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	PROCESO
	
	SECRETARIA U OFICINA
	

	PROCEDIMIENTO
	

	OBJETIVO 
	PROPOSITO PARA EL CUAL FUE DISEÑADO ESTE PROCEDIMIETO

	ALCANCE 
	CAMPO DE APLICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO-DELIMITACION DE LAS ACTIVIDADES CUBIERTAS Y DESCRITAS EN EL DOCUMENTO


	FLUJOGRAMA
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLES
	PUNTOS DE CONTROL
	REGISTROS

	[No] [Nombre de la Actividad]
	[Descripción de la Actividad]
	AREA
	CARGO
	
	[Documento] [Código]

	
	Describir de la manera más completa posible la secuencia de las tareas a realizar.

Respondiendo al que, como, donde, quien, con qué y al cuando generalmente
	Área u Oficina que es responsable por el desarrollo del procedimiento
	Es aquel o aquellos funcionarios que deben garantizar la ejecución total de la tarea.

Tanto aquellos que participan en la aplicación del procedimiento como a quienes son responsable por su mantenimiento e implementación
	Son los mecanismos o acciones que permiten conocer el grado de avance del procedimiento. 

Pueden incorporar insumos como documentos, personas, registros (documentos),  firmas formatos, etc.
	Se hace una referencia de los registros (documentos o formatos) que resultan de la ejecución de la tarea. 

Son prueba de la aplicación del procedimiento

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	SALIDA DE LA ACTIVIDAD
	Son los resultados (productos) que se obtienen al ejecutar las tareas del procedimiento.

Productos tangibles: cartillas, actos administrativos, manuales, documentos preliminares, entre otros

Productos intangibles: “servicios” como atención médica, capacitaciones.

	DEFINICIONES
	Aquellas palabras o conceptos específicos que son mencionados en la descripción del procedimiento. Se deben mencionar aquellos términos cuya interpretación puedan presentar dificultades para quien ejecuta el procedimiento. (POT=plan de ordenamiento territorial)

	OBSERVACIONES
	Si a ello fuere necesario, como establecer, determinar, orientar, etc. aspectos relacionados con el proceso, documentación, registros, etc. o lineamientos de carácter nacional o regional.
En el espacio de:  CÓDIGO:  ES-SIG-RG-23; VERSIÓN: 4; FECHA DE APROBACIÓN: 07/02/2017; PÁGINA:1 de 2 (Estos campos serán diligenciados por la Dirección de Sistemas Integrados de Gestión)



	
	


	CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	REVISÓ
	APROBÓ

	NUEVA VERSIÓN
	FECHA DE IMPLEMENTACIÓN NUEVA VERSIÓN EN FORMATO DD/MM/AA
	DESCRIBIR BREVEMENTE EL MOTIVO DEL CAMBIO
	NOMBRE EN MAYÚSCULAS SOSTENIDAS DEL (LOS) DIRECTOR(ES) O COORDINADOR(ES)
Cargo(s)
	NOMBRE EN MAYÚSCULA SOSTENIDA DEL (LOS) SECRETARIO(S) DE DESPACHO COMO LÍDER(ES) DEL PROCESO.
Cargo(s)

	
	
	
	
	


