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Introduccion

El establecimiento de procedimientos contri-
buye a mejorar la gestidn en las instituciones,
dado que estos son un medio para informar a
los funcionarios sobre los métodos e instruc-
ciones para realizar sus tareas y apoyar el
guehacer institucional.

La elaboracién de este tipo de instrumentos
técnico-administrativos son necesarios para
continuar con el fortalecimiento de la institu-
cién, ya que por medio de estos se promueve
la congruencia y coordinacion de las acciones
de los diferentes niveles jerarquicos, asi
como, evitar la duplicidad o desagregacion in-
necesaria de funciones y consecuentemente
se facilite la prestacion de los servicios con los
niveles de calidad y efectividad requeridos.

La Oficina de Planificacion Institucional, me-
diante la Unidad Especializada de Control In-
terno considerd conveniente la elaboracion de
la presente Guia técnica, con el propésito de
brindar la orientacién necesaria a las perso-
nas encargadas de elaborar o actualizar los
procedimientos institucionales y de esta ma-
nera unificar su redaccion y estructura.

El contenido de la guia comprende el objetivo,
alcance, normativa-criterios aplicables, térmi-
nos-definiciones, responsables, documentos
asociados, entradas-salidas, materiales-equi-
pos-sistemas, fases del procedimiento, con-
trol de cambios y anexos.

Objetivo

Proporcionar un instrumento técnico-adminis-
trativo que norme la elaboracién de los ma-
nuales de procedimientos en el Instituto Tec-
nolégico de Costa Rica (ITCR), asi como dar
a conocer la metodologia, estructura y for-
mato que deben poseer los mismos para con-
tribuir a mejorar la gestion institucional.

Alcance

Es aplicable a todas las instancias del ITCR,
en sus Campus Central Cartago, Campus
Tecnologico San Carlos, Campus Tecnolo-
gico San José y Centros Académicos de Li-
mon y Alajuela que elaboren y hagan uso de
procedimientos.

Términos y Definiciones

Diagrama de Flujo: representacion grafica
de la secuencia en que se llevan a cabo las
actividades que se realizan para un procedi-
miento determinado.

Diagrama SIPOC: matriz de las entradas,
proveedores, salidas y usuarios por cada ac-
tividad que compone un proceso o procedi-
miento determinado.

Formulario: documento impreso o digital que
permite recolectar informacion necesaria para
llevar a cabo una actividad.

Ficha Técnica: documento impreso o digital
gue resumen el proceso y otros elementos so-
bre el mismo.

Manual de procedimiento: documento con
una descripcion especifica de procesos o pro-
cedimientos que forman parte de una activi-
dad o servicio. Incluye deberes y responsabi-
lidades, con referencia a la normativa general,
controles administrativos y otros aspectos de
orden operativo.

Proceso: conjunto de actividades mutua-
mente relacionadas o que interactlan, las
cuales transforman elementos de entrada en
resultados.

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



Registro: documento que presenta resulta-
dos obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades desempefiadas, son todos aque-
llos formularios con la informacion compilada
gue se utilizan para llevar a cabo una activi-
dad o proceso.

Normativa y Criterios Apli-
cables

Todos los procedimientos institucionales de-
ben ser revisados anualmente y actualizados
en caso de algin cambio en la normativa apli-
cable al procedimiento o cambio del método
de como se lleva a cabo el procedimiento.

En los casos en los cuales no se requiera una
actualizacion del contenido del procedimiento
documentado, debe indicarse en la seccion
de control de cambios que se revisa el proce-
dimiento, pero no requiere modificaciones, no

rrespondientes, sin cambiar la firma de la per-
sona que lo elabora, pero si, se actualizan los
espacios en la tabla de identificacion de la re-
vision por parte de la Oficina de Planificacion
Institucional y por el responsable de aproba-
cion del procedimiento. En este caso, si cam-
bia el nUmero de version.

