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INTRODUCCION

Con la finalidad de que las unidades administrativas que conforman
al ISSTECH, cuenten con sus manuales de procedimientos
administrativos, el Departamento de Organizacién y Sistemas de la
Unidad de Planeacion, elaboré la siguiente guia como apoyo para
gue los servidores publicos formulen sus propios proyectos de
procedimientos; como parte del manual respectivo.

Esta guia proporciona los principios béasicos para diagramar y
formular la descripcién de procedimientos administrativos, que son
utilizados para indicar todos los pasos de un procedimiento.

Para facilitar la comprension del contenido de la presente guia, se
ejemplifican las situaciones mas frecuentes en la representacion y
disefio de los procedimientos administrativos. También se han
precisado los conceptos basicos, destacando la metodologia a
seguir y considerando los aspectos practicos de su aplicacion.
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ll. OBJETIVO DE LA GUIA

El objetivo del presente documento es proporcionar a los 6rganos
centrales y desconcentrados del Instituto de Seguridad Social de
los Trabajadores del Estado de Chiapas, las herramientas
necesarios para diagramar Yy describir los procedimientos
administrativos, que permitan interpretar y evaluar con facilidad

cada uno de los mismos.
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DE LA DIAGRAMACION Y DESCRIPCION DE PROCEDI MIENTOS
ADMINISTRATIVOS

lI.LA. PARA LA DIAGRAMACION

llILA.1 Conceptos basicos:

¢, Qué es un procedimiento?

Es una sucesion cronoldgica de operaciones que indican siempre una secuencia
del orden en que deben ejecutarse y la manera de hacerse.

¢, Qué es un diagrama de procedimientos?

El diagrama de procedimientos, denominado también diagrama de flujo o
flujograma, es la representacion grafica que muestra la secuencia de actividades y
operaciones de un determinado procedimiento; de manera simultdnea indica
claramente él o los 6rganos administrativos que intervienen en cada actividad
descrita en el procedimiento.

El flujo o la secuencia de las operaciones se representa de arriba hacia abajo y de
izquierda a derecha, teniendo por objeto mostrar el procedimiento graficamente
para facilitar su interpretacion, aun por personas no familiarizadas con el mismo.

El diagrama de procedimientos muestra el flujo de las actividades, de manera tan
general o tan especifica como se requiera; esto facilita estudiar y analizar todo un
sistema, para identificar los puntos sujetos a medicién, para detectar si hay
problemas, para identificar areas de oportunidad y precisar qué tipo de mejoras se
pueden realizar, buscando permanentemente la modernizacion y la simplificacion
en los tramites para los servicios que se prestan.

El diagrama de flujo dentro del manual de procedimientos deber& colocarse antes
de la descripcion del procedimiento, con el fin de facilitar la interpretacion de los
mismos.

¢, Cudles son las ventajas de utilizar el diagrama de  procedimientos?

» Permite visualizar graficamente un procedimiento.
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» Muestra qué es lo que pasa en el procedimiento actual de una forma sencilla 'y
practica.

» Refleja las principales actividades y operaciones de un 6rgano administrativo.
» Facilita la comprensién y andlisis de un procedimiento.
» Permite detectar rapidamente los puntos sujetos a supervision y control.

» Permite ver cémo fluye la informacion de una actividad a otra del
procedimiento.

» Se visualizan las actividades duplicadas o innecesarias, o bien se detecta si
hay omisién de informacion.

llILA.2 Elaboracion del diagrama de procedimient  os

Para elaborar el diagrama debera utilizarse el formato y la simbologia establecida (Ver
anexo 1y 2), puede incluir informacién adicional necesaria segun el propdsito, procurando
hacerla lo mas concreta posible.

ACTIVIDADES

1.-

Para recabar la informacion general del procedimiento, se entrevista a los titulares de
los 6rganos administrativos que participan en la ejecucion del procedimiento. Se
debe solicitar al entrevistado toda la informacién juridica y documental que se utiliza
en el procedimiento, asi como los documentos que se generan durante el flujo de las
operaciones.

Analice la informacién recopilada, para determinar si es conveniente que la
represente en un solo diagrama, o en una serie de diagramas enlazados que
muestran cOmo se realiza el procedimiento integral.

