Algunas consideraciones para realizar los Pasos a Seguir

e Contiene 3 elementos basicos: Responsable, Paso y Accién.

e La descripcion de cada accién comienza con un verbo en
presente, utilizar tercera persona y con frases breves y
sencillas.

e [Especificar cuando inicia y cuando termina.

e Colocar las actividades en orden cronolégico.

e Senalar el responsable (Nombre de cargo o Unidad
Administrativa) de la actividad.

e Debe existir relacion entre dos o mas unidades
administrativas(Cargos de la organizacion)

e El desglose de los formularios (formatos) debe indicarse
dentro de la accién, seiialando hacia donde van la original
y copias.

« Cuando se presenten decisiones, cada alternativa debe
comprender un paso, y en caso de que el procedimiento se
extienda se debe dividir en sub-procedimientos



