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TABLA DE CONTENIDO (opcional): es una descripción del documento organizado en el orden en que aparecen los temas. 

INTRODUCCIÓN (opcional): es un breve resumen del documento donde se explican los aspectos más relevantes del texto para hacerse una idea del mismo. 

	1. [bookmark: _Toc187409987]OBJETIVO (Obligatorio)




Debe comenzar con verbo en infinitivo respondiendo a las preguntas ¿Qué se hace?, ¿Para quién se hace?, ¿Cómo se hace (el medio o la forma) ?, ¿Con qué fin o cuál es el propósito de este documento?. Los objetivos se definen de forma clara, concreta y medible.

	2. [bookmark: _Toc187409988]ALCANCE (Obligatorio)



Describir la primera actividad con la cual inicia el documento, y describir también la última actividad con la cual finaliza el documento, se sugiere utilizar las palabras Inicia / Comienza con y finaliza / termina con…, En caso de que el documento también registre otras actividades importantes, se puede hacer mención de ello, de tal manera que quede intermedio entre el inicio y el final.
…
	3. [bookmark: _Toc187409989]MARCO NORMATIVO (Opcional) 



El marco legal es el conjunto de leyes, normas y reglamentos que se aplican a las actividades que se planean realizar.

	4. [bookmark: _Toc187409990]DEFINICIONES (Opcional)



Debe organizarse alfabéticamente de la A a la Z con viñetas, el título de la definición debe estar en mayúscula inicial y negrilla; se deben definir los términos necesarios para comprender claramente la terminología utilizada en el documento.

	5. [bookmark: _Toc187409991]CONDICIONES GENERALES  (Opcional)



Aquí se establecen las políticas de operación o parámetros de ejecución definidos por la entidad para el desarrollo de sus actividades. Se refiere a la descripción de lineamientos o directrices necesarias o vitales para el correcto funcionamiento de las actividades planteadas en el manual, también contempla aspectos importantes a tener en cuenta antes de la ejecución del documento.

	6. [bookmark: _Toc187409992]
DESARROLLO DEL CONTENIDO (Obligatorio)



Describir las actividades de forma coherente y practica para el lector, debe ser explicativo en su desarrollo, se pueden incluir títulos y subtitulo, gráficos, tablas, cuadros, etc. 

Incluir en el Plan: Cronograma de actividades, aprobación, mecanismos de evaluación y seguimiento.
[bookmark: _Hlk187409685]
	7. [bookmark: _Toc187409994]
ANEXOS (Opcional)



Enumerar y relacionar el título de aquellos documentos que pueden dar mayor entendimiento en el desarrollo del documento. No se deben incluir procedimientos o formatos. 





	8. [bookmark: _Toc187409995]
CONTROL DE CAMBIOS (Obligatorio)



	[bookmark: _Hlk187409733]Registrar información de versión y fecha del documento que se esté ajustando, así como una descripción breve de los cambios que se presenten en el cuerpo del documento según la versión que se modifica.

Si es 1ra. Versión, describir la justificación de la creación del documento; si es 2da. o posteriores describir los cambios que se realizaron al documento y la razón o justificación de dichos cambios.


	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS
	FECHA DE APROBACIÓN

	
	Si es 1ra. Versión, describir la justificación de la creación del documento; si es 2da. o posteriores describir los cambios que se realizaron al documento y la razón o justificación de dichos cambios.
	DD/MM/AAAA


….
	9. [bookmark: _Toc187409996]CONTROL DE FORMALIZACIÓN (Obligatorio)


    



	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	ENLISTAR CARGOS O ROL DE LA PERSONA QUIEN ELABORÓ 

	ENLISTAR CARGOS O ROL DE LA PERSONA QUIEN REVISÓ

	ENLISTAR CARGOS O ROL DE LA PERSONA QUIEN APROBÓ


	FECHA:

	FECHA:

	FECHA:


 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia no controlada, la versión vigente reposa en el aplicativo


Nota 1: En el encabezado del documento cambiar la frase “Formato Nombre del Documento” por el nombre del manual, programa, política, protocolo o plan.

Nota 2: borrar las instrucciones de diligenciamiento. 
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