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1. [bookmark: _Toc188974545]INTRODUCCIÓN
Realizar una breve explicación del documento o resumen de este. También puede explicar algunos antecedentes que son importantes para el posterior desarrollo del tema central. Un lector al leer la introducción debería poder hacerse una idea sobre el contenido del texto, antes de comenzar su lectura.

2. [bookmark: _Toc188974547]ALCANCE
Se define desde y hasta dónde va el documento, las áreas que cubre, los cargos principales que están involucrados en el proceso y/o niveles de la organización según sea necesario.

3. [bookmark: _Toc188974548]RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Definir el(los) cargo(s) que tiene(n) la autoridad del desarrollo y resultado del proceso (quien asegura que se ejecute) y los cargos que son responsables del desarrollo y/o ejecución de lo escrito en el documento.

4. [bookmark: _Toc188974549]DEFINICIONES
Se relacionan definiciones o términos importantes que se utilizan en el documento, con el fin de coadyuvar en la aclaración de conceptos. Esto hace referencia a un glosario de palabras claves con su significado.

5. [bookmark: _Toc188974550]CONDICIONES GENERALES
Esta información es opcional. (Se ingresa toda la información relacionada con el proceso que genere condiciones para la operación o lineamientos específicos para mantener los tiempos, recursos, condiciones adecuados).

6. [bookmark: _Toc188974551]POLÍTICA
Realizar descripción de la política asociada.

7. [bookmark: _Toc188974552]OBJETIVOS
Se deben colocar los objetivos para el cumplimiento de la política descrita. Tener en cuenta que NO es el objetivo del documento, si no los objetivos para que la política descrita aquí, se llegue a cumplir.

8. REFERENCIAS
Se incluyen las referencias documentales físicas o digitales que apoyaron la elaboración del documento o la información que fue referenciada. Referenciar haciendo uso del formato APA. Se sugiere la siguiente estructura:

Apellido del Autor, Inicial del nombre del autor. (Año de publicación). Título del texto en cursiva. Editorial. Página web (si hay).

9. [bookmark: _Toc188974553]CONTROL DE CAMBIOS
	Fecha
	Descripción del Cambio
	Versión

	DD/MM/AAAA
	(Describir el cambio) La versión 1 siempre será la emisión del documento.
	01
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COPIA CONTROLADA
Válido para consulta por intranet o en el punto de uso autorizado,
las demás copias serán consideradas no controladas.
Prohibida su reproducción total o parcial.
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