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¿Qué encuentro en un procedimiento? 
En este documento aprenderás a identificar los elementos que forman un procedimiento. 

 

 

En los procedimientos se establece el “cómo” se lleva 
a cabo la ejecución de los procesos y se define quién 
hace qué, dónde y cuándo, entre otros.  

 

 

 

El procedimiento contiene un conjunto de actividades rutinarias y secuenciales que detallan el paso 
a paso que debe seguirse para obtener el resultado esperado. 

 

Principales componentes:  

 

Objetivo: presenta el propósito que se persigue con la aplicación del procedimiento.  

Alcance: presenta los límites que tiene el procedimiento y la identificación de todas las áreas o 
personas que deben aplicar el procedimiento en cuestión.  

Macroproceso: nombre del macroproceso al que pertenece el proceso.  

Definiciones: presenta palabras y su significado, de los términos o abreviaturas que se emplean en 
la redacción del procedimiento y que no sean de amplio conocimiento o que su interpretación pueda 
generar confusión. 
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Contenido:  

 

• No.: número consecutivo asignado a cada actividad con la finalidad de ordenarlas e 
identificarlas fácilmente.  

• Actividad: presenta la acción que debe ejecutarse y su descripción para establecer 
requerimientos, políticas o disposiciones que deben ser tenidas en cuenta para la ejecución 
de la actividad.  

• Responsable: presenta el nombre del cargo o rol que debe realizar la actividad. 
• Registro: corresponde a la información que queda como evidencia sobre la realización de la 

actividad, cuando aplica. 

Registros de calidad: lista  los registros que deben conservarse como evidencia de la realización de 
las actividades y para cada uno se describe el lugar y responsable de su almacenamiento, así como 
el tiempo de retención (conservación). 
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Diagrama de flujo: sección para mostrar la representación gráfica del procedimiento. 

 

Control de cambio: permite identificar los principales cambios que ha tenido el documento. 

 

 

 

 

  

El procedimiento es revisado por el 
líder del proceso y aprobado por el 
líder del macroproceso 
correspondiente. 
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