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GOBERNACIÓN
DE NARIÑO
	[NOMBRE DEL INSTRUCTIVO]
	CÓDIGO: 

	
	
	VERSIÓN: 

	
	
	FECHA VERSIÓN: 

	
	
	PÁGINA: 1 de 20




1. Objetivo.

2. Alcance.

3. Definiciones.

4. [bookmark: _Hlk36145487]Desarrollo del documento.

4.1  Condiciones y/o políticas específicas de operación.
[bookmark: _Hlk71625499][Corresponde a los lineamientos para la ejecución del instructivo, los cuales no se encuentran definidos en ningún otro documento. Define el marco de acción ya sea por directrices internas o externas, que determinan el funcionamiento del proceso].
 
4.2  Descripción de actividades.
[Corresponde al contenido específico del instructivo, el cual es libre, sin embargo, se puede usar la siguiente estructura:]

	No.
	Tarea/descripción
	Responsable
	Registro
	Frecuencia
	Dónde
	Materiales, equipos y herramientas

	[Relacionar de manera consecutiva cada una de las actividades a definir en el instructivo]
	[Describir de manera detallada el paso a paso de las tareas que hacen parte de la actividad, debe ser en lenguaje muy sencillo por cuanto los instructivos se utilizan para la operación del proceso],

	[Registrar quien es el responsable de ejecutar la actividad detallada, este responsable se debe mencionar con referencia al cargo del funcionario].

	[Formato o registro que respalda la activdad si es que existe].
	[Registrar cada cuanto se debe realizar la actividad detallada en el instructivo].
	[Referenciar el lugar en donde la actividad detallada se debe realizar].
	[Relacionar los materiales y herramientas que se requieren para realizar la actividad descrita en el instructivo].


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



5. Documentos y registros relacionados.
6. Anexos.


7. Control de cambios.

	Versión
	Fecha de versión
	Descripción del cambio
	Responsable

	[Número de la versión vigente, y se comienza en la 01].
	[DD/MM/AAAA]
	1. [Descripción de ajuste realizado al documento, y se comienza con la creación del documento].
	[Se describe el nombre y cargo de la persona que realiza el ajuste al documento].

	
	
	
	



8.  Responsable.

El responsable de este documento es el [Escribir el cargo], quien debe revisarlo, y si es necesario actualizarlo.

9.  Revisión, aprobación y verificación.

	[bookmark: _Hlk71554962]Revisión:
	Aprobación:
	Verificación:

	Nombre(s): 
	Nombre(s): 
	Nombre(s): 

	Cargo(s): 
	Cargo(s): 
	Cargo(s): 





	[bookmark: _Hlk71052175]PROCESO ASOCIADO:

	DEPENDENCIA ASOCIADA:
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