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Ä� )ÔåàÔÖÜÔæÁ� ×åâÚèØåôÔæÁ� ÕâçÜÖÔæ� ì�
ÔßàÔÖØáØæ�×Ø�×ØãöæÜçâ�ì�×ÜæçåÜÕèÖÜöá�
×Ø�Üáæèàâæ�ãÔåÔ�ßÔ�æÔßè×�

'Øæ×Ø�ÛÔÖØ�éÔåÜâæ�ÔõâæÁ�æØÖçâåØæ�Üá×èæçåÜÔßØæ�ì�âåÚÔáÜíÔÖÜâáØæ�ÛÔá�
ÜáæçÜçèÜ×â�æÜæçØàÔæ�×Ø�ÖÔßÜ×Ô×��'ÜÖÛÔæ�ÜáæçÜçèÖÜâáØæ�ãåâàèØéØá�ßÔ�Øæ�
çÔá×ÔåÜíÔÖÜöá�×Ø�ßÔ�ÚØæçÜöá�ì�Öââå×ÜáÔÖÜöá�Øá�ßÔ�âåÚÔáÜíÔÖÜöá�Öâàâ�
ØæçåÔçØÚÜÔ�×Øß�ÔæØÚèåÔàÜØáçâ�×Ø�ßÔ�ÖÔßÜ×Ô×��'Ô×â�ßâ�ÔáçØåÜâåÁ� ßÔ�áâå�
àÔßÜíÔÖÜöá�×Ø�ßÔ�ÖÔßÜ×Ô×�Øá�Øß�òåØÔ�×Ø�ßÔ�6Ôßè×�ÔãÔåØÖØ�Öâàâ�åØäèÜæÜ
çâ�×Ø�ßâ�äèØ�æØ�ØæãØåÔ�Øá�ßÔ�Õ÷æäèØ×Ô�×Ø�èá�ÕèØá�æØåéÜÖÜâÎ�ãâå�ßâ�çÔá�
çâÁ�èá�æÜæçØàÔ�×Ø�ÔæØÚèåÔàÜØáçâ�×Ø�ßÔ�ÖÔßÜ×Ô×�áâ�×ØãØá×Øåò�æößâ�×Øß�
ÔáòßÜæÜæÁ�æÜáâ�çÔàÕÜóá�×Ø�ßÔ�âåÚÔáÜíÔÖÜöá�ÚØáØåÔß�×Øß�ØæçÔÕßØÖÜàÜØá�
çâÄ�ì�×Øß�ÖèàãßÜàÜØáçâ�×Ø�ßâæ�3åâÖØ×ÜàÜØáçâæ�1âåàÔßÜíÔ×âæ�×Ø�2ãØ�
åÔÖÜöá�¾312¿�Øá�ßâæ�×ÜÙØåØáçØæ�áÜéØßØæ�×Ø�ÔÖçÜéÜ×Ô×Á�ãâå�ßâ�äèØ�æØ�ÛÔÖØ�
áØÖØæÔåÜâ�ÖâáçÔå�Öâá�èá�àÔáèÔß�×Ø�312�ãÔåÔ�ßÔæ�×ÜéØåæÔæ�ÔÖçÜéÜ×Ô×ØæÁ�
Ô�ÙÜá�×Ø�ÔæØÚèåÔå�ßÔ�åØãåâ×èÖÜÕÜßÜ×Ô×�×Ø�ßÔæ�ÔÖÖÜâáØæ�ØÝØÖèçÔ×Ôæ��

'Ô×Ô�ßÔ� ÜàãâåçÔáÖÜÔ�×Ø�ßâæ�312�Öâàâ�åØäèÜæÜçâ�åØÚßÔàØáçÔåÜâÁ� ÜáçØ�
ÚåÔá�èá�àÔáèÔß�ãâå�æô�àÜæàâæ�â�ÕÜØá�ÙâåàÔá�ãÔåçØ�×Øß�0ÔáèÔß�×Ø�
&ÔßÜ×Ô×� ÚØáØåÔß� ×Ø� ßÔ� ØàãåØæÔÁ� äèØ� ãâ×åò� ÜáÖßèÜå� çâ×âæ� ßâæ� ×Øàòæ�
×âÖèàØáçâæ�äèØ�æè�æÜæçØàÔ�×Ø�ÚØæçÜöá�×Ø�ÖÔßÜ×Ô×�åØäèÜØåÔ��(á�çâ×â�
ÖÔæâÁ� Øß� 312� ×Ø� åØäèÜæÜçâæ� æÔáÜçÔåÜâæ� åØÚßÔàØáçÔåÜâæ� æØ� ÖâáæÜ×ØåÔ�
àÔá×ÔçâåÜâ�æâÕåØ�âçåâæ�ãåâÖØ×ÜàÜØáçâæÁ�àÔáèÔßØæÁ�ÜáæçåèÖçÜéâæÁ�ØçÖ�Á�
åØßÔÖÜâáÔ×âæ�Öâá� ßÔæ�ÔÖçÜéÜ×Ô×Øæ�åØßÔçÜéÔæ�Ô� ßÔ�ãåØãÔåÔÖÜöáÁ�ÖâáæØå�
éÔÖÜöáÁ� ÔÖâá×ÜÖÜâáÔàÜØáçâÁ� ØáéÔæÔ×âÁ� àÔáÜãèßÔÖÜöáÁ� çåÔáæãâåçØÁ�
×ÜæçåÜÕèÖÜöáÁ�ÔßàÔÖØáÔàÜØáçâÁ�ØëãØá×Üâ�â�æèàÜáÜæçåâ�Ôß�ã÷ÕßÜÖâ�×Ø�
ßâæ�àØ×ÜÖÔàØáçâæ�ì�×Øàòæ�Üáæèàâæ�ãÔåÔ�ßÔ�æÔßè×Á�Ôæô�Öâàâ�ßÔ�ãåØæ
çÔÖÜöá�×Ø�æØåéÜÖÜâæ�ÙÔåàÔÖóèçÜÖâæ�ãåâÙØæÜâáÔßØæ�

$��(ODERUDFLyQ�\�DFWXDOL]DFLyQ�GH�3URFHGLPLHQWRV�1RUPD�
OL]DGRV�GH�2SHUDFLyQ

3âå�×ØÙÜáÜÖÜöá�áâåàÔçÜéÔÁ�ßâæ�312�æâá�×âÖèàØáçâæ�äèØ�ÖâáçÜØáØá�ßÔæ�
ÜáæçåèÖÖÜâáØæ�àôáÜàÔæ�áØÖØæÔåÜÔæ�ãÔåÔ�ßßØéÔå�Ô�ÖÔÕâ�èáÔ�âãØåÔÖÜöá�
×Ø�àÔáØåÔ�åØãåâ×èÖÜÕßØÁ�Ôæô�Öâàâ�Øß�âÕÝØçÜéâÁ�ÔßÖÔáÖØÁ�åØæãâáæÔÕÜßÜ�
×Ô×Á�×ØæÔååâßßâ�×Øß�ãåâÖØæâ�ì�åØÙØåØáÖÜÔæ�ÕÜÕßÜâÚåòÙÜÖÔæ��(æçâæ�×âÖè�
àØáçâæ�×ØÙÜáØá�Øß�äèóÁ�äèÜóáÁ�ÖöàâÁ�Öèòá×â�ì�×öá×Ø�×Ø�èáÔ�â�éÔåÜÔæ�
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ÔÖçÜéÜ×Ô×Øæ�×Øß�ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâÁ�×ØæÖåÜçÔæ�Øá�ÙâåàÔ�
ØæãØÖôÙÜÖÔ�ì�ÖßÔåÔ�

/Ô� ÔãßÜÖÔÖÜöá�×Ø� ßâæ� 312� ÖâáæçÜçèìØ�èáâ�×Ø� ßâæ� ãÜ�
ßÔåØæ� ãÔåÔ� Øß� ÕèØá� ÙèáÖÜâáÔàÜØáçâ� ×Øß� ØæçÔ
àÜØáçâ��,àãßØàØáçÔå�ßâæ�312�ãÔåÔ�ÖÔ×Ô�èáÔ�×Ø�ßÔæ�
ÔÖçÜéÜ×Ô×Øæ� ÖâáçåÜÕèìØ� Ô� âå×ØáÔå� ì� ÖâáçåâßÔå� ßÔ�
âãØåÔÖÜöá�×Øß�ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâÁ�ãåØéØáÜå�ì�ÖâååØÚÜå�
ÜååØÚèßÔåÜ×Ô×ØæÁ� ×Ôå� æØÚèÜàÜØáçâ� Ô� ßâæ� çåÔÕÔÝâæ� ì�
ÖâáÙÜåàÔå�äèØ�æØ�ÖèàãßÔá�ßâæ�åØäèÜæÜçâæ�

/âæ�312�æâá�ØæãØÖôÙÜÖâæ�ãÔåÔ�ÖÔ×Ô�ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâÁ�
Ôèá�ÖèÔá×â�ãØåçØáØíÖÔ�Ô�èá�ÖâåãâåÔçÜéâ�â�ÖÔ×ØáÔÁ�
ìÔ�äèØ�ÔèáäèØ�æØ�æÜÚÔá�ßÔæ�àÜæàÔæ�ãâßôçÜÖÔæ�×Ø�
áØÝâ�×Ø� ßÔ� ØàãåØæÔÁ� ßÔæ�Öâá×ÜÖÜâáØæ�×Ø�ÖÔ×Ô� ßâÖÔß�
æâá�ØæãØÖôÙÜÖÔæ�ì�ßâæ�312�×ØÕØá�ÖâáæÜ×ØåÔåßÔæ�

