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	VERSIÓN: XX

	
	SENADO DE LA REPÚBLICA
	FECHA APROBACIÓN: XXXX-XX-XX 



[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc396910963]OBJETIVO
XXXXXXXXX	Comment by David  Martinez Vasquez: Incluir cual es el objetivo/propósito del documento

ej: Establecer los mecanismos para administrar las  vacaciones de los  funcionarios del Senado de la Republica 


[bookmark: _Toc396910964]ALCANCE
XXXXXXXXX	Comment by David  Martinez Vasquez: Incluir cual es el alcance del documento, es decir para que personas, áreas, sedes, etc., aplica 

ej.: Este procedimiento aplica para todos los funcionarios de planta del Senado de la Republica incluyendo tanto a empleados de carrera como de libre nombramiento y remoción.

Nota: obsérvese que no se incluye el termino servidor público ya que en este caso estarían cubiertos los contratistas por este procedimiento, este ejemplo ilustra la importancia de definir claramente el alcance para saber el campo de aplicación del documento, si es necesario dentro del mismo alcance se puede hacer referencias a exclusiones puntuales para las cuales no aplicaría el documento.





[bookmark: _Toc396910965]TERMINOS Y DEFINICIONES
XXXXXXXX	Comment by David  Martinez Vasquez: Se deben incluir todos los términos de difícil comprensión con su correspondiente significado, por ejemplo las siglas.


RESPONSABLES
XXXXXXX

[bookmark: _Toc396910967]CONDICIONES GENERALES
XXXXXXX	Comment by David  Martinez Vasquez: Se deben incluir todas aquellas condiciones de importancia que aunque no son actividades específicas son importantes para la implementación del procedimiento/instructivo, generalmente se incluyen condiciones legales

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	No.
	Descripción de la Actividad
	Responsable o Rol
	Registros

	1
	NOMBRE DE LA ACTIVIDAD	Comment by David  Martinez Vasquez: Se incluye el nombre general de la actividad comenzando con una palabra en verbo

Descripción de la Actividad

	XXXX
	XXX

	2
	NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

Descripción de la Actividad

	XXX
	XXX

	3
	NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

Descripción de la Actividad

	XXX
	XXX

	4
	NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

Descripción de la Actividad

	XXX	Comment by David  Martinez Vasquez: Incluir el(los) responsable(s) de ejecutar la actividad descrita.
	XXX	Comment by David  Martinez Vasquez: Incluir el Registro que evidencia la realización de la actividad

Ej: solicitud xxx
Informe xxx
Acta xxx
Correo Electronico
.



PUNTOS DE CONTROL
XXXXXXX	Comment by David  Martinez Vasquez: Con base en las actividades descritas en el punto anterior, de especifican los puntos de control que se requieran para garantizar la correcta ejecución de las actividades

Ej: Revisar en la actividad XX que los documentos anexos a la solicitud de vacaciones se encuentren completos acorde a la lista de chequeo XX-XX

BASE LEGAL
XXXXXXX	Comment by David  Martinez Vasquez: Se deben relacionar/listar todas aquellas normas (leyes, decretos, resoluciones, etc) que sean aplicables a la ejecución de las actividades definidas en el procedimiento.

   Ej: Ley 872 del 2003, por la cual se crea el    Sistema de Gestión de la Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Público.


ANEXOS
XXXXXXXX	Comment by David  Martinez Vasquez:  
Aquí se deben relacionar los nombres de anexos del documento como  Flujogramas, Tabla de Precios, figuras adicionales  etc. Si no existen anexos se coloca las letras mayúsculas N.A


[bookmark: _Toc396910968]FORMATOS
XXXXXXXX	Comment by David  Martinez Vasquez: Si dentro del documento se nombran formatos para el desarrollo de actividades, aquí se deben incluir los nombres de estos formatos, en caso de que no existan se colocan las letras mayúsculas N.A


[bookmark: _Toc396910969]DOCUMENTOS RELACIONADOS
XXXXXXXXX	Comment by David  Martinez Vasquez:  Se deben relacionar los documentos que estén asociados a este instructivo como otros instructivos, procedimientos, guías o normas técnicas, etc., Si no existen documentos relacionados se colocan las letras mayúsculas N.A


[bookmark: _Toc396910970] CONTROL DE CAMBIOS	Comment by David  Martinez Vasquez: No diligenciar cuadro, esta información se incluye por la Oficina de Planeación y Sistemas
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN
	FECHA DE APLICACIÓN

	01
	Emisión del documento para divulgación e implementación
	aaaa-mm-dd
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