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1. OBJETIVO PRINCIPAL: 
2. ALCANCE: 
3. MARCO NORMATIVO
4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES 
5. RESPONSABLES
6. POLITICA DE OPERACIÓN
7. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
	No.
	CICLO PHVA
	QUE SE HACE
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	
	
	

	2
	H
	
	
	

	3
	H
	
	
	

	4
	V
	
	
	

	5
	V
	
	
	

	6
	A
	
	
	

	7
	A
	
	
	

	CONSIDERACIONES ESPECIALES

	


8. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS 
	NOMBRE
	CODIGO
	RESPONSABLE DE ARCHIVAR

	
	
	

	
	
	


9. INDICADORES 

	Nombre del Indicador
	Tipo de Indicador
	Unidad de Medida
	Fórmula para el Cálculo
	Medición

	
	
	
	
	

	Análisis
	


10. FLUJOGRAMA 
INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO "PLANTILLA DE PROCEDIMIENTO"

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para el adecuado diligenciamiento de la plantilla institucional de procedimientos, garantizando la estandarización documental de acuerdo con los lineamientos de la Versión 7 del DAFP, el Sistema Integrado de Gestión y el mapa de procesos de la E.S.E. Carmen Emilia Ospina.
ALCANCE: Aplica para todos los líderes de procesos, coordinadores, contratistas y colaboradores responsables de la elaboración, actualización, modificación o control de procedimientos institucionales de la E.S.E. Carmen Emilia Ospina.
Para el diligenciamiento correcto del formato tenga en cuenta lo siguiente:

ENCABEZADO DEL DOCUMENTO

PROCESO: Registrar el nombre del proceso al cual pertenece el procedimiento, conforme al mapa de procesos institucional.
CÓDIGO: Registrar el código asignado según la estructura documental institucional.
VIGENCIA: Registrar la fecha de entrada en vigencia del documento aprobado.
VERSIÓN: Registrar el número consecutivo de la versión vigente del documento.
PÁGINA: Relacionar el número total de páginas que conforman el documento.
1. OBJETIVO PRINCIPAL

Describir la finalidad del procedimiento, indicando qué se pretende lograr, su aporte al proceso y el riesgo o necesidad institucional que busca controlar o prevenir.

Debe redactarse iniciando con un verbo en infinitivo, por ejemplo:

· Garantizar

· Establecer

· Implementar

· Controlar

· Verificar

2. ALCANCE

Definir el inicio y final del procedimiento, indicando desde dónde comienza y hasta dónde termina la actividad o proceso descrito.

Ejemplo:
“Inicia con la identificación de la necesidad y finaliza con el archivo del registro correspondiente.”

3. MARCO NORMATIVO

Relacionar las normas, resoluciones, decretos, leyes, políticas institucionales o lineamientos aplicables al procedimiento.

Ejemplo:

· Resolución 3100 de 2019

· Modelo Integrado de Planeación y Gestión – MIPG

· Lineamientos DAFP Versión 7

4. TERMINOLOGÍA Y DEFINICIONES

Describir los conceptos técnicos, siglas o términos necesarios para la comprensión del procedimiento.

5. RESPONSABLES

Relacionar los cargos, áreas o roles responsables de ejecutar, supervisar o controlar las actividades del procedimiento.

6. POLÍTICA DE OPERACIÓN

Describir los lineamientos, condiciones, criterios o directrices obligatorias para la ejecución del procedimiento.

7. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No.: Registrar la numeración consecutiva de cada actividad.
CICLO PHVA: Clasificar cada actividad según corresponda:
· P: Planear

· H: Hacer

· V: Verificar

· A: Actuar

QUÉ SE HACE: Describir detalladamente la actividad desarrollada, indicando de forma clara y secuencial cómo se ejecuta.
RESPONSABLE: Indicar el cargo o rol responsable de ejecutar la actividad.
REGISTRO: Relacionar los formatos, bases de datos, actas, sistemas de información o documentos generados como evidencia de la actividad.
CONSIDERACIONES ESPECIALES: Registrar observaciones, aclaraciones, metodologías, excepciones o actividades complementarias relevantes para la correcta ejecución del procedimiento.
8. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS
NOMBRE: Registrar el nombre completo del documento o formato relacionado.
CÓDIGO: Indicar el código documental correspondiente.
RESPONSABLE DE ARCHIVAR: Relacionar el cargo o área encargada de conservar el documento o registro.
9. INDICADORES
NOMBRE DEL INDICADOR: Registrar el nombre del indicador asociado al procedimiento.
TIPO DE INDICADOR: Indicar si corresponde a:
· Eficacia

· Eficiencia

· Efectividad

· Calidad

· Cumplimiento
UNIDAD DE MEDIDA: Registrar la unidad en la que se medirá el indicador:
· %

· Número

· Días

· Tasa

· Promedio
FÓRMULA PARA EL CÁLCULO: Describir matemáticamente la fórmula del indicador.
MEDICIÓN: Definir la periodicidad de medición:
· Mensual

· Trimestral

· Semestral

· Anual
ANÁLISIS: Describir la finalidad y utilidad del indicador para la toma de decisiones y seguimiento del proceso.
10. FLUJOGRAMA

Representar gráficamente la secuencia lógica de las actividades del procedimiento utilizando simbología estándar de diagramación.

	CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Descripción el Cambio
	Fecha de aprobación

	4
	Modificación del documento: 
	14/02/2019

	5
	Modificación del documento: 
	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

	7
	Modificación del documento: Se actualiza el documento con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en la Versión 7 del DAFP y fortalecer la mejora continua del subproceso “Gestión de la Información”. Se realizaron los siguientes ajustes:

1. Actualización de la vigencia 

2. Ajustes estructurales y metodológicos de acuerdo con la nueva plantilla institucional de procedimientos.

3. Estandarización del documento conforme a los lineamientos institucionales vigentes.


	21/05/2026

	Nombre: Rafael Andrés Osorio Maldonado

Contratista área de Planeación

Nombre: Paula Clareth Garnica Quintero

Contratista área de Planeación
	Nombre: Guillermo Bonilla Escobar

Líder del área Garantía de la Calidad.

Nombre: Lina María Fierro González

Contratista Líder área de Planeación
	Nombre: Adriana Marcela Losada Cañas

Cargo: Gerente.

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó


[image: image3.png]Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad

D gNéAéMéIgas @ 35??%,4 99 92 Efc@or:en Emilia Ospina





[image: image3.png][image: image4.png]


