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1. [bookmark: _Toc153958113][bookmark: _Toc52955234]INTRODUCIÓN

En la introducción normalmente se escribe el tema del documento, y se ofrece un breve resumen del mismo. También puede explicar algunos antecedentes que se consideren importantes para el posterior desarrollo del tema central. Al leer la introducción debería poder hacerse una idea sobre el contenido del documento.

2. [bookmark: _Toc153958114]OBJETIVOS

· GENERAL

Describe la finalidad del documento. Para qué se diseñó,
Como se redactan: 

· Inicia su redacción utilizando un verbo en forma infinitiva, así se precisa el propósito del objetivo con más claridad (describir, identificar, distinguir, registrar, comparar, iniciar, analizar, etc.)
· Para completar el enunciado del objetivo se da respuesta al PARA QUE del propósito. Es decir, se explica la finalidad del objetivo. Por ejemplo, con el fin de……. para….
· Termina enunciando EL CÓMO se logrará el objetivo. Por ejemplo, ...mediante... a través de.

· ESPECIFICO

Por su parte, los objetivos específicos se configuran como cada una de las estrategias enfocadas en cumplimentar con el general. Tienen que ser concretos, acotados y medibles, ya que deben limitarse a un único aspecto de la investigación, por ende, el verbo que utilices para describir tu objetivo

· Explorar: indagar, revisar, observar, registrar, detectar.
· Describir: codificar, enumerar, clasificar, definir, caracterizar.
· Comparar: diferenciar, asemejar, cotejar.
· Analizar: desglosar, criticar.
· Explicar: entender, comprender (aunque en muchos casos los consideran vagos o ambiguos)
· Predecir: prever, pronosticar, predecir.
· Proponer: plantear, formular, diseñar, elaborar, llevar a cabo (frase aceptada).
· Modificar: cambiar, aplicar, mejorar.
· Confirmar: verificar, demostrar, probar.
· Evaluar: valorar, estimar, ajustar.





3. [bookmark: _Toc153958115]NORMATIVIDAD

En este espacio, el responsable de la redacción debe incluir las normas que aplican al documento y sus actividades. Estas normas pueden ser: Reglamentarias, lo cual incluye Normas internas de la entidad, Leyes, Decretos, Resoluciones, Ordenanzas, Acuerdos del Concejo, Circulares de entidades relacionadas, etc., o Normas Técnicas como la NTC ISO 9001:2015, etc. 

Se debe incluir una frase corta que ilustre de qué trata la norma respectiva, como, por ejemplo: 

· Decreto 1599 de 2005, mediante el cual se crea el Modelo Estándar de Control Interno.

4. [bookmark: _Toc153958116]ALCANCE

Define los límites de aplicabilidad del documento, donde inicia y donde termina o hasta donde es aplicable, es decir hasta donde llega nuestra responsabilidad, determinando así los límites y la aplicabilidad del documento

5. [bookmark: _Toc52955236][bookmark: _Toc153958117]RESPONSABILIDADES

Se definen los responsables del documento, de las actividades a ejecutar
“Los responsables para garantizar la adecuada aplicación y ejecución del documento son: Jefe de xxxxx o los líderes de los procesos que velarán por la aplicabilidad del documento etc…”.

6. [bookmark: _Toc52955237][bookmark: _Toc153958118]TÉRMINOS Y DEFINICIONES

Se hace alusión a los términos empleados dentro del documento, que son necesarios para la comprensión del mismo. Estos términos son organizados alfabéticamente.

· MIPG: Modelo Integrado de Planeación y Gestión

7. [bookmark: _Toc153958119]DESARROLLO

Se debe iniciar con la descripción en general, la cual es la razón de ser del documento

La política es una actividad orientada en forma ideológica a la toma de decisiones de un grupo para alcanzar ciertos objetivos. 

Un plan es una intención o un proyecto. Se trata de un modelo sistemático que se elabora antes de realizar una acción, con el objetivo de dirigirla y encauzarla y se da prioridad a las iniciativas más importantes para poder cumplir con los objetivos y metas propuestos.



Para describir las actividades de documento se debe utilizar un lenguaje claro y de fácil comprensión, se pueden utilizar métodos como la prosa, tablas descriptivas o cualquier mecanismo donde se detallen las actividades, de tal forma que cualquier persona entienda el contenido descrito.

En este desarrollo se debe generar estrategias de implementación, seguimiento y evaluación de la política o del plan con el fin de velar por el cumplimiento de esta. 

8. [bookmark: _Toc153958120]SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

El seguimiento al documento tiene como propósito monitorear permanentemente el avance o cumplimiento de los entregables y productos propuestos, de acuerdo con las fechas establecidas

9. [bookmark: _Toc153958121]ANEXOS

Este campo es opcional, en él se debe consignar la relación de documentos internos y externos a consultar como apoyo a un proceso.

10. [bookmark: _Toc153958122]CONTROL DE CAMBIOS

Es la acción de controlar los cambios que tiene todos los documentos a través del tiempo y se evidencia en el número de la versión que se establece desde la elaboración inicial del documento con su respectiva fecha y una breve explicación del cambio, su control se realizará vía registro en forma tabla al final del mismo documento, con el fin de controlar la trazabilidad del mismo, para ello se debe describir como se muestra en el siguiente ejemplo: 


	Versión
	Fecha
	Descripción del Cambio

	#
	AA/MM/DD
	Elaboración del documento, actualización etc..




	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBO

	NOMBRE
Cargo quien elabora el documento
	NOMBRE
Cargo quien revisa el documento
	Acta N°
Comité de Gestión y Desempeño

	Fecha
	20XX/0X/XX
	Fecha
	20XX/0X/XX
	Fecha
	20XX/0X/XX
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