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I.OBJETIVO
Establecer el propósito y lineamientos del procedimiento documentado.
II. ALCANCE

Descripción del alcance del procedimiento documentado, incluyendo las áreas que cubre, así como el servicio, situación o personal.
 III.- ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

(Identificación e interacción de los procesos, recursos y medición de los mismos de cada área, con base a los elementos de la norma ISO 9001:2000)
	Proveedor
	Entradas
	Salidas o resultados
	Cliente

	Responsable o área de entregar al dueño del procedimiento la información necesaria para la ejecución del mismo.
	Documentación o información que entrega el proveedor para detonar el inicio del procedimiento.
	Información o documento generado por la ejecución del procedimiento.
	Responsable que recibe un servicio o producto.

	Requerimientos
	Indicadores 
	Metas

	Características esperadas del servicio o producto que recibe el cliente.
	Mecanismos con los cuales se mide la efectividad del proceso.
	Meta esperada por la aplicación del procedimiento.


IV.- INTERACCIÓN CON DOCUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS
	Código
	Documentos

	Claves de los documentos que interactúan, registrados o no ante el SGC
	Procedimientos, Manuales, Planes de control, etc.


V. POLÍTICAS
1.- Reglas o normas que regirán la ejecución del procedimiento. 

2.- Salvedades.
VI. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
	ACTOR 
(Puesto o área que participa en el procedimiento)
	ACTOR 

(persona o área que participa en el procedimiento) 
	DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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	NOTA: pueden existir los actores o participantes en el procedimiento que se requieran.
	



	ACTOR 

(persona o área que participa en el procedimiento)
	ACTOR 

(persona o área que participa en el procedimiento) 
	DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

	





	
	


VII.  CONTROL DE REGISTROS

	CODIGO
	NOMBRE
	RETENCION
	ALMACENAJE
	DISPOSICIÓN FINAL

	Clave del formato o documento registrado ante el SGC
	Nombre del formato
	Periodo durante el cual se conserva el formato para su consulta
	Área destinada para su resguardo 

	Incineración, destrucción Archivo muerto de cada área y/o el que designe el área.


VIII.  CONTROL DE CAMBIOS
	REVISION
	FECHA
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÒN

	(Versión del documento que entra en vigor)
	(Fecha que entró en vigor el documento)
	(Nombre del elaborador del procedimiento)
	Ver Notificación de cambios No. 03 – 07

(se cita y se relaciona el cambio y/o modificación en el formato de Notificación de cambios oficial ante el SGC)


IX.- LISTA DE DISTRIBUCIÓN 
	ÁREA RESPONSABLE
	COPIA CONTROLADA

	Titular de la Secretaría de Educación
	01

	Subsecretaría de Educación Básica 
	02

	Subsecretaría de Planeación de Servicios Educativos y Descentralización
	03

	Subsecretaría de Coordinación y Desarrollo de la Educación Media y Superior
	04

	Coordinación General de Administración
	05

	Coordinación General de Tecnologías de la Información y Telecomunicaciones
	07

	Area responsable del procedimiento
	XX 

No. asignado por el controlador de documentos


Nota.-  Las copias controladas del elaborador o dueño del procedimiento son emitidas a nivel dirección, coordinación o departamento.
X.- ANEXOS

Código de Lista Maestra de formatos del área
Los Formatos
Pueden incluirse anexos que contengan información de apoyo al procedimiento documentado, tales como: tablas, 

gráficos, formularios.      






































































































NOTA: pueden existir actividades que se requieran, en el procedimiento, pero se recomienda no más de 12, para evitar la complejidad del mismo.


















































Inicia procedimiento





Inicio
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1.- NARRATIVO 1ª. ACTIVIDAD 





2.- NARRATIVO 2ª. ACTIVIDAD








3.- NARRATIVO 3ª. ACTIVIDAD
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PODRÁ HABER TOMA DE DECISIÓN, ESTO DEPENDERÁ DE LA ACTIVIDAD QUE SE ESTE RELATANDO 











NO





 SI 











4.- NARRATIVO 4ª. ACTIVIDAD
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5.- NARRATIVO 5ª. ACTIVIDAD
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6.- NARRATIVO 6ª. ACTIVIDAD 
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7.- NARRATIVO 7ª. ACTIVIDAD
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8.- NARRATIVO 8ª. ACTIVIDAD 

















Termina procedimiento





Fin
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