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1. Objetivos
· Objetivo General
· Objetivos Específicos
2. Alcance 
3. Antecedentes/ Justificación
4. Normatividad (Si aplica)
5. Definiciones
6. Responsables 
7. Descripción de las actividades
8. Recursos necesarios
9. Criterios de evaluación /Indicadores
10. Anexos (Si aplica)
11. Referencias Bibliográficas 
12.  Control de cambios
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INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA PLANTILLA
NO SE DEBE IMPRIMIR
1. [bookmark: _Hlk158123758]Objetivo 
Describa brevemente el objetivo del protocolo empleando verbos en infinitivo, considerando la salida, o resultado esperado con el desarrollo de las actividades o tareas que se plantean.  Tenga en cuenta que este tipo de documentos me permite obtener productos concretos y tangibles a partir de lo definido en la caracterización de proceso.
2. Alcance 
Define el ámbito de aplicación del protocolo: ¿dónde, ¿cuándo, a quién se aplica?
3. Antecedentes/Justificación
Explicación breve del problema, situación o necesidad que da origen al protocolo. Resalta la importancia y pertinencia de su implementación.
4. Normatividad
Lista de leyes, reglamentos, normas o lineamientos que respaldan o guían el protocolo.
5. Definiciones
Incluye términos clave usados en el protocolo para asegurar la comprensión común
6. Responsables
Indica quiénes son los encargados de ejecutar, supervisar o evaluar el protocolo (roles y funciones).
7. Descripción de actividades
Describe paso a paso las acciones que deben seguirse. Puedes usar numeración, viñetas o diagramas de flujo. En caso de protocolos clínicos o de investigación, puede incluir: 
· Población y muestra
· Métodos y técnicas
· Cronograma
· Instrumentos de recolección de datos
8. Recursos necesarios
Definición de la necesidad de recursos para la realización, implementación y mantenimiento de las actividades que se mencionen en el protocolo, estos pueden ser humanos, materiales, tecnológicos, financieros etc.
9. Criterios de evaluación/ Indicadores
Explicación de cómo se medirá el cumplimiento o efectividad del protocolo. 
10. Anexos (Si aplica)
Formularios, Diagramas, Flujogramas y otros documentos de apoye que soporten lo indicado en el protocolo
11. Referencias Bibliográficas
Formularios, Diagramas, Flujogramas y otros documentos de apoye que soporten lo indicado en el protocolo
12.  Control de cambios
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ADICIONALMENTE SE DEBERÁ TENER EN CUENTA PARA LA CONSTRUCCIÓN DE PROCEDIMIENTOS:
· Se debe utilizar la fuente: Verdana mínimo 11 hasta 12 puntos de tamaño.
· Si es necesario incluir imágenes, gráficos y/o ilustraciones incluya el título en la parte superior de la misma y citar la fuente en la parte inferior y centrado. 
· Utilice la herramienta de accesibilidad, dado que no se generan restricciones para aquellos usuarios con discapacidades, para ello se deberá dar click en “Accesibilidad” en la parte inferior de Word y realizar las correcciones y/o recomendaciones dadas, solo será enviado para su formalización una vez se visualice “todo correcto”.
· Si incluye tablas para el registro de datos no debe utilizar colores diferentes a los institucionales en vía con lo indicado en el Manual de Imagen Corporativa del Ideam, la cual deberá atender las necesidades de información requerida por la dependencia
Tabla 1. Ejemplo de tabla 2.
	Título A
	Título B
	Título C

	Fila 1
	
	

	Fila 2
	
	


Fuente: Propia.2025

· El formato deberá contener instrucciones para el debido diligenciamiento. Estas no se imprimen y se eliminan una vez se convierten en registros.
· Ajustar el código y versión del formato en el encabezado de página, una vez sea asignado por el profesional encargado del SGI.
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