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Introducción 
Redacte una explicación clara sobre el origen del manual, la necesidad institucional que cubre y el marco de referencia general de la organización u área aplicable.

1. [bookmark: _Toc237524731]Objetivo 

Defina el qué, el cómo y el para qué del manual

2. [bookmark: _Toc237524732]Alcance 

Establezca con precisión los límites físicos, operativos o jerárquicos donde aplica este manual (dónde inicia y dónde termina su alcance).

3. [bookmark: _Toc237524733]Responsables 

[bookmark: _heading=h.dvflufwzvwcm]Relacione el cargo del directivo o líder responsable de la gestión del documento. Asimismo relacione los responsables de su aplicación teniendo en cuenta el esquema de líneas de defensa (1ra línea, 2da línea y 3ra línea).

4. [bookmark: _Toc237524734]Definiciones 

Todos aquellos términos que faciliten la comprensión del documento.

5. [bookmark: _Toc237524735]Condiciones generales 

Directrices o políticas definidas por quienes participan del proceso, que se deben aplicar para que el documento tenga validez y sea posible su correcta ejecución. Se deben incluir las definiciones específicas que permitan entender mejor el desarrollo del procedimiento. 

6. [bookmark: _Toc237524736]Desarrollo 

Establezca con precisión los límites físicos, operativos o jerárquicos donde aplica este manual (dónde inicia y dónde termina su alcance).
Se recuerda que en el Manual de elaboración y control de documentos del sistema de gestión de la SCRD se indica que “Si en la redacción de los documentos se transcriben ideas de otros autores, debe realizarse la cita correspondiente según la normatividad legal vigente y la norma técnica ICONTEC”.

6.1 [bookmark: _Toc237524737]Subtítulo desarrollo documento 

Desarrollo subtítulo
[bookmark: _heading=h.dnk621nwoccw]
Al incorporar tablas, imágenes o gráficos en el desarrollo del documento, es obligatorio relacionar título y especificar la fuente correspondiente: (Opcional)

Tabla No. 1 Título tabla
	ítem
	ítem
	ítem

	Descripción..
	
	

	
	
	


Fuente: Elaboración propia o tomada de xxxx

Imagen No. 1 título imagen 
[image: ]
Fuente: Foto xxx



Gráfico No. 1 Título gráfico
[image: ]
Fuente: xxxxxx

7. [bookmark: _heading=h.6vcjdio5c6v5][bookmark: _Toc237524738] Documentos Asociados o Anexos 

Asociados: Son aquellos tipos documentales adicionales que se vinculan al código del documento principal que les da origen. Su función es complementar o dar soporte técnico a este documento. específico 
Anexos: Son documentos complementarios que brindan soporte al contenido de un tipo documental del Sistema de Gestión MIPG.

8. [bookmark: _heading=h.epzgq6t89lk4][bookmark: _Toc237524739]Control de cambios

	No.
	Fecha de emisión
	CAMBIOS REALIZADOS

	1
	
    DD/MM/AAAA
	Ver la Solicitud de creación, modificación o eliminación de documentos en el Caso GLPI# xxxxxx. Radicado ORFEO xxxxxxxxxxxxxx de fecha DD/MM/AAA

	2
	
    
     DD/MM/AAAA
	Ver la Solicitud de creación, modificación o eliminación de documentos en el Caso GLPI# xxxxxx. Radicado ORFEO xxxxxxxxxxxxxx de fecha DD/MM/AAAA

 Las modificaciones fueron:
· xxxxxxxxxxxxx
· xxxxxxxxxxxxx

(Es necesario incluir las anotaciones de los cambios o ajustes relevantes en el documento en tamaño 9)





9.  Responsables de elaboración, revisión y aprobación
	ELABORÓ
Persona(s) responsable(s) de crear, proyectar la modificación y/o ajuste del documento
	APROBÓ
Líder del Proceso quién debe hacer cumplir el contenido establecido en el documento
	VALIDÓ
Persona(s) de la OAP responsable(s) de verificar que el documento contenga los lineamientos establecidos
	AVALÓ
Jefe de la Oficina Asesora de Planeación

	NOMBRE:
	NOMBRE:
	NOMBRE:
	NOMBRE:

	CARGO:
	CARGO:
	CARGO:
	CARGO:

	FIRMA:

Firmado electrónicamente
	FIRMA:

Firmado electrónicamente

	FIRMA:

Firmado electrónicamente

	FIRMA:

Firmado electrónicamente
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