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1.- OBJETO.

En este apartado se indicará la finalidad que persigue la ejecución del conjunto de actividades que configuran todo el proceso.

2.- ALCANCE. 

Definiremos aquí los límites del procedimiento, indicando además si se trata de un procedimiento interno, externo o dirigido a terceros.

3.- NORMATIVA

Se realizará el listado de normas legales que sean de aplicación al procedimiento.

4.- DEFINICIONES


Se harán en este punto las definiciones de los conceptos más importantes del proceso.

5.- DESCRIPCIÓN / DESARROLLO DEL PROCESO


Se narrará de forma clara el desarrollo secuencial de las tareas necesarias para llegar al resultado que se persigue. Se enumerarán las acciones que lo integran en orden cronológico, precisando en qué consiste cada acción y quién la ejecuta. Así mismo se especificará el producto final, si lo hay, documentos, comunicaciones, decisiones, etc.


Se realizará también una identificación de los grupos de interés en el proceso, cómo van a participar dichos grupos en el mismo y la forma en que se difundirán los posibles resultados del proceso.

6.- UNIDADES IMPLICADAS.
Si en el procedimiento interviene más de una unidad y puesto de trabajo, en su caso, se relacionarán los mismos especificando cuál de ellos es el responsable de la acción correspondiente

	Unidad
	Puesto
	Descripción de tareas

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7.- DOCUMENTOS.


Relación de todos los documentos que se utilizan en el procedimiento. 

La forma de relacionar los documentos será la siguiente (según la clave del proceso), poniendo en primer lugar el código del proceso, procedimiento, normativa, reglamento…, sin la indicación de la versión que corresponda:

· PXXnnn_D001. Nombre del documento.

· PRXXnnn_D001. Nombre del documento.

8.- DIAGRAMA.


Representación gráfica  de todos los pasos que se dan en el procedimiento. Con sus entradas, actividades, y resultados.

El diagrama de flujo:

· Describe con precisión el proceso completo de trabajo.

· Proporciona una idea global sobre el funcionamiento.

· Es una herramienta eficaz.

Aunque se facilitará un ejemplo de diagrama ya realizado del proceso correspondiente pasamos a detallar algunas consideraciones de esta herramienta de trabajo:

a) TIENE LAS VENTAJAS SIGUIENTES:

· Favorece la realización y organización de las tareas.

· Permite identificar cada tarea y su responsable.

· Ayuda a detectar las áreas de mejora.

· Permite comprender el alcance del proceso de un “vistazo”.

· Posibilita el seguimiento y control del proceso.

· Utiliza símbolos estándar. Lenguaje común de fácil comprensión.

b) PARA LA CONSTRUCCIÓN DE UN DIAGRAMA DE FLUJO SE REALIZAN LOS SIGUIENTES PASOS:

1. Establecer quién o quiénes deben participar en su construcción.

2. Preparar la logística de la sesión de trabajo.

3. Definir claramente la utilización del diagrama de flujo y el resultado que se espera obtener de la sesión de trabajo.

4. Definir los límites del proceso de estudio: dónde empieza y dónde termina.

5. Esquematizar el proceso en grandes bloques o áreas de actividades: qué nos interesa que esté claro en cada paso.

6. Identificar y documentar los pasos del proceso.

7. Revisar el diagrama completo.

8. El proceso debe ser entendido por cualquier persona ajena al grupo.

c) PRINCIPALES SIMBOLOS.
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	Inicio /fin de de un proceso
	Indica el inicio y la terminación del procedimiento
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RESPONSABLE DE LA MISMA


	Actividad a desarrollar
	Representa el espacio para describir una actividad del procedimiento
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	Evidencia documental de la realización de una actividad
	Representa cualquier tipo de documento que se utilice o se genere en el procedimiento. El documento podrá tener copia.
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	Enlace con otro proceso
	Nombre del proceso con el que se enlaza
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	Punto de control / Decisión
	Indica un punto del procedimiento en que se toma una decisión entre dos opciones (Sí/No)
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	Archivo
	Representa un archivo común o corriente de oficina donde se guarda el documento en forma temporal o permanente.
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	Imputs o entradas a un determinado proceso
	Representa las entradas de información que influyen en la parte indicada del proceso
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	Señalizador de continuidad del proceso
	Representa un enlace o conexión de una pagina a otra

