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Bitácora de seguimiento 
Recomendaciones para diligenciar la plantilla

1. Asigne fechas realistas 
a. Ajuste plazos de acuerdo con el cronograma del curso y la complejidad de la tarea. 
b. Priorice avances parciales para no acumular correcciones al final. 
2. Sea puntual en la redacción de temas y acuerdos 
a. Evite frases vagas como “revisar protocolo”. 
b. Opte por compromisos concretos: “ajustar la redacción del objetivo específico 2 para reflejar el desenlace primario”. 
3. Defina responsables claros 
a. Precise si el acuerdo corresponde al estudiante, a un tutor específico o al comité en conjunto. 
b. Esto evita confusiones y responsabilidades diluidas. 
4. Revise y actualice en cada reunión 
a. Inicie cada sesión con el comité repasando la bitácora. 
b. Marque compromisos cumplidos y reagende los pendientes si es necesario. 
5. Use la columna de observaciones para dar contexto 
a. Registre comentarios recibidos, dificultades encontradas o aclaraciones adicionales. 
b. Sirve de memoria histórica para reuniones posteriores. 
Sugerencias para un registro eficiente  

6. Mantenga un estilo claro y conciso 
a. Escriba en frases breves, evitando párrafos largos. 
b. Esto facilita la lectura rápida y la consulta posterior. 


7. Conserve un registro organizado 
a. Mantenga la bitácora en un solo documento actualizado. 
b. Puede usar Excel, Word o una herramienta compartida en la nube. 
8. Cree una carpeta compartida con los documentos 
a. Centralice allí la bitácora, versiones del protocolo y cualquier insumo (literatura, instrumentos, cronogramas). 
b. Esto facilita el acceso de todos los miembros del comité y asegura trazabilidad en la construcción del protocolo. 
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