Para seleccionar los ciclos légicos no existen reglas mecanicas, debe basarse en sus
propios conocimientos, su experiencia, el sentido comdn y la comprension de los
procesos de su 6rgano administrativo; decida qué tanta actividad dentro de un flujo
formard parte de un paquete logico.
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Para la elaboracion de los diagramas de flujo, aplique las siguientes reglas:

a) Use el tipo de diagrama vertical de bloques, en el cual el flujo o la secuencia de
las actividades va de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

b) Anote en el formato respectivo de izquierda a derecha, el nombre de los
organos administrativos, conforme al orden de participacion en el
procedimiento, sin importar el nivel jerarquico y respetando al diagramar, la
columna correspondiente.

c) Utilice el simbolo “Terminal” al principio y al final del flujograma.

d) Después del simbolo “Terminal” debe ir siempre el simbolo de “Operacion” a
excepcion de la terminacion del flujograma.

e) Laredaccion dentro de la simbologia debe ser breve y en tiempo presente.

f)  Las uniones de los simbolos se deben presentar mediante lineas o angulos
rectos.

g) No debe haber mas de una linea de union entre dos simbolos.
h)  No sefialar en el mismo lado del simbolo varias lineas de entrada o salida.

)] El simbolo de “Decisién” es el Unico que puede tener hasta tres lineas de
salida.

Una vez elaborado el diagrama verifiqgue que no hayan pasos en los que falte
informacion, de ser asi, obtenga la informacion faltante con el personal
correspondiente y represéntela en el diagrama.

Presente el diagrama a las personas que estan involucradas en el procedimiento
para que lo validen.

Realice las modificaciones al diagrama de acuerdo a las observaciones de las
personas involucradas o bien, presente el nuevo procedimiento a nivel de propuesta
para mejorar el sistema y obtenga la validacion.

lIILA.3 Situaciones que pueden presentarse enla  diagramacion de

procedimientos

Dentro del flujo de actividades que indican el orden de ejecucion del procedimiento,
pueden presentarse las siguientes situaciones que son las mas comunes:
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» Alternativas.

» Retrocesos y continuidad del procedimiento en otro paso de la misma pagina o
en otra pagina.

» Finales mdltiples.

¢ Como indicar una alternativa?

Dentro del diagrama se puede representar una alternativa o decisioén, la cual es un punto

dentro del flujo, en que son posibles varios caminos alternativos, de acuerdo al siguiente
ejemplo:

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
OFICINA DE REVISION Y CONTROL FINANCIERO

RECIBEY REVISA
CEDULAL DE AFECTACION
PRESUPUESTARIA

ESTA BIEN
REQUISITADA
)

A A 4

DEVUELVE LA
VALIDA Y CANALIZS CEDULA DEAFECTACION
PRESUPUESTAL FRESUFUESTARIA PARA
$UCORRECCION

Unidad de Planeacién / Departamento Organizacién y Sistemas 9
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¢, Como representar un retroceso y la continuidad del procedimiento en otro paso de
la misma pagina o en otra pagina?

Al describir un procedimiento, se puede llegar a una actividad en la que la accion regresa
a un paso anterior del mismo o continuar con otra actividad en otra area contenida en la
misma pagina; esto se puede representar en un diagrama uniendo los pasos con
conectores dentro de la misma péagina, los cuales se identifican con literales; también
puede suceder que al estar diagramando exista la necesidad de continuar en otra pagina,
representandolo por medio de un conector fuera de pagina.

Ver ejemplo siguiente:

DEL TRAMITE DE PAGO A PROVEEDORES

HOJA 1 DE_ 2.
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
OFICINA DE REVISION Y CONTROL FINANCIERO DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
RECIBE DELAS AREAS
®+ CEDULS DE AFECTACION RECIBEY REVISA
PRESUPUESTARIA
¢ CEDULA DEAFECTACION

PRESUPUESTARIA

REWISA QUE ESTEN
BIEN REQUISITADAS

SELLAY FIRMA DE
REVISADOY EJERCIDO

VALIDA Y CANALIZA ‘
PARA SU AFECTACION

PRESUPUESTAL WFECTA EL PRESUPUESTD
Y ENVIL CEDULAR LA

OFICINA DE EGRESDS
PARA SU PAGO

DEVUELVE Li
CEDULA DE AFECTACION
PRESUPUESTARIA PARA

SUCORRECCION

&

ESTA BIEN
REQUISITADAS
7
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DEL TRAMITE DE PAGO A PROVEEDORES

Hoja 2/2

DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO
OFICINA DE EGRESOS

i

RECIBE EDULA
DE AFECTACION

PRESUPUESTARIA

'

ELABORA

CHEQUE

POLIZA DE CHEQUE

%"'

RECABA FIRMAS
ENVIa PARA PAGO A&
CAJA GENERAL

Unidad de Planeacién / Departamento Organizacién y Sistemas 1
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¢,Como indicar finales multiples?

