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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO "OFICIO"

OBJETIVO: Comunicar en forma breve algún asunto relevante que debe conocer el destinatario.
ALCANCE: Aplica para todos los colaboradores de la ESE Carmen Emilia Ospina.

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

El formato es libre de diligenciar de acuerdo a las necesidades correspondientes.
	CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Descripción el Cambio
	Fecha de aprobación

	1
	Elaboración del documento: Se elabora documento con el fin de obtener un formato que permita comunicar en forma breve algún asunto relevante que debe conocer el destinatario en la ESE Carmen Emilia Ospina y asi mismo lograr una mejora continua en el subproceso “Planeación”.
	08/08/2023

	2
	Modificación del documento: Se modifica documento con el fin de obtener una mejora continua. Se realizaron los siguientes ajustes:

Actualización de la vigencia.

Ajustes estructurales 
	23/07/2026

	Nombre: Paula Clareth Garnica Quintero

Contratista área de Planeación
	Nombre: Lina María Fierro González

Contratista Líder área de Planeación
	Nombre: Adriana Marcela Losada Cañas

Cargo: Gerente.

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
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