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1. [bookmark: _Toc205794740]OBJETIVO
Define el propósito del documento, se identifica el por qué y el para qué se está elaborando el documento.

2. [bookmark: _Toc205794741]ALCANCE
Se define desde y hasta dónde va el documento, las áreas que cubre, los cargos principales que están involucrados en el proceso y/o niveles de la organización según sea necesario.

3. [bookmark: _Toc205794742]RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Definir el(los) cargo(s) que tiene(n) la autoridad del desarrollo y resultado del proceso (quien asegura que se ejecute) y los cargos que son responsables del desarrollo y/o ejecución de lo escrito en el documento.

Cargo(s) Responsable(s) de ejecución:
Cargo(s) Responsable(s) de supervisión:
Cargo(s) Responsables(s) de medición de adherencia: Si aplica. De lo contrario colocar N.A.

4. [bookmark: _Toc205794743]DEFINICIONES
Se relacionan definiciones o términos importantes que se utilizan en el documento, con el fin de coadyuvar en la aclaración de conceptos. Esto hace referencia a un glosario de palabras claves con su significado.

5. [bookmark: _Toc205794744]CONTENIDO
Se ingresa toda la información relacionada con el contenido del documento a modo de lineamientos que genere condiciones para la operación o lineamientos específicos para mantener los tiempos, recursos y/o condiciones adecuadas.

5.1. [bookmark: _Toc205794745]Problema, situación, conjunto de pacientes a quienes quiere tratar este protocolo.
Explicar detalladamente el problema, situación o conjunto de pacientes a quienes quiere tratar este protocolo, identificando posibles causas, origen o consecuencias del problema o situación. En caso de conjunto de pacientes describir características como; grupo etario, género, patología que sean necesarias.

5.2. [bookmark: _Toc205794746]Lineamientos, políticas o estándares.
Disposiciones o directrices que deben ser implementadas, estas pueden ser institucionales o normativas y que se encuentren directamente relacionadas con el problema, situación o temática que está tratando este protocolo.
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COPIA CONTROLADA
Válido para consulta por intranet o en el punto de uso autorizado,
las demás copias serán consideradas no controladas.
Prohibida su reproducción total o parcial.
5.3. [bookmark: _Toc205794747]Descripción
Puede utilizar una de las dos alternativas (cuadro descriptivo o flujograma) o ambas según lo considere pertinente para asegurar entendimiento al lector sobre la descripción del protocolo.

5.3.1. [bookmark: _Toc205794748]Materiales y Equipos
Describir detalladamente los elementos que se requieren para llevar a cabo la actividad. (recurso humano, equipos de cómputo, insumos, dispositivos etc.).

5.3.2. [bookmark: _Toc205794749]Cuadro descriptivo
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN
	PUNTO DE CONTROL
	EVIDENCIA / REGISTRO

	1. 
	Describir la actividad a realizar. La redacción inicia con verbos terminados en -ar -er -ir
	Cargo(s) responsable(s) de ejecutar la actividad
	Describir los pasos que se deben llevar a cabo para realizar adecuadamente la actividad.
a)  
b)  
c)  
	Describir los controles existentes para prevenir la materialización de un riesgo o para asegurar que la actividad se ejecute correctamente.
	Evidencia o soporte de ejecución de la actividad.

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	



5.3.3. Flujograma
	Inserte flujograma aquí

	



COPIA CONTROLADA
Válido para consulta por intranet o en el punto de uso autorizado,
las demás copias serán consideradas no controladas.
Prohibida su reproducción total o parcial.
5.4. [bookmark: _Toc205794750]Riesgos asociados al protocolo y respuesta ante su materialización
Relacionar los posibles eventos o complicaciones que pueden desencadenarse durante la ejecución del protocolo. Describir si se cuenta con una respuesta estandarizada frente a este riesgo. Si no aplica colocar N.A.

5.5. [bookmark: _Toc205794751]Medición de adherencia e indicador(es)
Describir la metodología de medición de adherencia y nombrar el indicador que aplica. Si no aplica, colocar N.A.

6. [bookmark: _Toc205794752]INFORMACIÓN DOCUMENTADA RELACIONADA
Relacionar el código y nombre de la información documentada (documentos y formatos) que se relaciona a lo largo del documento: 

	CÓDIGO
	NOMBRE DEL DOCUMENTO

	XXX-XX-XXX
	



7. [bookmark: _Toc205794753]REFERENCIAS
Se incluyen las referencias documentales físicas o digitales que apoyaron la elaboración del documento o la información que fue referenciada. Referenciar haciendo uso del formato APA. Se sugiere la siguiente estructura:

Apellido del Autor, Inicial del nombre del autor. (Año de publicación). Título del texto en cursiva. Editorial. Página web (si hay).

8. [bookmark: _Toc205794754]GRUPO DE CONSENSO
Relacionar el grupo de profesionales que construyeron y/o validaron la aplicabilidad del protocolo en la institución.

	Fecha de consenso
	dd/mm/aaaa

	Nombres y Apellidos
	Titulación/ Especialidad
	Cargo

	
	
	

	
	
	



9. [bookmark: _Toc205794755]CONTROL DE CAMBIOS
	Fecha
	Descripción del Cambio
	Versión

	DD/MM/AAAA
	(Describir el cambio) La versión 1 siempre será la emisión del documento.
	01
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