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1. OBJETIVO (indique el objetivo puntual y concreto del procedimiento)
2. ALCANCE (indicar el alcance del presente procedimiento, va de acuerdo con la descripción de las actividades realizada)
3. DEFINICIONES (incluir las definiciones que se requieren para poder ejecutar el presente procedimiento en orden alfabético)
4. NORMATIVIDAD APLICABLE
La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta en la página web. 

5. CRITERIOS DE OPERACIÓN (indique las políticas que requiere para asegurar el cumplimiento de las actividades, por ejemplo: los seguimientos deberán ser de manera trimestral a fin de asegurar la efectividad de los resultados del proceso)
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (indicar la secuencia lógica de las actividades a documentar en el presente procedimiento)
	N°
PC
	Descripción
	Entradas Insumos 
	Responsable/área o grupo de trabajo
	Salidas, productos, registros 
	CI/CE

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	PC
	El punto de control se indica sombreado en gris y con las iniciales PC junto a la numeración 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	

	n..
	
	
	
	
	


7. ANEXOS

Anexo 1. (enunciar los formatos, guías, instructivos, protocolos etc. que dependen del presente procedimiento)
Anexo 2. 
8. CONTROL DE CAMBIOS (cambios realizados al procedimiento) 
Se debe incluir una sola casilla por cada versión realizando descripción general de los cambios efectuados al documento.

Se debe iniciar en la versión 1 a partir de la cual se crea el primer procedimiento. 

	Versión
	Fecha del cambio
	Descripción de la modificación

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	n…
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