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Articulo 3. | Definicidn de Gaceta

Medio oficial de publicacidn de los acuerdos o resoluciones de la Asamblea
Institucional Representativa, el Consejo Institucional, la Rectoria, las Vicerrectorias,
las Direcciones de Campus Tecnologicos Locales y Centros Académicos y de otras
autoridades institucionales u érganos colegiados, cuyas disposiciones deban ser
conocidas por la Comunidad Institucional para lograr eficacia juridica, o por ser de
interés general.

También es el medio oficial de publicacion de las consultas a la Comunidad
Institucional que deba realizar el Consejo Institucional, derivadas de obligaciones
establecidas en el Estatuto Organico.

Podran publicarse acuerdos de orden general tomados por la FEITEC o la
FUNDATEC, que deban ser conocidos por la Comunidad Institucional.

| tomado del Reglamento de la Gaceta del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
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Guia para la documentacion de Procedimientos

De acuerdo a lo establecido en los articulos 17; 21, incisos b) y e); y 23, inciso b), del
Reglamento del Sistema Institucional de Gestion de la Calidad, relacionados con la
documentacion de los procesos y la responsabilidad de la Oficina de Planificacion
Institucional de facilitar metodologias y herramientas de trabajo, se remiten la Guia
para la documentacién de procedimientos y su respectiva plantilla

Guia para la documentacion de Procedimientos
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Presentacion

El establecimiento de procedimientos contribuye a fortalecer la gestidn
institucional, dado que constituyen un medio para orientar a las personas sobre
los métodos, estructura e instrucciones para realizar sus tareas y apoyar el
guehacer institucional.

La elaboracion de este tipo de instrumentos técnico-administrativos son
necesarios para promover la congruencia y coordinacion de las acciones de los
diferentes niveles jerarquicos, asi como, evitar la duplicidad o desagregacion
innecesaria de funciones y consecuentemente se facilite la prestacion de los
servicios con los niveles de calidad y efectividad requeridos.

La Oficina de Planificacion Institucional, mediante la Unidad Especializada de Control
Interno, elabord la presente Guia Técnica, con el propdsito de brindar la orientacion
necesaria a las personas encargadas de elaborar o actualizar los procedimientos
institucionales y de esta manera estandarizar su redaccion.

El contenido de la guia comprende el objetivo, alcance, normativa-criterios
aplicables, términos-definiciones, responsables, documentos asociados,
requerimientos, materiales-equipos-sistemas, fases del procedimiento, control
de cambios y anexos.

Objetivo

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo para estandarizar la
documentacién y actualizacién de los procedimientos en el Tecnolodgico de Costa
Rica (TEC), estableciendo la metodologia, estructura y formato que debe seguirse
para contribuir a la mejora de la gestion institucional.

Alcance

Es aplicable a todas las instancias del TEC, del Campus Tecnolégico Central
Cartago, Campus Tecnoldgicos Locales y Centros Académicos que intervienen en
la documentacion de los procedimientos institucionales.

Términos y definiciones de la guia



« Dependencia: se entendera de forma genérica como
dependencia a las Vicerrectorias, los departamentos de apoyo
académico, los departamentos académicos, las escuelas, las
oficinas asesoras y asistenciales, de los Campus Tecnoldgicos
Locales y de Centros Académicos.

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

« Documentos: instrumentos que orientan, regulan o describen la
ejecucion del procedimiento, tales como el propio procedimiento,
instructivos, manuales, guias, protocolos u otros de referencia.

- Entradas: Recursos o informacién necesaria para iniciar un proceso.

» Formatos: plantillas o modelos previamente definidos que se utilizan
para recopilar, ordenar o presentar informacion durante la ejecucion
del procedimiento. Una vez completados, los formatos pueden
constituirse en registros.

» Procedimiento: Un procedimiento es una serie detallada de pasos
que deben seguirse para ejecutar una actividad o tarea especifica
dentro de un proceso o subproceso. Es una guia estructurada que
asegura que las actividades se realicen de manera uniformey
eficiente.

