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Puede incluir portada y tabla de contenido.

1. OBJETIVO 
Escriba aquí el objetivo del manual, el cual debe responder a la pregunta ¿para qué? y debe iniciar con un verbo en infinitivo.
2. ALCANCE 
Escriba en este punto la aplicabilidad del documento.
3. DEFINICIONES





Describa en este punto los términos técnicos o importantes que deban aclararse para ayudar a la comprensión del documento. Deben ser ordenados alfabéticamente.
4. DESARROLLO 
Describa en este punto los lineamientos o directrices, de acuerdo con el objetivo del manual.
5. ANEXOS 
Describa en este punto los documentos (programas, manuales, procedimientos, guías, instructivos, matrices y formatos) que complementan la información contenida en el manual y que son mencionados en el mismo. Dichos documentos complementarios deberán ser numerados de manera consecutiva anteponiendo la palabra “Anexo”, y organizados por el código del documento. Si no es necesario incluir anexos escriba “No aplica”. 
· Anexo 1: 

· Anexo 2: 

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al grupo Gestión Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia.
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