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OBJETIV 
[bookmark: _Toc240880292]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. Debe ser concreto, claro y definir el fin o la meta que se pretende lograr.

[bookmark: _Toc240880293]ALCANCE
Debe expresar la aplicabilidad del documento basado en el contenido de este y a quien va dirigido.

[bookmark: _Toc240880294]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: _Toc240880295]NORMATIVIDAD / REQUISITOS APLICABLES
Referenciar los requisitos normativos aplicables al documento y al desarrollo de este. (Leyes, Decretos, Resoluciones, acuerdos, etc.) Estos deben ser listados en orden jerárquico y cronológico (del más reciente al más antiguo).

[bookmark: _Toc240880296]DESCRIPCIÓN

Describir las actividades propias del documento. 

En el contexto de la norma ISO 10013, una guía no es un formato rígido, sino un conjunto de recomendaciones orientativas destinadas a diseñar, organizar y mantener la documentación que respalda la eficacia de los procesos. La guía hace referencia a una descripción textual o representación gráfica de temas específicos de carácter técnico, didáctico y práctico.


[bookmark: _Toc240880297]REFERENCIA BIBLIOGRÁFICA

Es el conjunto de datos precisos y detallados (como autor, año, título y editorial) que permiten identificar y localizar un libro, artículo u otra fuente de información utilizada en un trabajo académico o de investigación.










	[bookmark: _Toc240880298]CONTROL DE CAMBIOS
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	[bookmark: _Toc240880299]APROBACIÓN

	
	Nombre
	Cargo
	Aprobación

	Elaborado
	
	
	Documento aprobado mediante Radicado No. 
_________________

	Revisado
	
	
	

	Aprobado
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