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Instrucciones de diligenciamiento

Se deben utilizar los estilos “Titulo 1” para los títulos de capítulo numerado y “Titulo 2” para los subtítulos que requieran aparecer en la tabla de contenido para que su llenado sea automático. Posteriormente, se debe hacer clic derecho sobre el texto de la tabla prediseñada con los capítulos mínimos y tomar la opción “Actualizar toda la tabla” para que se muestren los títulos adicionales que se quieran agregar a este apartado.
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.
INTRODUCCIÓN

En este apartado se podrá incluir la introducción o presentación del plan formulado y una descripción general del contenido o capítulos que harán parte del documento.

1. OBJETIVO GENERAL
En este apartado se debe determinar el propósito del plan hacia donde se pretende llegar. En la redacción se debe responder a las preguntas: “qué”, “cómo” y “para qué” se va a hacer.

1.1. Objetivos Específicos

Los objetivos específicos deben ser coherentes con el objetivo general, pero serán más concretos y abarcará, cada uno de ellos, un aspecto o estrategia necesaria para alcanzar el objetivo general. Es importante resaltar que conforme a los objetivos específicos se desarrolla el plan y estos van ligados a las metas e indicadores que van a permitir medir el plan.
2. CONTEXTO GENERAL DEL PLAN
Dentro de este capítulo se abarcan las consideraciones o lineamientos previos con los cuales se brinda la información de formulación del plan, se proponen los siguientes subtítulos de contenido, que pueden ser incluidos o no, conforme al tipo de plan. 

Si bien el proceso cuenta con la potestad de incluir la cantidad de información que sea necesaria para cumplir el objetivo del documento, el plan debe hacer alusión a la forma en que se armoniza con los planes institucionales y con los sistemas de gestión de la Entidad, en especial con el Sistema de Gestión de Calidad, por tal razón, el subtítulo 2.4. asociado se encuentra en letras negras.
2.1. Alcance
2.2. Importancia y beneficios del plan

2.3. Metodología para la formulación del plan
2.4. Contexto estratégico – Alineación con los Planes y Sistemas de Gestión de la Entidad
2.4. Responsables y grupos de valor a quienes va dirigido el plan
3. ESTRUCTURA E IMPLEMENTACIÓN DEL PLAN
Dentro de este capítulo se debe desarrollar el cuerpo del plan, es aquí donde se describen las posibles fases de implementación, posibles programas, proyectos o componentes que hacen parte del plan, cronograma y plazo de implementación, roles y responsabilidades para su desarrollo y las actividades puntuales a desarrollar. 
3.1. Fases de implementación

3.2. Programas, proyectos o componentes del plan
3.3. Aprobación y publicación del plan 

3.4. Cronograma de implementación

4. SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN DEL PLAN
Considerando que los planes tienen una ejecución a mediano y largo plazo, así como que estos deben asociarse con los lineamientos estratégicos de la Entidad, se incluye un capítulo donde se habla del seguimiento y medición de los objetivos planteados en el numeral 1, por lo cual, se propone el establecimiento de las metas y de los indicadores que permitirán observar el cumplimiento, efectividad y eficacia de lo establecido dentro del plan.
En este apartado el proceso podrá determinar la forma en que lo quiere realizar y medir según la naturaleza del mismo plan.

4.1. Metas e indicadores del plan
5. GLOSARIO
En este apartado se busca describir los términos y glosario técnico que requiera ser definido para la mejor comprensión en la lectura de las personas para el plan.
6. ANEXOS

Este capítulo es opcional, y en este se busca que el proceso pueda incluir los registros que soportan la formulación del plan y que no hacen parte ni de la Tabla de Retención Documental de la Dependencia o que son registros no controlados dentro del Sistema de Gestión de Calidad, pero que soportan la importancia del plan y el diagnóstico realizado para su formulación.

Para este caso, se ponen como ejemplo Ecomapas, Matrices de valoración, Informes de Encuestas realizadas, Estudios y estadísticas institucionales, entre otros.
7. 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.

Verifique que ésta es la versión correcta antes de utilizar el documento
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