

Cogido; V:
[image: C:\Users\ast.calidad\Google Drive\SGC\Nivel Evaluacion\Gestión del Mejoramiento\Formatos\2. Borradores\Numeros y Plantillas\Numeros y Plantillas\Morado\Vertical.png] PLANTILLA PARA ELABORACIÓN DE
PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
C: xx; V: xx



[image: ]

OBJETIVO	Comment by Esp EstudiosBiblicos: Indicar el propósito que se quiere lograr con la elaboración de dicho documento.
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ALCANCE	Comment by Esp EstudiosBiblicos: Indicar el límite o cobertura del documento para ello se utiliza las palabras (desde-hasta). Se deben mencionar las exclusiones a las que haya lugar.
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DEFINICIONES	Comment by Esp EstudiosBiblicos: Definir los términos que hagan más fácil la comprensión del documento, se pueden utilizar las definiciones de la NTC ISO 9000: 2005 Fundamentos y Vocabulario y la  GTC-ISO/TR 10013 Directrices para la documentación del sistema de gestión de calidad, numeral 3). Las definiciones deberán estar en orden alfabético.
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CONDICIONES INICIALES	Comment by Esp EstudiosBiblicos: Mencionar los requisitos, documentos o actividades previas de preparación para la ejecución de las actividades del documento que se está elaborando.
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES	Comment by Calidad: En algunos casos específicos la forma de este numeral podrá variar tanto para los procedimientos y/o instructivos de acuerdo a las necesidades.




	N°	Comment by Calidad: Indicar el número de la actividad que se va a desarrollar.
	ACTIVIDAD	Comment by Calidad: Indicar el nombre de la actividad que se va a desarrolla. La redacción debe ser en infinitivo.
	DESCRIPCIÓN	Comment by Calidad: Realizar la descripción de la actividad, la secuencia de las actividades deberá estar de acuerdo al Ciclo PHVA y su redacción en lo posible deberá ser en infinitivo.
	RESPONSABLE	Comment by Calidad: Indicar el cargo responsable de realizar la actividad que se va a desarrollar.
	EVIDENCIA	Comment by Calidad: Indicar las evidencias de la ejecución de la actividad.
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ANEXOS	Comment by Esp EstudiosBiblicos: Establecer la información necesaria para la comprensión de una actividad, se pueden utilizar gráficos, tablas, texto, imágenes entre otros recursos.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA	Comment by Esp EstudiosBiblicos: Nombrar los documentos referenciados en el documento, estos deberán mencionarse con su nombre completo.
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[bookmark: _GoBack]CONTROL DE CAMBIOS	Comment by Calidad: Este campo es diligenciado a partir de la primera modificación a la versión 01 del documento.



	VERSIÓN
	MODIFICÓ
	APROBÓ
	FECHA
	NATURALEZA DEL CAMBIO
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RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCIÓN



	Elaboró/Modificó
	Cargo
	Firma
	Fecha

	
	
	
	

	Revisó
	Cargo
	Firma
	Fecha

	
	
	
	

	Aprobó
	Cargo
	Firma
	Fecha

	
	
	
	

	Vigente a partir de: 
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