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	PROCEDIMIENTO: (NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)
PROCESO: (NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE)
	Versión
	X.X

	
	
	Fecha
	DD/MM/AA

	
	
	Código
	AAA-P-00X



1. OBJETIVO

Son los resultados que se pretenden alcanzar o las situaciones hacia donde se pretende llegar. Deben establecer un curso a seguir y responder a la pregunta de “qué”, “cómo” y “para qué” se va a hacer.

2. ALCANCE

Se definen los límites del procedimiento: “inicia con”, “continua con” y “finaliza con”. Se puede identificar a quién o quiénes van a ir dirigido el procedimiento o espacios físicos o sedes donde aplique (Central – Territorios), así como las excepciones de aplicación de este.
3. DEFINICIONES Y SIGLAS
Describir los términos y glosario técnico a lo que hace alusión el documento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Se listan los documentos externos e internos que sirven como fuente para la ejecución de este procedimiento. Mencionar los manuales, procedimientos, instructivos y formatos, empleados para desarrollar la actividad. Tenga en cuenta los documentos existentes en la tabla de retención documental que aplica a su proceso.

5. CONDICIONES GENERALES
Enuncie las políticas y los lineamientos generales del procedimiento que son necesarios registrar y que no se incluyen o son complemento de las actividades y descripción de estas, definidas en el numeral 6 del presente procedimiento.
6. PROCEDIMIENTO

	N.
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE / DEPENDENCIA
	SALIDAS
	PUNTO DE CONTROL

	Enuncie el número de cada actividad a desarrollar
	Definir el nombre de la actividad de manera breve y usando un verbo en infinitivo, y describir la actividad, detallando el qué y el cómo, con sencillez y claridad.
	 Nombre de los cargos responsables de realizar la actividad descrita y la dependencia a la que pertenece dicho cargo.
	 Mencione las evidencias que soportan la ejecución de la actividad.
	Marque con una X las actividades donde aplica como Punto de control. En caso contrario se deja en blanco.


7. CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA 

(Diligencie la fecha en la OPLA aprueba la actualización documental)
	VERSIÓN DEL DOCUMENTO QUE MODIFICA
(Diligencie el número de la versión del documento que se va a modificar)
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

(Describir de manera detallada las modificaciones realizadas al documento)

	 
	 
	 

	 
	 
	 


Nota: La información descrita en letra roja corresponde a la explicación dada para brindar mejor comprensión del contenido de cada uno de los apartados incluidos en la plantilla, por lo tanto, en la versión final del procedimiento esta deberá ser borrada para la respectiva publicación del documento.
Verifique que ésta es la versión correcta antes de utilizar el documento
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