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procedimientos administrativos

Angel Leén Gonzélez*

Resumen

Los procesos operativos y/o administrativos de las organizaciones han sido ¢l foco de interés
del hombre en su bitsqueda por mejorar tanto en bienestar como en productividad. Las
innovaciones, lentas en la era del poder rural, se agilizan con la Revolucion Industrial y se
multiplican en la era del conocimiento para dar paso a organizaciones altamente competitivas
gracias al mejoramiento continuo de los procesos productivos y/o administrativos.

Las empresas colombianas se estin sensibilizando respecto a la necesidad de producir para
el mercado de la « Aldea Mundial», y para esto estan desarrollando sistemas de aseguramiento
de la calidad que les permitan demostrar que estin capacitadas para satisfacer a los clientes.
Para el desarrollo del sistema es necesario trabajar con la norma 1SO 9000 en la version 1994,
y proximamente con la version 2000, que ya se encuentra en borrador en inglés, la cual
establece los lineamientos, directrices y modelos para el aseguramiento de la calidad de los
productos y/o servicios que brinda una empresa al mercado nacional e internacional.

Como Ia norma ISO 9000, en cualquiera de sus versiones, requiere el disefio de procedi-
mientos para el sistema gerencial de calidad en el que se describan los procesos necesarios para
su implementacion, en este articulo se propone un modelo para su disefio, que integre la
capacitacion de analistas; trabajo de campo; la elaboracién y aprobacion, lo misno que un
formato funcional que represente la diferentes actividades que conforman cualquier procedi-
miento administrativo.

Para una mejor comprension, se presenta un ejemplo de empresa hipotética, con el fin de
que los conceptos descritos tengan utilidad efectiva para el empresario colombiano.
Palabras claves: ISO 9000, procedimientos administrativos, diagrama de flujo, mejo-
ramiento de procesos, sistema integral, sistema de calidad, jerarquia de documenta-
cion.

Abstract

The operative and/for administrative processes of the organizations, have been the interest
focus of the man in his search to improve both well-being and productivity. The slow
innovations in the «Rural Power Age» are activated by the Industrial Revolution and
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multiplied in the «Knowledge Age» to pass to highly competitive organizations, thanks to
continuos improvement of their manufacturing and/or administrative processes.

Colombian companies are becoming aware of the need for producing for the «Worldwide
Village» Market. For that, they are developing Quality Assurance Systems which permit them
to show they are qualified to satisfy to customers requirements. These Qualify Management
Systems are based on the International Standard ISO 9000:1994 and soon on the new version,
International Standard ISO 9000: 2000 which is in first draft and establishes the fundamen-
tals, guidelines and models to ensure that products and/or services conform to national and
local market.

As the International Standard establishes the definition of procedures that describe the
processes required to implement the Quality Management System, this article proposes a
model to design those procedures. That model includes the training of personnel involved in
performing the work, the methods to get information, the elaboration and approval of
procedures. Also, the model shows a functional format to present the different activities of any
administrative proceduire.

For a best understanding, this article contains an example of a hypothetical company in
order to clarify the concepts that are described and be useful and effective for Colombian
managers.

Key words: ISO 9000, Administrative procedures, flux diagram, processes improve-
ment, integral system, quality management system, document organization.

INTRODUCCION

A través de la historia la humanidad se
ha vistoenlanecesidad de organizarlos
procesos en forma légica, buscando
comprender y poner en practica los di-
ferentes pasos para desarrollar los tra-
bajos en forma productiva.

Retrocediendo en el tiempo se pue-
de ver c6mo el hombre ha venido agre-
gando permentemente valorasuactua-
cién mediante el desarrollo de avances
tecnolégicos, que al principio de su his-
toria fueron lentos, pero con el tiempo
han llegado a ser tantos y tan propios,
que no ha empezado a imponerse un
producto o servicio mds funcional que
el anterior, cuando ya se estd promocio-
nando el nuevo con valor agregado de
gran atractivo para el consumidor.

Hace 10.000 afios, aproximadamen-
te, el hombre ha venido agregando va-
lor al proceso de conseguir lo necesario
para subsistir. Cuando se separ6 de los
mamiferos desarroll6 los procesos agri-
colas y domesticacion de animales, lo
cual trajo como consecuencia la multi-
plicacién de la poblacién y la especiali-
zacién en diversos oficios, lo mismo
que la prolongacion del promedio de
vida de los habitantes del planeta.

