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[bookmark: _Toc140389219]

1. [bookmark: _Toc223613742]     OBJETIVO:


Definir el propósito que se desea alcanzar o lo que se persigue con la elaboración, aplicación e implementación del procedimiento que se está elaborando.


[bookmark: _Toc112474265][bookmark: _Toc112474315][bookmark: _Toc116111228][bookmark: _Toc116872836][bookmark: _Toc127170109][bookmark: _Toc140389220][bookmark: _Toc223613743]2.	ALCANCE: 


Son aquellas dependencias, procesos, productos, servicios, etc., a quienes aplica o que se ven afectados, con el procedimiento que se está desarrollando. Se debe indicar el inicio y fin del mismo.


[bookmark: _Toc112474266][bookmark: _Toc112474316][bookmark: _Toc116111229][bookmark: _Toc116872837][bookmark: _Toc127170110][bookmark: _Toc140389221][bookmark: _Toc223613744]3.	CONTROL: 


Es la dependencia y/o cargo quien verifica que se cumplan las actividades descritas en el procedimiento, así mismo se relaciona la forma como se realiza la verificación y control.


[bookmark: _Toc112474267][bookmark: _Toc112474317][bookmark: _Toc116111230][bookmark: _Toc116872838][bookmark: _Toc127170111][bookmark: _Toc140389222][bookmark: _Toc223613745]4.	DEFINICIONES:


Son aquellos términos representativos y que deben ser explicados, para facilitar la comprensión de los usuarios del procedimiento que se está desarrollando.


[bookmark: _Toc112474268][bookmark: _Toc112474318][bookmark: _Toc116111231][bookmark: _Toc116872839][bookmark: _Toc127170112][bookmark: _Toc140389223][bookmark: _Toc140393571][bookmark: _Toc223613746]5.	FLUJOGRAMA  DE ACTIVIDADES:

Presentar en forma secuencial cada una de las actividades que se realizan en el procedimiento.

	Flujograma
	Descripción de la Actividad
	Registro Actividad
	Responsable

	





Relaciona en forma gráfica, la secuencia lógica de las actividades del procedimiento. (Ver Instructivo para la elaboración del diagrama de flujo de los procedimientos)




	




Se inicia con un verbo en infinitivo, se debe explicar para cada actividad, en qué consisten, cuándo, cómo, dónde, y con qué frecuencia se realizan.

	




Relacione el soporte documental o evidencia del desarrollo de la actividad.
	




Indique el cargo responsable de llevar a cabo la actividad.




[bookmark: _Toc223613747][bookmark: _Toc112474274][bookmark: _Toc112474328][bookmark: _Toc116111240][bookmark: _Toc116872848][bookmark: _Toc127170116][bookmark: _Toc140389224]6.	PRODUCTO DEL PROCEDIMIENTO: 

Especificar el producto y/o servicio que se obtiene al desarrollar el procedimiento.

[bookmark: _Toc223613748]7. 	DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Son todos los documentos (procesos, procedimientos, formatos o registros) referenciados en el procedimiento que se está desarrollando.


[bookmark: _Toc140389225][bookmark: _Toc223613749]8.	NORMATIVIDAD APLICABLE: 

[bookmark: _GoBack]Son orientaciones, directrices y/o normatividades legales o del Ejército que se deben tener en cuenta para que el procedimiento cumpla el objetivo. Los requisitos aplicables se relacionan cuando sean necesarios.


[bookmark: _Toc140389226][bookmark: _Toc223613750]9.	ANEXOS:

Documentos adjuntos que brindan mayor soporte y comprensión al documento respectivo. Los anexos se incluyen cuando sean necesarios.
[image: ]Este documento es propiedad del EJÉRCITO NACIONAL
No está autorizado su reproducción total o parcial



Este documento es propiedad del EJÉRCITO NACIONAL
No está autorizado su reproducción total o parcial
[image: ]
Página 2 de 6

image2.png




image1.png
icontec

SC6310-1

CERTIFIED
MANAGEMENT
SYSTEM