» Registros: evidencias generadas como resultado de la ejecucion del
procedimiento, mediante las cuales se deja constancia de las
actividades realizadas, decisiones adoptadas o resultados obtenidos.
Pueden incluir actas, declaratorias, oficios, correos electronicos,
formularios completados, informes u otros medios de respaldo.

« Salidas: Resultados esperados al final de un proceso.

» Subdependencia: Se entendera de forma genérica por
subdependencia a las unidades de apoyo, unidades y areas
académicas, independientemente de su ubicacion fisica.

« Subproceso: Un subproceso es una division de un proceso mas
grande. Los subprocesos comprenden actividades especificas dentro
de un proceso, y su funcion es completar tareas particulares que,
juntas, contribuyen a la conclusion del proceso principal.

Estructura del Procedimiento

La documentacion de cada procedimiento debera estructurarse con los siguientes
apartados.



A. Cuadro de identificacion

En esta seccidn se definen caracteristicas propias de un procedimientoy se
visualizan de la siguiente manera:

Cuadro 1. Cajetin del procedimiento

Codigo:

Izenolégico  |INSTITUTO TECNOLOGICO DE Paginas:
e e OSTA RICA DEPENDENCIA ginas:

TEC

Version No.

Frecuencia de uso:

Revisar:
Elaborado/Actualizado |Revisado por: Aprobado por:
por:
Fecha: Fecha: Fecha:

Procedimiento:

1. Elnombre de la dependencia lider del procedimiento

Se debe indicar el nombre de la dependencia a la cual pertenece el procedimiento,
considerando aquella que asume la mayor responsabilidad o carga en su
ejecucion. En los casos en que intervienen dos o mas dependencias, se debe
registrar el nombre de la que realiza la mayor cantidad de actividades al ejecutar el
procedimiento. Del criterio anterior se exceptian aquellos procedimientos en los
que por razones estratégicas se designe una dependencia distinta como lider del
procedimiento.

Se debe considerar que, si en un procedimiento es ejecutado en su mayoria por
una Unidad, debe llevar el nombre de la dependencia a la que pertenece la
Unidad.

Ejemplo: Un procedimiento correspondiente a la Unidad Especializada de Control
Interno debe llevar en su encabezado el nombre de la Oficina de Planificacidon
Institucional.

2. Codigo del procedimiento

El cédigo del procedimiento se determina de acuerdo con el siguiente
formato:



Tipo de Procedimiento - Siglas de la Dependencia — Numero de
Consecutivo

Tipo de Procedimiento: Los procedimientos se clasificaran entre generales y
especificos. Se consideran generales aquellos que sean de utilizacién institucional
o que involucran actividades desarrolladas por mas de una dependencia, este tipo
utilizara las siglas PG. Se consideran procedimientos especificos aquellos de
aplicacion en una misma dependencia, este tipo utilizara las siglas PE.

La persona encargada de la elaboracién del procedimiento debe identificar el tipo de
procedimiento.

Siglas de la Dependencia: se utilizan las siglas correspondientes a la
dependencia que lidera el procedimiento.

En el caso de los procedimientos de aplicacion general (PG) se utilizan las siglas de
la dependencia con mayor responsabilidad en la ejecucion del procedimiento, es
decir, la dependencia que realiza el mayor nUmero de actividades, se exceptian
aquellos procedimientos en los que por razones estratégicas se designe una
dependencia distinta como su lider.

Estas siglas deben utilizarse de manera estandar en la Institucion de acuerdo
con el Listado de siglas de las dependencias del TEC, 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 Planificacién Institucional.

Numero de Consecutivo: se utilizan nimeros a partir del 01 para diferenciar los
procedimientos documentados que pertenecen a una misma dependenciay a un
mismo tipo de procedimiento.

