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OBJETIVO 
El objetivo debe iniciar con un verbo en infinitivo y debe dar respuesta a las siguientes preguntas en su orden: ¿Qué se hace?, ¿cómo se hace? y ¿para qué se hace?


ALCANCE 
Especificar con que actividad inicia el procedimiento y donde termina, describir cuales son los límites del procedimiento, a qué o quienes aplica y si hay exclusiones.


DEFINICIONES / SIGLAS
Incluir solo los conceptos y definiciones que son requeridos para la lectura y entendimiento del procedimiento. El término para la definición se describe en minúscula con mayúscula inicial y en negrilla, la sigla en mayúscula y en negrilla (ej. Calidad o MIPG), seguido de dos puntos y la definición irá en texto normal o indicar las abreviaturas y su significado que son utilizadas en el documento.

Definiciones: 
 
· 
· 
· 

Siglas:

· 
· 
· 


POLÍTICAS DE OPERACIÓN
Son aquellas disposiciones específicas o generales que por su importancia se deben resaltar, tienen por objeto dar directriz, lineamientos, restricciones, tiempos u otras, para dar cumplimiento al objetivo del procedimiento. 

1) 
2) 
3) 
4) La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la entidad disponible para consulta en la página web. (Obligatorio para todos los procesos)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
Indicar la secuencia lógica de las actividades a documentar en el presente procedimiento.

	[bookmark: _Hlk205329438]No.
	Diagrama
	Descripción de la Actividad
	Responsable 
(cargo y área)
	Registro

	
1
A

Inicio
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NO

	
	Inicio del procedimiento (siempre se enumera)
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Se redacta iniciando con el nombre de la actividad resaltada en negrilla, con verbo en infinitivo y posteriormente se debe detallar la actividad y seguir un orden lógico.

Se pueden incluir notas o demás aclaraciones a que haya lugar de manera breve. 

	Señalar el cargo que ejecuta la actividad y el nombre de la dependencia.
	Indicar los medios en los que se va a evidenciar la actividad. Pueden ser virtuales o físicos.

	3
	
	
Ejemplo de actividad:

Identificar necesidad: identifique la necesidad de crear o modificar un documento interno de operación, teniendo en cuenta lo señalado en “Creación y actualización de documentos”.

	Profesional Especializado
Dirección General 
	Formato de necesidades

	4
	
	
Cuando las actividades describen un control, se distinguen con el símbolo (PC) en la celda donde se enumera la actividad, columna “No.” y se sombrea con un fondo gris al 5% toda la fila.

Los puntos de control son actividades que deben tomar alguna decisión de validación, revisión, verificación o aprobación frente a las actividades realizadas previamente.

Esta actividad contribuye a controlar los riesgos que impiden el cumplimiento de los objetivos institucionales o del proceso. Estas actividades deben estar relacionadas con los controles identificados en el mapa institucional de riesgos.

	Señalar el cargo que ejecuta la actividad y el nombre de la dependencia
	Indicar los medios en los que se va a evidenciar la actividad de control. Pueden ser virtuales o físicos

	5
PC
	
	
Ejemplo de actividad punto de control:

Realizar aprobación técnica: Verificar que el documento cumpla con lo señalado “Criterios de aprobación técnica”.

¿Cumple con los criterios de aprobación?

Si: Continua en la actividad No. 2 
No: Continua en la actividad No. 6

NOTA: se deben crear los conectores de pagina en orden alfabético, letra mayúscula en negrilla 
	Jefe de Planeación
	Correo electrónico

	No.
	Diagrama
	Descripción de la Actividad
	Responsable 
(cargo y área)
	Registro

	


6
	
	Nombre de la Actividad: descripción de la actividad.

Cuando la actividad requiera remitirse a otro documento se debe colocar el código y nombre completo del documento, no colocar versión y se debe utilizar el símbolo de esta actividad.
	Señalar el cargo que ejecuta la actividad y el nombre de la dependencia.
	Indicar los medios en los que se va a evidenciar la actividad. Pueden ser virtuales o físicos.

	7
	
	Nombre de la Actividad: descripción de la actividad.

Para realizar el flujograma, los diagramas no se deben insertar, deben copiar y pegar las imágenes ya prestablecidas en esta platilla, con el fin de mantener su diseño y uniformidad.