7â×âæ�ßâæ�312�äèØ�ÜáçØÚåÔá�Øß�0ÔáèÔß�×Ø�312Á�Üá×Ø�
ãØá×ÜØáçØàØáçØ�×Ø�äèØ�ÛÔìÔ�èá�ØäèÜãâ�×Ø×ÜÖÔ×â�
Ô� ØßÔÕâåÔåßâæ� ì� åØéÜæÔåßâæÁ� ×ØÕØá� æØå� ÔèçâåÜíÔ×âæ�
ãâå�Øß�5ØæãâáæÔÕßØ�6ÔáÜçÔåÜâÁ�äèÜØá�×ØÕØ�æèãØåéÜ�
æÔå�äèØ�ÖèàãßÔá�Öâá� ßÔæ�×ÜæãâæÜÖÜâáØæ� ßØÚÔßØæ�æÔ�
áÜçÔåÜÔæ�éÜÚØáçØæ�ì�äèØ�×ØæÖåÜÕÔá�×Ø�àÔáØåÔ�ãåØ�
ÖÜæÔ� Ööàâ�×ØÕØá�×ØæÔååâßßÔåæØ� ßÔæ�ÔÖçÜéÜ×Ô×Øæ�×Øß�
ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâ�� (á� Øß� ÖÔæâ� ×Ø� ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâæ�
äèØ�âãØåØá�æößâ�Öâá�$éÜæâ�×Ø�ÙèáÖÜâáÔàÜØáçâÁ�ØæçÔ�
åØéÜæÜöá�ì�ÔèçâåÜíÔÖÜöá�ÖâååØæãâá×Ø�Ôß�ãåâãÜØçÔåÜâ�

/âæ� 312� ×ØÕØá� ×ØæÖåÜÕÜå� ßÔæ� åØæãâáæÔÕÜßÜ×Ô×Øæ� ×Øß�
ãØåæâáÔß�âãØåÔçÜéâ�Øá�ÖÔ×Ô�ãÔæâ�×Øß�ãåâÖØæâÁ�ØëãßÜ�
ÖÔá×â�Ööàâ�æØ�ØÝØÖèçÔá�ßÔæ�×ÜÙØåØáçØæ�ÔÖçÜéÜ×Ô×ØæÁ�
ßâæ�×âÖèàØáçâæ�ì�åØÚÜæçåâæ�äèØ�æØ�åØäèÜØåØáÁ�ßâæ�Öâá�
çåâßØæ�äèØ�æØ�×ØÕØá�ÔãßÜÖÔå�ì�ßÔæ�ÔÖçÜéÜ×Ô×Øæ�×Ø�æè�
ãØåéÜæÜöá�äèØ�×ØÕØá�äèØ×Ôå�åØÚÜæçåÔ×ÔæÁ�ÜáÖßèìØá×â�
ßÔæ�ÖâååØæãâá×ÜØáçØæ�Ôß�5ØæãâáæÔÕßØ�6ÔáÜçÔåÜâ�

/âæ�312Á�Ôæô� Öâàâ� ßÔ�áÔçèåÔßØíÔ�×Ø�æè� ÙâåàÔÁ� çôçè
ßâæÁ�ÖâáçØáÜ×â�ì�ãåØæØáçÔÖÜöáÁ�æâá�ØæãØÖôÙÜÖâæ�ãÔåÔ�
ÖÔ×Ô�ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâ�

/âæ� 312� ×ØÕØá�ØæçÔå� ×ÜæãâáÜÕßØæ�ãÔåÔ� çâ×â� Øß� ãØå�
æâáÔß�Øá�Øß�ßèÚÔå�Øá�äèØ�×ØÕØ�ÔãßÜÖÔåßâæ�ì�æèãØåéÜ�
æÔåßâæÁ�Øá� ÙâåàÔ�×Ø�ÖâãÜÔæ�ÖâáçåâßÔ×Ôæ�â�ÕÜØá�ãâå�
àØ×Üâæ�ØßØÖçåöáÜÖâæÁ�×Ø�àÔáØåÔ�äèØ�æØ�ãåØéØáÚÔ�ßÔ�
èçÜßÜíÔÖÜöá�×Ø�éØåæÜâáØæ�âÕæâßØçÔæ�â�áâ�ÔèçâåÜíÔ×Ôæ��
$æÜàÜæàâÁ�ßâæ�åØÚÜæçåâæ�×ØåÜéÔ×âæ�×Ø�ßâæ�312�×ØÕØá�
åØÔßÜíÔåæØ�×Ø�àÔáØåÔ�ÜáàØ×ÜÔçÔ�×èåÔáçØ�Øß�ãåâÖØæâ�
×Ø�ÔÖèØå×â�Öâá�ßâ�äèØ�æØ�æØõÔßØ�Øá�ßâæ�àÜæàâæ��6Ø�

×ØÕØ�ØæçÔÕßØÖØå�èá�ãØåÜâ×â�×Ø�ÖâáæØåéÔÖÜöá�ÔáçØæ�
×Ø�×ØæçåèÜåßâæÁ�Øß�ÖèÔß�æØåò�ØæçÔÕßØÖÜ×â�ãâå�Øß�5Øæ
ãâáæÔÕßØ�6ÔáÜçÔåÜâ�ÖèàãßÜØá×â�Öâá� ßâ�äèØ�æØõÔßÔ�
ßÔ� /Øì� *ØáØåÔß� ×Ø� 6Ôßè×Á� åØÚßÔàØáçâæ� ì� áâåàÔæ�
ÔãßÜÖÔÕßØæ�ì�Øß�6XSOHPHQWR�SDUD�HVWDEOHFLPLHQWRV�GH�
GLFDGRV�D� OD� YHQWD�\� VXPLQLVWUR�GH�PHGLFDPHQWRV�\�
GHPiV�LQVXPRV�SDUD�OD�VDOXG�éÜÚØáçØ�

(ß�ÖèàãßÜàÜØáçâ�×Ø� ßâæ� 312� ×ØÕØ� æØå�ãØåàÔáØáçØÁ�
ãÔåÔ� ßâ� ÖèÔß� Øæ�áØÖØæÔåÜâ�äèØ�Øß�ãåâÚåÔàÔ�×Ø�ÖÔ
ãÔÖÜçÔÖÜöá�×Ø�ßÔ�ØàãåØæÔ�ÖâáçØáÚÔ�Øß�ÖâáâÖÜàÜØáçâ�
×Ø� ßâæ�àÜæàâæ� ì� Øß� Ô×ÜØæçåÔàÜØáçâ� ãÔåÔ� æè� Öè
ãßÜàÜØáçâÁ� Ôæô� Öâàâ� ßÔ� âÕßÜÚÔçâåÜØ×Ô×� ×Ø� æè� ÔãßÜ�
ÖÔÖÜöá��/Ô�ÖÔãÔÖÜçÔÖÜöá�ì�ØéÔßèÔÖÜöá�×Øß�ØàãßØÔ×â�
×ØÕØ�åØÔßÜíÔåæØ�ãâå�ßâ�àØáâæ�èáÔ�éØí�Ôß�ÔõâÁ�Öâá�èá�
ãåâÚåÔàÔ�ãâå�ØæÖåÜçâÁ�ì�×ØÕØ�åØÚÜæçåÔåæØ�Øß�ÖèàãßÜ�
àÜØáçâ�ì�ßÔ�ÖÔßÜÙÜÖÔÖÜöá�×Ø�ßÔ�ÔãßÜÖÔÖÜöá�×Ø�ßâæ�312�

3ÔåÔ�ßÔ�ØßÔÕâåÔÖÜöá�×Ø�ßâæ�312�æØ�×ØÕØ�çØáØå�Øá�ÖèØá�
çÔ�ßâ�æÜÚèÜØáçØÍ

•� Redactarlos� en� español,� empleando� un� len�
ÚèÔÝØ�ÔÖÖØæÜÕßØ�ì�×Ø�ÙòÖÜß�ÖâàãåØáæÜöá�

•� Utilizar�preferentemente�verbos�en�infinitivo.

•� Imprimir�o�publicar�en�material�legible.

•� Llevar�las�firmas�de�quien�los�elaboró,�revisó�
ì�ÔèçâåÜíöÎ�ØæçÔ�÷ßçÜàÔ�æÜØàãåØ�Øæ�ßÔ�×Øß�5Øæ�
ãâáæÔÕßØ�6ÔáÜçÔåÜâ�

•� Indicar�el�tiempo�y�la�forma�de�difusión�y�dis�
çåÜÕèÖÜöá�Ôß� ãØåæâáÔß� ÜáéâßèÖåÔ×âÁ�ì� Øß� ßèÚÔå�
×âá×Ø�æØ�èÕÜÖÔ�Øß�×âÖèàØáçâ�âåÜÚÜáÔß�

•� Indicar�que�los�312�â� ßÔæ�ÖâãÜÔæ�ÖâáçåâßÔ×Ôæ�
áâ� ×ØÕØá� çØáØå� àÔáÖÛÔæÁ� çÔÖÛâáØæ� áÜ� Øá�
àØá×Ô×èåÔæ�

&âá�ßÔ�ÙÜáÔßÜ×Ô×�×Ø�èáÜÙâåàÔå�Øß�ÖâáçØáÜ×â�ì�ÙâåàÔ
çâ�×Ø�ßâæ�312Á�Øæ�ãØåçÜáØáçØ�ÖâáçÔå�Öâá�èá�ãåâÖØ×Ü�
àÜØáçâ�ãÔåÔ�ØßÔÕâåÔåßâæ�Øá�Øß�äèØ�æØ�ØæçÔÕßØíÖÔ�ßÔ�
àØçâ×âßâÚôÔ� ì� ÔãÔåçÔ×âæ�� $� ÖâáçÜáèÔÖÜöá� æØ� ãåØ�
æØáçÔ�èáÔ�ÚèôÔ�ãÔåÔ�ßÔ�ØßÔÕâåÔÖÜöá�×Ø�ßâæ�312Á�Øá�èá�
ÙâåàÔçâ� Öâá� åØäèØåÜàÜØáçâæ� ÕòæÜÖâæ� äèØ� æÜåéØ� ×Ø�
ØÝØàãßâ��3èØ×Ø�ØàãßØÔåæØ�ÖèÔßäèÜØå�ÙâåàÔçâÁ�æÜØà�
ãåØ�ì�ÖèÔá×â�æØ�ÖâáæÜ×ØåØ�ãâå�ßâ�àØáâæ�Øß�ÖâáçØáÜ×â�
×Ø� ØæçØ� ÖÔãôçèßâ�� $×ØàòæÁ� ãâ×åò� ÖâàãßØàØáçÔåæØ�
ãÔåÔ�äèØ�æØ�Ô×ÔãçØ�àØÝâå�Ô�ßÔæ�áØÖØæÜ×Ô×Øæ�×Ø�ÖÔ×Ô�
ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâ�
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&ßÔéØÍ 9ØåæÜöáÍ 9ÜÚØáçØ�Ô
ãÔåçÜå�×ØÍ
GG�PP�DD

