
Herramienta Procedimientos



Concepto

El Procedimiento es una descripción ordenada 
y detallada de las acciones necesarias para realizar 
una actividad.



Seleccionar el 
botón

Procedimientos

Instructivo: Procedimiento
Acceso



De clic en 
Actividades 

Acceso

Embarque

Instructivo: Procedimiento
1



Registro de procedimiento

Embarque

Elija una actividad 
dando clic en el nombre

Instructivo: Procedimiento2



Llenar los campos de 
la pestaña General

María López 
Ruiz

Seleccione Producto o 
servicio generado por 

el proceso al cual 
pertenece la actividad

Objetivo: por qué o 
para qué se realiza.  
Iniciar con verbo en 

infinitivo

Alcance: en qué 
momento 

comienza y 
cuándo termina

Campo de aplicación: 
lugar o ámbito donde se 

desarrolla

Definiciones:  
conceptos, términos o 
tecnicismos aplicables

Registro de acciones
Instructivo: Procedimiento2



En la pestaña “Acciones”, 
describir una por una las acciones 
que componen la actividad, y 
presionar el botón “Agregar 
acción”

Iniciar el enunciado con un 
verbo en tiempo presente, 

primera persona del singular 

Las flechas permiten subir o 
bajar las acciones para  
corregir el orden lógico

Las herramientas de edición 
solo están disponibles para 

el colaborador

Para que el procedimiento sea válido  debe constar de al menos 9 acciones
Registro de acciones

Instructivo: Procedimiento

Embarque
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Se pueden agregar documentos o 
formatos que se utilicen para alguna 
o varias acciones, así como videos 
explicativos 

Registro de video y documentos

Instructivo: Procedimiento

Embarque
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La palomita indica 
que es válido 

cuando tiene todos 
los campos llenos y 
al menos 9 acciones

La cruz indica que no es 
válido debido a que hay 

campos sin llenar y/o 
menos de 9 acciones

El líder de micronegocio 
avalará los 

procedimientos de sus 
colaboradores si está 

de acuerdo

Vista general

Cantidad de mejoras 
relacionadas con la 

actividad
Tiempo que le dedica a la 

semana

Instructivo: Procedimiento5



Estadística

Para avanzar en el porcentaje, en cada actividad debe:
• Generales:  llenar Objetivos, Alcances, Campo de aplicación, Definiciones.   
• Acciones:  agregar al menos 9 en cada actividad

Embarque

6


