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CONTROL DE CAMBIOS
N° items Descripcion del cambio ()
e Se modificd el campo “Actualizado por:” cambia a “Modificado por:” cuando se modifica el
documento y ello genera una nueva version, para ello considerar lo establecido en el numeral
CUADRO DE 6.2 del ”proced|m|ento (":,DI-MAS-PR001 Elaboracion, Modificacién y Control de la
1 APROBACION Informacién Documentada”.
e Se modificd el campo “cargo” por “puesto” segun lo establecido en el Anexo N° 1 del
procedimiento GDI-MAS-PR001 “Elaboracion, Modificacién y Control de la Informacién
Documentada”.
DESCRIPCION DEL L N .
2 INSTRUCTIVO e Se preciso que se puedan usar otras formas de describir el instructivo.
3 PIE DE PAGINA e Se actualiz6 de acuerdo con lo establecido en el Anexo N° 1 del procedimiento GDI-MAS-

PR001 “Elaboracién, Modificacién y Control de la Informacién Documentada”.

(*) Los cambios sefialados son respecto a la version anterior.
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Para aplicar el formato el/la elaborador/a debe reemplazar el texto encerrado entre los simbolos “< >” por la
informacién que se solicita en cada caso, segun corresponda. Todos los campos deben contener la
informacién completa.

<NOMBRE DEL PROCESO DE NIVEL 0> <NOMBRE DEL PROCESO DE NIVEL 1>

o Sunass INSTRUCTIVO <TITULO DEL INSTRUCTIVO>

El regulador del agua potable Codigo: XXX-XXX-DIXXX Version: 00X Fecha de vigencia: dd/mm/aaaa Pagina X de Y

<TITULO DEL INSTRUCTIVO>

ROL NOMBRE PUESTO FECHA () FIRMA ™
<Nombre de el/la <Puesto de el/a )
<Firma>
elaborador/a 1> elaborador/a>
Elaborado <Fecha de
por: envio de la
/Modificado B propuesta a la
por: UmMm>
<Nombre de el/la <Puesto de el/la .
<Firma>
elaborador/a N> elaborador/a N>

<Fecha en la

. ,
Nombre el <Puesto del revisor 1> que enylo <Firma>
revisor 1> conformidad

por correo>
Revisado
por:
<Fecha en la
- ,
Nombre ael <Puesto del revisor N> que enylo <Firma>
revisor N> conformidad
por correo>
Aprob <Nombre del )
probado ompre ae <Puesto del aprobador> <Fecha> <Firma aprobador>

por: aprobador>

Notas (este texto es solo informativo, se debe eliminar para elaborar el instructivo)

! Estos campos sélo se consideran en los casos de firma manuscrita. Cuando se emplea firma digital se deben eliminar
ambas columnas.

2En la propuesta de procedimiento se incluird el nimero de revisores que correspondan en funcion al alcance del
documento.

Para la redaccion del documento se debe aplicar lo establecido en el Anexo N°01 del procedimiento GDI-MAS-PR001
Elaboracién, Modificacién y Control de la Informacién Documentada.
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CONTROL DE CAMBIOS

<Indicar la seccion del

documento donde se

1 produjo el cambio,

como: Objetivo, Alcance,
entre otros>

<Describir los cambios y/o modificaciones generadas en el documento. Si es una primera version
escribir “Version inicial del documento”.>

(*) Los cambios sefialados son respecto a la version anterior.

INDICE
<Incluir solo los titulos de cada seccién del documento>

1. OBJETIVO
<Detallar el propésito que se espera alcanzar con la aplicacion del instructivo. Recomendacion: Se debera iniciar
la redaccion con un verbo en infinitivo y utilizar conectores (para, con el fin de, etc.). >

2. ALCANCE
<Precisar el campo de aplicacién del instructivo, puede incluir las unidades de organizacion a las que aplica, asi
como el inicio y término de la actividad.

Ejemplo:

Inicia/Comienza con ... (Escribir el primer paso / instruccion) y finaliza / termina con... (o en) (Escribir el dltimo
paso/instruccion del documento).

Aplica a..>

3. SIGLAS / ACRONIMOS
<Listar las siglas o acrénimos que intervienen en el contenido del instructivo. La relacion de siglas o acrénimos no
se separan por vifietas
Ejemplo:

OAF : Oficina de Administracion y Finanzas>

4. DEFINICIONES (Opcional)
<Establecer las definiciones necesarias, que a criterio de los que intervienen en la formulacion del instructivo,
contribuyen a la mejor comprension de su contenido. Se debe organizar alfabéticamente y emplear el estilo de
fuente negrita sélo para los términos.
Ejemplo:
4.1 Acciones Correctivas: Es el conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una No
conformidad Detectada u otra situacion indeseable.>
41
4.2
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5. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO
<Incorporar en orden secuencial y detallado las tareas que deben realizarse para obtener el resultado esperado,

identificando a los responsables de su ejecucion.
Se recomienda emplear la tabla siguiente (se pueden usar otras formas de describir el instructivo):

<Numero . <Se ubica el (los)
<Se describe una a una las tareas que comprenden el .
de orden . . Responsable(s) de realizar la
. desarrollo del instructivo.> -
correlativo> actividad>

6. ANEXOS (Opcional)
<Relacién de documentos que sirven de apoyo para la comprension del instructivo, tales como: esquemas,

infografias, tablas, entre otros, ordenados y separados por vifietas.>
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