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TIPO DOCUMENTO	Comment by David  Martinez Vasquez: Incluir en mayúscula el tipo de documento ej: INSTRUCTIVO




 Nombre Documento	Comment by David  Martinez Vasquez: Incluir en mayúsculas y minúsculas el nombre del documento ej: Administración de Servidores Virtuales

XX-XX-XX-XXXX	Comment by David  Martinez Vasquez: No diligenciar, el código lo asigna la Oficina de Planeación y Sistemas
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TABLA DE CONTENIDO	Comment by David  Martinez Vasquez: Actualizar automáticamente la tabla de contenido una vez finalizado el documento:

“Click Derecho opción actualizar campos -  Actualizar toda la tabla”
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4.	DESARROLLO DE CONTENIDO	3
5.	ANEXOS	3
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[bookmark: _Toc396910963]OBJETIVO
XXXXXXXXX	Comment by David  Martinez Vasquez: Incluir cual es el objetivo/propósito del documento


[bookmark: _Toc396910964]ALCANCE
XXXXXXXXX	Comment by David  Martinez Vasquez: Incluir cual es el alcance del documento, es decir para que componentes, áreas, sedes, etc., aplica ej.: Este instructivo aplica para la administración de todos los servidores virtuales  del senado de la república.

Nota: En el alcance se pueden incluir excepciones en la aplicación del documento si son necesarias ej.: Este instructivo aplica para la administración de los servidores virtuales del senado a excepción de aquellos que sean controlados directamente al interior de cada comisión.


[bookmark: _Toc396910965]TERMINOS Y DEFINICIONES
XXXXXXXX


[bookmark: _Toc396910966]DESARROLLO DE CONTENIDO
XXXXXXXX	Comment by David  Martinez Vasquez: De este numeral en adelante  el usuario es libre de desarrollar el contenido del su documento, el título del numeral 4.0  no debe ser obligatoriamente DESARROLLO DE CONTENIDO este es de referencia, el usuario puede  colocar los títulos y subtítulos que considere necesario para el desarrollo de las actividades, garantizando que estas tengan una secuencia lógica y sean fácilmente entendibles.
Ej: 
4. GENERALIDADES
5. CREACIÓN DE CUENTAS
5.1 Recepción y Análisis de Solicitudes
5.2 Xxx
6. XXX
6.1Xxx
.
.
.


[bookmark: _Toc396910967]ANEXOS
XXXXXXXX	Comment by David  Martinez Vasquez:  El consecutivo del numeral puede variar acorde a las actividades anteriores, si la actividad anterior termina por ej: en el numeral 7, entonces ANEXOS será el numeral 8 y así sucesivamente.
Aqui se deben relacionar los nombres de anexos del documento como Planos, Flujogramas, etc. Si no existen anexos se coloca las letras mayúsculas N.A


[bookmark: _Toc396910968]FORMATOS
XXXXXXXX	Comment by David  Martinez Vasquez: Si dentro del documento se nombran formatos para el desarrollo de actividades, aquí se deben incluir los nombres de estos formatos, en caso de que no existan se colocan las letras mayúsculas N.A


[bookmark: _Toc396910969]DOCUMENTOS RELACIONADOS
XXXXXXXXX	Comment by David  Martinez Vasquez:  Se deben relacionar los documentos que estén asociados a este instructivo como otros instructivos, procedimientos, guías o normas técnicas, etc., Si no existen documentos relacionados se colocan las letras mayúsculas N.A


[bookmark: _Toc396910970] CONTROL DE CAMBIOS	Comment by David  Martinez Vasquez: No diligenciar cuadro, esta información se incluye por la Oficina de Planeación y Sistemas
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