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	1. [bookmark: _Toc187409987]OBJETIVO (Obligatorio)




Debe comenzar con verbo en infinitivo respondiendo a las preguntas ¿Qué se hace?, ¿Para quién se hace?, ¿Cómo se hace (el medio o la forma)?, ¿Con qué fin o cuál es el propósito de este documento?

	2. [bookmark: _Toc187409988]ALCANCE (Obligatorio)



Describir la primera actividad con la cual inicia el documento, y describir también la última actividad con la cual finaliza el documento, se sugiere utilizar las palabras Inicia / Comienza con y finaliza / termina con…, En caso de que el documento también registre otras actividades importantes, se puede hacer mención de ello, de tal manera que quede intermedio entre el inicio y el final.

	3. RESPONSABLES (Obligatorio)



Son quienes garantizan el cumplimiento del objetivo del procedimiento.

	4. DEFINICIONES (Obligatorio)



Debe organizarse alfabéticamente de la A a la Z con viñetas, el título de la definición debe estar en mayúscula inicial y negrilla; se deben definir los términos necesarios para comprender claramente la terminología utilizada en el procedimiento.

	5. MARCO NORMATIVO (Opcional)



Relacionar/listar todas aquellas normas (leyes, decretos, resoluciones, etc) que sean aplicables a la ejecución de las actividades definidas en el procedimiento.

	6. CONDICIONES GENERALES (Obligatorio)



Aquí se establecen las políticas de operación o parámetros de ejecución definidos por la entidad para el desarrollo de sus actividades. Se refiere a la descripción de lineamientos o directrices necesarias o vitales para el correcto funcionamiento de las actividades planteadas en el procedimiento, también contempla aspectos importantes a tener en cuenta antes de la ejecución del procedimiento.

	7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES (Obligatorio)



	No.
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	
PUNTO DE CONTROL

	
	Debe iniciar con verbo en infinitivo, explicando detalladamente como se realiza la actividad.

	Registrar el nivel del cargo de la persona responsable de la ejecución de la actividad, así como la dependencia a la que pertenece.

Los cargos deben estar asociados a los establecidos en el manual de funciones


	Registrar los documentos, o registros o correos que se generan o que son necesarios para la actividad

	Son los mecanismos o acciones que permiten conocer el grado de avance del procedimiento. 

Pueden incorporar insumos como documentos, personas, registros (documentos),  firmas formatos, etc.


 * Insertar las filas que sean necesarias

	8. FORMATOS ASOCIADOS (Obligatorio)



Relacionar los formatos que son utilizados en la ejecución de las actividades del procedimiento a elaborar.

	Código
	Nombre del Formato

	
	



	9. ANEXOS (Opcional)



Relacionar el título de aquellos documentos que pueden dar mayor entendimiento en el desarrollo del procedimiento. No se deben incluir procedimientos o formatos.  Dependiendo de las características del anexo, estos documentos pueden ir al final del procedimiento o crearse como un documento asociado.


	10. CONTROL DE CAMBIOS (Obligatorio)



Registrar información de versión y fecha del documento que se esté ajustando, así como una descripción breve de los cambios que se presenten en el cuerpo del documento según la versión que se modifica.

	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS
	FECHA DE APROBACIÓN

	
	Si es 1ra. Versión, describir la justificación de la creación del documento; si es 2da. o posteriores describir los cambios que se realizaron al documento y la razón o justificación de dichos cambios.

	DD/MM/AAAA



	11. CONTROL DE FORMALIZACIÓN (Obligatorio)






	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Enlistar cargos o rol de la persona quien elaboró 

	Enlistar cargos o rol de la persona quien revisó

	Enlistar cargos o rol de la persona quien aprobó


	Fecha:
	Fecha:
	Fecha:


  Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia no controlada, la versión vigente reposa en el aplicativo

image1.jpg
1
els
I
Empresa de Desarrollo Sostenible




