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1. PROPÓSITO


Describir el objetivo del procedimiento a tratar, este deberá reflejar el fin pretendido con su aplicación y reunir las siguientes características:

· Ser claro y preciso.

· Su redacción deberá ser concisa sin precisar actividades que se desarrollen para el logro del objetivo.
· No incluir gerundios, adjetivos calificativos, abreviaturas y palabras indefinidas como etcétera.
2. ALCANCE


Contestar las preguntas, ¿a quien o a quienes le aplica?, ¿Hasta donde aplica? (Personas, documentos, acciones, zona geográfica, etc.)
3. DESCRIPCIÓN
3.1 DESARROLLO DEL PROCESO

Se presenta la narración escrita en orden cronológico y secuencial de cada una de las actividades que se ejecutan para concretar un resultado determinado (el producto), en respuesta al cumplimiento del objetivo del procedimiento y con apego en sus propias normas o políticas.
3.2 DIAGRAMA DE FLUJO
Se trata de representar gráficamente el proceso en los diferentes pasos descritos previamente.
4. REFERENCIAS

Son los elementos con los cuales el procedimiento tiene relación o vínculo, pero no forman parte del mismo; tales como otros procedimientos, leyes, reglamentos, manuales, guías, catálogos, y cualquier otro documento necesario para desarrollar o comprender el procedimiento
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