3åöëÜàÔ
åØéÜæÜöáÍ
GG�PP�DD

6èæçÜçèìØ�ÔÍ

NUEVO

3òÚÜáÔÍ

%��*XtD�SDUD�OD�HODERUDFLyQ�GH�3URFHGLPLHQWRV�1RUPDOL]DGRV�GH�2SHUDFLyQ��312��SDUD�
HVWDEOHFLPLHQWRV�GHGLFDGRV�D�OD�YHQWD�\�VXPLQLVWUR�GH�PHGLFDPHQWRV�\�GHPiV�LQVX�
PRV�SDUD�OD�VDOXG

&RQWHQLGR

Ä��2ÕÝØçÜéâ� � � �

Å��$ßÖÔáÖØ� � � �

Æ��5ØæãâáæÔÕÜßÜ×Ô×Øæ

Ç��'ØæÔååâßßâ�×Øß�ãåâÖØæâ� �

È��5ØÙØåØáÖÜÔæ�ÕÜÕßÜâÚåòÙÜÖÔæ��

É��$áØëâæ

•���Formato�1.�Procedimiento�Normalizado�de�Operación�(312¿

•���Formato�2.�Control�de�cambios

•���Formato�3.�Firmas�de�conocimiento

Ê��&âáçåâß�×Ø�ÖÔàÕÜâæ

Ë��)ÜåàÔæ�×Ø�ÖâáâÖÜàÜØáçâ
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���2EMHWLYR

(æçÔÕßØÖØå�ßâæ�ßÜáØÔàÜØáçâæ�ì�àØçâ×âßâÚôÔ�äèØ�×ØÕØ�ÖèàãßÜå�Øß�ãØåæâáÔß�×Ø�ßâæ�ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâæ�
ãÔåÔ�ØßÔÕâåÔå�â�ÔÖçèÔßÜíÔå�Øá�ÙâåàÔ�ÖßÔåÔÁ�ÖâàãßØçÔ�ì�æÜæçØàòçÜÖÔ�æèæ�312�

���$OFDQFH

3ÔåÔ�ØßÔÕâåÔå�ßâæ�312�×Ø�çâ×Ôæ�ßÔæ�ÔÖçÜéÜ×Ô×Øæ�×Ø�ßâæ�ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâæ�

���5HVSRQVDELOLGDGHV

(ß�5ØæãâáæÔÕßØ�6ÔáÜçÔåÜâ�â�Øß�ãåâãÜØçÔåÜâÁ�Øá�ÖÔæâ�×Ø�ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâæ�äèØ�âãØåØá�Öâá�$éÜæâ�×Ø�
ÙèáÖÜâáÔàÜØáçâÁ�×ØÕØáÍ

•���Revisar,�autorizar�y�firmar�todos�los�312�

•���Supervisar�que�se�elaboren�los�312�áØÖØæÔåÜâæ�ãÔåÔ�ßßØéÔå�Ô�ÖÔÕâ�ßÔæ�ÔÖçÜéÜ×Ô×Øæ�×Ø�çâ×Ôæ�ßÔæ�
òåØÔæ�×Øß�ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâ�

•���Supervisar�que�los�312�æØÔá�ØßÔÕâåÔ×âæ�ì�ØæÖåÜçâæ�ãâå�Øß�ãØåæâáÔß�×Ø×ÜÖÔ×â�Ô�ßÔæ�ÔÖçÜéÜ×Ô×Øæ�
äèØ�æØ�×ØæÖåÜÕØá�Øá�Øß�312�

•���Asignar�la�elaboración�de�cada�312�Ôß�ãØåæâáÔß�ì�ßÔ�ÖßÔéØ�×Ø�Ü×ØáçÜÙÜÖÔÖÜöá�ÖâååØæãâá×ÜØáçØ�

•���Dar�a�conocer�los�312�Ôß�ãØåæâáÔß�×Ø×ÜÖÔ×â�Ô�ÖÔ×Ô�ãåâÖØæâ�

•���Supervisar�el�cumplimiento�de�los�312�

(ß�ãØåæâáÔß�×Øß�ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâÍ

•���Identificar�y�notificar�las�necesidades�de�elaboración�y�actualización�de�312�

•���Elaborar�los�312�ÔæÜÚáÔ×âæ�ì�ÙÜåàÔåßâæ�

•���Conocer�y�aplicar�los�312�åØßÔÖÜâáÔ×âæ�Öâá�æèæ�ÔÖçÜéÜ×Ô×Øæ�Øá�Øß�ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâ�
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���'HVDUUROOR�GHO�SURFHVR

Ç�Ä��$ãßÜÖÔå�Øß�ÙâåàÔçâ�Ä�ãÔåÔ�ßÔ�ØßÔÕâåÔÖÜöá�×Ø�ßâæ�312Á�äèØ�ÜáÖßèìØ�ßâæ�æÜÚèÜØáçØæ�ÔãÔåçÔ×âæÍ

Ô¿��7tWXOR��'ØáâàÜáÔÖÜöá�×Øß�312�

Õ¿��/RJRWLSR�R�QRPEUH�GHO�HVWDEOHFLPLHQWR��'ÜæçÜáçÜéâ�â�×ØáâàÜáÔÖÜöá�×Øß�ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâ�

Ö¿��&ODYH��&ö×ÜÚâ�ÜáçØåáâ�ÔßÙÔáèàóåÜÖâ�äèØ�Üá×ÜÖÔ�ßÔ�ÔÖçÜéÜ×Ô×�Ô�ßÔ�äèØ�ãØåçØáØÖØ�ì�Øß�ÖâáæØÖè�
çÜéâ�äèØ�ßØ�ÖâååØæãâá×Ø�Öâá�åØßÔÖÜöá�Ôß�àÔáèÔß�×Ø�312��(æçÔ�ÖßÔéØ�æÜåéØ�Öâàâ�åØÙØåØáÖÜÔ�Øá�
ÖèÔßäèÜØå�×âÖèàØáçâ�äèØ�ÖÜçØ�Øß�312�Øá�ÖèØæçÜöá��(ß�ÖÔåòÖçØå�×Ø�åØÙØåØáÖÜÔ�ãÔåÔ�ÖÔ×Ô�òåØÔ�â�
ÔÖçÜéÜ×Ô×�æØåò�Öâàâ�æØ�×ØÙÜáÔ�×Ø�àÔáØåÔ�ÜáçØåáÔ��(ß�ÖâáæØÖèçÜéâ�Øá�çâ×âæ�ßâæ�ÖÔæâæ�ÜáÜÖÜÔåò�
Øá�ÃÄ�ì�æØ�ÜáÖåØàØáçÔåò�Øá�ÙâåàÔ�ÖåâáâßöÚÜÖÔ�

×¿�9HUVLyQ��1÷àØåâ�ÖâáæØÖèçÜéâ�ÖåâáâßöÚÜÖâ�×Øß�×âÖèàØáçâ��6Øåò�ØæÖåÜçâ�Öâá�×âæ�×ôÚÜçâæ�ì�Øá�
çâ×âæ�ßâæ�ÖÔæâæ�ÜáÜÖÜÔåò�Øá�ÃÄÁ�ÜáÖåØàØáçòá×âæØ�Øá�ÙâåàÔ�ÖâáæØÖèçÜéÔ�

Ø¿��9LJHQFLD��)ØÖÛÔ�Øá�äèØ�ØáçåÔ�Øá�éÜÚâå�ì�ÛÔæçÔ�ßÔ�ãèÕßÜÖÔÖÜöá�×Ø�ßÔ�æÜÚèÜØáçØ�éØåæÜöá�

Ù¿��3Uy[LPD�UHYLVLyQ��,á×ÜÖÔ�ÙØÖÛÔ�ãåâÕÔÕßØ�Øá�äèØ�æØ�åØéÜæÔåò�èá�312�×Ø�ÔÖèØå×â�Öâá�æè�ãØåÜâ�
×ÜÖÜ×Ô×��6Ü�áâ�çÜØáØ�èáÔ�ãØåÜâ×ÜÖÜ×Ô×�ÖßÔåÔ�æØ�Üá×ÜÖÔá�×âæ�Ôõâæ�×Øæãèóæ�×Ø�ßÔ�ÙØÖÛÔ�×Ø�éÜÚØá�
ÖÜÔ��$×ØàòæÁ�ÖâáæÜ×ØåÔå�ÖÔ×Ô�éØí�äèØ�æØ�àâ×ÜÙÜäèØá�ßÔæ�×ÜæãâæÜÖÜâáØæ�ÔãßÜÖÔÕßØæ�Ôß�ØæçÔÕßØÖÜ�
àÜØáçâ�â�ßÔæ�ÔÖçÜéÜ×Ô×Øæ�×Øß�àÜæàâ�

Ú¿�6XVWLWX\H�D��312�äèØ�æØÔá�ØßÔÕâåÔ×âæ�ãâå�ãåÜàØåÔ�éØíÁ�×ØÕØá�ßßØéÔå�Øá�ØæçØ�ßèÚÔå�ßÔ�ßØìØá×Ô�
“NUEVO”,�o�la�clave�o�versión�que�reemplaza�al�312�éÜÚØáçØ�

Û¿�3iJLQD��1÷àØåâ�×Ø�ßÔ�ãòÚÜáÔ�ÔÖçèÔß�ì�ßÔæ�ãòÚÜáÔæ�çâçÔßØæ�äèØ�ÖâáÙâåàÔá�Øß�312��3âå�ØÝØàãßâÍ�
Ä�×Ø�Ç�â�ÄÂÇÁ�æÜÚáÜÙÜÖÔ�äèØ�Øæ�ßÔ�ãåÜàØåÔ�×Ø�ÖèÔçåâ�ãòÚÜáÔæ�çâçÔßØæ�äèØ�ÖâáçÜØáØ�Øß�312�

Ü¿��(ODERUy��)ØÖÛÔ�Øá�äèØ�ÙèØ�ØæÖåÜçâ�Øß�312Á�áâàÕåØÁ�ÙÜåàÔ�ì�ãèØæçâ�äèØ�çÜØáØ�ßÔ�ãØåæâáÔ�åØæãâá�
æÔÕßØ�×Ø�æè�ØßÔÕâåÔÖÜöá�

Ý¿��5HYLVy��)ØÖÛÔ�Øá�äèØ�ÙèØ�åØéÜæÔ×â�Øß�312Á�áâàÕåØÁ�ÙÜåàÔ�ì�ãèØæçâ�×Ø�ßÔ�ãØåæâáÔ�åØæãâáæÔÕßØ�×Ø�
ßÔ�åØéÜæÜöá�×Øß�×âÖèàØáçâ�

Þ¿�$XWRUL]y��)ØÖÛÔ�Øá�äèØ�ÙèØ�ÔèçâåÜíÔ×â�Øß�312Á�áâàÕåØ�ì�ÙÜåàÔ�×Øß�5ØæãâáæÔÕßØ�6ÔáÜçÔåÜâÁ�â�×Øß�
ãåâãÜØçÔåÜâ�Øá�ÖÔæâ�×Ø�ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâæ�äèØ�âãØåØá�Öâá�$éÜæâ�×Ø�ÙèáÖÜâáÔàÜØáçâ�
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Ç�Å��/âæ�312�×ØÕØá�ÖâáçØáØå�ßÔ�æÜÚèÜØáçØ�ÜáÙâåàÔÖÜöáÍ

Ô¿�2EMHWLYR��(ëãåØæÔå�ÖßÔåÔàØáçØ�ßâæ�åØæèßçÔ×âæ�äèØ�æØ�ãåØçØá×Øá�âÕçØáØå�Ôß�ßßØéÔåæØ�Ô�ÖÔÕâ�ßÔæ�
ÔÖçÜéÜ×Ô×Øæ�ì�çÔåØÔæ�äèØ�ÜáçØÚåÔá�ÖÔ×Ô�312�

Õ¿�$OFDQFH��,á×ÜÖÔå�Øß�òåØÔÁ�ÔÖçÜéÜ×Ô×Á�ãåâ×èÖçâæ�â�ãØåæâáÔß�Øá�äèØ�æØ�éÔ�Ô�ÔãßÜÖÔå�Øß�312�

Ö¿� 5HVSRQVDELOLGDGHV�� 3ØåæâáÔß� ØáÖÔåÚÔ×â� ×Ø� ßÔ� ÜàãßØàØáçÔÖÜöáÁ� åØéÜæÜöáÁ� ÔÖçèÔßÜíÔÖÜöá� ì�
ÖèàãßÜàÜØáçâ�×Øß�312��'ØæÖåÜÕÜå� ßÔæ� åØæãâáæÔÕÜßÜ×Ô×Øæ� ÖâååØæãâá×ÜØáçØæ�Ô� ÖÔ×Ô�ãèØæçâ�×Øß�
ØæçÔÕßØÖÜàÜØáçâ�ÜáéâßèÖåÔ×â�Øá�Øß�ÖèàãßÜàÜØáçâ�×Øß�312Á�ìÔ�æØÔ�àØ×ÜÔáçØ�ßÔ�âãØåÔÖÜöáÁ�æè
ãØåéÜæÜöá�â�ÔèçâåÜíÔÖÜöá�×Ø�ßÔæ�ÔÖçÜéÜ×Ô×Øæ�×ØæÖåÜçÔæ�Øá�Øß�àÜæàâ�

×¿�'HVDUUROOR�GHO�SURFHVR��'ØæÖåÜÕÜå�ßÔ�ÙâåàÔ�×Ø�ßßØéÔå�Ô�ÖÔÕâ�Øß�ãåâÖØæâÁ�æØõÔßÔá×â�×Ø�àÔáØåÔ�
ÖåâáâßöÚÜÖÔ�ßâæ�ãÔæâæ�äèØ�ÖâáçÜØáØ�×ÜÖÛâ�ãåâÖØæâÁ�Ô×Øàòæ�×Ø�Üá×ÜÖÔå�Øß�àÔçØåÜÔß�â�ßâæ�Üáæçåè�
àØáçâæ�èçÜßÜíÔ×âæ��3ÔåÔ�æè�åØ×ÔÖÖÜöá�ì�ãåØæØáçÔÖÜöá�æØ�×ØÕØ�ÖâáæÜ×ØåÔå�ßâ�æÜÚèÜØáçØÍ

•���Iniciar�con�verbo�en�infinitivo.