En el siglo XVIII se puede apreciar
claramente que el hombre consiguié
avances notables en las labores agrico-
las mediante innovaciones significati-
vas que dieron origen a lo que se llamé
la Revolucién Industrial. Cabe resaltar,
aqui, como hechos transcendentales la
movilidad social del campo a las ciuda-
des en masa, gracias al atractivo que
ofrecian las empresas que requerian de
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la mano de obra para llevar a cabo los
diferentes procesos operacionales y/o
administrativos; el desarrollo del siste-
ma de transporte; los procesos de pro-
duccién en masa para satisfacer la de-
manda de los consumidores; desarrollo
de la industria metalirgica y sidertrgi-
ca, los sistemas de comunicacién y la
investigacion, etc.

Actualmente se estd viviendo un
hecho histérico, visto desde el punto de
vistadelos avances en todos los campos
de la ciencia y la tecnologia, lo que los
expertos han dado en llamar la «revolu-
cién del conocimiento» o «tercera ola».
Las telecomunicaciones y la informa-
cién se desarrollan a un ritmo casi in-
comprensible para el hombre y se vis-
lumbra un nuevo tipo de sociedad a
escala planetaria con profunda trans-
formacion enlos paradigmas tecnol6gi-
co, politico, administrativo, cientifico,
financiero, comercial, lo mismo que
cambios radicales en la industria del
ocio y el entretenimiento.!

Lo anterior le exige al sistema em-
presarial adaptarse a las nuevas ten-
dencias, tales como calificacion necesa-
ria para el manejo de nuevas herra-
mientas, desmitificacion de los cambios
tecnolégicos, y lo que es mas importan-
te, entender que el conocimiento, es hoy
porhoy, elnuevocapital intangible para
cualquier organizacién que quiere ser

- '"CAROFIGUEROA, Luis Alberto. La seciedad de
la informacién; Nuevas perspectivas para el empleo ante
eldesafiodefinales del siglo. http,/ /www . kumiko.com.
ar/luiscaro/socinform.htm.

competitiva a nivel nacional e interna-
cional. ?

En este orden de ideas, es necesario
ver la empresa como un gran sistema
integral, compuesto por un sistema ad-
ministrativo efectivo que brinde pro-
teccion a los intereses de los accionistas;
un sistema ambiental que le asegure
proteccién a la sociedad; un sistema
social que garantice la seguridad de las
personas; un sistema de calidad que
garantice el cumplimiento de los requi-
sitos contractuales entre la organiza-
cién y el cliente, y que cumpla con obje-
tivos tales como: prevenir riesgos de no
conformidades, detectar desviaciones,
corregir fallas, mejorar la eficiencia de
los procesos y obtener reconocimiento
nacional e internacional.® Como parte
integral del sistema, la empresa debe
decidirse por un sistema de informa-
cién que facilite la comunicacién entre
los componentes, los clientes y los pro-
veedores; con la comunidad, que exige
una produccién limpia; con el gobier-
no, para cumplir con las normas lega-
les, y con la competencia, para mante-
nerse informada de los cambios estraté-
gicos que le puedan ocasionar grandes
pérdidas (ver figura 1).*

La ingenieria industrial tiene como
propésito fundamental el mejoramien-
to de los procesos de cualquier organi-

2 AON Consulting. Primer estudio de tendencias en
Colombia afio 2000, p. 41.

* ICONTEC. ISO-9000 para pequefias empresas,
p- 21-27.

*ICONTEC. Norma 1SO-9000, p. 7-11. Primera
revisién.
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zacion, para lograr el perfeccionamien-
to en el desarrollo de las diferentes acti-
vidades tendientes a producir bienes
y/o servicios que satisfagan los reque-
rimientos de los clientes.

Responde por:

- Los intereses de los
accionistas

- El cumplimiento de
normas fegales

- La atencién a los movimientos
de competencia

Sistema de
Calidad

Sistema de
Informacién

Sistema
Ambiental

lante, que la norma ISO 9000 que ha
venido utilizédndose es la version 1994.
La versién 2000 de la norma serd
oficializada dentro de poco tiempo,

——_ = Responde al

cliente

C———> Responde por la

seguridad de las
personas

Responde por la proteccién
de la sociedad

Tomando como referencia el siste-
ma de calidad mencionado, es necesa-
rio hacer alusion a la norma ISO 9000,
que es la que establece lineamientos,
directrices y modelos para el disefio e
implantacién del sistema de asegura-
miento de la calidad para los productos
y /o servicios que produce una empre-
sa, para propositos internos o para dar
cumplimiento a compromisos contrac-
tualesentre unaorganizaciény susclien-
tes (2).

