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Introduccion

Un instructivo es un documento que describe, establece o estipula, en forma
detallada, los pasos secuenciales que deben seguirse para realizar correctamente
alguna actividad o trabajo especifico que forma parte de algin procedimiento o
protocolo. Aunado a esto, se indica que la responsabilidad de ejecutar lo
establecido sera del puesto que tenga asignada la actividad en el procedimiento o
protocolo.

Un instructivo presenta informacién clara de lo que se requiere, de manera que en
caso de que la persona responsable no se encuentre disponible y si la jefatura lo
estima conveniente, pueda delegar en otra persona la ejecucién de esas
actividades.

Este tipo documental sera ligado al documento del SGC que le da origen, ya sea
un procedimiento o protocolo.
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Aspectos Generales

a.

Codificacion de instructivos

Para procedimientos de oficinas sin areas o unidades definidas

: IN-000-v01-P-
IN 001 v01 P Siglas 000 Sialas-000
) ; ; Siglas de la
Tipo Numero - Tipo . .
Version del Unidad Numero del g sz
documental del documental = : C Cédigo
del SGC instricive documento del SGC Adm:?;stratl procedimiento
Para procedimientos de oficinas con areas o unidades definidés
IN-000-
; v01-P-
IN 001 v01 P Siglas 00 000 Siglas-00-
000
Tipe NG Ti Siglas de la | N Namero del
documental UMEro | version del e i o o e -
del SGC del documanto documental Unidad del area o | procedimien | Codigo
Instructivo o5 del SGC Administrativa unidad to
Para protocolos
IN-000-v01-
IN 001 vOo1 PT TSE 00 PT-TSE-00
Tipo . ' . ;
documental Numeno Versién del Tipo Sigias. o8 Tnounsl Numero del -
del SGC del docliiEhts documental Supremo de rotocolo Caodigo
Instructivo del SGC Elecciones P
b. Encabezado

El encabezado sera utilizado en todas las paginas de este documento. A
continuacion se presentan ejemplos de encabezados:
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Encabezado No. 1: para instructivo que corresponde a una oficina sin unidades o

areas definidas.

Cédigo:
IN-000-v01-P-Siglas-000

Nombre de la Unidad
Administrativa
Tribunal Supremo d ET““
AU A WA Nombre del Instructivo

Rige:

Pagina #de#

Encabezado No. 2: para instructivo que corresponde a
areas o unidades definidas.

una oficina que cuente con

Nombre de la Unidad
Administrativa

Cédigo:
IN-000-v01-P-Siglas-00-000

=

===\ | Nombredel Areao Unidad | Rige:
P ombre del Area o Unida ige:
Tribunal Supremo de Elecciones -
S——— Nombre del Instructivo

Pagina #de #

Encabezado No. 3: para instructivo que corresponde a
unidades administrativas internas:

protocolos entre dos 0 mas

T Nombres de las Unidades

- .. 3
S Administrativas

“"“A- i

Cédigo:
IN-000-v01-PT-TSE-00

e Y
Tribunal Supremo de Elecciones

T L A D NS EAiA ] Nombre del Instructivo

Rige:

Pagina #de #

Encabezado No. 4: para instructivo que corresponde a
y otras instituciones y/o empresas externas:

protocolos entre el Tribunal

Nombres de las instituciones y/o empresas

Caodigo:
IN-000-vO1-PT-TSE-00

Nombre del Instructivo

Rige:

Pagina #de #

Estructura del Instructivo
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y Codigo y nombre del instructivo

2 Tabla de control

Esta tabla contendra la informacion referente a las personas involucradas en la
elaboracion, revision y aprobacion del instructivo, asimismo permitira registrar su

trazabilidad. A continuacién, se presenta un ejemplo de la tabla de control:

momento de firmar).

Elaborado por: Fecha: Firma:

Nombre de las personas que elaboran el dd/mm/aaaa

instructivo. (Puede ser la jefatura).

