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[bookmark: _heading=h.32qsofqnrbku]Desarrollar el documento con letra Arial o calibri 10,11 o 12 (excepto la sección de Control de cambios), márgenes de 2 cm cada lado e interlineado de 1,5.

1. [bookmark: _heading=h.y4eixradr6w8]Objetivo 
Establecer de manera estricta e inequívoca las pautas de acción y conducta que el personal debe adoptar de manera obligatoria ante la ocurrencia de (Describir el escenario de riesgo, emergencia o situación especial) con el fin de mitigar impactos negativos y preservar la continuidad.

2. [bookmark: _heading=h.6xvcsq7a23pq]Alcance
De carácter obligatorio para todo el personal de la organización que se encuentre en [Instalaciones / Proceso específico / Situación de atención al cliente] al momento de desencadenarse el evento en mención.

3. Responsables

[bookmark: _heading=h.dvflufwzvwcm]Relacione el cargo del directivo o líder responsable de la gestión del documento. Asimismo, relacione los responsables de su aplicación teniendo en cuenta el esquema de líneas de defensa (1ra línea, 2da línea y 3ra línea).

4. Desarrollo 

4.1. Criterios de Activación 

Defina con precisión el momento exacto en el que este protocolo entra en vigor y cesa la operación ordinaria.  Ejemplo:
· Nivel Alerta Verde: [Descripción de condiciones iniciales]
· Nivel Alerta Roja (Activación Total): [Condición crítica de peligro o incidente confirmado]
[bookmark: _GoBack]
4.2  Actuación Inmediata 
[bookmark: _heading=h.kpz8df8y37qv]Su objetivo es dictar las acciones urgentes “paso a paso” que se deben ejecutar de forma automática y secuencial en el mismo instante en que se detecta un problema, emergencia o evento específico, para mitigar riesgos o contener los daños.

	Fase /
Tiempo
	Responsable
	Acción Crítica Inmediata

	
	
	

	
	
	

	
	
	



[bookmark: _heading=h.lz6lfds7lf0e]
[bookmark: _heading=h.1s2lfhqrarox]Al incorporar tablas, imágenes o gráficos en el desarrollo del documento, es obligatorio relacionar título y especificar la fuente correspondiente: (Opcional)


Tabla No. 1 Título tabla
	ítem
	ítem
	ítem

	Descripción..
	
	

	
	
	


Fuente: Elaboración propia o tomada de xxxx

Imagen No. 1 título imagen 
[image: ]
Fuente: Foto xxx
Gráfico No. 1 Título gráfico
[image: ]
Fuente: xxxxxx


5. Control de cambios

	No.
	Fecha de emisión
	CAMBIOS REALIZADOS

	1
	
DD/MM/AAAA
	Ver la Solicitud de creación, modificación o eliminación de documentos en el Caso GLPI# xxxxxx. Radicado ORFEO xxxxxxxxxxxxxx de fecha DD/MM/AAAA


	2
	

DD/MM/AAAA
	Ver la Solicitud de creación, modificación o eliminación de documentos en el Caso GLPI# xxxxxx. Radicado ORFEO xxxxxxxxxxxxxx de fecha DD/MM/AAAA

Las modificaciones fueron: xxxxxxxxxxxxxx

(Es necesario incluir las anotaciones de los cambios o ajustes relevantes en el documento tamaño 9)





6.  Responsables de elaboración, revisión y aprobación

	ELABORÓ
Persona(s) responsable(s) de crear, proyectar la modificación y/o ajuste del documento
	APROBÓ
Líder del Proceso quién debe hacer cumplir el contenido establecido en el documento
	VALIDÓ
Persona(s) de la OAP responsable(s) de verificar que el documento contenga los lineamientos establecidos
	AVALÓ
Jefe de la Oficina Asesora de Planeación

	NOMBRE:
	NOMBRE:
	NOMBRE:
	NOMBRE:

	CARGO:
	CARGO:
	CARGO:
	CARGO:

	FIRMA:

Firmado Electrónicamente
	FIRMA:

Firmado Electrónicamente
	FIRMA:

Firmado Electrónicamente
	FIRMA:

Firmado Electrónicamente
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