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OBJETIVO  

 
Se compone de un verbo en infinitivo y describe el para qué del Manual 
 

ALCANCE 

 
Describe el ámbito de aplicación del Manual 
 

RESPONSABLE DEL PROCESO  

 

Indicar los cargos responsables del proceso 
 
 

DEFINICIONES  

 
Se deben organizar en orden alfabético 
 
 
BASE LEGAL 
 
contener el marco normativo (Constitución, leyes, decretos, resoluciones) Se deben organizar de acuerdo a 
la jerarquía de las normas en Colombia y de la más reciente a la más antigua: 
 

 

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 

Descripción de actividades, cómo, cuándo y quién ejecuta 
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DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 

Relación de documentos externos o documentos que no están codificados en el sistema 
 
 

ONTROL DE CAMBIOS  

 
CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN  FECHA DESCRIPCIÓN 

1 
Fecha aprobación 

comité  

Justificación de la creación o actualización (qué se cambió) 

   

 
 

 

 
 
 
 
 

 

APROBACIÓN 

REALIZÓ REVISÓ  APROBÓ 

 

Nombre: XXXXXXXX 

 

Nombre:  XXXXXXXX 

Nombre: HÉCTOR ALEXANDER GÓMEZ 

OYUELA 

Líder del proceso.  

 

 

Cargo.  XXXXX 

Líder del proceso.  

 

 

Cargo.    XXXXX 

Comité Institucional de Gestión y 

Desempeño. 

 

Cargo. Presidente. Director General 

Firma: 

 

 

Firma: 

 

 

Firma: 
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