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1 Información Básica del Proceso  
 

Proceso Insertar el nombre del proceso, p.ej. Planificación Institucional  

Código del Proceso: (Asigna el código correspondiente DPGE) 

Descripción: Objetivo General:  
 
(Definir el objetivo del manual) 
 
Alcance: 
 
(Definir los parámetros desde la necesidad hasta la finalización del proceso) 
 
Subprocesos:  
(Se podrán identificar un número indefinido de subproceso, eso depende del 
objetivo y alcance del manual) 
  

Productos/Servicios: Señalar los productos/Servicios finales por cada subproceso identificado 

Tipo de Proceso En base al Estatuto del Instituto: 
Gobernante 
Sustantivo 
Habilitantes  
Adjetivos de Apoyo 

Responsable  Definir un responsable  

Tipo de cliente: P.ej. funcionarios internos, clientes externos. 

Marco Legal: Señalar los instrumentos legales y vigentes que son necesarios para la elaboración 
del manual. 
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6 Desglose por cada Subproceso identificado 
 
Propósito. -   
Alcance. -  

Entrada. –  
Salidas. –  
 
6.1 Descripción de Actividades  

No. Actividad Responsable  Descripción 
Documentos y/o 

Registro  

     

     

     

 

6.2 Puntos de Control 

Actividad Responsable Documentación Asociada 

1.    

2.    

3.    

 

6.3 Indicadores  

 

6.4 Diagrama  

 

 

 

7 Anexos  
 

 

No Indicador Fórmula de Cálculo Descripción 
Frecuenc

ia de 
Medición 

Responsable de 
Medición 

1      


