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1 OBJETIVO:
Define el propósito que se desea alcanzar o lo que se persigue con la elaboración, aplicación e implementación del procedimiento  que se está elaborando.
2.
ALCANCE: 

Son aquellas dependencias, procesos, productos, servicios, etc., a quienes aplica o que se ven afectados, con el procedimiento  que se está  desarrollando.
3.
CONTROL: 

Es la dependencia y/o cargo quien verifica que se cumplan las actividades descritas en el procedimiento, de acuerdo a las normas del Ejercito, al igual que relaciona la forma como se realiza la verificación y control.
4.
DEFINICIONES:

Son aquellos  términos representativos y que deben ser explicados, para simplificar la comprensión de los usuarios del procedimiento o instructivo que se esta desarrollando.
5.
FLUJOGRAMA  DE ACTIVIDADES

Presentación en forma secuencial, de cada una de las actividades que se realizan en el procedimiento.
	Flujograma
	Descripción de la Actividad
	Responsable

	Relaciona en forma grafica, la secuencia lógica de las actividades del procedimiento.


	Explique para cada actividad, en qué consisten, cuándo, cómo, dónde, con qué, y con qué frecuencia se realizan.


	Indique el cargo responsable de  llevar a cabo la actividad.




.
6.
DOCUMENTOS RELACIONADOS

Son todos los documentos (procesos, procedimientos o registros)   referenciados en el procedimiento que se esta desarrollando.
7.
NORMATIVIDAD APLICABLE
Son orientaciones, directrices y/o normatividad legales o del Ejército que se deben tener en cuenta para que el procedimiento cumpla el objetivo.  Los requisitos aplicables  se relacionan cuando sean necesarias.
8.
ANEXOS:
Documentos adjuntos que brindan mayor soporte y compresión al documento respectivo. Los anexos  se incluyen cuando sean necesarios.
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