
	[image: thumbnail_Logo EDESO CMYK RGB]
	
PLANTILLA INSTRUCTIVOS, GUÍAS O PROTOCOLOS

	CÓDIGO: 

	
	
	 VERSIÓN: 

	
	
	PÁGINA 1 DE 1




	1. [bookmark: _heading=h.gjdgxs]OBJETIVO (Obligatorio)




Debe contener el qué, el cómo y el para qué expresado en forma clara.

	2. ALCANCE (Obligatorio)



Especificar con que actividad inicia el documento y dónde termina.

	3. DEFINICIONES (Obligatorio)



Indica las palabras o siglas con su significado, necesarias para facilitar la comprensión del documento. 

	4. [bookmark: _heading=h.30j0zll]DESARROLLO (Obligatorio)



[bookmark: _heading=h.1fob9te](Contenido del documento; Guía: Documento que establece disposiciones necesarias sobre una temática particular, redacción más técnica, Instructivo: Documento que describe en detalle el qué y el cómo de una actividad o procedimiento específico. Por su extensión o referencia repetida en uno varios documentos se deben definir en un documento separado y Protocolo: Documentos que describen de manera precisa el desarrollo de las características fundamentales durante una actividad específica).
En caso de necesitarse, se deben identificar actividades, responsables y documentos relacionados. 

Nota 1. Si los pasos que se describen requieren de una imagen para ampliar la explicación, dicha imagen debe ser muy clara y coherente con la descripción.

Nota 2. Los pasos que se describen serán organizados numéricamente teniendo un consecutivo para que la identificación sea fácil y rápida. 

	5. [bookmark: _heading=h.3znysh7]ANEXOS (Opcional)
	



Enunciar los formatos, guías, instructivos, protocolos etc. de carácter interno y externo que dependen del presente documento. 

	6. [bookmark: _heading=h.2et92p0]CONTROL DE CAMBIOS (Obligatorio)



	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS
	FECHA DE APROBACIÓN

	
	Si es 1ra. Versión, describir la justificación de la creación del documento; si es 2da. o posteriores describir los cambios que se realizaron al documento y la razón o justificación de dichos cambios.
	DD/MM/AAAA


….
	7. [bookmark: _heading=h.tyjcwt]CONTROL DE FORMALIZACIÓN (Obligatorio)


    

	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	ENLISTAR CARGOS O ROL DE LA PERSONA QUIEN ELABORÓ 

	ENLISTAR CARGOS O ROL DE LA PERSONA QUIEN REVISÓ

	ENLISTAR CARGOS O ROL DE LA PERSONA QUIEN APROBÓ


	FECHA:

	FECHA:

	FECHA:


 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia no controlada, la versión vigente reposa en el aplicativo
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