Los procedimientos generales y especificos se deben enumerar consecutivamente
de forma independiente, aun cuando sean de la misma dependencia, es decir
puede existir un procedimiento especifico 01, como uno general 01, ejemplo PE-
AIR-01y PG-AIR-01. Ejemplo: Para el procedimiento de transformacion de un
Centro Académico a Campus Tecnolégico el codigo es: PG-AIR-01

PG = Procedimiento General

AIR= Dependencia a la que pertenece



01 = Numero consecutivo en orden de la elaboracion de los procedimientos de cada
dependencia

Para llevar un orden de esta codificacidon y no equivocarse en la numeracion, cada
dependencia debe poner a disposicién de las personas que la conforman un
listado de los procedimientos con el nombre y cédigo de cada uno para facilitar
su identificacion de la siguiente forma:

Cadigo Nombre del Procedimiento
PG-AIR-01  Transformacion de un Centro Académico a Campus Tecnoldgico
PG-AIR-02  Revisiény aprobacion de Politicas Generales

PE-AIR-01  Elaboracion y aprobacion de las actas del Directorio de la AIR

3. Numero de paginas

En este apartado se debe contar el nimero total de paginas que conforma el
documento desde la primera hasta la Ultima pagina sin excepcion, por lo que
deben contemplarse los anexos que se indiquen.

4. Numero de version

La versién es un nimero consecutivo que cambia cada vez que se realiza una
modificacién al procedimiento, cuando se redacta por primera vez se denomina
version

01. En el momento en que se realice algun cambio porque se modificd algo en la
normativa que sustenta al procedimiento o una actividad que ya no se realiza de
la misma forma, se debe cambiar a 02 y asi sucesivamente cada vez que se
modifique el procedimiento.

Si el procedimiento fue revisado y no presenta ningun cambio que deba
incorporarse, no se modificara el niumero de version y se atendera lo indicado en
el apartado de Control de cambios.

5. Frecuencia de uso

En este apartado se consigna la periodicidad con la que se ejecuta el procedimiento,
puede ser diaria, semanal, mensual, trimestral, etc., segun corresponda.

También existen procedimientos que no tienen una frecuencia definida y que puede
indicarse que se realiza “Segun solicitud”, ya que se realizan en cualquier momento



del ano cuando lo solicitan, pero que no tiene una tendencia detectada.

Ejemplo: El procedimiento para realizar un estudio de cargas de trabajo por parte
de la Oficina de Planificacion Institucional, el cual ocurre algunas veces al ano ante
la solicitud de alguna dependencia.

6. Periodo de revision

En este apartado se indica cada cuanto tiempo el procedimiento debe ser revisado,
esto con el fin de mantenerlo actualizado. Se recomienda que esta revision se lleve
a cabo anualmente o previo a la ejecucion del procedimiento en aquellos donde, por
reglamentacion, el procedimiento se utiliza con una mayor frecuencia.

Ejemplos:

« El procedimiento para presentacion de propuestas base o
propuestas base conciliadas con mociones de fondo ante la
AIR se revisa cada ano.

e El procedimiento de revisién, formulacidén y aprobacion de las
Politicas Generales se revisa a los 4 anos, después de haberse
establecido el conjunto de politicas para el quinquenio.

Es importante indicar que, a pesar de la periodicidad establecida para la revisién,
esta debe iniciarse en forma inmediata cuando se aprueben ajustes normativos
gue lo modifiquen.

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

En este apartado se colocan los nombres de las personas segiin como se indica a
continuacion:

Elaborado/Actualizado por: persona(s) designada(s) para la redaccion del
procedimiento, dicha persona debe ser conocedora del procedimiento a
redactar.

La informacion consignada en este apartado debe registrarse en el Control de
cambios cada vez que se actualice el procedimiento, con el fin de tener registro de
las personas involucradas y la fecha original de la elaboracion del procedimiento.

