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Formato 2 Descripción de Procedimiento 
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INSTRUCCIONES: 
 
Proceso: Escribir el nombre que tiene el proceso o el nombre con el cual se identifica en la 
entidad, antecedido del código dado en la Descripción del mismo. 
 
Procedimiento: Indicar el nombre del procedimiento antecedido del código, dado por el 
código del proceso al cual corresponde más un número consecutivo de dos dígitos. 
  
Código: 
 
Versión: Indica el número de veces que haya sido modificado el procedimiento. 
 
Soporte Legal: Indicar las normas legales internas y/o externas que regulan 
específicamente el procedimiento. 

 
Descripción de la actividad: Incluir lo que se debe hacer en ella para cumplir el 
procedimiento. 
 
Área responsable: Definir qué área de la organización responde por la actividad en 
descripción. 
 
Cargo responsable: Denominación del empleo que debe realizar o responder por la 
actividad. 
 
Punto de Control: Indicar los mecanismos o acciones que permitan conocer el avance de 
la actividad, con el fin de lograr mantenerla bajo control. Estas acciones pueden incorporar 
insumos como documentos, personas, registros, firmas, formatos, entre otros 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


