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[bookmark: _Toc204936906]1. INTRODUCCIÓN
(Escriba aquí el preámbulo del documento, teniendo en cuenta, que se debe llamar la atención del lector con los siguientes puntos, el contexto, propósito y enfoque del mismo. Así mismo, siendo coherente con el contenido en general del documento evitando divagar en la información).
[bookmark: _Toc204936907]2. OBJETIVOS
(Escriba aquí el objetivo central del informe y el propósito del presente documento teniendo clara la idea, enfocándose en un resultado realista y conciso el cual se desea alcanzar. Se recuerda que comienza con un verbo en infinitivo) 
[bookmark: _Toc204936908]Objetivos Específicos
(Si es necesario, que el desarrollo del informe requiera uno o varios objetivos específicos se colocan, de lo contrario se omite este punto)
[bookmark: _Toc204936909]3. DESARROLLO / CUERPO DEL INFORME
(Incluya aquí los resultados, hallazgos, análisis, etc.)
[bookmark: _Toc204936910]4. CONCLUSIONES
(Redacte aquí las conclusiones del informe en tres fases muy concretas, compendio, evaluación y proyección o recomendación del informe)
[bookmark: _Toc204936911]5. RECOMENDACIONES
(Se incluye las sugerencias, propuestas, acciones a seguir y/o planes de mejora que puedan contribuir con una actividad de mejora propuesta…)
[bookmark: _Toc204936912]6. ANEXOS
(En este espacio, se puede adjuntar los diferentes anexos que se consideren pertinentes para complementar el presente informe, los cuales pueden ser: gráficos, tablas, evidencias, soportes, etc.…)







SE RECUERDA QUE LOS ESPACIOS EN AMARILLO AL FINAL DE CADA PÁGINA DEBEN DE CAMBIAR DEPENDIENDO DEL PROCESO, SUBPROCESO ÁREA Y/O SERVICIO AL QUE PERTENECE.













Sin otro particular 

_________________________________________
Nombre completo, cargo, sindicato y Firma del creador del documento


Proyectó: Nombre completo, cargo y sindicato
Revisó: Nombre completo, cargo y sindicato
Aprobó: Nombre completo, cargo y sindicato 
Anexo: Mencionar el tipo de archivo adjunto como anexo y las páginas del mismo
Archivado en: Según TRD del proceso, subproceso, área y/o servicio.
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Dirección:   Carrera 6 # 10N – 142 Popayán – Cauca    
Email:  Planeacion@hospitalsanjose.gov.co 
Líneas de atención: 6028234508 EXT. 283
Oficina de atención al usuario: celular 3206651134
www.hopitalsanjose.gov.co
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