Estructura del Procedi-
miento

El procedimiento debera cumplir con el for-
mato que puede visualizarse en el Anexo 1, el
cual se explica a continuacion:

A.TABLA DE IDENTIFICACION

Todo procedimiento debe indicar en esta ta-
bla:

1. El nombre del Departamento y Uni-
dad al que pertenece

camblg la firma d_e la personq gue lo elabora; 2. Codigo del procedimiento
pero SI sg ,actuallza e! §§paC|o en la tabla d.e 3. Namero de paginas
identificacion de la revision por parte de la Ofi- . .
. e o 4. Numero de version
cina de Planificacién Institucional y por el res- 5 Periodo d walizacio
ponsable de aprobacién del procedimiento, - reriodo .e actualizacion
sin cambiar el nimero de version. 6. Frecuencia
7. Personas encargadas de elaborar,
En los casos en los cuales, si se requiere una revisar y aprobar el procedimiento.
actualizacién del contenido del procedimiento
documentado, debe indicarse en la seccion
de control de cambios las modificaciones co-
Codigo:
TEC Tecnold OglCO INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA Paginas:
de Costa Rica DEPENDENCIA Versién No.
Actualizar: Anualmente
Frecuencia:
Elaborado por: Ultima revisién por: Aprobado por:

Fecha: Fecha:

Fecha:

1. El nombre del Departamento al
gue pertenece

Se coloca el nombre del departamento al que
pertenece el procedimiento tomando en con-
sideracion quién lleva el mayor peso o respon-
sabilidad en la ejecucion del procedimiento.



De manera que, a la hora de redactar un pro-
cedimiento en el que intervienen dos o mas
departamentos se coloca el nombre del de-
partamento que realiza mas actividades al
ejecutar el procedimiento.

2. Cbdigo del procedimiento

El cédigo del procedimiento se determina de
acuerdo al siguiente formato:

Tipo de Procedimiento — Siglas de la Depen-
dencia — Numero de Consecutivo

Tipo de Procedimiento: se utilizan las siglas
PG y PE para indicar si el procedimiento es de
aplicacion general en la Instituciéon o de apli-
cacion especifica en una dependencia res-
pectivamente. La persona encarga de la ela-
boracién del procedimiento debe decidir el
tipo de procedimiento en conjunto con los
duefios del proceso.

Siglas de la Dependencia: se utilizan las si-
glas correspondientes a la dependencia que
elabora el procedimiento. En el caso de los
procedimientos de aplicacion general (PG) se
utilizan las siglas de la dependencia con ma-
yor responsabilidad en la ejecucion del proce-
dimiento, es decir, la dependencia que realiza
el mayor nimero de actividades. Estas siglas

deben utilizarse de manera estandar en la Ins-
titucion de acuerdo con el Listado de Siglas de
las Dependencias del ITCR, definidas por el
Centro de Archivo y Comunicaciones, segun
lo establecido en el Reglamento de Archivo
del ITCR para este fin y en coordinacion con
la Oficina de Planificacion Institucional.

NUumero de Consecutivo: se utilizan nime-
ros a partir del 01 para diferenciar los procedi-
mientos documentados que pertenecen a una
misma dependencia y a un mismo tipo de pro-
cedimiento.

Ejemplo:

Para el procedimiento de transformaciéon de
un Centro Académico a Campus Tecnoldgico
el cédigo es: PG-AIR-01

PG = Procedimiento General

AIR= Dependencia a la que pertenece

01 = Numero consecutivo en orden de
la elaboracién de los procedimien-
tos de cada dependencia

Para llevar un orden de esta codificacion y no
equivocarse en la numeracion se debe elabo-
rar un listado de los procedimientos con el
nombre y codigo de cada uno para facilitar su
identificacion de la siguiente forma:

Caédigo Nombre del Procedimiento
PG-AIR-01 Transformacion de un Centro Académico a Campus Tecnoldgico
PG-AIR-02 Revision y aprobacién de Politicas Generales

3. Numero de paginas

En este apartado se debe indicar el nimero
total de paginas que conforma el documento
desde la primera hasta la Gltima pagina, sin
excepcion.

4. Nimero de version

La versibn es un namero consecutivo que
cambia cada vez que se realiza una modjifica-
cion al procedimiento, cuando se redacta por
primera vez se denomina version 01. En el
momento en que se realice algin cambio por-
que se modificé algo en la normativa que sus-
tenta al procedimiento o una actividad que ya
no se realiza de la misma forma, se debe cam-
biar a 02 y asi sucesivamente cada vez que
se modifique el procedimiento.



5. Periodo de actualizaciéon

En este apartado se indica cada cuanto
tiempo el procedimiento debe ser revisado,
esto con el fin de mantenerlo actualizado. Por
lo general esta revision se lleva a cabo anual-
mente.

