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	PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS:

	OBJETIVO PRINCIPAL:

	ACTIVIDADES

	No.
	CICLO PHVA
	QUE SE HACE
	REGISTRO
	RESPONSABLE

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	CONSIDERACIONES ESPECIALES

	


INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO "PLANTILLA DE PROCEDIMIENTO"

OBJETIVO: Establecer de manera documental la política, los objetivos, lineamientos y responsabilidades y de forma secuencial los pasos de acuerdo al ciclo PHVA la ejecución de una tarea o actividad realizada por el personal que labora en cada una de las sedes de la E.S.E Carmen Emilia ospina.
ALCANCE: Aplica para todo el personal de cada una de las sedes urbanas y rurales de la E.S.E Carmen Emilia Ospina que requieran documentar un procedimiento.
Para el diligenciamiento correcto del formato tenga en cuenta lo siguiente:

PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Describa los procesos en los cuales el procedimiento interviene, tales como los estratégicos, misionales o de apoyo acorde al mapa de procesos institucional.
OBJETIVO PRINCIPAL: Identificar y describir la intensión y finalidad del procedimiento hacia la cual deben dirigirse los recursos y los esfuerzos para dar cumplimiento a una meta que persigue el proceso dentro del ciclo de gestión de calidad al que pertenece o dentro del modelo del mapa de procesos, asi mismo el objetivo debe ir enfocado hacia los riesgos que quiere prevenir en la institución.
Ejemplo: Rondas de seguridad del paciente.
ACTIVIDADES

No.: Registrar la enumeración consecutiva de las actividades.
CICLO PHVA: 
· Planear: Elaborar o establecer el plan conforme al que se ha de desarrollar algo, especialmente una actividad.  
· Hacer: Es una actividad o una labor que debe realizarse.
· Verificar: Es una actividad que se realiza para revisar si una determinada cosa está cumpliendo con los requisitos y normas previstos.
· Actuar: Ejercer las funciones propias de una actividad o oficio.
QUE SE HACE: Escribir la descripción detallada de cada fase.

REGISTRO: Escribir los documentos que registran resultados o referenciación de la actividad.

RESPONSABLE: Escribir el responsable contractual que acoge la actividad. Ejemplo: (Lideres de procesos, Coordinador de Calidad, etc)
CONSIDERACIONES ESPECIALES: Registrar detalladamente las acciones o metodología que intervenga en alguna actividad del procedimiento y se requiera de manera informativa.
	CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Descripción el Cambio
	Fecha de aprobación

	4
	Modificación del documento: 
	14/02/2019

	5
	Modificación del documento: Se modifica documento con el fin de obtener una mejora continua en el subproceso: “Gestión de la información”. Se realizaron los siguientes ajustes:

1. Actualización de la vigencia.

2. Modificación del instructivo.
	27/01/2021

	6
	Modificación del documento: Se modifica documento con el fin de obtener una mejora continua en el subproceso: “Gestión de la información”. Se realizaron los siguientes ajustes:

1. Actualización de la vigencia.

2. Ajustes estructurales


	08/04/2024

	Nombre: Camilo Sepúlveda Tovar

Agremiación “Asistir” área Garantía de la Calidad.
	Nombre: Irma Susana Bermúdez Acosta.

Contratista área Garantía de la Calidad.
	Nombre: Katherinne Bonilla Sánchez

Cargo: Gerente

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
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