En este apartado debe ir el nombre de la (s) persona (s) que redacta (n) el
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procedimiento. En los casos, donde se conté con el apoyo de personas
estudiantes para la recopilacién de informacion y elaboracién de
procedimientos, se consigna el nombre de la persona funcionaria a cargo del
trabajo de la persona estudiante.

Ultima revision por: persona funcionaria de la UECI encargada de revisar el
procedimiento desde una perspectiva técnicay bajo el enfoque de
estandarizacion, consignando su firma una vez que el procedimiento es
aprobado.

Aprobado por: instancia competente, unipersonal o colegiada, segin el ambito de
aplicacién del procedimiento y la normativa institucional vigente. La aprobacion
debera formalizarse mediante acta, acuerdo, oficio, resolucion u otro documento
equivalente, tanto en la emision inicial como en cada actualizacion del
procedimiento.

En este apartado se consignara, cuando corresponda, la firma de la persona titular de
la instancia competente y la referencia del documento que acredita la aprobacién.
Dicha evidencia debera incorporarse en el apartado de anexos.

8. Nombre del procedimiento

El nombre del procedimiento debe hacer referencia al objetivo que se persigue lograr
al ejecutar el procedimiento.

Ejemplo:

Procedimiento: Tramite de modificaciones presupuestarias por parte de la OPI

B. Objetivo del procedimiento

Se redacta el objetivo que persigue el procedimiento de forma tal que cualquier
persona que haga uso de este le quede claro su utilidad. El objetivo debe ser
concreto y redactado con un verbo en infinitivo. Se recomienda utilizar la
Taxonomia de Bloom para la redaccion de los infinitivos utilizados en la redaccion
del objetivo del procedimiento

Ejemplo: Establecer las acciones y actividades necesarias para asesorar y revisar
el impacto de las modificaciones presupuestarias en el Plan Anual Operativo.
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C. Alcance del procedimiento

En esta seccidn se indica el tipo de procedimiento (general o especifico), quienes
lo ejecutan y el alcance operativo, precisando desde qué actividad inicia y con
cual actividad concluye.

Ejemplo: Este procedimiento es de caracter general, ejecutado por la Unidad de
Formulacion y Evaluacion de Planes Institucionales (UFEPI) de la Oficina de
Planificacion Institucional (OPI) y abarca desde que se recibe el correo de ingreso
de una solicitud de modificacion hasta que se registran los datos de la modificacién
en el archivo de control en Excel.

D. Normativay criterios aplicables

En este apartado se enlistan y enumeran las leyes, reglamentos, disposiciones,
lineamientos y criterios aplicables que deben observarse para la ejecucion del
procedimiento.

Los criterios corresponden a condiciones, parametros o elementos técnicos que,
aungue no estén expresamente regulados en una norma, reglamento u otro
documento formal, deben cumplirse para asegurar la correcta ejecucién del
procedimiento. Su inclusién en este apartado permite identificarlos y asegurar que
sean atendidos durante el desarrollo de las actividades.

Siguiendo con el ejemplo del procedimiento para tramite de modificaciones
presupuestarias por parte de la OPI, se observa lo siguiente:

Normativa:
1. Ley 8131 de Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publico.
2. Ley General de Control Interno N°8292.

3. Ley de contra la corrupciény el enriquecimiento ilicito en la funcion
publica No.8222

Criterios:

1. Toda modificacion presupuestaria debe estar vinculada a una o varias metas
del Plan Anual Operativo del Programa correspondiente.

2. La modificacion presupuestaria debe realizarse a nivel subpartidas, son las
subpartidas las que pueden movilizarse entre ellas, entre grupos y entre
partidas segun la normativa aplicable.

E. Términosy definiciones
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En este apartado se deben escribir todos aquellos términos importantes en el
desarrollo del procedimiento, que permitan que cualquier persona que lo lea pueda
entenderlo.

Se recomienda que estos términos, en primera instancia, estén en concordancia con
los términos y definiciones establecidas en el Glosario Institucional, y en caso de
requerirse, podran incluirse ajustes o adiciones e incorporar los que no se encuentren
en el Glosario pero que se consideren necesarias para el entendimiento del
procedimiento.