6. Frecuencia

Periodicidad con la que se ejecuta el procedi-
miento, puede ser diaria, semanal, mensual,
trimestral, etc., segun corresponda.

7. Persona encargada de elaborar, revisar
y aprobar el procedimiento

En este apartado se colocan los nombres de
las personas segun como se indica a conti-
nuacion:

Redactor del procedimiento: persona desig-
nada para la redaccién del procedimiento, di-
cha persona debe ser conocedora del proce-
dimiento a redactar. El nombre de esta per-
sona se coloca en la tabla de identificacion del
procedimiento en la seccién “Elaborado por:”

Revisado por: persona funcionaria de la Ofi-
cina de Planificacion Institucional encargada
de revisar el procedimiento desde una pers-
pectiva técnica y bajo el enfoque de estanda-
rizacion.

Aprobado por: persona o grupo de personas
gue aprueban que todo lo incluido en el pro-
cedimiento es correcto y emiten un docu-
mento en el que se indica que el procedi-
miento fue aprobado, por ejemplo: El Consejo
de Departamento o superior jerarquico. Esta
aprobacién debe darse tanto para la primera
vez que se redacta el procedimiento como
cada vez que se actualice y adjuntar el docu-
mento que evidencie la aprobacion del mismo
en el apartado de anexos.

B. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

El nombre del procedimiento debe hacer refe-
rencia al objetivo que se persigue lograr al eje-
cutar el procedimiento.

Ejemplo:
Procedimiento para la transformacién de un
Centro Académico en Campus Tecnoldgico.

C. OBJETIVO

Se redacta el objetivo que persigue el proce-
dimiento de forma tal que cualquier persona
que haga uso de este le quede claro su utili-
dad. El objetivo debe ser concreto y redactado
con un verbo en infinitivo.

Ejemplo:
Establecer las acciones y actividades necesa-
rias para someter a votacion ante la Asamblea
Institucional Representativa la transformacion
de un Centro Académico en un Campus Tec-
nologico.

D. ALCANCE

En esta seccién se indica para quién, perso-
nas o dependencias, es aplicable el procedi-
miento, asi como las actividades que abarca
en forma general haciendo referencia a la ac-
tividad inicial y a la final.

Ejemplo:

Este procedimiento es de caracter institucio-
nal y abarca las diferentes fases desde la pre-
sentacién de la propuesta de trasformaciéon de
un Centro Académico en Campus Tecnol6-
gico, hasta que se somete a votacion en la
Asamblea Institucional Representativa para
determinar si la transformacion es aprobada o
no.

E. NORMATIVA y CRITERIOS APLICA-
BLES

En ese apartado se describen todos aquellos
reglamentos y criterios que deben cumplirse
para llevar a cabo el procedimiento. Un crite-
rio es aquel elemento que a pesar de que no



se encuentra descrito en un reglamento u otro
documento se debe cumplir y de ahi que se
cologue en este apartado para no dejarlo sin
atender.

Siguiendo con el ejemplo del procedimiento
para la transformacion a Campus tendriamos:

Normativa:

e Estatuto Orgéanico del ITCR

e Reglamento de la Asamblea Institucio-
nal Representativa

Criterios:

Para la toma de decision por parte de la
Asamblea Institucional Representativa sobre
la procedencia de la propuesta base de trans-
formacion debera tomar en consideracion los
siguientes criterios y parametros de medicion.

CRITERIO

PARAMETRO

Cantidad de carreras permanentes y periddicas
ofrecidas en el Centro Académico.

Al menos tres carreras permanentes (de grado o
posgrado) o dos permanentes de grado y una pe-
riddica de posgrado.

Cantidad de estudiantes matriculados en el Cen-
tro Académico.

Al menos 500 estudiantes activos en el ultimo afio.

Proporcién de estudiantes graduados ver-
sus promedio de estudiantes de primer in-
greso en un periodo de tres afios.

Al menos un 50% de la cantidad de graduados del
promedio de primeros ingresos para un periodo
de tres afos.

F. TERMINOS Y DEFINICIONES

En este apartado se deben escribir todos
aquellos términos importantes en el desarrollo
del procedimiento, que permitan que cual-
guier persona que lo lea pueda entenderlo.
Estos deben tener concordancia con los tér-
minos y definiciones establecidas en el Glosa-
rio Institucional y deben ir ordenados alfabéti-
camente.