Dependiendo de las actividades que se establezcan se debe escoger el diagrama que aplica.
	Señalar el cargo que ejecuta la actividad y el nombre de la dependencia.
	Indicar los medios en los que se va a evidenciar la actividad. Pueden ser virtuales o físicos.

	8
	

	Cuando se requiera una actividad de toma de alguna decisión redactar en forma de pregunta y dependiendo la respuesta a la pregunta indique la actividad a seguir. A diferencia de un punto de control no debe llevar actividad inicial, ni identificarse como punto de control (PC) ni sombrear la fila.

¿Pregunta?

Si: Se debe describir el numero de la actividad donde continua el flujo
No: Se debe describir el numero de la actividad donde continua el flujo

Al ser necesario que la pregunta requiera contemplar acciones en las salidas, se debe utilizar el formato SI y el NO.

Ejemplo de actividad de decisión con acciones:

¿Cuál es el indicador a utilizar?

1. Eficiencia: Se debe describir el numero de la actividad donde continua el flujo.
2. Eficacia: Se debe describir el numero de la actividad donde continua el flujo
3. Efectividad: Se debe describir el numero de la actividad donde continua el flujo
	Señalar el cargo que ejecuta la actividad y el nombre de la dependencia
	Indicar los medios en los que se va a evidenciar la actividad. Pueden ser virtuales o físicos

	9
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NO
 
A
SI
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Ejemplo de actividad de decisión SI/NO:

¿Se requiere crear un documento? 

Si: Continua en la actividad No. 4 
No: Continua en la actividad No. 10

	Profesional Especializado
Dirección General
	Plan de acción

	No.
	Diagrama
	Descripción de la Actividad
	Responsable 
(cargo y área)
	Registro
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Ejemplo de actividad de decisión con tres acciones:

¿Se requiere crear un documento? 
[bookmark: _GoBack]
Manual: Continua en la actividad No. 8
Guía: Continua en la actividad No. 3
Instructivo: Continua en la actividad No. 11


	Profesional Especializado
Dirección General
	Base de datos de registros documentales
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	Nombre de la Actividad: descripción de la actividad.

De acuerdo al procedimiento que se este creando o actualizando se incluirán las actividades necesarias para dar cumplimiento del objetivo.
	Señalar el cargo que ejecuta la actividad y el nombre de la dependencia.
	Indicar los medios en los que se va a evidenciar la actividad. Pueden ser virtuales o físicos.

	12
	
	Fin del procedimiento (siempre se enumera)
	
	



 
B
 
  Fin
Instructivo
Guía
Manual

PRODUCTO Y/O SERVICIO

	Producto y/o Servicio Generado
	Descripción del Producto y/o Servicio

	Nombre el producto y/o servicio generado, éste debe estar relacionado en la caracterización del proceso (el Hacer)
	Describir el producto y/o servicio resultante del procedimiento con el valor agregado que éste le genera a la parte interesada a la cual va dirigido 



[bookmark: _Toc203599483]DOCUMENTOS INTERNOS
Relacionar los documentos, formatos y/o plantillas internas que son requeridos para el desarrollo de las actividades del presente documento. Se debe relacionar el código y nombre del documento.
	
	Código
	Nombre del documento / modelo documental

	
	

	
	

	
	

	
	



[bookmark: _Toc203599484]DOCUMENTOS EXTERNOS
Relacionar los documentos externos que son guía para el desarrollo de las actividades del presente documento. Se debe relacionar el nombre del documento la versión y/o el año.

	Nombre del documento
	Versión / Año

	
	

	
	

	
	

	
	



[bookmark: _Toc203599485][bookmark: _Hlk140260292]CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha
	Descripción de la Modificación

	Número que facilita la identificación de modificaciones, asegurando que se acceda al documento más actualizado
	dd/mm/aaaa
	Describir y detallar los cambios o modificaciones que se efectúen al documento



CONTROL DE FIRMAS

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó

	
FIRMA
 (Registrar el o los nombres, cargos y dependencias del Profesional/Contratista que elaboró el documento)
	

FIRMA
(Registrar el nombre, cargo y dependencia del responsable que revisó el documento.
Incluir la revisión del acompañamiento de OAP)
	
FIRMA
(Registrar el nombre, cargo y dependencia del responsable del proceso que aprueba el documento)



Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la versión vigente en el sitio oficial de los documentos
Plantilla Procedimiento V1
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