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OBJETIVO 

Finalidad del procedimiento 

ALCANCE 

Para qué aspectos aplica el procedimiento.  

CAMPO DE APLICACIÓN 

A qué procesos o áreas aplica 

RESPONSABLES 

Personal encargado del desarrollo del procedimiento 

DEFINICIONES 

Términos desconocidos o importantes en la operación 

ASPECTOS TÉCNICOS 

GENERALIDADES 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Actividad Responsable Registros 

 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos normativos que apliquen  

Otros procesos y/o procedimientos 

 DOCUMENTOS Y REGISTROS 

   Anexo N°1 Diagrama de Flujo  

   Anexo N° 2 Registros o Documentos de soporte   
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