Ejemplo:
e Mocion de fondo: documento escrito di-

rigido a modificar, total o parcialmente, el
contenido de una propuesta base.

e Propuesta Base: documento escrito que
incluye un dictamen de una comisién
nombrada por el Directorio o algun plan-
teamiento dirigido a la Asamblea, me-
diante el cual se le solicita resolver un
asunto o emitir un pronunciamiento.

G. RESPONSABLES

En esta seccion se debe indicar todas las de-
pendencias o puestos que intervienen en la
ejecuciéon de las actividades del procedi-
miento.

De preferencia se debe utilizar los nombres de
los puestos, no de la persona que ocupa el
puesto. Cuando quien realiza la actividad son
personas de diferentes puestos, entonces
debe buscarse un nombre genérico como so-
licitante, gestor, promotor, etc.

Ejemplo:
e Asamblea Institucional Representativa
(AIR)

e Comision de analisis

e Consejo Institucional (CI)

e Directorio de la AIR (DAIR)
e Mocionantes

e Proponentes



H.DOCUMENTOS ASOCIADOS

En esta seccion se deben enlistar los docu-
mentos o formularios que se utilizan en la eje-
cucion del procedimiento.

Ejemplo:

e Propuesta base inicial de transformacion
de un Centro Académico a Campus Tec-
nolégico

e Formulario de revisién de propuesta base
para decidir sobre la procedencia

e Informe del Consejo Institucional con las
razones por las que considera pertinente
la transformacion del centro a campus

e Estudio de viabilidad y sostenibilidad fi-
nanciera que demuestre la capacidad pre-
supuestaria de la institucion para atender

las obligaciones asociadas a la conversion
del centro en los aspectos de infraestruc-
tura, equipamiento, contratacion de recur-
sos humanos y operacién con una proyec-
cion de, al menos, 5 afios.

|. ENTRADAS - SALIDAS

En este apartado se debe indicar la persona,
puesto o dependencia encargada de proveer
los insumos o entradas requeridas para llevar
a cabo el procedimiento, por ejemplo: Solici-
tudes, Materiales, Informacién, otros.

A su vez, se debe indicar el puesto, depen-
dencia o usuario quién sera el cliente o usua-
rio del producto o servicio que se detalla en el
procedimiento, por ejemplo: Resultado, Docu-
mento, Informacién, otros.

Ejemplo:
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES

Dpto. Admisidn y Registro. Informacion sobre carre- Informacién para | Proponentes
Oficina de Planificacién. ras y servicios que se ofre- ., elaborar propuesta

. - , , Transformacion de un Cen-
Direccién del Centro Acadé- | cen en el Centro Acadé- . base

. . tro Académico a Campus
mico mico Tecnoldgico
Directorio de la AIR Propuesta Base agendada Propuesta Base Asamblea Institucio-

para votacion nal Representativa

J. MATERIALES, EQUIPOS Y SIS-
TEMAS

En este punto se deben enlistar los materia-
les, equipos y sistemas requeridos para llevar
a cabo las actividades descritas en el proce-
dimiento, el listado de materiales y equipos
debe ser detallado indicando caracteristicas
del mismo para que el funcionario que realice
cada una de las actividades pueda desarro-
llarlas de la forma correcta y no incurra en
error por utilizar un material 0 equipo que no
corresponda.

Se deben indicar los materiales, equipos y sis-
temas especificos exceptuando los que todo
puesto de trabajo posee como son mobiliario
de oficina, computadora u otros.

Ejemplo:
e Sistema de Indicadores de Gestion Ins-

titucional (SIGI)
e Sistema de matricula de estudiantes

K.FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades



En este apartado se redacta en detalle como
se lleva a cabo cada una de las actividades
gue componen el procedimiento.

Cada actividad se redacta en forma de orden,
iniciando con un verbo presente indicativo en
tercera persona.

Ejemplo:

e Elaboran y presentan propuesta base

e Recibe propuesta base

e Decide si procede o no la propuesta base

Se deben redactar utilizando el siguiente for-
mato:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Inicio

Fin

Ejemplo:

PROCESO: Gestion de la Estructura Organizacional

PROCEDIMIENTO: Transformacion de un Centro Académico a Campus Tecnoldgico

rectorio de la AIR.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Elaboran y presentan propuesta base de
1 transformacion del centro a campus al Di- Proponentes

2 Recibe propuesta base.

Directorio de la AIR

Decide si procede o no la propuesta base
3 Si procede, continua con la actividad 9

Si no procede, continua con la actividad 4.

