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	1. [bookmark: _Toc202767249]OBJETIVO

	Debe comenzar con verbo en infinitivo respondiendo a las preguntas ¿Qué se hace?, ¿Para quién se hace?, ¿Cómo se hace (el medio o la forma)?, ¿Con qué fin o cuál es el propósito de este documento?


…
	2. [bookmark: _Toc202767250]ALCANCE

	ESTE ITEM ES OPCIONAL PARA EL MANUAL, SI NO SE REQUIERE SE PUEDE SUPRIMIR
Describir la primera actividad con la cual inicia el documento, y describir también la última actividad con la cual finaliza el documento, se sugiere utilizar las palabras Inicia / Comienza con y finaliza / termina con…, En caso que el documento también registre otras actividades importantes, se puede hacer mención de ello, de tal manera que quede intermedio entre el inicio y el final.


…
	3. [bookmark: _Toc202767251]CONDICIONES GENERALES
	


ESTE ITEM ES OPCIONAL PARA EL MANUAL, SI NO SE REQUIERE SE PUEDE SUPRIMIR
Aquí se establecen las políticas de operación o parámetros de ejecución definidos por la entidad para el desarrollo de sus actividades. Se refiere a la descripción de lineamientos o directrices necesarias o vitales para el correcto funcionamiento de las actividades planteadas en el manual, también contempla aspectos importantes a tener en cuenta antes de la ejecución del manual.

1.1 Cada condición general debe estar enmarcada en un numeral.
1.2 [bookmark: _Hlk39660264]Ejemplo: Para la solicitud de registro y certificación de la Autoridad o Cabildo de una comunidad y/o resguardo indígena se debe radicar una única vez, a través de UNO (1) de los siguientes canales: En la Cl 12B No. 08-46 piso 1, o en el portal www.mininterior.gov.co
1.3 

	4. [bookmark: _Toc202767252]DEFINICIONES O GLOSARIO
	


ESTE ITEM ES OPCIONAL PARA EL MANUAL, SI NO SE REQUIERE SE PUEDE SUPRIMIR
Debe organizarse alfabéticamente de la A a la Z con viñetas, el título de la definición debe estar en mayúscula inicial y negrilla; se deben definir los términos necesarios para comprender claramente la terminología utilizada en el manual; puede apoyarse en el uso de diccionarios como Larousse o la Real Academia Española (RAE); incluye también SIGLAS de uso frecuente.

Ejemplo

· Indicador: Expresión cuantitativa o cualitativa verificable que permite establecer el estado de avance o el resultado en el cumplimiento de los objetivos o actividades programadas.
· OIPI: Oficina de Información Pública del Interior
.

	5. [bookmark: _Toc202767253]
DESCRIPCIÓN DEL MANUAL
	


…
Describir las actividades de forma coherente y practica para el lector, debe ser explicativo en su desarrollo, se pueden incluir títulos y subtitulo, gráficos, tablas, cuadros, etc,

	6. [bookmark: _Toc202767254]ANEXOS
	



[bookmark: _Hlk200615679]Relacionar los Anexos asociados al Manual, es opcional adicionarle la palabra anexo al nombre del documento



	7. [bookmark: _Toc202767255]CONTROL DE CAMBIOS
	

	

	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS
	FECHA

	
	Si es 1ra. Versión, describir la justificación de la creación del documento; si es 2da. o posteriores describir los cambios que se realizaron al documento y la razón o justificación de dichos cambios
	DD/MM/AAAA


….
	8. [bookmark: _Toc202767256]CONTROL DE FORMALIZACIÓN
	

	

	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	
ENLISTAR LOS NOMBRES Y APELLIDOS DE QUIENES ELABORARON
DESCRIBIR CARGO O ROL DE LAS PERSONAS Y DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECEN
	NOMBRES Y APELLIDOS DE LA PERSONA QUIEN REVISA
DESCRIBIR CARGO Y DEPENDENCIA
	
NOMBRES Y APELLIDOS DEL LIDER DEL PROCESO O DELEGADO PARA LA DOCUMENTACIÓN
DESCRIBIR CARGO Y DEPENDENCIA
Validado a través del correo XXX@mininterior.gov.co con fecha del __/__/_____
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