Revisado por: Fecha: Firma:

Encargado de area, de unidad o de dd/mm/aaaa

proceso, O personas encargadas que |(Anotar en forma

designe la jefatura. En caso de ser un | manuscrita al

documento elaborado por la jefatura no se | momento de firmar).

requiere la firma en esta casilla.

Aprobado por: Fecha: Firma:

dd/mm/aaaa

Nombre de la jefatura. (Anotar en forma

manuscrita al

actualizaciones del instructivo.

Ejemplo*:

Control de versiones anteriores: En este apartado se evidencian las

La v01 fue implementada desde dd/mm/aaaa y valida hasta dd/mm/aaaa.
*En caso de no existir versiones anteriores, asi se debera consignar.

3. Descripcion o propésito del instructivo

Se realiza una breve descripcion del instructivo o el proposito que cumple.

4. Descripcion de actividades
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Se registran cada una de las actividades que forman parte del instructivo en orden
secuencial. Su redaccioén debe iniciar con un verbo en infinitivo. En caso que se
mencione un documento, se debera referenciar en la actividad del Instructivo de la
siguiente manera: “Nombre del documento” (Anexo No._ )". A continuacién se
muestra la forma en que se presenta el registro de las actividades:

N° Actividad
1. | Indique aqui las actividades en forma secuencial
Fin del Instructivo

5. Control de documentos

Se muestra a continuacion la tabla a utilizar para el correcto control de los
documentos internos contemplados en el SGC, asi como los documentos externos
que la unidad administrativa declare para realizar sus actividades:

5.1. Listado de documentos internos de la oficina

En este apartado se enlistan los instructivos, guias, registros y otros documentos
elaborados por la unidad administrativa u otras oficinas del Tribunal, mencionados
en la “Descripcion de actividades” del instructivo.

Fecha de
Cadigo Version Nombre Oficina productora ultima
version

5.2. Listado de documentos externos de otras instituciones

En este apartado se enlistan los documentos de otras instituciones mencionados
en la “Descripcion de actividades” del instructivo.

Fecha de
ultima
version

Institucion

Caodigo Versioén Nombre
productora
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6. Cuadro de trazabilidad

Descripcion de los cambios con respecto a la version anterior:

Se indican los cambios que se realizaron en el presente instructivo, en relacion
con la versiéon anterior. Se exceptuan las correcciones ortograficas. Segun lo
definido en el articulo No. 157 de la Ley General de la Administracion Publica
No. 6227 no deben incluirse los cambios referentes a versiones tras anteriores.

Ejemplo:
La actividad No. 2 se ve afectada por el cambio de requisitos, segin lo
establecido por el Tribunal Supremo de Elecciones en la sesion...

7. Cuadro de revisiones

Se registrara de forma manuscrita la fecha en la que se realiza una revision, asi
como el nombre y firma de la persona que la realiza. Se deben hacer de forma
periddica, cada dos afos, iniciando en el 2018. El jefe puede delegar las
revisiones en el encargado de area, unidad o proceso, o en otro funcionario.

Nombre: " .| Fecha: Firma:

8. Anexos

Los anexos deberan estar referenciados en el texto del instructivo e incluirse en
este apartado en forma consecutiva, segun la numeracion que les fue asignada.
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Esquema con Encabezado No. 1

Esquema con Encabezado No. 2

CONTROL OF VERSIONES ANTORORES.

% o
& Dowripuion o8 actidades

I T |
E ] :wmwﬂmnmm‘ l
Focha oo |
nlitucon
Coage Verson | Nomors uRma
proguctora varsion

O® 108 Cambics ton * s wrson

[omems [rone [rom i

a
1t

Rzznor R & Lt

1. Codigo y nombre el instructive

Esquema con Encabezado No. 4

CONTROL OF VIRSIONES ANTERIORES

© propasito de

B3

4 ODsscripoion de sctividades
]

Comigo
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Listado de documentos internos
. Fecha de
Ly . Oficina £re
Cadigo Version Nombre productora uItlr_n'a
version
N/A N/A N/A N/A

Listado de documentos externos (de otras instituciones)

T Fecha de
g i Institucion i
Codigo Version Nombre productora uItlr_n'a
< version
N/A N/A N/A N/A




