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1. DEFINICIÓN
Por medio de este procedimiento se normaliza la forma como se procederá por la comisión de  ¿…..? en lo que tiene que ver con la gestión de los requerimientos establecidos para cada comisión por parte de la Coordinación General.
Las instrucciones dadas en este procedimiento cubren todos los documentos internos que se generan dentro del sistema de gestión para la preparación del tour del Maestro.
2. CONTENIDO
Definición. Esta incluye obligatoriamente el objetivo y alcance que se logra con este procedimiento.
Objetivo: Sección en la cual se establece claramente lo que se obtiene con el procedimiento. (Propósito del procedimiento).

Alcance: Expresa el ámbito o aplicabilidad del procedimiento, teniendo en cuenta dos criterios para su definición:
· La delimitación del procedimiento con una actividad inicial y una final.

· El campo de acción del procedimiento (a quien se dirige: personas, procesos, organizaciones, sistemas, entre otros).

Contenido: El contenido de los diferentes procedimientos se realiza con la ayuda de la siguiente matriz modelo:
	PASO
	COMISION/OFICIO
	DESCRIPCIÖN

	01
	CONTROL DE MULTITUDES/Coordinador
PROCESO

Programación Presupuestal

UBICACIÓN.
	


Las dimensiones de las diferentes columnas son:
· La primera columna (paso) tiene una ancho de 1.62 cm.

· La segunda columna (DEPENDENCIA/oficio) tiene un ancho de 5 cm.

· La tercera columna (DESCRIPCION) tiene un ancho de 9 cm.

Donde:

Paso: Es un numero consecutivo; comenzando desde el paso 01 hasta el número necesario de pasos para la terminación del procedimiento.

Comisión: Se refiere a las diferentes comisiones.

Oficio: Es el cargo de la persona quien realiza el paso, acorde con la planta de cargos, Sevadar o Contratista según sea el caso; el nombre del cargo empieza con letra mayúscula inicial.

En el caso de que en una Comisión existan varios cargos iguales y sea necesario diferenciarlos al interior de un procedimiento, estos se diferencian anexándole al nombre del cargo un literal consecutivo.

Ejemplo: En el caso que existan varios Sevadares de apoyo éstos se diferencian así: Sevadar Acomodación A, Sevadar Acomodación B, y así sucesivamente. 

Proceso: Corresponde a la denominación del proceso al cual se asocian las actividades descritas en cada paso.

Ubicación: Elemento opcional que permite el acceso a información más completa acerca de los responsables de la ejecución del paso, por medio de un vínculo al Directorio de Sevadares.

Descripción: Son todas las actividades que se desarrollan en cada paso, el registro secuencial de las actividades que desempeñan los Sevadares se realiza por medio de literales. Si un paso incluye una decisión, las alternativas que se deriven de esta, se dividen en 1A), 1B) y así sucesivamente hasta que finalizan las alternativas; el primer digito de esta numeración corresponde al paso y la letra mayúscula a la alternativa que se deriva, por ejemplo 1A) es la decisión A del paso 01.
Si el paso o uno de las alternativas incluye una serie de subpasos estos se numeran en orden alfabético. Ejemplo a), b), c) y así sucesivamente.
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