Esbuenoanotar, antes de seguirade-

Figura 1

dado que circula un borrador en inglés,
del cual destacamos uno de los apartes:

Laterminologia de la cadena de abasteci-
miento usada en la nueva version es
planteada como: proveedor-organiza-
cion-cliente, donde el término «organi-
zacién» reemplaza el término «provee-
dor», que es usado en la version 1994
como el que producia bienes y/o servi-
cios, y el término «proveedor» se usa en
lugar de «subcontratista». Los cambios
son justificados para armonizar el voca-
bulario con el de la organizacion.
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También la ISO 9000 : 2000 se refiere
a los procedimientos en los siguientes
términos: «La organizacién preparard pro-
cedimientos para el sistema gerencial de
calidad, que describa los procesos requeri-
dos paraimplementar el sistema de gerencia
delacalidad». Ademads, agrega: «El rango
vy la extension de los procedimientos del
sistema dependen de factores tales como el
tamario y tipo de organizacion, la compleji-
dad e interaccién de los procesos, los méto-
dos usados y las habilidades y entrenamien-
tos del personal involucrado en la ejecucion
del trabajo».

Teniendo en cuenta lo anterior, pue-
de concluirse que el disefio de procedi-
mientos para la norma ISO 9000 : 94 o
ISO 9000 : 2000 son parte fundamental
del sistema (3).

Para comenzar a concretar, el mode-
lo de la figura 2 muestra la jerarquia de
la documentacién, teniendo en cuenta
la importancia y el nivel de detalle del
contenido del mismo.

Politica Corporativa

La posicién 5 de la piramide marca
la posicion jerarquica documental que
sirve de referencia para el disefio del
modelo que se presenta a continuacion.

DISENO DEL MODELO

El modelo que se presenta es el resulta-
dodel analisis de diferentes modelos de
procedimientos que permitieron extrac-
tar los elementos que a criterio de dis-
tintos usuarios y expertos fueron califi-
cados como altamente funcionales.’

Es asi como se obtiene un conjunto
de actividades y elementos que estu-
diados integralmente deberan servir de
herramienta parala elaboracién de pro-
cedimientos que contribuyanalaimple-
mentacion del sistema de aseguramien-
to dela calidad, garantizar la conformi-
dad del producto y/o servicio y servir
de guia para las practicas operativas y /
o el control de las actividades.

Politica del Sistema de Calidad

Manual de Calidad

Plan de Calidad

Procedimientos

Instructivos, hojas de especificacion, planos,
normas lécnicas, registros, otros

Figura 2

s MARTINEZ BERMUDEZ, Rigoberto. Los ma-

nuales de procedimientos A, B, C. 2* ed. 1997.
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PROCESO

Las actividades que conforman el mo-
delo son:

1. Seleccién y entrenamiento del ana-
lista

Planeacion de entrevistas

Trabajo de campo

Seguimiento del procedimiento
Elaboracién del procedimiento
Reunién de presentacion y afinacién
final

Revision y aprobacion

8. Control del documento

AR L Sl o

=

1. SELECCION Y ENTRENAMIENTO DEL
ANALISTA

La seleccion del analista se debe hacer
del personal de afuera de la empresa,
que tenga algin conocimiento de la
norma ISO 9000, preferiblemente, flui-
dez verbal y habilidades para entrevis-
tar y observar detalles propios de pro-
cesos completos.

El entrenamiento se debe llevar a
cabo de acuerdo con procedimientos
existentes, si los hay, y haciendo simu-
laciones de entrevistas, a fin de desarro-
llar la suficiente habilidad y rigurosi-
dad en el trabajo de campo.

2. PLANEACION DE ENTREVISTAS

Enreunién del coordinador del proyec-
to con lideres responsables de los pro-
cesos administrativos de la empresa, se
planean todas las actividades relacio-
nadas con la elaboracién delos procedi-

mientos, teniendo en cuenta los puntos
de control, reuniones, informesdeavan-
ce e informe final.

3. TRABAJO DE CAMPO

Esta es la actividad mas importante, y
es necesario que el analista utilice una
grabadora para aprovechar el tiempo y
tener a mano todos los detalles sumi-
nistrados por el entrevistado.

Adems, debe ser oportunoen pedir
aclaraciones tantas veces como sea ne-
cesario, y una vez comprendido cada
paso, éste se debe ir estructurando en
forma de diagrama de flujo, de forma
que al terminar la entrevista se tenga
también la representacién gréfica del
procedimiento.

4. SEGUIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO

Con la grabacién y el diagrama de flujo
se elabora un borrador en el que se
describen todas las actividades, bus-
cando la comprensién global del proce-
dimiento. Con esta descripcion, se reco-
rren los puestos de trabajo que se rela-
cionan con el procedimiento, escuchan-
do a los responsables de las diferentes
actividades, para confirmar, afinar y/o
complementar la informacién obtenida
en la entrevista hecha en el paso 3.

5. ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Con el trabajo de campo mas la infor-
macién obtenida mediante el segui-
miento de las actividades, se elabora el
procedimiento que debe regir en el fu-
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turo, dado que ésteintegrael valoragre-
gado propuesto por las diferentes per-
sonas que hanintervenido en su recons-
trucciéon y mejoramiento.

6. REUNION DE PRESENTACION Y AFINA-
CION FINAL

Se hace necesario someter el procedi-
miento terminado a discusién en re-
unién con los responsables del mismo,
para aclarar, afinar y/o normalizar el
vocabulario que permita su funciona-
bilidad.

7. REVISION Y APROBACION

Ajustada la version final, se somete a
revision por parte del responsable prin-
cipal, y luego se somete a la aprobacién
por parte del lider del proceso. Tanto el
que revisa como el que aprueba deben
firmar.

8. CONTROL DEL DOCUMENTO

La empresa debe asignar una depen-
dencia para que centralice toda la docu-
mentacion generada y que estime con-
veniente. En dicha dependencia debe
llevarse el control sobre la misma.

En el caso de los procedimientos,
debe llevar el sello con la leyenda «do-
cumento controlado» antes de ser dis-
tribuidoadonde corresponda (ver figu-
ra3.)

El modelo planteado incluye un for-
mato de disposicion del contenido del
procedimiento, el cual fue pensado y
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disefiado para ser entendido como un
sistema abierto, y en el cual las entra-
das, el proceso y las salidas van acom-
pafiadas de los actores que intervienen
en el mismo y las posibilidades de la
alimentacion mediante el mecanismo
de version X.

Las partes del formato modelo (ver
anexo 1) son explicadas en los siguien-
tes términos:

IDENTIFICACION

Es obligatorio el nombre, cédigo, fecha
y version del procedimiento, y opcional
el o los logotipos con fines de presenta-
cion estética. Posteriormente, el conte-
nido se debe describir en seis numera-
les:

1. Objeto y alcance. Debe quedar cla-
ramente definidoen una frase el tema
que va a ser desarrollado y los limi-
tes del mismo para fijar el alcance
del procedimiento. Se debe comen-
zar con un verbo en infinitivo, como
«describir», «establecer», etc.

2. Condiciones iniciales. Deben des-
cribirse todos los prerrequisitos ne-
cesarios, los cuales incluyen referen-
cia a otros procedimientos con los
queserelaciona,loque permite crear
una red de interaccién entre los pro-
cesos administrativos.

3. Definiciones. Se definen términos,
siglas, codigos y simbolos utilizados
en el procedimiento. Las definicio-
nes, al igual que los dos primeros

numerales, deben ir en la primera
pagina, lo mismo que la revision y
aprobacién.

. Diagrama de flujo o flujograma.

Debendisponerselasactividadesque
componen el procedimiento, acom-
panadas de un consecutivo, docu-
mento de entrada y de salida y el
nombre de los cargos que partici-
pan, como el que: Autoriza (A), Res-
ponsable (R), Ejecuta (E), Participa
(P) o se Informa (I). Cuando las
actividades que forman parte del
diagrama de flujo no se entienden
por si solas, hay necesidad de colo-
carles un asterisco para describirlas
en el numeral 5.

. Descripcion de actividades marca-

das con asterisco. Se deben describir
las actividades complejas que fue-
ron marcadas con asterisco, de tal
forma que al leerlas una persona
entienda rapidamente.

. Control de registro. Este numeral

debe ir acompaifiado de un formato
que sirve para dejar constancia de
todos los registros que genere el pro-
cedimiento. Esto debe contenercomo
minimo: c6digo, nombre, ubicacién
del original y/o copias, tiempo de
retencién y la forma como son orga-
nizados dichos registros. Ademas,
debe anotarse los formatos utiliza-
dos por el mismo (ver anexo 1).
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ANEXO

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PROCEDIMIENTOS

CODIGO: XXX FECHA: DD/MM/AA

1. OBJETO Y ALCANCE

Determinar la metodologia que permita elaborar los procedimientos de la Empresa X
desde el entrenamiento del analista hasta la revisién y aprobacién por parte del cliente.

