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1. [bookmark: _Toc438565178]OBJETIVO
Explica de forma breve y concisa la finalidad del procedimiento 
2. [bookmark: _Toc438565179]ALCANCE
[bookmark: _GoBack]Corresponde a la delimitación del procedimiento, donde comienza y termina.
3. [bookmark: _Toc438565180]NORMATIVIDAD
1. [bookmark: _Toc401669460][bookmark: _Toc401669521][bookmark: _Toc401670070][bookmark: _Toc401670110][bookmark: _Toc401670137][bookmark: _Toc401670507][bookmark: _Toc401670529][bookmark: _Toc401671298][bookmark: _Toc401671372][bookmark: _Toc401671974][bookmark: _Toc401672790][bookmark: _Toc401733738][bookmark: _Toc415122596][bookmark: _Toc415122750][bookmark: _Toc415122809][bookmark: _Toc415232529][bookmark: _Toc416419288][bookmark: _Toc438564320][bookmark: _Toc438564396][bookmark: _Toc438564458][bookmark: _Toc438564955][bookmark: _Toc438564981][bookmark: _Toc438565181]
2. [bookmark: _Toc401669461][bookmark: _Toc401669522][bookmark: _Toc401670071][bookmark: _Toc401670111][bookmark: _Toc401670138][bookmark: _Toc401670508][bookmark: _Toc401670530][bookmark: _Toc401671299][bookmark: _Toc401671373][bookmark: _Toc401671975][bookmark: _Toc401672791][bookmark: _Toc401733739][bookmark: _Toc415122597][bookmark: _Toc415122751][bookmark: _Toc415122810][bookmark: _Toc415232530][bookmark: _Toc416419289][bookmark: _Toc438564321][bookmark: _Toc438564397][bookmark: _Toc438564459][bookmark: _Toc438564956][bookmark: _Toc438564982][bookmark: _Toc438565182]
3. [bookmark: _Toc401669462][bookmark: _Toc401669523][bookmark: _Toc401670072][bookmark: _Toc401670112][bookmark: _Toc401670139][bookmark: _Toc401670509][bookmark: _Toc401670531][bookmark: _Toc401671300][bookmark: _Toc401671374][bookmark: _Toc401671976][bookmark: _Toc401672792][bookmark: _Toc401733740][bookmark: _Toc415122598][bookmark: _Toc415122752][bookmark: _Toc415122811][bookmark: _Toc415232531][bookmark: _Toc416419290][bookmark: _Toc438564322][bookmark: _Toc438564398][bookmark: _Toc438564460][bookmark: _Toc438564957][bookmark: _Toc438564983][bookmark: _Toc438565183]
3.1. [bookmark: _Toc438565184]Directrices 
· vffffff 
3.2. [bookmark: _Toc438565185]Lineamientos
· Lineamientos que aplican y son necesarios para la ejecución del procedimiento. No deben ser las mismas del proceso sino deben ser específicas para la ejecución de las actividades. Son de carácter obligatorio y no son una actividad.
4. [bookmark: _Toc438565186]RESPONSABILIDADES
4. [bookmark: _Toc369168687][bookmark: _Toc369168740][bookmark: _Toc369177375][bookmark: _Toc372119076][bookmark: _Toc386635336][bookmark: _Toc389210507][bookmark: _Toc400455496][bookmark: _Toc400455527][bookmark: _Toc400455557][bookmark: _Toc400462121][bookmark: _Toc400462165][bookmark: _Toc400543283][bookmark: _Toc401668740][bookmark: _Toc401668784][bookmark: _Toc401668844][bookmark: _Toc401669372][bookmark: _Toc401669424][bookmark: _Toc401669466][bookmark: _Toc401669527][bookmark: _Toc401670076][bookmark: _Toc401670116][bookmark: _Toc401670143][bookmark: _Toc401670513][bookmark: _Toc401670535][bookmark: _Toc401671304][bookmark: _Toc401671378][bookmark: _Toc401671980][bookmark: _Toc401672796][bookmark: _Toc401733744][bookmark: _Toc415122602][bookmark: _Toc415122756][bookmark: _Toc415122815][bookmark: _Toc415232535][bookmark: _Toc416419294][bookmark: _Toc438564326][bookmark: _Toc438564402][bookmark: _Toc438564464][bookmark: _Toc438564961][bookmark: _Toc438564987][bookmark: _Toc438565187]
4.1. [bookmark: _Toc438565188]Responsable del Proceso
[bookmark: _Toc389210512][bookmark: _Toc386635341]Nombrar el cargo que es el Owner del proceso de nivel 3.

