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	MACROPROCESO: Nombre del Macroproceso
	Código: 

	
	PROCESO: Nombre del Proceso
	Versión:

	
	PROCEDIMIENTO: Nombre del Procedimiento
	Fecha: Día – Mes - Año



	PROCEDIMIENTO: Nombre del Procedimiento

	OBJETIVO:
	Debe iniciar con un verbo y muestra la razón de ser del procedimiento, indica lo que busca lograr el procedimiento o la meta esperada y por cual existe el procedimiento en la organización.

	ALCANCE:
	Limite Inicial:
	Describe la actividad con la que inicia el procedimiento.

	
	Limite Final:
	Define la actividad con la que se finaliza el procedimiento y se entrega el producto del mismo.

	PRODUCTOS:
	Enuncie el(los) producto(s) resultante(s) del desarrollo del procedimiento

	RESPONSABLE:
	Escribir el cargo de la persona que responde por el proceso ante la alta dirección.


CUADRO DE CONVENCIÓN FLUJOGRAMA:
	SÍMBOLO
	SIGNIFICADO
	USO

	
	Inicio / Fin
	Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo. 

	
	Operación Actividad
	Símbolo de proceso, representa la realización de una operación o actividad. Esta debe ser concreta y en verbo infinitivo.

	
	Documento
	Representa cualquier tipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva de insumo para otra actividad del mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o procedimiento).

	
	Punto de Control o de Decisión
	Un rombo con una pregunta en su interior indica una decisión que tiene normalmente dos alternativas. 

En las líneas de conexión que salen del rombo se indican las respuestas a la pregunta, que dan lugar a los caminos seguidos en función de estas respuestas, dependiendo de que la condición se cumpla o que no se cumpla. Implica un retroceso o una continuidad en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaración uso símbolo de rombo).

	
	Conector de dirección de flujo (Flecha)
	Todos los símbolos deben ir enlazados entre sí, por flechas que indican cómo se realiza la secuencia. Las flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalización, a través de todas las tareas. Para casos que la flecha genere trazos muy largos o que se cruzan con otras se puede utilizar un conector de círculo.

	

	Conector
	Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma página o en distinta página.  Enlaza dos pasos no consecutivos y se identifica con números. Para el caso de la SNR el conector de círculo referenciará el número de la actividad de la columna “número de actividad” al cual se debe direccionar para dar continuidad al flujo.

	

	Conector de Página
	Representa la continuidad del diagrama en otra página, conexión o enlace con otra hoja diferente en la que continua el diagrama de flujo, este se identifica con letras mayúsculas del abecedario, se mantiene la misma letra inicialmente utilizada siempre y cuando en el cambio de página se esté hablando de la misma actividad, de lo contrario cambia de letra.  Ajustado a la SNR

	

	Conector de Procedimiento
	Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactúa el procedimiento, este símbolo se utiliza de manera opcional ya que el formato en la casilla de “Descripción de la actividad” se describen las interacciones de los procedimientos. Dentro del símbolo se debe citar el nombre del procedimiento.


	POLÍTICAS OPERACIONALES

	


	N°
	FLUJOGRAMA
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	CONTROL DE REGISTROS

	
	Representación gráfica del desarrollo de la actividad
	Explique cómo se debe desarrollar la actividad, la frecuencia, y defina las acciones para prevenir efectos no deseados, para asegurar los resultados previstos
	Enuncie el responsable de desarrollar la actividad
	Liste los documentos que se encuentren asociados, para el desarrollo de la actividad.

Si no aplica escribir N/A.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	VERSIÓN DE CAMBIOS

	Código:
	Versión:
	Fecha:
	Motivo de la actualización:

	SIG - SGC - PO - 01 - GI - 05 - FR - 02
	01
	31-01-2022
	Se adicionó al formato un recuadro para el registro de las políticas operacionales del procedimiento.


	
	ELABORACIÓN Y APROBACIÓN

	ELABORÓ
	REVISIÓN METODOLOGICA
	APROBÓ
	Vo.Bo Oficina Asesora de Planeación

	Reemplace por el nombre completo del funcionario.
	Reemplace por el nombre completo del funcionario oficina asesora de planeación.
	Reemplace por el nombre completo del jefe Inmediato de quien aprobó 
	Reemplace por el nombre del cargo del jefe Inmediato de quien aprobó.
	Reemplace por el nombre completo del Coordinador del Grupo de Arquitectura Organizacional y/o jefe de la Oficina Asesora de Planeación.
	Reemplace por el nombre del cargo del Coordinador del Grupo de Arquitectura Organizacional  y/o jefe  de la Oficina Asesora de Planeación.

	Reemplace por el grupo y/o dependencia de quien elaboró.

	Reemplace por Oficina Asesora de Planeación.
	
	
	
	

	Fecha: 
	Fecha:
	Fecha:
	Fecha Aprobación: 


NO





SI
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