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1. Propósito
Se describe el objetivo o finalidad del procedimiento o instrucción de trabajo.

2. Alcance
Se describe brevemente el área o campo de aplicación del procedimiento.

3. Políticas de operación
3.1.  Aquí se registra el compendio de políticas aplicables al procedimiento.
3.2. Continuación …






















	CONTROL DE EMISIÓN

	ELABORÓ
	REVISÓ
	AUTORIZÓ

	Nombre y cargo
	Nombre y cargo
	Nombre y cargo

	
Firma

	Firma
	Firma

	Fecha
	Fecha
	Fecha




4. Diagrama del procedimiento

	RESPONSABLE A
	RESPONSABLE B
	RESPONSABLE C

	TÉRMINO
INICIO
ANOTAR ETAPA 1
1
ANOTAR ETAPA 2
2
ANOTAR ETAPA 3
3
ANOTAR ETAPA 4
4
ANOTAR ETAPA 5
5
ETC.
#
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NO


































	
	




5.  Descripción del procedimiento

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
1 Etapa primordial
	1.1 Actividad
1.2 Actividad
1.3 Actividad, etc.
	
Responsable A

	
2 Etapa primordial
	2.1 Actividad
2.2 Actividad
2.3 Actividad, etc.
	
Responsable A

	
3 Etapa primordial
	3.1 Actividad
3.2 Actividad
3.3 Actividad, etc.
	
Responsable B

	
4 Etapa primordial
	4.1 Actividad
4.2 Actividad
4.3 Actividad, etc.
	
Responsable B

	
5 Etapa primordial
	5.1 Actividad
5.2 Actividad
5.3 Actividad, etc.
	
Responsable C

	
6 Etapa primordial
	6.1 Actividad
6.2 Actividad
6.3 Actividad, etc.
	
Responsable C




6. Documentos de referencia

	DOCUMENTO

	Nombre del documento de referencia 1

	Nombre del documento de referencia 2



7. Registros
	Nombre
	Código
	Manejo
	Almacenamiento
	Vigencia
	Destino Final
	Responsable

	
	
	
	
	Trámite: ___
Concentración: __
Total:____
	Conservación (  )
Eliminación (   )
Muestreo (  )
	

	
	
	
	
	Trámite: ___
Concentración: __
Total:____
	Conservación (  )
Eliminación (   )
Muestreo (  )
	



8. Glosario

Se describirán los conceptos necesarios para la comprensión y operación del procedimiento. 
Para lo cual se anotarán el término y su definición.

9. Anexos

9.1 Anexo 1 Nombre del documento 1						
9.2 Anexo 2 Nombre del documento 2						

10. Cambios a esta versión

	Número de versión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	
	
	

	
	
	

	
	
	



11. Información y reportes generados para otras áreas

	Reporte o Información
	Área Receptora
	Periodicidad
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