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A.- OBJETIVO

Establecer las pautas para el disefio y la metodologia para la confeccion de procedimientos e instrucciones de
trabajo.

B.- ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los documentos que establezcan procedimientos o instrucciones de
trabajo.

C- REFERENCIAS
No hay referencias para este procedimiento
D.- DEFINICIONES

Procedimiento : Descripcidn escrita, detallada y secuencial de la forma en que se debe llevar a cabo una actividad a
través de las funciones operativas que intervienen en la ejecucion de la tarea o trabajo que se regula.

Instruccién de trabajo : Descripcion escrita de las pautas centrales de como se debe llevar a cabo una tarea que
admite variantes en su realizacion, que deben ser resueltas en cada caso especifico y ante la situacion particular,
guiandose por las normas generales de la profesion u oficio que se hace cargo de las funciones operativas.

E.- RESPONSABILIDADES

Todo el personal es responsable de la aplicacién de este procedimiento.

F. DESCRIPCION

F.1 F.1.1 Se utilizara el formato definido en la plantilla del documento denominada proced0l.dot de
MSWORD 6.0 disponible en el sistema.

F.1.2. Lafuente de escritura sera ARIAL NARROW en tamafio 11 puntos.
F.2. El procedimiento debe llevar una caratula segun el modelo del Anexo 1.-
F.3. Los anexos se deben identificar con nimeros arabigos correlativos: 1, 2, etc..

F.4. Las hojas se numeraran en forma automatica correlativamente, extendiendo se la numeracién a los anexos
inclusive.

F.5. En la caratula se debe consignar el ndmero total de hojas que contiene el documento, incluida esta, y
excluyendo los anexos.
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F.6. Encabezamiento :
Se utilizaran las facilidades de “encabezamiento y pie de pagina” del programa de procesamiento de
textos.
F.6.1. En laizquierda, automaticamente ira el nombre de la organizacion, en mayudsculas y negrita.
F.6.2. En el centro va el nombre del procedimiento, en mayUsculas y negrita
F.6.3.  El nombre del procedimiento debe ser conciso y dar idea cabal del contenido, se iniciara con la
palabra PROCEDIMIENTO o INSTRUCCION, segUn sea el caso.
F.6.4. En la derecha aparecera: la referencia del documento, el nimero de paginas y el nimero total de
paginas del documento, el nimero de revision y la fecha.
F.7. F.7.1.  Titulos principales:
Se utilizaran MAYUSCULAS (Negrita) para el texto y se ordenaran alfabéticamente en forma
correlativa A, B, C, etc..
F.7.2. Titulos secundarios:
Se iniciaran con mayusculas y continuaran con mindsculas, y se ordenaran con la misma letra del
titulo principal seguido de nimeros arabigos correlativos : F.1.-, F.2.-, F.3.-, etc..
F.7.3. Otros titulos secundarios :
Se iniciaran con mayusculas y continuaran con mindsculas, y se ordenaran con la misma letra del
titulo principal seguido de nimeros arabigos correlativos en el primer nivel y en el segundo : F.1.1-,
F.1.2-, F.1.3.- etc..
F.7.4. [tems dentro de otros titulos secundarios:
Se iniciaran con mayusculas y continuaran con mindsculas, y se ordenaran con la misma letra del
titulo principal seguido de nimeros arabigos correlativos en el primer nivel y en el segundo,
correspondiendo a los items letras mindsculas correlativas : .F1.1.a.-, F.1.1.b.-, F.1.1.c.-, etc..
F.8. Contenido en secciones del formato:

Todos los procedimientos o practicas de trabajo tendran las siguientes secciones en  este orden y con el
siguiente significado :

A.- OBJETIVO/OBJETIVOS
Enunciado conciso de lo que se quiere lograr con el procedimiento o practica de trabajo.

B.- ALCANCE
Campo de accidn en el que el procedimiento o practica va a aplicarse, puede ser no solo indicativo
sino también restrictivo.
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C.- REFERENCIAS
Procedimientos relacionados que deben respetarse (incluso otros documentos ajenos al
Sistema de Calidad).

D.- DEFINICIONES
Se consignaran :
.- Las definiciones no usuales para la profesion u oficio.
- Las indicativas que sean necesarias para hacer inequivoca la aplicacion del
procedimiento o practica.
.- Se indicaran con detalle las abreviaturas y siglas que se utilizaran en la redaccion.

E.- RESPONSABILIDADES

Se indicard quien o quienes son responsables de la realizacién de la tarea descrita en el
procedimiento o de sus partes. No se utilizaran nombres propios, en cambio se usara el cargo o
funcion del que debe llevar a cabo la tarea o tareas.

F.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Se hara una descripcién detallada y secuencial de los pasos que constituyen la tarea o trabajo a
realizar, ya se trate de una procedimiento o de una instruccion de trabajo.

Cuando sea posible, se completara la descripcién escrita con diagramas de flujo descriptivos de la
secuencia desarrollada.

Esta porcidn es el nlcleo del procedimiento, y si bien se debe ser completa no debe extenderse
con un nivel de detalle que dificulte su uso. Todos los procedimientos y practicas estan hechos para
personas que tienen un grado de conocimiento del oficio o profesidn que ejerce la tarea.

Si hien los Procedimientos y Practicas son un complemento de la formacién en los modos y formas
del trabajo, no son el tnico y completo instrumento que debe utilizarse y debe haber conocimientos
previos de las bases del oficio o profesion para aplicarlo.

Utilice el modo IMPERATIVO IMPERSONAL para la redaccion de procedimientos o el INFINITIVO
para practicas de trabajo y nunca el CONDICIONAL.

G.- ANEXOS

Se incluirdn: Plantillas, formularios, diagramas, listas de control, etc, a los que se haga referencia
en la parte central del procedimiento o instruccidn, pero que por razones practicas convenga que
se presenten en hojas separadas, ya sea para su uso como tales, o que se trate de listas que
requieren una modificacion o actualizacién a tiempos impredecibles.
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G.- ANEXOS

No hay Anexos escritos a este procedimiento.

Adjunto a este procedimiento debe tenerse un disquete con el archivo plantilla proced01.dot de MSWORD 6.0.