Cuando al final de una secuencia de pasos en el diagrama, el flujo sigue mas de una

direccién diferente, se describen las operaciones y en seguida se concluye con el simbolo
fin cuantas veces sea necesario.

DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL A TRAVES
DEL FONDO REVOLVENTE

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL

RECIEE ¥ REVISA,
L& DOCUMENTACION

RECHAZA LA

PROCEDE
COMPROBACION
EL GASTO Y COMUNICA
FiN

SELLAY FIRMA DE
REVISADDY EJERCIDOD

v

AFECTA EL
PRESUFPUESTO

h 4

ENVIA AL DEPARTAMENTO
DE CONTROL FINANCIEROD
PARA SU PAGO

()
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III.LB. PARA FORMULAR LA DESCRIPCION DE PROCEDIMIENT OS

l11.B.1 Conceptos basicos.
¢, Qué es la descripcion?
Es la redaccién en la que se expone claramente todas las actividades que componen el

procedimiento y la manera de realizarlas. La descripcién le dice a cada servidor publico lo
gue debe hacer para desempefiarse eficientemente en el puesto que ocupa.

La ubicacion de la descripcion del procedimiento dentro del manual de procedimientos
deberd situarse inmediatamente después del diagrama de flujo.
¢Para qué sirve la descripcion?
Sirve para:
v' Describir las actividades que se desarrollan en el Instituto.
v' Definir las caracteristicas de un procedimiento.

v Proporcionar informacion relativa a las actividades especificas de diferentes 6rganos
administrativos.

v' Dar induccién al personal de nuevo ingreso.

L) g ) e B

v/ Como capacitacion y consulta a cualquier empleado y a cualquier nivel.

¢,Cual es el formato que se utilizara en la descripc  i6n de procedimientos?

I Para la formulacién de los procedimientos administrativos se utilizard el formato
denominado “Descripcion de Procedimientos” (ver anexo 3).

Unidad de Planeacién / Departamento Organizacién y Sistemas 13
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¢,Cudles son los elementos del formato de descripcié n de procedimientos?
Para que la descripcidon sea simple y clara, debe incluir los siguientes elementos:

v' Nombre del manual al que pertenece el procedimiento o de la Subdireccién o Unidad
que corresponda.

v" Nombre asignado al procedimiento.

v' Numero de hojas que conforman la descripcion.

v' Nombre del o las areas responsables de la ejecucién del procedimiento.
v/ NUumero progresivo de las actividades.

v' Descripcion de las actividades en forma secuencial y cronolégica.

¢, Qué informacion se usa para elaborar las descripci  ones?

La informacion que se utiliza para elaborar las descripciones, es la que se recopila del
personal que interviene en las actividades, y a través de entrevistas a los titulares de los
organos administrativos; posteriormente se enumera las actividades en orden cronolégico
para integrar los procedimientos.

Para obtener informacion adicional acerca de las actividades del procedimiento, como,
cuando y para qué se ejecutan, es conveniente realizar entrevistas al personal operativo.

l.B.2 Reglas para la formulacién de la descrip  cidn de procedimientos
administrativos.

1.- Se debe numerar progresivamente (cada actividad puede formarse de dos o mas
operaciones).

2.- Debe indicarse claramente el érgano administrativo que ejecuta cada actividad.

3.- Redacte el procedimiento en orden cronoldgico y en forma clara y sencilla,
precisando en qué consiste cada actividad.

Unidad de Planeacién / Departamento Organizacién y Sistemas 14
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10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

Cuando en una actividad se tenga que turnar documentos, se debe anotar el nombre
del area a la que se envia y en la siguiente actividad del area receptora, no
mencionar el nombre del area de quien recibe.

Considere como areas que intervienen en un procedimiento, aquellas que realizan
una actividad sustantiva dentro del procedimiento; cuando solamente se turnen
documentos para firma no se consideran.

