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INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA PLANTILLA
NO SE DEBE IMPRIMIR
1. [bookmark: _Hlk158123758]Objetivo 
Describa brevemente el objetivo del procedimiento empleando verbos en infinitivo, considerando la salida, o resultado esperado con el desarrollo de las actividades o tareas que se plantean.  Tenga en cuenta que este tipo de documentos me permite obtener productos concretos y tangibles a partir de lo definido en la caracterización de proceso.
2. Alcance 
Teniendo en cuenta el flujo de actividades o tareas, establezca la actividad de inicio del procedimiento, incluya actividades intermedias y finalice con la última actividad de la secuencia del procedimiento.
3. Definiciones 
Incorpore las definiciones necesarias para el entendimiento del procedimiento, incluyendo siglas o conceptos técnicos, así como las fuentes o referencias respectivas
4. Siglas (si se requiere) 
Ingrese el listado de siglas a utilizar en el desarrollo del procedimiento, este numeral dependerá de si el área lo ve necesario, de lo contrario se colocará “No Aplica.”
5. Normatividad
En caso de que se requiera, para claridad de aplicación del procedimiento, incluya la normativa necesaria bajo la siguiente estructura:

	Normativa
	Artículos y/o temas aplicables en el procedimiento de forma directa.

	
	



6. Líder del procedimiento
Líder o jefe de proceso y/o área responsable del proceso al que corresponde el procedimiento.
7. Políticas de Operación
Incluya aquí las políticas operativas o condiciones necesarias que definen la forma de aplicar o implementar el procedimiento. 
8. Descripción de actividades
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	1. Breve enunciado de la actividad o tarea.  Use  verbo en infinitivo, si no inicia en verbo puede que no haga parte del flujo de actividades del procedimiento. Si es un punto de control incluya (PC) al final de la actividad.
	Detalle la tarea o actividad incluyendo qué se hace, cómo se hace, para qué se hace (propósito), la evidencia que deja (si aplica) el responsable o responsables.  Para actividades de control recuerde utilizar verbos como verificar, revisar, contrastar, evaluar, etc., así como incluir la desviación (pregunta) e indicar lo que ocurre en cada caso u opción de respuesta. 
· ¿Qué pasa con las desviaciones?: Debe indicar que pasa con las observaciones o desviaciones resultantes de ejecutar el control. (Solo aplica cuando la actividad es un punto de control).
· La descripción de las actividades y los puntos de control deberá finalizar con el código o nombre de documentos que guarda los resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades ejecutadas, puede ser en medio físico o magnético (registros, productos o salidas de ejecutar la acción o el punto de control)
	Incluya el rol de la persona encargada de la actividad o actividades, según el alcance de la descripción.

	
	
	



9. Diagrama de Flujo
Incluya la imagen del diagrama de flujo en el recuadro, recuerde que puede ajustar esta sección del documento de forma horizontal en caso de ser necesario. Para la elaboración de este diagrama puede emplear visio o las herramientas Word, insertando lienzo de dibujo para facilitar esta labor.  
El diagrama en formato visio debe hacer parte del repositorio de la información del proceso.
10. Registros
Incluya los registros que genera el procedimiento, tenga en cuenta que una presentación en ppt es una forma de presentar información, los registros deben estar relacionados con las tablas de retención y valoración documental y productos definidos en la caracterización de procesos que cumplen con las características de calidad definidas.
11. Documentos relacionados en el SGI
En caso de que el procedimiento tenga documentos adicionales (instructivos, formatos, guías, manuales de usuario, diccionario de datos, etc.), incluidos en el flujo de actividades, relaciónelos en este capítulo.  Así mismo relacione el diagrama en caso de que se haya elaborado en visio u otra herramienta disponible y autorizada por la entidad.  
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ADICIONALMENTE SE DEBERÁ TENER EN CUENTA PARA LA CONSTRUCCIÓN DE PROCEDIMIENTOS:
· Se debe utilizar la fuente: Verdana mínimo 11 hasta 12 puntos de tamaño.
· Si es necesario incluir imágenes, gráficos y/o ilustraciones incluya el título en la parte superior de la misma y citar la fuente en la parte inferior y centrado. 
· Utilice la herramienta de accesibilidad, dado que no se generan restricciones para aquellos usuarios con discapacidades, para ello se deberá dar click en “Accesibilidad” en la parte inferior de Word y realizar las correcciones y/o recomendaciones dadas, solo será enviado para su formalización una vez se visualice “todo correcto”.
· Si incluye tablas para el registro de datos no debe utilizar colores diferentes a los institucionales en vía con lo indicado en el Manual de Imagen Corporativa del Ideam, la cual deberá atender las necesidades de información requerida por la dependencia
Tabla 1. Ejemplo de tabla 2.
	Título A
	Título B
	Título C

	Fila 1
	
	

	Fila 2
	
	


Fuente: Propia.2024


· El formato deberá contener instrucciones para el debido diligenciamiento. Estas no se imprimen y se eliminan una vez se convierten en registros.
· Ajustar el código y versión del formato en el encabezado de página, una vez sea asignado por el profesional encargado del SGI.
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