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	3 
	FORMATO MODELO MANUAL, GUIA O PROTOCOLO.
	Vigencia desde:

01/08/2014

	PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO.
	PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS (GUIA PARA LA ELABORACIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS).



La presente instrucción establece los mínimos que debe contener el documento. En caso de considerarse necesario, se pueden incluir otros criterios.

	ITEMS
	INSTRUCCIÓN

	MOMBRE DEL DOCUMENTO:
	Indique el nombre del documento (manual, guía o protocolo).

	PROCESO:
	Indique el nombre del proceso al que pertenece el documento.

	PROCEDIMIENTO:
	Indique el nombre del procedimiento, instructivo, guía o protocolo al que pertenece el documento.

	TABLA DE CONTENIDO
	Indicar el índice del  contenido, debe ir en la letra Arial, en caso de contener tablas se manejará tamaño No.8

	OBJETIVO
	Establecer la finalidad del manual, guía o protocolo.

	ALCANCE
	Señalar con qué actividad inicia y finaliza el  manual, guía o protocolo, y a que procesos aplica.

	DOCUMENTOS ASOCIADOS AL SISTEMA DE GESTIÒN DE CALIDAD – SGC
	Relacionar los documentos asociados al presente documento.

	NORMATIVA Y OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS.
	Relacionar normatividad y documentos externos asociados.

	DEFINICIONES Y SIGLAS
	Relacionar los términos, siglas  y su definición, necesarios para la comprensión del manual, guía o protocolo. Las palabras a definir, deben ir ordenadas alfabéticamente, escritas en mayúscula y su definición en minúscula.

	CONTENIDO DEL DOCUMENTO  
	Establecer el desarrollo del documento según el tema a tratar:

Manual: Documento que contiene en forma explícita, ordenada y sistemática información sobre objetivos, políticas, lineamientos organizacionales y/o directrices de un tema fijo. Este documento es elaborado, cuando la normatividad vigente lo exige.

Guía: Documento que incluye las generalidades para realizar una actividad específica. Permiten  desarrollar criterios mínimos de usabilidad, generalidades;  dirigen o encaminan sobre un tema sin detalles paso a paso. Está diseñada como instrumento para definir las pautas mínimas que deben ser consideradas en la construcción  sobre algún tema específico. 

Protocolo (de tratamiento): Conjunto de acciones, procedimientos y exámenes auxiliares solicitados para un paciente con características determinadas.

	ELABORÓ, REVISÓ Y APROBÓ.
	Diligenciar los Nombres, Apellidos y Cargo completos de las personas que elaboró, revisó y aprobó el documento realizado. 


	CONTROL DE CAMBIOS.

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DE MODIFICACIÓN

	1
	XX/XX/2014.
	N.A.
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23
DOCUMENTOS ASOCIADOS AL SISTEMA DE GESTIÒN DE CALIDAD – SGC.


24
NORMATIVA Y OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS.


35
DEFINICIONES Y SIGLAS.


36
CONTENIDO DEL DOCUMENTO.




1 OBJETIVO
Diligencie el objeto del documento.
2 ALCANCE
Diligencie el alcance del documento.
3 DOCUMENTOS ASOCIADOS AL SISTEMA DE GESTIÒN DE CALIDAD – SGC.

A continuación se presentan los documentos asociados al presente documento:
a) .
4 NORMATIVA Y OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS.

A continuación se presenta la normatividad y documentos externos asociados:

a) .

5 DEFINICIONES Y SIGLAS.
5.1. DEFINICIONES:
a. XXXX: XXX.

b. .

5.1. DEFINICIONES:

a) XXXX: XXXX.
6 CONTENIDO. 
	Elaboró:

Nombre y Apellidos:

Cargo:
	Revisó:

Nombre y Apellidos:

Cargo:
	Aprobó: 

Nombre y Apellidos:

Cargo:


	Elaboró:

Grupo de Gestión de la Calidad PAI

Ministerio de Salud y de la Protección Social
	Revisó:

Diego Alejandro García Londoño.

Coordinador PAI.
	Aprobó: 

Diego Alejandro García Londoño.
Coordinador PAI.


[image: image1.png]



Versión:

Vigencia:
Código:


Página 1 de 3

[image: image2.png][image: image3.png]