Todo término y definicion debe ordenarse alfabéticamente y numerarse para facilitar
su referencia en el mismo procedimiento.

Ejemplo:

» Centro Funcional: Cédigo de identificacion del departamento o unidad
ejecutora del ITCR, a quien se le asigna un presupuesto para sus actividades
y fines especificos.

» Grupo de modificaciones: agrupacién que se hace de las solicitudes de
modificaciones tramitadas, sobre las que se rinde un informe trimestral por
parte del Departamento Financiero Contable en coordinacion con la Oficina
de Planificacién Institucional.

F. Responsables del procedimiento

En esta seccién se debe indicar todas las dependencias o puestos que intervienen en
la ejecucidn de las actividades del procedimiento, ordenados alfabéticamente.

Se debe utilizar los nombres de los puestos, no de la persona que ocupa el
puesto. Cuando la responsabilidad de la actividad recae en personas de
diferentes puestos, debe buscarse un nombre genérico como solicitante,
persona gestora, etc.

Adicionalmente, debe incluir una breve descripcion de las responsabilidades que
asume en la ejecucién de las actividades.

Ejemplo:

- Oficina de Asesoria Legal: responsable de establecer el Calendario de
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revision de la normativa institucional y de registrar la fecha de la ultima
revision, la fecha de modificacién y los nombres de quienes ejecutaron las
mismas.

« Persona Rectora: responsable de avalar el Plan de revisién de la
normativa institucional

» Autoridad de la Instancia responsable: Consejo Institucional,
dependencia, subdependencia o superior jerarquico en ausencia del
Consejo, responsable de la revision periddica de la normativa institucional.

G. Documentos asociados

En cada procedimiento deberan identificarse, cuando corresponda, los documentos,
registros y formatos vinculados con su ejecucion, con el fin de asegurar la
trazabilidad, estandarizacion y control de la informacion generada.

Ejemplo:
» Plantilla digital de Modificacion Presupuestaria en el Sistema SAPIENS

» Archivo de Control de la UFEPI sobre las modificaciones tramitadas por
las Unidades Ejecutoras, en Excel.

» Pronunciamiento sobre la afectacion del grupo de
modificaciones presupuestarias al Plan Anual Operativo.

Cuando en el procedimiento se maneje documentacion clasificada como
confidencial, sensible o de acceso restringido segun la normativa institucional
vigente o disposiciones legales, se debera indicar esta clasificacion, omitiendo en
la documentacion del procedimiento cualquier detalle que exponga datos
personales, estratégicos, financieros, técnicos o de seguridad que no deban ser
divulgados.

H. Requerimientos del procedimiento

En este apartado introduce una herramienta de caracterizacién del procedimiento
gue permite identificar, de forma resumida, sus proveedores, entradas,
actividades principales (resumidas con el nombre del procedimiento), salidas y
puestos o dependencias usuarias del producto o servicio.

Para esta caracterizacion se deben identificar los siguientes componentes:
Proveedores: se enumeran las personas, dependencias, instancias internas o
entidades externas que suministran las entradas necesarias para ejecutar el
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procedimiento.

Entradas: insumos, requisitos, informacion, documentos, solicitudes, datos,
recursos, herramientas o condiciones que activan o permiten el desarrollo del
procedimiento. Procedimiento: para efectos de la plantilla, indicar el codigo y nombre
asignado al procedimiento

Salidas: se indican los productos, resultados, documentos, decisiones, registros,
servicios o entregables generados como consecuencia de la ejecucion del
procedimiento.

Usuarios: personas, dependencias, instancias internas o entidades externas que
reciben, utilizan o se ven beneficiadas por las salidas del procedimiento.

Cabe resaltar que dos proveedores o mas, en conjunto, pueden proveer la misma
entrada y puede haber multiples salidas para diferentes clientes, por lo que no hay
una relacién directa entre proveedores, entradas, salidas y usuarios de una misma
fila.