Cuando se turne o envie un documento a un area que interviene indirectamente en
el procedimiento, se anotara el nombre de ésta, asi como en la actividad siguiente
siempre y cuando genere una respuesta del area mencionada.

Si como consecuencia de una alternativa se tiene que regresar a una actividad
anterior, se anotara en la actividad derivada de la toma de decision la leyenda
“regresa al paso numero Xx”.

Si como consecuencia de una alternativa se continda con otra actividad, en ésta se
anotarda la leyenda “contindia con el paso numero x”.

Las operaciones deberan ser relacionadas entre si para que las anteriores sirvan
como base a las siguientes hasta llegar al final del procedimiento.

Exprese la accion en tiempo presente y en tercera persona.

Cuando se trate de recabar firma o distribuir documentos a través de otro 6rgano
administrativo, éste solamente se mencionara en la descripcion de la misma
actividad.

Cuando de una actividad se deriven alternativas, éstas se describiran primeramente
y al finalizar la descripcion de cada una de ellas, anote los nimeros de actividades
con los que continuaran.

Cuando se distribuyan documentos en el interior del Instituto, primeramente se
anotard el nombre del documento, enseguida se indicaran los d&rganos
administrativos a los que se turnaran el original y las copias.

Cuando se distribuyan documentos fuera del Instituto, se anotara en primer lugar el
nombre de la institucion a la que se envia, posteriormente el nombre del érgano
administrativo al que se destina el documento.

Unidad de Planeacién / Departamento Organizacién y Sistemas 15
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l1.B.3 Situaciones que se presentan en la descr  ipcion de
procedimientos administrativos.

Dentro del flujo de actividades que indican el orden de ejecucién del procedimiento,
pueden presentarse las siguientes situaciones que son las mas comunes:

» Alternativas.
» Retrocesos.
»  Entrada del flujo de otro procedimiento.

» Actividades de un procedimiento que se relacionan con las de otro
procedimiento.

» Finales multiples.

Unidad de Planeacién / Departamento Organizacién y Sistemas 16
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¢, Como mostrar una alternativa dentro del procedimie nto?

Dentro del procedimiento descriptivo se puede presentar una alternativa o decision
mostrando diferentes caminos alternos; segun se indica en el ejemplo.

Manual de Procedimientos para el Pago de Pensiones, Sow
Gastos de Sepelio y Separacién del Servicio no palabras
Descripcion: De la solicitud de pago Unico por separacion del servicio a trabajadores

de los sectores de burocracia y magisterio.

3/3

Responsable Descripcidn

6. Depto. de Pensiones, 6.1 Recibe segun el caso, el aviso de no adeudo o el
Afiliacion y Vigencia de Estado de Cuenta.
Derechos.

6.2 Verifica estado de cuenta ¢ El solicitante tiene saldo a
favor después de aplicar el adeudo si hubiera?

6.3 No. Comunica al solicitante de su saldo deudor y
formula Cédula de Afectacion Presupuestaria para
el traspaso de recursos a la cuenta de la Oficina
de Recuperacién de Créditos.

Si. Elabora Cédula de Afectacion Presupuestaria a
favor del solicitante por el monto total del reintegro
de cuotas o por el remanente segln sea el caso.

6.4 Firmay recaba la firma del Subdirector de Prestaciones
Socioecondmicas en la Cédula de Afectacion
Presupuestaria.

6.5 Remite la Cédula de Afectacién Presupuestaria y la
documentacion soporte al Departamento de Control
Presupuestal, para revision del presupuesto y tramite
de pago.

6.6 Finaliza el procedimiento.

Unidad de Planeacién / Departamento Organizacién y Sistemas 17
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¢, COmo presentar un retroceso?

Al realizar la descripcién de un procedimiento se puede llegar a un paso en que la accion
regresa al paso anterior y se presenta con la siguiente leyenda:

Regresa al Paso Numero X

A continuacion se presenta un ejemplo:

' hiapa Manual de Procedimientos de la Clinica-Hospital Sonﬁgﬂm

| Estado)

"Dr. Belisario Dominguez Palencia" no palabras

Descripcion:  De la hospitalizacién de pacientes programados.

