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[bookmark: _1fob9te]Introducción
[bookmark: _3znysh7]Propósito del documento
El propósito de este documento de especificación es describir el procedimiento de “nombre del procedimiento”, con la finalidad de que los diferentes elementos que lo conforman sean completamente definidos para garantizar su entendimiento y correcta ejecución.

[bookmark: _2et92p0]Ámbito del documento
Este documento se limita a describir únicamente al procedimiento de “nombre del procedimiento”, incluyendo su modelo y la especificación de sus diferentes atributos. 

[bookmark: _tyjcwt]Audiencia objetivo
La audiencia objetivo de este documento se centra en los diferentes participantes del proceso de “nombre del procedimiento” para ayudarles a entender y desempañar las actividades que realizan “así como otros interesados del procedimiento como inversionistas, proveedores, consultores, etc.”

[bookmark: _3dy6vkm]Información general del procedimiento
[bookmark: _1t3h5sf]Objetivo
El objetivo del procedimiento de “Nombre del procedimiento” es “coloque aquí el objetivo del procedimiento.

Ejemplo:

El procedimiento de búsqueda de candidatos tiene como objetivo, encontrar a un conjunto de personas que cumplan con el perfil de la vacante especificada que se está buscando cubrir para la organización.”
[bookmark: _4d34og8]
[bookmark: _2s8eyo1]Alcance
“Describa el alcance del procedimiento el cual establece los límites que tendrá, estos se determinan a través de la identificación de los eventos de inicio y fin, así como de las etapas que incluye.

Por ejemplo:

El alcance del procedimiento de búsqueda de candidatos contempla, desde que se recibe la solicitud del recurso para una plaza o posición y termina con la selección de las personas que cubren el perfil solicitado.“

 
[bookmark: _17dp8vu]Responsable del procedimiento
A continuación, se menciona al responsable del procedimiento [Considerar que también es válido que puedan ser dos participantes de la misma área.]

“Indique quién es el responsable del procedimiento con una breve descripción de su responsabilidad para con el procedimiento.”

Ejemplo:

Reclutador. Será la apersona encargada de buscar e identificar a las personas que cumplan con el perfil de la vacante solicitada.

[bookmark: _3rdcrjn]Área a la que pertenece o depende 
A continuación, se describe a que área corresponde el responsable del procedimiento, “Descripción del área”

Ejemplo: Recursos Humanos 

[bookmark: _26in1rg]Recursos a su cargo o a los que supervisa
A continuación, se describe cuantos recursos humanos tiene a su cargo el responsable del procedimiento, “Mencione nombre y puesto”

Ejemplo:  Enrique Flores Velarde - Ninguno

[bookmark: _lnxbz9]Reporta a 
Indique a que área reporta el responsable del procedimiento, “Nombre Del Cargo”

Ejemplo:  Gerente de Recursos Humanos

[bookmark: _35nkun2]Evento de inicio y de fin
“Describa los eventos de inicio y fin del procedimiento, un evento de inicio es la situación o condición que hace que se comience el procedimiento. Un evento de fin representa el resultado del procedimiento.

Ejemplo:
· El procedimiento inicia cuando un área solicita un recurso para una vacante a cubrir al reclutador.
· El procedimiento termina cuando se selecciona al candidato correcto para cubrirla vacante”
[bookmark: _1ksv4uv]




[bookmark: _44sinio]Descripción del procedimiento
A continuación, se describe el procedimiento de “Nombre del procedimiento” 

Diagrama

Incluya el diagrama del procedimiento

Ejemplo:

[image: ]

[bookmark: _2jxsxqh]Actividades
A continuación, se describen cada una de las actividades del procedimiento.

	No de actividad
	Número de actividad, utiliza la convención X.Y ej. 1.1, 1.2, etc.

	Nombre
	Nombre corto

	Responsable
	Responsable de realizar la actividad (solo uno)

	Entradas
	Las entradas que recibe la actividad

	Salidas
	Las salidas que produce la actividad

	Descripción
	Descripción detallada de la actividad

	Reglas de negocio
	Reglas de negocio asociadas a la actividad




[bookmark: _z337ya]Catálogo de reglas de negocio
	Identificador
	Identificador único ej. RN001, RN002

	Nombre
	Descripción breve la regla

	Descripción
	Descripción completa

	Fuente
	Referencia a manual, política o normatividad de donde salga la regla

	Reglas relacionadas
	Las reglas que puedan estar relacionadas

	Estabilidad
	Si cambia o no la regla con frecuencia ej. Cambia con frecuencia o permanece sin cambios constantes

	Excepciones
	Cualquier excepción a la regla


[bookmark: _3j2qqm3]Registros

	Responsable de archivar
	Nombre de la persona que archivará los registros

	Ubicación
	Ubicación física donde permanecerá almacenados los registros

	Acceso
	Personal que puede acceder a los registros

	Tiempo de retención
	Tiempo que permanecerá almacenado

	Conservación y Disposición
	Eliminación total
Conservación por muestreo




Glosario de términos
Actividad.  Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un programa o subprograma de operación, que consiste en la ejecución de ciertos procesos o tareas.   
 
Procedimiento. Son pasos claros y objetivos que se deben seguir para completar una tarea.

Diagrama. Representación gráfica de las variaciones de un fenómeno o de las relaciones que tienen los elementos o las partes de un conjunto.

Manual. Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos básicos, esenciales de una materia. Así los manuales nos permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento de algún tema o materia.
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