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NOMBRE DEL PROCESO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Objetivo
Enunciado conciso de lo que se quiere lograr con el procedimiento
Alcance de la tareas a realizar
Área o campo de aplicación del procedimiento; es decir, a quiénes afecta o qué límites o influencia tiene.
Responsables
Explicar quiénes son los responsables de cada acción a realizarse (cargo / función)
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Explicar el procedimiento / Describir paso a paso lo que se debe realizar y quién es el responsable de cada tarea y acción. Si lo prefiere reemplace la descripción de las actividades en este apartado por el diagrama de flujo del último apartado.
	ActividadES
	Responsable
	Punto de control (si corresponde)
	Registro (si corresponde)

	
	
	
	


Documentación de referencia
DOCUMENTOS que se requieren al utilizar el procedimiento, para tener un mejor entendimiento o completar su ejecución y REGISTROS que sirven de evidencia de que el procedimiento está siendo aplicado.
REGISTROS
	Nombre del Documento
	Almacenamiento (adonde se encuentra, ej DISCO COMPARTIDO XX)
	Protección (Quien tiene acceso: ej.: Privado / Publico,  Área, etc.)
	Tiempo de retención (tiempo de vigencia)
	Disposición Final (ej borrado, backup, destrucción)

	
	
	
	
	


Puntos de control
Son los puntos, operaciones o etapas que requieren un control eficaz para asegurar que la actividad se realice dentro de los márgenes de lo planificado
Diagrama de flujo
Se elabora con base en la descripción del procedimiento. Es la secuencia gráfica de la información, los puntos de control y los documentos que se utilizan a lo largo del procedimiento (opcional)
	Este documento impreso se considera copia no controlada. 

Verifique que corresponda a la última versión en uso.
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