Para determinar la procedencia revisa si
Directorio de la AIR la propuesta base cumple con lo esta-

blecido en el reglamento de la AIR

La redaccion de observaciones es opcional,
no es necesario que todas las actividades ten-
gan observaciones; sin embargo, representa
una ayuda para mayor entendimiento de la ac-
tividad cuando se requiera.

2. Diagrama de Flujo

En este apartado se coloca el diagrama de
flujo, el cual es una representacion grafica del
procedimiento que facilita el entendimiento
por parte del lector con respecto a la relacién
de los participantes del procedimiento y la se-
cuencia de las actividades.

Para la elaboracion del diagrama de flujo se
utiliza el siguiente formato:




Procedimiento En esta seccion se coloca el nombre del procedimiento

Dependencia Dependencia En esta seccion se coloca el nombre de los
responsables que intervienen en la ejecucion del

procedimiento

En esta seccion se colocan los simbolos que
—1» representan cada una de las actividades que

conforman el procedimiento

La simbologia que se debe utilizar en los dia-
gramas de flujo es la siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o fin: indica el inicio o fin del flujo. Puede ser
accion o lugar.

Actividad: describe las funciones que desempefan
las personas involucradas en el procedimiento.

Documento: representa cualquier documento que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa: indica un punto en el flujo en
donde se debe tomar una decision entre 2 o mas op-

ciones.

Procedimiento: representa la conexién con otro pro-
cedimiento durante el flujo que se debe llevar a cabo
previa o paralelamente al flujo original.

Conector: representa una conexién o enlace de una
parte del diagrama con otra del mismo flujo.

Conector de pagina: representa una conexion o en-
lace con otra hoja diferente, en la que continua el
flujo.




Fuente: Enrique Benjamin; Franklin Fin-
cowsky. 2014. Organizacion de Empre-
sas._Cuarta Edicion, Mc Graw Hill, Mé-
xico.

Nombre del procedimiento

Dependaencial

ko

Dependencia 2

Lo conectores se identifican colocando
dentro de ellos un nUmero consecutivo de
la siguiente forma:

Dependaencia 3

Luctividad 1

Artresdad 2 | l

Los conectores de pagina se numeran
consecutivamente siguiendo el orden de
las paginas en las que se plasma el dia-
grama de flujo.

Para la elaboracion de los diagramas se
debe utilizar el sistema Visio de Microsoft
Office.

| Sctivid=d 5 |

L. CONTROL DE CAMBIOS

El control de cambios es una tabla en la
que se indica la fecha en que se realiza
algun cambio en el procedimiento, asi
como, las diferentes personas que partici-
pan en las etapas de modificacion, revi-
sion y aprobacion.

Ejemplo:

Fecha: Modificado por: Seccion en que .Se realiza el Descripcion del cambio realizado
cambio
M.ANEXOS agregan valor adicional y que no se pue-

En la seccion de Anexos se incluyen el do-
cumento que evidencie la aprobacién del
procedimiento y aquellos aportes que

den agregar en las fases del procedi-
miento.

VII. Metodologia para elaborar procedi-
mientos



Criterios a cumplir para elaborar proce-
dimientos

Paso 1: para la elaboracion de los proce-
dimientos es importante realizar el ejerci-
cio de caracterizacion del proceso, que
consiste en identificar el proceso a docu-
mentar y los procedimientos que lo com-
ponen, como se muestra en la siguiente
ilustracion:

llustracion 1. Relacion proceso — pro-

Macro Proceso

Procesos

el TR O
* Negocizcidn el orten de salida
Procedimientos  *Cerrede rato e e
*Codificacion e

+Firma de pedid .
et +Amcendje Degpho
*Compra

recibido

cedimientos
Paso 2: confeccionar el listado de codifi-
cacion parair llevando el orden de los pro-
cedimientos a elaborar en el formato si-
guiente:
Caédigo Nombre del Procedimiento

Paso 3: identificar las dependencias o
puestos involucrados en la elaboraciéon
del procedimiento.

