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	GUÍA: (NOMBRE DE LA GUÍA)
PROCESO: (NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE EL DOCUMENTO)
	Versión
	X.X

	
	
	Fecha
	DD/MM/AA

	
	
	Código
	AA-G-0X



1. OBJETIVO

Son los resultados que se pretenden alcanzar o las situaciones hacia donde se pretende llegar. Deben establecer un curso a seguir y responder a la pregunta de “qué”, “cómo” y “para qué” se va a hacer.

2. ALCANCE

Se definen los límites del documento: “inicia con”, “continua con” y “finaliza con”. Se puede identificar a quién o quiénes van a ir dirigido o espacios físicos o sedes donde aplique (Central – Territorios), así como las excepciones de aplicación de este.

3. RESPONSABLES

Nombre de los cargos responsables de realizar la actividad descrita y la dependencia a la que pertenece dicho cargo.
4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Describir los términos y glosario técnico a lo que hace alusión el documento.

5. CONTENIDO

Dentro de este capítulo de debe desarrollar el cuerpo del documento, es aquí donde se describen las actividades a desarrollar y se cuenta con la potestad de incluir la cantidad de información que sea necesaria para cumplir el objetivo del documento.
6. CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA 

(Diligencie la fecha en la OPLA aprueba la actualización documental)
	VERSIÓN DEL DOCUMENTO QUE MODIFICA

(Diligencie el número de la versión del documento que se va a modificar)
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

(Describir de manera detallada las modificaciones realizadas al documento)

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


Para el diligenciamiento del presente formato, es necesario tener en cuenta las directrices definidas en el numeral 5.1. Condiciones generales de la MC-G-01 Guía “Elaboración de la información documentada”; este formato se desarrolla dependiendo de la necesidad, puede incluir tablas, dibujos, diagramas, etc. y su tamaño varía de acuerdo con lo requerido.

Nota: La información descrita en letra roja corresponde a la explicación dada para brindar mejor comprensión del contenido de cada uno de los apartados incluidos en la plantilla, por lo tanto, en la versión final del documento esta deberá ser borrada para la respectiva publicación de este.
Verifique que ésta es la versión correcta antes de utilizar el documento
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