2. CONDICIONES INICIALES
Para poder aplicar este procedimiento se requiere:
Software Micrografx Flow Charte, versién 7

Software Microsoft Word, versién 95
Formato preestablecido de presentacién del procedimiento

3. DEFINICIONES

Procedimiento: Coleccion sistematica de pasos que indican al personal de la empresa las
actividades que debe cumplir y la forma en que deben ser realizadas.

Diagrama de flujo: Es la presentacién grafica del procedimiento; busca mostrar en forma
dinamica y l6gica la secuencia del trabajo, lo cual permite conocer y comprender el proceso
que se describe a través de elementos tales como los pasos, los documentos y las unidades
administrativas, y cargos que intervienen en él. Esta representacion se conoce como
diagrama de flujo o flujograma. Los simbolos que normalmente se utilizan en el disefio de
los flujogramas son:

Inicio, Fin ( ) Archivo \ [

e —

Actividad - } Backup ’\_i

Secuencia — Conector de Pagina l— B \
Decisién S Conector de Actividad ( (7\)
N
Documento 7'/,.7.‘J
NOMBRE ) CARGO FIRMA
Revist: Guadalupe Sudrez  |Coordinador de Proyectos
APROBO: Javier Pérez Gerente
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CODIGO: XXXXX

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR l’R—OCEDIMIENTOS

FECHA: DD/MM/AA

Guia de andlisis: Guia que permite efectuar el analisis del proceso a través de la conside-
racion de los diferentes factores que lo afectan, tales como: la misi6n y vision de la empresa,
los clientes, niimero de pasos y secuencia, documentos y requisitos, formas de papeleria,
personal responsable de las actividades, clima, organizacién, medio ambiente, etc.

Niveles de Responsabilidad

Responsable (R): Persona que tiene la competencia, los medios y la autoridad para el

desarrollo de una actividad.

Participa (P): Persona que aporta sus conocimientos y competencia en el desarrollo de

una actividad.

Informado (I): Persona que recibe los resultados de una actividad.

Autoriza (A): Persona que tiene la competencia y la autoridad para tomar decisiones en

el desarrollo de una actividad.

Pigina2de 6
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PROCEDIMIENTOS

CODIGO: XXXX FECHA: DD/MM/AA

4. DIAGRAMA DE FLUJO

Pigina3 de6
N° | DEENTRADA ETAPAS ' DDOECSUA'@’E“AI o RESPONSABLES
Inicio
J' R: Director del Proyecto
1 I: Analista
R: Director del Proyecto
P: Responsables de los
procedimientos
8 T’g;";f" g R: Analista
anterior I: Director del Proyecto
R: Director del Proyecto
. P i6 I: Analist
3 ikl ia decntrevitas | | P Respon?sable del Area
—
Guia d ; ; Notas d R: Analist,
-4 anilisis Realizar I enfrevista® e?\:?e?vi:éa I R:spor;able del Area
\_____/—“
5 Elaborar procedimiento pg:a@;ggggo R: Analista
en borrador®
e
) Transcribi irni R: Secreta;
6 gmbh:domﬁm documentg* m I: Anali sga
J Co"igi;\.fcri.w' e i 'corre‘giziiec;lto R: Analista
I
A
=
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PROCEDIMIENTOS

CODIGO: XXXXX FECHA: DD/MM/AA
Pigina 4 de 6
N | DEENTRADA ETAPAS UDESALIDA |  RESPONSABLES
R: Director y Analista
8 Revisar documento por P: Responsables del Area
i e (Asignados a cada
l procedimiento)
9 Ajustar documento® Dgf;;,:ed%m R: Analista
10 Documento Aéflitaf contenido R: Director y Asistente
ajustado Hocumenid I: Auditor e Interventor
=
1 Ajustar y entregar Procedimiento R: Analista
documentos’ final I: Director
Firmar y aprobar > = - kesponsable de 10s
documento® Copa cluts procedimientos
Procedimiento L. | P: Director del Proyecto
revisado
aprobado
Sistematizar y enviar [ Procedimiento/ | R: Asistente del Director
13 a planeacién® sis,at;e);to:t?‘zj:do del Proyecto
I: Director del Proyecto
Fin
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5. DESCRIPCION DE LAS ETAPAS MAS IMPORTANTES

ETAPA N°

DESCRIPCION

ENTRENAR LOS ANALISTAS. El director del proyecto explica todos los conceptos que
se deben tener en cuenta para el levantamiento de la informacion, lo cual incluye
la apertura de la entrevista, el desarrollo y cierre de la misma. Ademds, se le
explica el uso de la grabadora como herramienta complementaria para obtener
todos los datos necesarios.