Esta caracterizacion debes ser coherente con el objetivo, alcance y actividades
descritas en el procedimiento.

Ejemplo:

Cuadro 2. Ejemplo requerimientos del procedimiento

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS USUARIOS
Unidad Ejecutora | Solicitud de Unidad de
modlflcami)n .| PG-OPI-02 - Aprobacion de ﬁnalms y ;
gresupues ari | Tramite de la UFEPI resupuesto

modificaciones
presupuestarias

por parte de (a la aprobacion
UFEPI Aprobaciénde | OPI q lp Unidad
la UFEPI € a, L, Ejecutora
modificacion
presupuestaria

Notificacion de

I. Materiales, equipos y sistemas de informacion

En este punto se deben enlistar los materiales, equipos y sistemas de informacion
requeridos para llevar a cabo las actividades descritas en el procedimiento, el listado
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de materiales y equipos debe ser detallado indicando caracteristicas de este para
qgue el funcionario que realice cada una de las actividades pueda desarrollarlas de la
forma correcta y no incurra en error por utilizar un material o equipo que no
corresponda.

Sedebenindicar los materiales, equipos y sistemas especificos exceptuando los
qgue todo puesto de trabajo posee como son mobiliario de oficina, computadora
u otros.

Ejemplo:

« Sistema SAPIENS — Mddulo Sistema Financiero Integral.

J. Fases del Procedimiento

1. Actividades

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

Cada actividad se redacta en forma de orden, iniciando con un verbo presente
indicativo en tercera persona singular, ademas, solo debe de haber una o
maximo dos actividades por fila.

Ejemplo:
» Recibe modificacion presupuestaria via sistema (SAPIENS).

» Identifica el Centro Funcional de Origen y el de Destino para analizar cuales
dependencias solicitan la modificacidn presupuestaria.

» Identifica si hay alguna partida con restricciones presupuestarias o alguna
situacion establecida por la Rectoria, las Vicerrectorias, Direcciones o
responsables de algun plan tactico.

Se deben redactar utilizando la siguiente plantilla:

Cuadro 3. Plantilla para las actividades del procedimiento

SUBPROCESO:

PROCEDIMIENTO:
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No. |ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Inicio

SUBPROCESO:

PROCEDIMIENTO:

No. |[ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

1.

Fin

En la referencia al Subproceso, debe emplearse el que corresponda segun la matriz
de procesos y subprocesos suministrada por la OPI-UECI.

La redaccién de observaciones es opcional, no es necesario que todas las
actividades tengan observaciones; sin embargo, representa una ayuda para
mayor entendimiento de la actividad cuando se requiera.

Las decisiones se deben redactar en forma de pregunta que tengan opciones de
respuesta claramente diferenciadas y opuestas, por ejemplo: si, no, completo,
incompleto, entre otros.

Enelcaso de las actividades que conlleven una decision integrada, en el mismo paso
se describe la actividad, se redacta la pregunta y se brindan las opciones de
respuesta que correspondan, como se muestra en el siguiente ejemplo.

Ejemplo:

Cuadro 4. Ejemplo de las actividades del procedimiento

PROCEDIMIENTO: Tramite de modificaciones presupuestarias por parte de la OPI

No. |ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
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Identifica si hay alguna partida con
restricciones presupuestarias o
alguna situacién establecida por la
Rectoria, las Vicerrectorias,
Direcciones o responsables de
algun plan tactico.

¢Hay alguna partida con

restriccion?

Colaborador(a) de la
OPI, especificamente
de la UFEPI)
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PROCEDIMIENTO: Tramite de modificaciones presupuestarias por parte de la OPI

No. |ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Si: continlia en la actividad 4 No:

continuaen la9

4. Colaborador(a) de la OPI,
Revisa si procede la modificacion. especificamente
de la UFEPI)
5.|.
Fin

2. Diagrama de Flujo

En este apartado se coloca un diagrama de flujo de funciones cruzadas vertical, esta
representacion grafica del procedimiento facilita el entendimiento por parte de las
personas lectoras con respecto a la relacién de las instancias participantes, la
secuencia de actividades, los puntos de decisién y las interacciones con otras
dependencias o procedimientos.

