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PROCESO O SUBPROCESO

	

	FECHA: AA/MM/DD
	CÓDIGO: Lo diligencia el proceso de planeación
	VERSIÓN: XX
	PÁGINA: 1 de 2



	1. ROCESO/SUBPROCESO:
	XXXX

	
2. RESPONSABLE(S):
	Los responsables para garantizar la adecuada aplicación y ejecución del presente procedimiento son: Se definen los responsables de las actividades a ejecutar.

	3. OBJETIVO:
	Describe la finalidad del documento. Para qué se diseñó, como se redactan: 
●	Inicia su redacción utilizando un verbo en forma infinitiva, así se precisa el propósito del objetivo con más claridad (describir, identificar, distinguir, registrar, comparar, analizar, etc.)
●	Para completar el enunciado del objetivo se da respuesta al PARA QUE del propósito. Es decir, se explica la finalidad del objetivo. Por ejemplo, con el fin de ……. para….
●	Termina enunciando EL CÓMO se logrará el objetivo. Por ejemplo, ...mediante... a través de….

	4. ALCANCE:
	Define los límites de aplicabilidad del documento., donde inicia y donde termina.

	5. MARCO NORMATIVO:
	Marco normativo que orienta a la aplicabilidad del procedimiento



6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: 


	N°
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD.
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	
1
	IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE ELABORAR, ANULAR O ACTUALIZAR UN DOCUMENTO. (ejemplo)

Identificar de acuerdo con la necesidad del proceso si se debe elaborar, anular o actualizar un documento etc.


DESCRICIÓN DE LA ACTIVIDAD: Inicia con la utilización de verbos que indiquen acción, pueden utilizar la taxonomía de Gagné, ejemplo aplicar, clasificar, hacer, preparar, identificar, desarrollar etc. y se describe en negrilla y en mayúscula.

Posteriormente se describe las tareas, acciones o pasos a seguir cuando aplique en los documentos

	Persona que ejecuta el proceso

Identifica el responsable en desarrollar la actividad con base en la información de la planta de personal y/o Contratistas de Apoyo en las diferentes actividades.
	
Son aquellos documentos que se generan como evidencia de la aplicación de un proceso.

Lista de asistencia
Formato XXX
Informe
Correo Electrónico 
Etc…









7. DOCUMENTACIÓN ASOCIADA

La documentación asociada y/o registros que se generan por la aplicación de este documento son:

· DE-PL-FOR-0XX:  XXXX
· DE-PL-FOR-0XX:  XXXX

8.  TERMINOS Y DEFINICIONES

· ANEXO: Información adicional que forma parte del documento, cuando así aplique.

9. CONTROL DE CAMBIOS

Se deben registrar los cambios realizados en los documentos con el fin de controlar la trazabilidad del mismo, para ello se debe describir como se muestra en el siguiente ejemplo: 


	FECHA
	VERSIÓN No
	CÓDIGO
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	2024/03/12
	01
	 DE-PL-PRO-001
	Elaboración del procedimiento, actualización de las actividades xxxx
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Nombre de quien elaboró el procedimiento
Cargo de quien elaboró el procedimiento
	
Nombre de quien elaboró el procedimiento
Cargo de quien elaboró el procedimiento
	

Comité de Gestión y Desempeño
 N° XX del día de mes el año

	Fecha
	20XX/XXXX
	Fecha
	20XX/XXXX
	Fecha
	20XX/XXXX
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