•���Especificar�con�claridad�qué,�quién,�dónde,�cuándo�y�cómo�se�ejecutan�las�actividades.

•���Evitar�el�uso�de�adjetivos�calificativos.

•���Evitar�subrayar�conceptos.

•���Utilizar�una�redacción�con�un�lenguaje�sencillo,�claro,�preciso�y�con�una�extensión�máxi�
àÔ�×Ø�ÖÜáÖâ�åØáÚßâáØæ�ãÔåÔ�ÖÔ×Ô�Üá×ÜÖÔÖÜöá�

Ø¿��&RQWURO�GH�FDPELRV��&èÔá×â�æØÔ�áØÖØæÔåÜâ�åØÔßÜíÔå�àâ×ÜÙÜÖÔÖÜâáØæ�Ôß�312Á�Üá×ØãØá×ÜØáçØ�
àØáçØ�×Ø�ßÔ�ÙØÖÛÔ�×Ø�ßÔ�ãåöëÜàÔ�åØéÜæÜöáÁ�æØ�×ØÕØ�åØÚÜæçåÔå�Øá�Øß�ÙâåàÔçâ�×Ø�Öâáçåâß�×Ø�ÖÔà
ÕÜâæ�¾Ôß�ÙÜáÔß�×Øß�312¿�ØëÔÖçÔàØáçØ�Öèòß�ÙèØ�Øß�ÖÔàÕÜâÁ�ãâå�äèó�æØ�ÛÜíâÁ�äèÜóá�ßâ�ÛÜíâ�ì�Øá�äèó�ÙØ�
ÖÛÔ��'Ø�ØæçÔ�àÔáØåÔÁ�æØ�ÖâáæØÚèÜåò�çØáØå�ßÔ�ÛÜæçâåÜÔ�×Øß�312�Øá�ÙâåàÔ�Öâá×ØáæÔ×Ô�¾ÙâåàÔçâ�Å¿�

Ù¿��5HIHUHQFLDV�ELEOLRJUiILFDV��&ÜçÔå�Øß�àÔçØåÜÔß�ÕÜÕßÜâÚåòÙÜÖâÁ�ÛØàØåâÚåòÙÜÖâ�â�ØßØÖçåöáÜÖâ�èçÜ�
ßÜíÔ×âÁ�Øß�ÖèÔß�×ØÕØ�æØå�ÔÖçèÔßÜíÔ×âÁ�ì�×ØæÖåÜÕÜå�×ØçÔßßÔ×ÔàØáçØ�Øß�áâàÕåØ�×Øß�ßÜÕåâ�â�åØéÜæçÔÁ�
áâàÕåØ�×Øß�ÔèçâåÁ�Ø×ÜÖÜöáÁ�ÔõâÁ�éâßèàØá�ì�á÷àØåâ�¾ãÔåÔ�ßÔæ�åØéÜæçÔæ¿Á�ãòÚÜáÔæ�ÖâáæèßçÔ×ÔæÁ�
ÙØÖÛÔ�×Ø�ÖâáæèßçÔ�ì�×ÜåØÖÖÜöá�¾ãÔåÔ�àÔçØåÜÔß�ØßØÖçåöáÜÖâ¿Á�æØÚ÷á�ßÔ�àØçâ×âßâÚôÔ�ÜáçØåáÔÖÜâáÔß�
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����(MHPSOR�

•�����Ley�General�de�Salud.�'LDULR�2ILFLDO�GH�OD�)HGHUDFLyQ�×Øß�Ê�×Ø�ÙØÕåØåâ�×Ø�ÄÌËÇ��ñßçÜàÔ�5ØÙâ
àÔ�3èÕßÜÖÔ×ÔÁ�'2)�ÄÄ�ÃÈ�ÅÃÄË�

•����Reglamento�de�Insumos�para�la�Salud.�'LDULR�2ILFLDO�GH�OD�)HGHUDFLyQ�×Øß�Ç�×Ø�ÙØÕåØåâ�×Ø���
ÄÌÌË��ñßçÜàÔ�5ØÙâåàÔ�3èÕßÜÖÔ×ÔÁ�'2)�ÄÇ�ÃÆ�ÅÃÄÇ�

•���6XSOHPHQWR�SDUD�HVWDEOHFLPLHQWRV�GHGLFDGRV�D�OD�YHQWD�\�VXPLQLVWUR�GH�PHGLFDPHQWRV�\�GH�
PiV�LQVXPRV�SDUD�OD�VDOXG��6ØëçÔ�Ø×ÜÖÜöáÁ�0óëÜÖâ�ÅÃÄË�

Ú¿�$QH[RV��3â×åòá�ÜáÖßèÜåæØÁ�Øá�ÖÔæâ�áØÖØæÔåÜâÁ�ãÔåÔ�ÜáçØÚåÔå�àÔçØåÜÔß�ÔÚåØÚÔ×â�äèØ�æØ�èçÜßÜÖØ�
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