La simbologia que se debe utilizar en estos diagramas de flujo es la siguiente:

Simbolo Representa

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

O ™

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

Decision o alternativa: indica un punto en el flujo en donde se
debe tomar una decision entre 2 o0 mas opciones.

Procedimiento: representa la conexion con otro procedimiento
durante el flujo que se debe llevar a cabo previa o paralelamente
al flujo original.
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Conector: representa una conexion o enlace de una parte del

O diagrama con otra del mismo flujo.

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

Lineas conectoras: representa la direccidn o secuencia de
realizacion de las actividades.

En el diagrama de flujo las actividades deben redactarse de forma resumida, de
forma tal que, el tamano de los simbolos se mantenga lo mas uniforme posible.

El diagrama se elabora de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, iniciando en la
primera columna y siguiendo el flujo de las actividades descritas. En todas las
paginas se mantiene el mismo orden y nimero de columnas, aunque alguna de ellas
no se requiera para representar actividades.

Lo conectores se identifican colocando dentro de ellos un nimero consecutivo, es
preferible usar conectores en lugar de lineas cuando una actividad de una
columna debe conectarse con una actividad de otra columna'y al usar lineas
conectoras estas quedan cruzadas, dificultando la lectura y comprension del
flujo. A continuacion, se muestra un ejemplo:
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Figura 1. Ejemplo diagrama de flujo

Procedimiento para el tramite de modificaciones presupuestarias por parte de [a OPI

Colaborador (&) de
UFEPI Rector (&), Vicemmector
Rector (&), Vicesrector (&), Director (a) Unidad Ejecutora Départamento Finandero
{a), Director (2) respansable del Plan Contable
responsable del Plan Tactico
Tactico

Colaborador (&) de UFEP!

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

Para la elaboracion de los diagramas se debe utilizar la herramienta Visio de
Microsoft Office, cuya instalacién debe gestionarse con el Departamento de
Administracién de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (DATIC).

K. Control de cambios y revisiones

El control de cambios y revisiones es una tabla en la que se registra la fecha en que
se realiza algin cambio en el procedimiento o se efectla la revision segun la
periodicidad establecida.
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En cuanto al control de cambios, debe consignarse la persona que realiza la
modificacidn, la seccién del procedimiento donde se realizé el cambio, una breve
descripcién del cambio realizado y la fecha en que se efectla.

En cuanto a las revisiones periodicas, se debe consignar el nombre de la personay
la fecha en que se realizd la revision. Estos registros no generan un nuevo
consecutivo del procedimiento, sin embargo, se debe consignar la firma en el
registro correspondiente.

Ejemplo:

Cuadro 5. Resumen de cambios realizados a la documentacion del procedimiento

Fecha: |Revisado/Modificado por: Seccion en que se Descripcion del

realiza el cambio cambio realizado

L. Disposiciones generales de la presentacion del documento

En este apartado, se establecen las disposiciones generales sobre el formato y la
presentacion de los documentos que forman parte de los procedimientos del TEC.
Estas disposiciones tienen como finalidad garantizar una presentacién
estandarizada, que facilite la comprension y el acceso a la informacion,
manteniendo una imagen profesional y uniforme en todos los documentos
institucionales.

En este sentido, las siguientes disposiciones deben ser aplicadas en todos los
documentos que se elaboren conforme a esta guia, para garantizar la calidad en
su diseno y presentacion.

1 Tipografia
» Fuente: Para el cuerpo principal del texto, se utilizara la fuente Calibri
 Tamano de la fuente:

o Texto en el cajetin: 10 a 11 puntos
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o Texto principal: 12 puntos
o Titulos:
» Titulo del apartado:
» Tamano 14 puntos
» Estilo: Negrita
e Formato: Todo en mayusculas

« Numeracion: Romanos en mayuscula (I, II, III, 1V,
etc.)