PROGRAMAR ENTREVISTAS. El asistente y los analistas se retinen con los responsa-
bles del drea para programar las entrevistas y la persona que va a ser entrevista-
da, fecha, hora y lugar donde se realiza.

REALIZAR LA ENTREVISTA. El analista acude oportunamente a la hora establecida y
comienza el proceso buscando la mejor manera de hacer la respectiva apertura,
en la cual le informa al entrevistado que va a ser grabado, a fin de que se sienta
comodo durante el desarrollo. A medida que transcurre el proceso se procura
tener en cuenta la guia de andlisis (anexo) como herramienta de seguimiento para
obtener todos los documentos que se necesiten.

ELABORAR PROCEDIMIENTO. El analista toma los datos en borrador, del trabajo de
campo, lo estudia y plantea un flujograma que sera refinado a medida que se
comprenda claramente la I6gica y secuencia de las actividades que deben quedar
en este documento.

TRANSCRIBIR DOCUMENTO. La secretaria transcribe el documento elaborado por el
analista utilizando los paquetes Word, version 95 y Flow Carter, version 7.

CORREGIR DOCUMENTO TRANSCRITO. El analista revisa cuidadosamente el docu-
mento transcrito contra el borrador elaborado, con el fin de corregir cualquier
inconsistencia encontrada en elmismo. Si se encuentra inconsistencia o cualquier
error de forma o contenido, se solicita a la secretaria hacer los respectivos
correctivos.

REVISAR DOCUMENTO POR PARTE DE LOS RESPONSABLES. El director, el asistente y el
analistas se retinen con los responsables de los procedimientos elaborados,
previa estipulacién de fecha, lugar y hora. En esta reunién se leen uno a uno los
procedimientos en vozalta y se procedea hacer los ajustes sefialados en lamisma.
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AJUSTAR DOCUMENTOS. Los analistas hacen los ajustes finales al documento y lo
presentan al director para continuar con el proceso.

AUDITAR CONTENIDO DEL DOCUMENTO. El director y el asistente del proyecto se
retinen con el interventor y auditor de la «<empresa X» para estudiar el documen-
to final y hacer las observaciones que consideren convenientes.

AJUSTAR Y ENTREGAR DOCUMENTOS. El analista realiza los ajustes propuestos en el
paso anterior y entrega el documento terminado al director.

FIRMAR Y APROBAR EL DOCUMENTO. Los responsables de los procedimientos reciben
del director del proyecto los documentos terminados y firman en las casillas
correspondientes a revisién y aprobacion.

SISTEMATIZAR Y ENVIAR A PLANEACION. El asistente guarda el documento enred bajo
la carpeta CCS013-99 en el archivo «Procedimientos», al cual se tiene acceso
desde la Oficina de Planeacion, luego entrega el original del procedimiento
revisado y aprobado al Centro de Consultoria y Servicios, una copia al cliente y
una al analista.
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PROCEDIMIENTO | Cédigo Fecha:
\\_\ 5 Pégina ___de
g \i
Codificacion alfanumérica Consecutivo asignado para
del procedimiento las modificaciones hechas
al procedimiento
1. OBJETO Y ALCANCE
\ \‘
Determina la finalidad del
procedimiento e indica el inicio y
el final de su aplicacién
2. CONDICIONES INICIALES
. b a
Indica los requisitos para el
normal desarrollo del
procedimiento

3. DEFINICIONES - _

Conceptos basicos que se deben tener
en cuenta para la correcta comprension
del procedimiento, lo mismo que el
significado de siglas y simbolos

Renglones para colocar los
nombres, cargos y firmas de quienes
revisan y aprueban el procedimiento

NOMBRE

REVISO:
APROBO:
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I
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o ; DURANTE LA
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6. CONTROL DE REGISTROS Pégina___de___
UBICACION
CODIGO | NOMBRE TIEMPO | cLASIFICACION
t | CorAN° | Area | RETENCION /
\ L ; | i
[ I : 0 ' -
l : y i | FORMA DE |
1 NOMBRE | | ORGf(I;JSIZAR 1
: EL : : .
FORMATO | e | REGISTROS |
CODIGO ' -
DEL DESTINO | - —
FORMATO DEL |
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