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1. OBJETIVO 

¿Para qué se crea el protocolo? Iniciar con verbo en infinitivo.

Ejemplo:
Establecer los pasos a seguir para brindar atención oportuna y eficaz en casos de emergencia médica dentro de las instalaciones institucionales.

2. ALCANCE

Define a quiénes aplica, en qué áreas o sedes, y cuándo se debe aplicar.

Ejemplo:
Aplica a todos los miembros de la comunidad educativa en las sedes de la Institución y se activa ante cualquier evento de emergencia médica.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

3.1 DEFINICIONES

En este apartado se deben listar, en orden alfabético, las palabras, siglas o expresiones relevantes utilizadas en el procedimiento. El objetivo es garantizar una interpretación común y precisa por parte de los lectores.

Se recomienda: 

· Utilizar definiciones oficiales cuando sea posible (por ejemplo, de normas, leyes o glosarios institucionales).
· Si el término tiene varias acepciones, incluye solo la que aplica en el contexto del procedimiento.
· Las definiciones deben ir en orden alfabético, sin numerar.

3.2 SIGLAS

En este apartado se deben listar todas las siglas utilizadas en la política, indicando su significado completo. Esto facilita la comprensión del documento por parte de todos los lectores, especialmente aquellos que no están familiarizados con ciertos términos técnicos o institucionales. Ejemplo:

· NTC: Norma Técnica Colombiana

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Este apartado debe incluir, de forma jerárquica, la normatividad legal y técnica aplicable al protocolo. Se deben especificar los tipos de norma (por ejemplo: Constitución, leyes, decretos, resoluciones, circulares, ordenanza departamental, acuerdos etc.) así como los artículos, numerales o literales pertinentes.
Además, se deben mencionar los documentos institucionales o externos que sirvieron como base o apoyo para la elaboración o actualización del procedimiento.
Ejemplo:

· Constitución Política de Colombia de 1991. Articulo 69; “Se garantiza la autonomía universitaria. Las universidades podrán darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley”.

· Ley 

· Acuerdo

· Decreto

· Resolución 

· Circular No. 

· Guía 

· Norma 

5. CONDICIONES GENERALES 
Requisitos, normas o criterios que deben tenerse en cuenta para aplicar el protocolo.
Ejemplo:
1. Todo el personal debe conocer y aplicar este protocolo.
2. Debe mantenerse visible el listado de números de emergencia.
3. La activación del protocolo es inmediata ante un evento crítico.
6. DESARROLLO DEL CONTENIDO

Lista ordenada, clara y numerada de actividades o pasos a seguir.

Ejemplo:
1. Identificar el tipo de emergencia.
2. Notificar al coordinador o encargado.
3. Activar la cadena de respuesta interna.
4. Llamar a los servicios de emergencia externos.
5. Brindar primeros auxilios si es posible.
6. Registrar el incidente en el formato correspondiente.


Responsables
Ejemplo:
· Coordinador de sede
· Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
· Docentes y personal administrativo
7. FORMATOS

En este apartado se deben nombrar los formatos o registros que serán utilizados durante el desarrollo del procedimiento.    

Estos formatos deben ser:

· Diseñados por el responsable del procedimiento.
· Aprobados, codificados y controlados formalmente por el Sistema de Gestión de Calidad (SGC) o el área encargada, para asegurar su correcta utilización y actualización.

Si no se requieren formatos, se debe indicar explícitamente con "N/A".
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