	
	Dirección del flujo
	Conecta los símbolos señalando el orden en que se deben realizar las distintas operaciones.
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	Anotación
	Se usa para añadir información a la ya expresada en el interior de una forma o símbolo.
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	Base de datos
	Se usa para indicar las posibles de bases de datos que se puedan generar en el proceso


d) DESARROLLO

· Un diagrama de flujo siempre se inicia y termina con el símbolo PRINCIPIO/ FIN

· Las líneas entre los símbolos indican el sentido del flujo.

· La diagramación de los procedimientos deberá iniciarse en la parte superior central de la primera columna, si hubiere más de una, y la dirección del trazo será de arriba hacia abajo y de izquierda a  derecha.

· Las actividades deberán diagramarse de tal forma que se logre una adecuada distribución y simetría de los símbolos utilizados.

· Los símbolos deben mantener uniformidad en su tamaño.

· El símbolo de la actividad en el diagrama de flujo contendrá los datos asentados en la descripción del procedimiento, pero con enunciados breves y sencillos: Iniciar con un verbo conjugado en presente de la tercera persona, ejemplo supervisa, registra, elabora, imprime,  etc.

· La unión entre símbolos se representará con líneas rectas, horizontales o verticales o la combinación de ambas, evitando su cruce, con excepción de los conectores, que podrían entrar en cualquier parte del procedimiento.

· El símbolo de decisión podrá tener hasta tres líneas de salida, considerando que la línea de entrada se ubicará en la parte superior del símbolo, las salidas de este podrán ser por el vértice inferior, el izquierdo o el derecho.

· Todo documento que entra en un archivo temporal deberá volver al flujo y llegar a un destino final (archivo permanente).

· Las líneas de salida se iniciarán en la parte inferior del símbolo.

9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN.


Se detallará en este apartado la metodología empleada para la realización del seguimiento y la evaluación del proceso y de los posibles resultados del mismo. 

10.- ARCHIVO


Se trata de una tabla resumen en la que se indica qué documentos o registros se archivan, en qué soporte, quién es el responsable de la custodia de los mismos y el tiempo de conservación.

	Identificación del registro
	Soporte de archivo
	Responsable custodia
	Tiempo de conservación

	
	
	
	

	
	
	
	


11.- HISTÓRICO DE CAMBIOS.

Se trata de una tabla resumen en la que se describen tres columnas relativas a la edición, la fecha de la modificación y el motivo resumido de cada una de ellas.

	EDICIÓN
	FECHA
	MODIFICACIONES REALIZADAS

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ANEXOS


Se incluirán en este apartado todos los modelos de documentos que se generen en el mismo:
La forma de relacionar los anexos será la siguiente (según la clave del proceso), poniendo en primer lugar el código del proceso, procedimiento, normativa, reglamento…, sin la indicación de la versión que corresponda:

· PXXnnn_ A.I. Nombre del documento.

· PRXXnnn_ A.I. Nombre del documento.

Se enumerarían a partir del documento A.I, A.II, A.III, …
Incluir LOGO del Centro, si procede 





Arial Narrow Negrita. 11 puntos 


Códigos: Si se trata de proceso: P/XXX, si se trata de procedimiento: PR/XXX. Se sustituyen las X por tres letras del nombre del proceso o procedimiento y el número del mismo (ES: estratégico, CL: clave y SO: soporte)





Arial Narrow Negrita. 28 puntos 





Arial Narrow. 11 puntos 





Titulo Arial Narrow Negrita. 16 puntos 


Resto Arial Narrow Negrita 12 puntos.





Titulos: Arial Narrow Negrita 11 puntos. Resto: Arial Narrow 11 puntos.
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