1/3

Responsable Descripcion

1. ElJefe de Hospitalizacién. 1.1 Recibe al paciente con la siguiente documentacion:

» Referencia al segundo nivel de atencion para
Hospitalizacion.

»  Autorizacion, solicitud y registro de intervenciéon quirargica
(en su caso).

»  Solicitud al servicio de transfusién sanguinea (en su caso).

1.2 Revisa los espacios hospitalarios y quirtrgicos (este Ultimo en
caso de intervencion).

1.3 Programa la fecha de atencién en su control y proporciona al
paciente la hoja de recomendaciones para hospitalizacion.

1.4 Emite la relacion de pacientes programados un dia antes a la
fecha y envia al area de Trabajo Social para recepcion y atencion
del paciente, y al area de Archivo Clinico para localizacion y
envio de expedientes a Trabajo Social.

2. Trabajo Social. 2.1 Recibe al paciente el dia programado para su hospitalizacién y le
solicita la referencia de Referencia al segundo nivel de atencién
(hospitalizacién).
2.2 Verifica contra relacion de pacientes programados:

¢Esta programada la atencion?

a) No, regresa paciente a la Jefatura de Hospitalizaciéon a
programar hospitalizacién y/o cirugia. Paso 1.3.

b) Si, solicita credencial de afiliacion y verifica la vigencia.
Continlia siguiente paso.

Unidad de Planeacién / Departamento Organizacién y Sistemas 18
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¢,Como se inicia la descripcion de un procedimiento que proviene de otro

procedimiento administrativo?

Cuando la descripcion proviene de un procedimiento anterior se presenta con la siguiente
leyenda:

Se Origina en el Procedimiento: “Nombre del Procedi miento”

A continuacion se presenta un ejemplo:

Manual de Procedimientos del Departamento Son/edm

d(‘l Estado

de Administracién de Personal no palabras
Descripcion: Procedimiento para el pago de némina.
1/2
Responsable Descripcion

Se Origina en el Procedimiento: “Elaboracion de la Nomina”

1. Oficina de Recursos 1.1 Elabora resumen por concentrado de
Humanos. pagaduria 'y cuenta bancaria una vez
autorizada la némina.

1.2 Genera reporte de pago con tarjeta y sin
tarjeta, asi como reporte del personal local para
su pago con cheque.

1.3 Envia al Departamento de Administracion de
Personal para su revision.

1.4 Posteriormente genera péliza contable y envia

para su aplicacion a los Departamentos de
Control Presupuestal y Contabilidad.

Unidad de Planeacién / Departamento Organizacién y Sistemas 19
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¢,Qué hacer cuando las actividades de un procedimien to se relacionen con las
actividades de otro procedimiento?

En caso de que una actividad tenga relacion con las actividades de otro procedimiento
administrativo, se debera anotar la leyenda siguiente:

Ver Procedimiento: “Nombre del Procedimiento”
A continuacion se presenta un ejemplo:

Manual de Procedimientos para la Subrogacién Son/figﬂm

de Servicios Médicos y su Operacién " no palabras
Descripcion: De la atencién médica subrogada de ler. nivel y la referencia al 2° nivel de
atencion.
1/2
Responsable Descripcién
1. Médico General o 1.1  Recibe al paciente que acude para ser atendido. Le solicita
Familiar Subrogado de la credencial de afiliacién y ultimo talén de cheque para
Adscripcion verificar la vigencia de derechos.

1.2 En caso de ser cita programada revisa los estudios y/o
tratamientos indicados al paciente, si no lo fuera, proporciona
atencion médica y diagnostica.

¢ Requiere de atencion especializada?

Si, requisita y firma la referencia de pacientes al 2° Nivel
de atencién y lo canaliza con el paciente para su
revision y visto bueno del Coordinador Médico que
corresponda, continGia con paso 2.1.

Si el paciente requiere continuar con el tratamiento
(continda con el paso 1.3 b).

No, posiblemente requiere de otros estudios para el
diagndstico y tratamiento, continta con el paso 1.3 a).

1.3 En el caso de no estar programada la cita, proporciona la
debida atencién y diagnostica; ¢requiere de estudios
auxiliares de diagndstico?

Si,  elabora la solicitud de estudios de laboratorio o rayos “X”
y canaliza al paciente a la Coordinacién Médica para su
validaciéon y atencion. Ver procedimiento para
subrogacién de servicios auxiliares de diagndstico.

