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	Edición: XX
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	PERIODO VIGENCIA
	PRÓXIMA REVISIÓN

	3 años
	20XX o siempre que haya que introducir cambios relevantes sobre sus contenidos
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	REVISADO
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(Firma)
	Nombre y dos apellidos
(aquí solamente 1º revisor/a)
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Nota: para versiones sucesivas el documento se identificará con el mismo código, los cambios quedarán resumidos en el control de ediciones y los párrafos/epígrafes que corresponda señalados con flúor amarillo para facilitar su localización.
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IMPORTANTE: 
· Si es necesario se pueden desplegar subtítulos en cada epígrafe.
· En caso de que alguno de los epígrafes no aplique se podrá eliminar, salvo los obligatorios que son:
· Introducción
· Objeto
· Alcance
· Sistemática operacional
· Plan de difusión
· Bibliografía

1. [bookmark: _Toc146270787][bookmark: _Hlk141723809]Introducción
(Marco general)

2. [bookmark: _Toc146270788]Objeto
(Finalidad que pretende)

3. [bookmark: _Toc146270789]Alcance
(Delimitar los participantes a los que se dirige la acción)

4. [bookmark: _Toc146270790]Definiciones
(Exposición inequívoca y precisa de algún término incluido en el documento para mejor comprensión del mismo)

5. [bookmark: _Toc146270791]Sistemática operacional
(Descripción detallada del proceso, sus elementos y actividades)

6. [bookmark: _Toc146270792]Diagrama de flujo / algoritmo
(Serie de pasos organizados de forma esquemática que describen el proceso)

7. [bookmark: _Toc146270793]Evaluación y seguimiento
(Cómo se va a evaluar la implantación del documento o si se consiguen los resultados previstos)

8. [bookmark: _Toc146270794]Plan de comunicación / difusión
(Quién tiene que conocer este procedimiento y cómo se va a dar difusión al mismo)

9. [bookmark: _Toc146270795]Formatos y Registros
(Documentos donde se recogen o hacen constar datos de forma oficial)

10. [bookmark: _Toc146270796]Anexos
(Información extra o complementaria que sirve de apoyo)

11. [bookmark: _Toc146270797]Bibliografía
(Relación de documentos tomados como referencia que deberá detallarse en estilo Vancouver) 
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