Paso 4: redactar el procedimiento si-
guiendo la estructura descrita en esta
guia.

Paso 5: enviar el procedimiento a la Ofi-
cina de Planificacién Institucional para la

revision correspondiente. Si la OPI emite
alguna observacion, esta debe ser aten-
dida.

Paso 6: someterlo a aprobacion por parte
de quién corresponda (persona u organo
colegiado) y una vez aprobado el procedi-
miento volverlo a enviar a la OPI para el
registro y control de las versiones.

*Entrega del materil
*Documentacidn de

« Entrega de cheque



Paso 7: una vez aprobado el procedi-
miento, publicar el procedimiento en la pa-
gina web institucional, esto debe reali-
zarse tanto la primera vez que se elabora
y aprueba un procedimiento como cada

vez que se modifica o actualiza.

VIIl. Revisidon de esta guia

Esta guia sera revisada anualmente y ac-
tualizada cuando sea requerido.

IX. Control de Cambios

Fecha: Modificado por: Seccion en que se realiza el Descripcion del cambio reali-
cambio zado
Ing. Sofia Garcia Romero ; I\S/Iejoras enla redacc_:lon. .
Ing. Francisco Sanchez - ©€agrega un espacio para in-
s dicar la frecuencia con que se
Céspedes ecuta el dimient
Ing. Laura Jiménez Mari- . gjecuta €l procedimiento.
1. Actualizacion de toda la |3. Se elimina el espacio para la
9-12-2020 chal Guia f digital
MAE. Yaffany Monge Irma digital.
D’Avanzo 4. Se aclara sobr.e los documen-
MBA. Andrea Contreras ;[jos que deben ir en el apartado
Alvarado € anexos.
. . Se actualiz6 la redaccion de
Ing. Sofia Garcia Romero e e
. . 1. Codificacién la codificacion
25-6-2020 Ing. Francisco Sanchez .
s 5. Anexos Se agreg6 de nuevo la sec-
Céspedes - 2
cioén opcional de Anexos
Ic?%l Laura Jimenez Mari- Se incorporé la Plantilla para
25-5-2020 1. Anexos de la Guia la elaboracién de los procedi-
Ing. Gonzalo Varela Sojo mientos

1. En el contenido de la guia se
hacia referencia mas al ma-
nual que al procedimiento, por
lo cual se cambié eso en los
textos.

2. Se eliminaron apartados que
forman parte de la Estructura
del Manual de Procedimien-

. tos, pero no asi de la Guia,
1. Toda la guia . .
. . . como Materiales y Equipos y
. . 2. Materiales y equipos, cri- o
Ing. Sofia Garcia Romero terios que debe cumblir — Criterios que se deben cum-
qu P plir. Facilitando la lectura.
18-3-2020 . . De la guia. e L S
Ing. Francisco Sanchez . 3. Se modificé la ubicacion del
s 3. Control de Cambios y or- .
Céspedes control de cambios y el orden
den de apartados. .
X de otros apartados como tér-
4. Plantilla . o !
minos y definiciones después
del alcance.

4. Se actualizé la plantilla de-
jando solo los términos de Pro-
ceso y Procedimiento, qui-
tando Subproceso y el Obje-
tivo y Alcance, ya que son re-
petitivos con los apartados co-
rrespondientes.




: A ) Seccién en que se realiza el Descripcion del cambio reali-
Fecha: Modificado por: (e 7ado
Se agreg6 de nuevo el apar-
tado de Introduccién y se ac-
tualizo el contenido inicial del
apartado de Metodologia para
elaborar procedimientos.
Ina. Erancisco Sanchez 1. Entradasy Proveedores
12-02-2020 9. 2. Inclusion del apartado Sa- Inclusién
Céspedes . .
lidas y Clientes
1. Inclusién de Criterios que se
. deben cumplir
12110019 | Ing. Francisco Sanchez = gl:'rfg:ﬁs que se deben |, | lusion de Términos y Defi-
Céspedes 2. Términos y Definiciones niciones en estructura de la
Guia
24-9-2019 Licda. Jenny Zafiiga Val- | 1~ apexos Actualizacion
verde
. . 1. Portada
23-9-2019 Ing. Francisco Sanchez 2. Responsables Actualizacion
Céspedes
3. Alcance
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XIl. Anexos

1. Plantilla para la elaboracién de procedi-
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