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TIV 
[bookmark: _Toc240880704]OBJETIVO
Es el resultado que se espera lograr. Un objetivo es un enunciado que expresa una acción, por lo tanto, debe iniciarse con un verbo fuerte como: establecer, identificar, recopilar, investigar, registrar, buscar, entre otros. Los objetivos deben ser: medibles, realistas y se deben evitar frases subjetivas en su construcción.
[bookmark: _Toc240880705]ALCANCE
Debe expresar la aplicabilidad del documento basado en el contenido de este y a quien va dirigido.

[bookmark: _Toc240880706]GLOSARIO
Incluye el listado de términos y siglas con su definición que apoyan la comprensión del documento, de los cuales deben relacionarse. Cada término o definición debe incluir la fuente.
[bookmark: _Toc240880707]NORMATIVIDAD / REQUISITOS APLICABLES
En este campo se debe referenciar la normatividad (Constitución, Leyes, Decretos, Resoluciones, Circulares, Acuerdos), así como normas técnicas u otros documentos de referencia vigentes y relacionados con el procedimiento. Estos deben ser listados en orden jerárquico y cronológico.
[bookmark: _Toc240880708]DESCRIPCIÓN

Describir las actividades propias del documento. 

El instructivo es un conjunto de pasos, los cuales se encuentran ordenados de manera lógica y secuencial. Se enfoca en las etapas para el desarrollo de una actividad, debe ser detallado, además de contar con un lenguaje claro.

Entre las características del instructivo, es que es muy gráfico y se vale de imágenes, numeraciones o viñetas.












	[bookmark: _Toc240880709]CONTROL DE CAMBIOS
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	[bookmark: _Toc240880710]APROBACIÓN

	
	Nombre
	Cargo
	Aprobación

	Elaborado
	
	
	Documento aprobado mediante Radicado No. 
_________________

	Revisado
	
	
	

	Aprobado
	
	
	

	Vo.Bo. SIPG
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