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1. OBJETO

<Definir el objetivo del procedimiento, teniendo en cuenta que inicie con un verbo en infinitivo (ar-er-ir) que indique acción>
2. ALCANCE

<El Alcance debe cubrir los límites del procedimiento, es decir las actividades con las que inicia, desarrolla y termina en términos generales>
3. DEFINICIONES
<Detallar los términos y definiciones que se utilizan en el desarrollo del procedimiento. Se visualiza tipo Glosario>
4. CONDICIONES GENERALES
<Detallar las condiciones específicas para la operación del procedimiento o las políticas de operación que ha definido la entidad. Por ejemplo: Tiempos de entrega, responsables, horarios, etc.>
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIADES
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	No. y NOMBRE DE LA ACTIVIDAD (Iniciando con verbo en infinitivo).

Se describe la actividad o acción a ejecutar.

Se debe indicar el nombre del registro o evidencia que se deja del desarrollo de la actividad.
	Responsable directo de ejecutar la acción
	Nombre del formato en donde se registra el desarrollo de la actividad


6. CONTROL DE CAMBIOS
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	VERSIÓN

	2021-07-21
	Creación del procedimiento
	01


[image: image1.png]



Este documento es propiedad de la EDAT S.A. E.S.P. OFICIAL, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier información contenida en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproducción total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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