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1. [bookmark: _Toc203599476]INTRODUCCIÓN (Al que aplique según la tabla)
[bookmark: _Toc22022260][bookmark: _Toc22042475]
Realizar una breve descripción del tema que se abordará en el manual, la finalidad de la aplicación y los beneficios para la entidad, la ciudadanía y si es en cumplimiento de un mandato legal o institucional.


2. [bookmark: _Toc203599477]OBJETIVO (Obligatorio)

El objetivo debe iniciar con un verbo en infinitivo y debe precisar cuál es el objetivo del conjunto de políticas, lineamientos, metodología que se desarrolla en el documento.  Es importante tener en cuenta que no se trata del objetivo del documento.

Para estructurar el objetivo es importante dar respuesta a las siguientes preguntas en su orden: ¿Qué se hace?, ¿cómo se hace? y ¿para qué se hace?

3. [bookmark: _Toc203599478]ALCANCE (Obligatorio)

Describir cuales son los límites del docuemnto, donde inicia y donde termina, a qué o quienes aplica y si hay exclusiones.
[bookmark: _Toc139582604]
4. [bookmark: _Toc203599479]DEFINICIONES/SIGLAS (Obligatorio)

Incluir solo los conceptos y definiciones que son requeridos para la lectura y entendimiento del documento. El término para definir y/o sigla se describe en minúscula con mayúscula inicial y en negrilla (ej. Calidad o MIPG), seguido de dos puntos y la definición irá en texto normal o indicar las abreviaturas y su significado que son utilizadas en el documento.
Definiciones: 
 
· 
· 
· 

Siglas:

· 
· 
· [bookmark: _Toc33602729]


5. [bookmark: _Toc203599480]POLÍTICAS DE OPERACIÓN (Al que aplique según la tabla)

Describir las directrices y/o lineamientos generales de importancia para guiar la implementación del documento. Estas políticas son esenciales para asegurar que las actividades se realicen de manera eficiente, coherente y alineada con los objetivos estratégicos de la organización.
· 

· 

· 

6. [bookmark: _Toc203599481]ROLES Y RESPONSABILIDADES (Obligatorio)

Indicar los cargos, roles y responsabilidades que tendrán participación e injerencia en el desarrollo de las políticas, lineamientos, metodología que se referencie en los documentos, así como el alcance de cada responsable.
7. [bookmark: _Toc203599482][bookmark: _Toc139582611]DESARROLLO DEL DOCUMENTO (Obligatorio)

Se describe el contenido del documento proporcionando una estructura lógica y coherente que facilite la comprensión del tema tratado. Se puede incluir secciones y subsecciones, facilitando la organización y comprensión, así como gráficas, fotografías y tablas, las cuales deben tener una numeración, un titulo y una fuente, como se muestra a continuación: 

Gráfico 1. Título del Grafico
[image: ]
[bookmark: _Hlk140181815]Fuente: Elaboración propia UAECOB


Tabla 1. Título de la Tabla

	[bookmark: _Hlk203119465]Columna 1
	Columna 2

	[bookmark: _Hlk140269807]
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Fuente: Elaboración propia UAECOB


8. [bookmark: _Toc203599483]DOCUMENTOS INTERNOS (Obligatorio)

Relacionar los documentos y/o modelos documentales internos que son requeridos para el desarrollo de las actividades del presente documento. Se debe relacionar el código y nombre del documento.
	
	Código
	Nombre del documento / modelo documental

	
	

	
	

	
	

	
	




9. [bookmark: _Toc203599484]DOCUMENTOS EXTERNOS (Al que aplique según la tabla)

Relacionar los documentos externos que son guía para el desarrollo de las actividades del presente documento. Se debe relacionar el nombre del documento la versión y/o el año.

	Nombre del documento
	Versión / Año

	
	

	
	

	
	

	
	






10. [bookmark: _Toc203599485][bookmark: _Hlk140260292]CONTROL DE CAMBIOS (Obligatorio)

	Versión
	Fecha
	Descripción de la Modificación

	Número que facilita la identificación de modificaciones, asegurando que se acceda al documento más actualizado
	dd/mm/aaaa
	Describir y detallar los cambios o modificaciones que se efectúen al documento



11. CONTROL DE FIRMAS (Al que aplique según la tabla)

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó

	
FIRMA
 (Registrar el o los nombres, cargos y dependencias del Profesional/Contratista que elaboró el documento)
	FIRMA
(Registrar el nombre, cargo y dependencia del responsable que revisó el documento)
	
FIRMA
(Registrar el nombre, cargo y dependencia de la autoridad o responsable del proceso que aprueba el documento)















	
	
	



Nota: Si usted imprime   este documento   se  considera  “Copia  No  Controlada”  por  lo  tanto  debe  consultar  la   versión  vigente en  el  sitio oficial de los documentos
Plantilla Elaboración de Documentos V1
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