» Subtitulos de primer nivel:

e Tamano 12 puntos
» Estilo: Negrita
« Formato: Solo primera letra en mayuscula
« Numeracién: Arabiga (1, 2, 3, 4, etc.)

o Texto entabla de actividades: 11 a 12 puntos

o Texto en figuras del diagrama de flujo: 8 a 10 puntos

* Uso de estilos:
o Negrita: Para resaltar titulos, subtitulos y palabras clave.

o Cursiva: No se recomienda su uso, excepto que se requiera para
palabras extranjeras.

o Subrayado: No se recomienda su uso, salvo para
hipervinculos en documentos electronicos.

2 Coloresy diseno

» Eluso de colores para el texto se limitara a color negro para los
titulos, elementos destacados y texto principal, asegurando que
no se afecte la legibilidad.

» Eldiseno debe ser sobrio y profesional, evitando el uso excesivo de
elementos graficos que no contribuyan directamente al contenido del
manual.

3 Formato de pagina

- Tamaio de la hoja: Se utilizara el formato estandar Carta (8.5 x 11
pulgadas)

- Margenes:
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o Superior e inferior: 2,5 cm.
o Izquierday derecha: 2,5 cm.

- Interlineado: El texto principal debera tener un interlineado de 1.5
para asegurar una buena legibilidad. Las notas a pie de paginay las
referencias podran tener interlineado simple.

- Alineacion: El texto se alineara a la izquierda, asi como los
titulos y subtitulos para mantener una estructura clara.

4 Numeracion de paginas
« La numeracion de las paginas se colocara en el centro inferior de la
pagina.
« Seemplearan numeros arabigos (1, 2, 3 ...) para numerar las paginas del

documento.

5 Tablasy anexos

» Todas las tablas y anexos deberan estar numerados y acompanados
de un titulo que describa su contenido.

o Ejemplo: “Tabla 1. Descripcién de actividades del procedimiento

”

e El texto en las tablas serd de un tamano de 10 puntos con
interlineado simple y alineado a la izquierda.

M. Anexos

En la seccion de anexos se incluyen el documento que evidencie la
aprobacién del procedimiento y aquellos aportes que agregan valor
adicional y que no se pueden agregar en las fases del procedimiento.

Se incluira, en caso de ser necesario, formularios, formatos de plantillas,
especificaciones y criterios de aceptacion, enlaces a carpetas o documentos,
que permitan guiar al usuario en el desarrollo del procedimiento, entre otros
documentos que se consideren necesarios.
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Plantilla para la documentacién de Procedimientos

PLANTILLA PARA LA DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE Codigo:

COSTA RICA Paginas:

Tecnologico

: -Dependencia lider-
de Costa Rica P

Version No.

TEC

Frecuencia de uso:

Revisar: Anualmente

Elaborado/Actualizado

por: Ultima revision por: Aprobado por:

Fecha: xx/xx/20xx Fecha: xx/xx/20xx Fecha: xx/xx/20xx

Procedimiento:

I. OBJETIVO
II. ALCANCE
III. NORMATIVAY CRITERIOS APLICABLES
IV. TERMINOS Y DEFINICIONES
V. RESPONSABLES
VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

VII. REQUERIMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES

VIII. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS DE INFORMACION

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO
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1. Actividades

Subproceso:

Procedimiento:

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio

Fin

2. Diagrama de Flujo

Plantilla para la elaboracion del diagrama de flujo

Procedimiento:

Dependencia 1 Dependencia 2

Dependencia 3

Dependencia 4

X. CONTROL DE CAMBIOS
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Revisado Seccion en que se realiza | Descripcion del cambio
Fecha: - - q
/Modificado por: el cambio realizado
XI. ANEXO
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