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	Proceso:  (1)
	
	Subproceso:  (2)

	Procedimiento:  (3)


	Clave de procedimiento/ Apartado
	Entrada
	Requisitos
	¿Quién me entrega?
	Salida
	Requisitos
	¿A quien le entregó?
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INSTRUCTIVO

	1. 
	Proceso
	Indicar el nombre del proceso 

	2. 
	Subproceso 
	Si es que cuenta con subprocesos, indicar el nombre

	3. 
	Procedimiento
	Indicar el nombre del procedimiento del cual se van a detallar sus entradas y salidas

	4. 
	Clave del procedimiento/ Apartado
	Número asignado al procedimiento por la Unidad de Organización y Métodos / Apartado o sección del procedimiento 

	5. 
	Entrada
	Requerimientos necesarios para que el procedimiento opere y dé los resultados esperados

	6. 
	Requisito
	Características señaladas ya sea por el cliente, las legales/reglamentarias o las establecidas por su área como necesarias para llevar a cabo el procedimiento

	7. 
	Quién me entrega
	Área que le entrega los elementos de entrada a su procedimiento 

	8. 
	Salida
	Resultados esperados del procedimiento (Productos)

	9. 
	Requisitos
	Requisitos establecidos por  quien recibe los resultados del procedimiento 

	10. 
	A quién le entrego
	Área o persona que recibe los resultados obtenidos del procedimiento (Clientes)
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