Procedimiento operativo estándar – HOJA DE TRABAJO
A continuación hay un resumen para un Procedimiento operativo estándar. Por favor conteste todas las preguntas con tantos detalles como sea posible. Si una pregunta no aplica a su procedimiento, por favor especifique “N/A.” Ésta no es la única manera de desarrollar sus Procedimientos operativos estándares (SOPs, por sus siglas en inglés). Existen muchos recursos en línea para ayudar con la construcción de los SOPs.
1.0
PROPÓSITO
¿Por qué necesitamos este procedimiento y qué es lo que queremos lograr? 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.0
ALCANCE
¿Cuáles son las áreas a que este procedimiento será aplicado?   

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3.0 REFERENCIAS
¿Cuáles son los documentos relacionados con este procedimiento?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________​​​_________________
4.0
DEFINICIONES
¿Hay algunas palabras que debemos definir (acrónimos, términos científicos, lenguaje técnico)? 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5.0
RESPONSABILIDAD
¿Quién o quiénes toman responsabilidad, directa o compartida, de este procedimiento? 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6.0 PROCEDIMIENTOS
¿Cuál se lleva a cabo el procedimiento? Por favor escriba una lista en orden de terminación y asigne un número a cada paso o tarea. 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7.0 PROCEDIMIENTOS DE VERIFICACIÓN
¿Cómo se medirá la eficacia de este procedimiento? 
______________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

8.0
REGISTROS
¿Qué documentos (registros) serán producidos como resultado de este procedimiento? 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

