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1. [bookmark: _Toc205793478]OBJETIVO
[bookmark: _heading=h.1fob9te]Define el propósito del documento, se identifica el por qué y el para qué se está elaborando el documento.

2. [bookmark: _Toc205793479]ALCANCE
Se define desde y hasta dónde va el documento, las áreas que cubre, los cargos principales que están involucrados en el proceso y/o niveles de la organización según sea necesario.

3. [bookmark: _Toc205793480]RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
[bookmark: _heading=h.tyjcwt]Definir el(los) cargo(s) que tiene(n) la autoridad del desarrollo y resultado del proceso (quien asegura que se ejecute) y los cargos que son responsables del desarrollo y/o ejecución de lo escrito en el documento.

4. [bookmark: _Toc205793481]DEFINICIONES
[bookmark: _heading=h.1t3h5sf]Se relacionan definiciones o términos importantes que se utilizan en el documento, con el fin de coadyuvar en la aclaración de conceptos. Esto hace referencia a un glosario de palabras claves con su significado.

5. [bookmark: _Toc205793482]CONDICIONES GENERALES
[bookmark: _heading=h.2s8eyo1]Se ingresa toda la información relacionada con el contenido del documento a modo de lineamientos que genere condiciones para la operación o lineamientos específicos para mantener los tiempos, recursos y/o condiciones adecuadas.
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Descripción generada automáticamente]
	PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
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COPIA CONTROLADA
Válido para consulta por intranet o en el punto de uso autorizado,
las demás copias serán consideradas no controladas.
Prohibida su reproducción total o parcial.
6. [bookmark: _Toc205793483]CONTENIDO
6.1. [bookmark: _Toc205793484]Descripción del procedimiento
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN
	PUNTO DE CONTROL
	EVIDENCIA / REGISTRO

	1. 
	Describir la actividad a realizar. La redacción inicia con verbos terminados en -ar -er -ir
	Cargo(s) responsable(s) de ejecutar la actividad
	Describir los pasos que se deben llevar a cabo para realizar adecuadamente la actividad.
a)  
b)  
c)  
	Describir los controles existentes para prevenir la materialización de un riesgo o para asegurar que la actividad se ejecute correctamente.
	Evidencia o soporte de ejecución de la actividad.

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	



7. [bookmark: _Toc205793485]INFORMACIÓN DOCUMENTADA RELACIONADA
[bookmark: _heading=h.2p2csry]Relacionar el código y nombre de la información documentada (documentos y formatos) que se mencionan a lo largo del documento: 

	CÓDIGO
	NOMBRE DE DOCUMENTO

	XXX-XX-XXX
	



8. [bookmark: _Toc205793486]REFERENCIAS
[bookmark: _heading=h.3o7alnk]Se incluyen las referencias documentales físicas o digitales que apoyaron la elaboración del documento o la información que fue referenciada. Referenciar haciendo uso del formato APA. Se sugiere la siguiente estructura:

Apellido del Autor, Inicial del nombre del autor. (Año de publicación). Título del texto en cursiva. Editorial. Página web (si hay).

9. [bookmark: _Toc205793487]CONTROL DE CAMBIOS
	Fecha
	Descripción del Cambio
	Versión

	DD/MM/AAAA
	(Describir el cambio) La versión 1 siempre será la emisión del documento.
	1
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