	[image: ]
	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	Código
	

	
	
	Versión
	

	
	
	Fecha
	



[bookmark: _GoBack]
1. OBJETIVO

Escriba en este campo el objetivo del procedimiento después de eliminar éste texto. Recuerde que debe iniciar con un verbo infinitivo (Terminado en ar, er o ir) y debe responder a la pregunta ¿Para qué?
Ejemplo: Recaudar de manera oportuna los dineros relacionados a matriculas de pregrado.

2. ALCANCE

Escriba en este campo el alcance del procedimiento después de eliminar este texto.
Describe los límites y aplicabilidad del documento se puede describir donde inicia a donde termina, las áreas involucradas en la actividad, las sedes a las que aplica, entre otros
Ejemplo: Inicia con la impresión de recibo de pago y termina en el cargue de la información contable en el software de las matriculas de pregrado.
 
3. DEFINICIONES

Glosario de términos que son importantes para la comprensión del lector, aclaración de palabras usadas en la redacción del procedimiento, se deben ordenar alfabéticamente.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

Condiciones, aclaraciones y requisitos a tener en cuenta para la correcta aplicación del procedimiento.

5. DESCRIPCION NARRATIVA DE LAS ACTIVIDADES 

	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

	1
	Acción o paso del procedimiento el cual inicia con verbo infinitivo (termina en ar, er o ir)

	Cargo que ejecuta la actividad
	Documento que se puede consultar para realizar la actividad

	Breve descripción de las actividades, ampliando la información de la casilla “actividad” 

	
	
	
	Si se requiere la inclusión de más actividades, insertar las filas necesarias en este cuadro
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