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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO “ PARA REALIZAR INSTRUCTIVO"

OBJETIVO: Identificar y establecer los lineamientos para una adecuada documentación dentro de la ese Carmen Emilia Ospina.

ALCANCE: Aplica para funcionarios del área asistencial, administrativa o de los programas docencia servicio que requieran documentar a nivel institucional un instructivo.

Para el diligenciamiento correcto del formato tenga en cuenta lo siguiente:

OBJETIVO: Registrar los fines y propósitos a dónde quiere llegar con la elaboración del instructivo utilizando un verbo en infinitivo Ejemplo: Desarrollar, establecer, minimizar, entre otros.

ALCANCE: Describir lo que se quiere abarcar con respecto al proceso que se está documentando

ENTRADAS: Describir las características o actividades y documentos mutuamente relacionados o que interactúan entre sí, para dar inicio al proceso.  Ejemplo: Paciente con una necesidad, una orden medica, una factura, entre otras.

DEFINICIONES: Registrar la descripción de cada una de los términos o generalidades que se requieren relatar para ampliar el conocimiento o generar el marco base del instructivo.

FLUJOGRAMA: Representar gráficamente cada una de las actividades a desarrollar dentro del documento (Esta actividad la desarrollara el área de ingeniería de procesos con acompañamiento del líder del proceso quien documente el instructivo). 

ACTIVIDAD: Describir de forma detallada las acciones a realizar, estas deben iniciar con un verbo en infinitivo. Ejemplo: Desarrollar los planes de trabajo operativos de cada una de las áreas estableciendo fechas.

RESPONSABLES: Registrar el nombre del personal responsable de realizar cada actividad descrita.

SALIDAS: Describir el resultado final de la aplicación de las actividades descritas. Ejemplo: Factura legalizada, plan de trabajo, persona satisfecha, entre otros.

ANEXOS: En esta sección se adjuntan los documentos (encuestas, tablas, diseños, gráficos, y otros) que el funcionario adiciona al cuerpo del instructivo y que son necesarios para la ejecución de las actividades del mismo.
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	Elaboración del documento: 
	13/03/2018

	2
	Modificación del documento: Se modifica el documento con el fin de obtener una mejora continua en el subproceso de “Administración del personal”. Los Ajustes que Se realizaron fueron los siguientes:

· Ajustes Estructurales 

· Actualización de la vigencia
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	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.
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