No, indica tratamiento a seguir, extiende receta médica y
proporciona del botiquin los medicamentos o lo
canaliza a la farmacia del ISSTECH para el
surtimiento.
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¢, Como mostrar finales multiples?

Cuando en el final de una actividad en la descripcién de un procedimiento existe una
decision, se describe cada una de las alternativas, originandose de ellas otras actividades,
las cuales pueden finalizar en diferentes momentos.

A continuacion se presenta un ejemplo:

i Chiapas Manual de Procedimientos para el Pago de Pensiones, Sonﬁedm
Gastos de Sepelio y Separaciéon del Servicio no palabras
Descripcion: De la solicitud de pago de gastos de sepelio a pensionistas.
2/2
Responsable Descripcion
3. Oficina de 3.1 Recibe a través del Departamento de Pensiones, Afiliacion y
Pensiones Vigencia de Derechos, el dictamen de referencia y los

documentos comprobatorios.

3.2 Verifica el resultado del dictamen.

3.3 De acuerdo al dictamen ¢ El pago es procedente?

No, Informa a los deudos Ila negativa y los motivos del
impedimento y finaliza el procedimiento

Si,  Realiza el calculo del importe a pagar.

3.4 Elabora Cédula de Afectacion Presupuestaria y anexa la
documentacién soporte.

3.5 Recaba antefirma del Jefe del Departamento de Pensiones,
Afiliacion y Vigencia de Derechos y del Subdirector de
Prestaciones Socioecondmicas en la Cédula de Afectacion
Presupuestaria.

3.6 Remite la Cédula con sus anexos al Departamento de Control
Presupuestal, para afectacion del presupuesto y tramite de

pago.

3.7 Finaliza el procedimiento.
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IV. PROCESO DE CAPTURA DE LA INFORMACION.

Los diagramas seran disefiados en el sistema de computo por el Departamento
de Organizacion y Sistemas, con base a las descripciones de procedimientos
gue presenten los érganos administrativos.

La Unidad de Planeacion a través del Departamento de Organizacion y
Sistemas asesorard a las Subdirecciones de Area, Unidades de Apoyo y
Organos Desconcentrados en la formulacion de la descripcion de
procedimientos.

La captura de los procedimientos se realizara por los 6rganos administrativos;
en computadora en el programa Microsoft Word, utilizando la letra “Arial 12
normal”.

Todos los 6rganos administrativos seguiran el procedimiento y utilizaran las
formas indicadas en la presente guia.

Unidad de Planeacién / Departamento Organizacién y Sistemas 22




Chiapas
. Gufa para Diagramar y Formular la Descripcién SO’M
del Estado

no palabras

de Procedimientos Administrativos
ISSTECH

V. ANEXOS

1. Formato para elaborar el diagrama de flujo
2. Simbologia.
3. Formato para la descripcién de procedimientos
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1. Formato para Elaborar el Diagrama de Flujo

(1)
(2)
(3)
(4)

(1) Nombre del procedimiento.

(2y3) Nombre de los 6érganos administrativos, conforme al
orden de participacion en el procedimiento.

(4) Diagrama de flujo.
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2. Simbologia

Cada actividad u operacion de un procedimiento esta representada
en el diagrama por un simbolo. Es importante establecer una
simbologia adecuada y no modificarla, para que éstos sean
uniformes y representen lo mismo para cualquier persona que
interprete los diagramas.

TERMINAL

OPERACION

D
<> DECISION O ALTERNATIVA
O
u

CONECTOR DENTRO DE PAGINA
CONECTOR FUERA DE PAGINA

T i DIRECCION DE FLUJO
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3. Formato para la Descripcion de Procedimientos

Descripcion: 2)
(3
RESPONSABLE DESCRIPCION
1. o 1.1 (5)
FECHA DE ACTUALIZACION
DIA_ | MES ANO
Unidad de Planeacion / Departamento Organizacion y Si 1
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Instructivo de Llenado del Formato

Nombre del manual al que pertenece el procedimiento
(encabezado).

Nombre asignado al procedimiento.

NUmero de hojas que conforman la descripcion (1 de 3; 2 de 3,
etc.).

NUmero progresivo y nombre del o los érganos responsables
de la ejecucion del procedimiento.

NUmero progresivo y descripcion de las actividades en forma
secuencial y cronoldgica.
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