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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO “PLANTILLA MANUAL"

OBJETIVO: Disponer de un formato que permita describir los puntos a desarrollar para la elaboración de un manual en la ESE Carmen Emilia Ospina. 

ALCANCE: Aplica para el personal de las sedes rurales y urbanas de la ESE. Carmen Emilia Ospina.

Para el diligenciamiento correcto del formato tenga en cuenta lo siguiente:

.

TABLA DE CONTENIDO: Utilice este espacio para registrar la estructura del documento.

1.   INTRODUCCIÓN: Registre una breve explicación o resumen del modelo o manual que documentará, debe tener en cuenta que el propósito principal es contextualizar el texto en general y posteriormente concluir.
2.   OBJETIVO GENERAL: Registre el propósito central de lo que se espera lograr con la elaboración del modelo o manual, en términos de conocimiento. Este debe estar redactado en verbo en infinitivo. Ejemplo: desarrollar, establecer, minimizar, entre otros.
2.1. Objetivos específicos: Registrar los pasos que se deben realizar para consolidar el objetivo general del modelo o manual. Estos deben estar redactados en verbo en infinitivo. Ejemplo: desarrollar, establecer, minimizar, entre otros.
3. ALCANCE: Utilice este espacio para escribir la población objeto que se debe involucrar en la aplicación del modelo o manual.

4. DEFINICIONES: Registre la descripción de cada una de los términos o generalidades que se requieren describir para ampliar el conocimiento o generar el marco base del modelo o manual.

5. DESARROLLO DEL DOCUMENTO: Utilice este este espacio para registrar el contenido general del modelo o manual.
6. BIBLIOGRAFIA – BASADO EN EVIDENCIA: Registrar todo el material que de una forma u otra ha sido consultado por parte del personal durante el desarrollo de su investigación y debe quedar reflejado en esta. Ejemplo: Modelo general de caídas. Hospital Universitario Ramón y Cajal. Dirección de enfermería. 2005.
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	Versión
	Descripción del cambio
	Fecha de aprobación

	1
	Elaboración del documento: Se elabora formato con el fin de describir los lineamientos necesarios para la elaboración de un modelo o manual en la E.S.E Carmen Emilia Ospina.
	12/02/2018

	2
	Modificación del documento: Se modifica documento con el fin de obtener una mejora continua en el subproceso: “Gestión de la información”. Se realizaron los siguientes ajustes:

1. Actualización de la vigencia.

2. Modificación del instructivo.
	27/01/2021

	3
	Modificación del documento: Se modifica documento con el fin de obtener una mejora continua en el subproceso: “Administración Documental”. Se realizaron los siguientes ajustes:

1. Actualización de la vigencia.

2. Ajustes estructurales


	09/02/2026

	Nombre: Paula Clareth Garnica Quintero

Contratista área de Planeación
	Nombre: Guillermo Bonilla Escobar

Líder del área Garantía de la Calidad.

Nombre: Lina María Fierro González

Contratista Líder área de Planeación
	Nombre: Adriana Marcela Losada Cañas

Cargo: Gerente.
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