4.2. [bookmark: _Toc438565189]Responsabilidades
Cargo/Roles (Se ordenan por Cargos de mayor a menor y Alfabéticamente): 
· Responsabilidades a cargo. 
· XXXXXXXX	
Unidad Académica: 
· Responsabilidades a cargo. 
· XXXXXXXX
· XXXXXXXX	

5. [bookmark: _Toc438565190]DEFINICIONES
· Concepto 1: Definición 1.
· Concepto 2: Definición 2.


6. [bookmark: _Toc438565191]DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
6.1. [bookmark: _Toc401669537][bookmark: _Toc401670086][bookmark: _Toc401670125][bookmark: _Toc401670152][bookmark: _Toc401670517][bookmark: _Toc401670539][bookmark: _Toc401671308][bookmark: _Toc401671382][bookmark: _Toc401671984][bookmark: _Toc401672800][bookmark: _Toc401733748][bookmark: _Toc415122606][bookmark: _Toc415122760][bookmark: _Toc415122819][bookmark: _Toc415232539][bookmark: _Toc416419298][bookmark: _Toc438564330][bookmark: _Toc438564407][bookmark: _Toc438565192]Descripción de actividades - Nombre del Proceso

	
	ENTRADA
	-Factura

	
	PROVEEDOR
	

	
	SALIDA
	

	
	CLIENTE
	



	
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	SISTEMA
	DOCUMENTOS

	1
	Actividad desarrollada  en el flujo 
	Detalles de la actividad 
	Cargo de la persona que ejecuta 
	Sap, Plataforma, ETC
	Documentos de referencia

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	



	INTERNOS (Cadena de Valor)
	
	EXTERNOS (Unidad académica, administrativa, entidad) 

	PRO-XX-X-XX-XX +Nombre del proceso
Orden alfabético- numérico

	
	
Nombre
Ordenar de lo más general a lo más específico y luego alfabéticamente.


	
PRO-XX-X-XX-XX +Nombre del proceso
Orden alfabético- numérico

	
	Nombre



7. [bookmark: _Toc438565193]DOCUMENTOS DE REFERENCIA
8. [bookmark: _Toc438565194]INDICADORES



	FICHA DEL INDICADOR
	NOMBRE DEL INDICADOR

	
	Código del indicador
	IND-XX-X-XX-XX

	
	Responsable del indicador
	Encargado de buscar la mejora del indicador

	
	Objetivo
	Establecer lo que se busca medir con el indicador

	
	Método de Medición
	Corresponde a los pasos a seguir para obtener el indicador (EJ: se debe descargar el archivo x y filtrar la información por x…)

	
	Unidad de Medida
	Puede ser en días, meses, horas, porcentaje, unidades, etc.

	
	Fórmula
	Corresponde a la operación matemática que soporta el indicador.

	
	Variables
	Describir  lo que indica el numerador y el denominador

	
	Limitaciones
	Restricciones del indicador

	
	Fuente de datos
	Corresponde al origen de donde se extraen los datos para generar el indicador

	
	Granularidad
	Nivel al que se va a obtener el indicador (por estudiante, por universidad etc.)

	
	Periodicidad
	Corresponde a la periodicidad con que se genera el indicador (diario, semanal, mensual, semestral, anual).

	
	Meta
	Meta del indicador

	
	Observaciones
	



9. [bookmark: _Toc438565195]RIESGOS
	OPERATIVO
	

	RIESGO

	CALIDAD DE SERVICIO
	

	RIESGO

	SEGURIDAD
	

	RIESGO

	ADMINISTRATIVO
	

	RIESGO

	LEGAL
	

	RIESGO



10. [bookmark: _Toc438565196]CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	ACTUALIZACIÓN
	FECHA

	0
	Elaboración
	dd/mm/aaaa

	
	Publicación
	dd/mm/aaaa

	1
	
	

	
	
	



11. [bookmark: _Toc438565197]APROBACIÓN
	
	NOMBRE
	CARGO
	FECHA

	ELABORÓ
	
	
	14/08/2014

	REVISÓ
	
	
	dd/mm/aaaa

	
	
	
	dd/mm/aaaa

	APROBÓ
	
	
	dd/mm/aaaa




12. [bookmark: _Toc438565198]ANEXOS

Se presentan los documentos mencionados en la sección de Documentos de referencia. Si no hay anexos asociados se indica: “No aplica”.
[bookmark: _Toc283723235][bookmark: _Toc283719920][bookmark: _Toc438565199]Anexo1: Nombre del anexo

[bookmark: _Toc283723236][bookmark: _Toc283719921][bookmark: _Toc438565200]Anexo 2: Nombre del anexo
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