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Importante: Para el diligenciamiento del presente documento, tener en cuenta el instructivo código E-I-1 denominado Instructivo plantilla proceso nivel 2 (procedimiento).

1. OBJETIVO: Redacte el fin principal con que pretende desarrollar el proceso de segundo nivel iniciando con un verbo en infinitivo. 

2. [bookmark: _Hlk129595375]ALCANCE: Indicar los límites dentro de los cuales se deben desarrollar las actividades referentes al proceso de segundo nivel. 
3. [bookmark: _Hlk129595380]DEFINICIONES: Indicar en el cuadro relacionado, los términos usados dentro del documento del proceso de nivel II, con el fin de tener un lenguaje claro.

	Termino
	Definición

	
	

	
	




4. [bookmark: _Hlk129595413]DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO: Se debe detallar las actividades (paso a paso), indicando el cargo o área responsable y analizar en que actividad va el punto de control (P.C) e indicar documentos y registros relacionados. 

4.1. Desarrollo del proceso de segundo nivel: 

	#
	Nombre de la Actividad
	Descripción de la Actividad 
	Responsable
	Documentos y Registros Relacionados

	
	Inicio

	1
	Relacionar el nombre o título de la actividad
	Indicar que y como se realiza la actividad o Punto de control (P.C.)


Plan de contingencia: (Si hay P.C. se debe relacionar un plan de contingencia)
Ver Instructivo proceso nivel dos xx
	Nombre del cargo / área o designado responsable para ejecutar la actividad. 
	Soportes, documentos relacionados que sustente la ejecución de la actividad.


Si hay plan de contingencia relacionar el soporte que sustente este plan B .

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	Fin.



5. CONTROL DE CAMBIOS

	[bookmark: _Hlk199421770]Versión
	Descripción del cambio
	Fecha de aprobación
	Fecha de Publicación

	
	
	
	



image1.png
COLOMBIA

RTVCS

Sistema de Medios Pdblicos




