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DOCUMENTOS GENERALES. Aprobo:

NOMBRE: MANUAL PRODUCCION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Poner a disposicion la metodologia para la elaboracidn de documentos
generales establecidos por la ESE POPAYAN para su uso.

ALCANCE:

- Actividad inicial, desde el momento en que se requiere el documento para su
diligenciamiento.

- Actividad final hasta cuando se diligencia, archiva el documento requerido.

RESULTADO ESPERADO:

Uso adecuado de los documentos generales para los diferentes puntos y centros de
atencién en toda la ESE POPAYAN donde se requieran.

NORMATIVIDAD.

NTC-GTC 185.
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1 INTRODUCCION.

El presente trabajo se ha elaborado teniendo en cuenta el uso mds comuin de los
documentos que se utilizan en las diferentes areas y dependencias de la ESE POPAYAN en
lo que se refiere a la realizacién de actas, informes, planes, registros de asistencia, etc.;
utilizando para ello requerimientos técnicos normativos adaptados a las necesidades de la
institucién y teniendo como finalidad el que sea de facil entendimiento, aplicabilidad y
sobre todo acceso. Por ello el drea de calidad en coordinacién con el area de gestion
documental vy planeacion ha elaborado el presente documento que servira de mucha
utilidad a todo usuario de la ESE POPAYAN que desee consultarlo y utilizarlo en las
diferentes actividades que se presenten segun necesidad.

Como mecanismo de mejoramiento este documento estd en continuo cambio para
facilitar y prestar un mejor apoyo a las personas que deseen aplicarlo. Por lo tanto el drea
de calidad de la ESE POPAYAN esta siempre atenta para recibir sugerencias que permitan
adaptarlo a las necesidades de los usuarios.



2 CONDICIONES GENERALES.

Todos los documentos presentados se deberan elaborar en letra arial, tamafio niumero 12
con las siguientes medidas, papel tamaio carta y los margenes son los siguientes: margen
superior 4 cms, margen derecho 4 cms, margen inferior 3 cms y margen lzquierdo 3 cms.

4 CENTIMETROS

En el contenido utilizar tipo de letra
arial nimero 12 a espacio sencillo.

G

3 CEMTIMETROS

=

4 CENTIMETROS

3 CENTIMETROS




3 NOTIFICACION PARA REUNIONES.

OBIJETIVO:

PARA QUE.

Se utiliza cuando se tiene planeada una reunidén é evento de la institucidon y se
requiere notificar de esta informacidn a las personas que se desea invitar.

CUANDO SE UTILIZA

Cuando se va a realizar una reunién y se requiere notificar a los invitados sobre
el evento.

POR QUE SE UTILIZA:

Se necesita dejar constancia escrita que las personas invitadas fueron
informadas con anterioridad sobre el evento 6 reunion.

CcOMO SE UTILIZA

Haciendo lectura del oficio al invitado 6 la persona que se va a invitar
posteriormente la persona invitada debera registra su nombre, apellidos,
cargo, firma, entidad 6 punto de atencion en el “FORMULARIO DE
NOTIFICACION PARA REUNIONES. “



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADOPOPAYAN
E.S.E.NIT.900145579-1
Calle 59 Carrera 14, esquina. PBX 8333000

FORMULARIO

Elaboré: Area de calidad.

Revisd:
POPAYAN ES.E Cdédigo: FOR-CAL11 Pagina: 6
FORMULARIO DE NOTIFICACION PARA REUNIONES. Fecha: 11/03/11 Version: 3
Aprobd:

TEMA A TRATAR:

Fecha:

Nombres

Apellidos Cargo

Firma

Entidad y / o punto




4 ACTA

OBIJETIVO

PARA QUE

Se utiliza para dejar evidencia de lo sucedido, temas tratados y acordados en una reunién
o situacion especifica (Comité o evento en general).

CUANDO SE UTILIZAN

En reuniones y eventos donde por su importancia y requerimientos asi lo ameriten.

DONDE SE UTILIZA:

En las dependencias, instalaciones fisicas de la ESE Popaydn o en las reuniones a las que
sea invitada la ESE — Popayan.

POR QUE:

En razén a que permite llevar un control y evidencia escrita de las actividades efectuadas
en una reunidn y de los acuerdos o compromisos adquiridos en la misma.

COMO:

Para elaborar un acta se diligencia cada uno de sus campos con la informacién
correspondiente, a continuaciéon se muestra el esquema general de un acta con sus
componentes, es decir los campos a diligenciar.



4.1 INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO GENERALES PARA ACTAS:

NOMBRE DE LA REUNION:

Corresponde al nombre del grupo que se relne, se ubica centrado en mayuscula
sostenida, a 2 interlineas libres desde el borde superior.

LUGAR (PUNTO DE ATENCION Y / O ENTIDAD):

Hace referencia al lugar donde se desarrolla la reunién 6 punto de atencién de la ESE

POPAYAN, también se puede registrar la entidad donde se hace la reunién.

ACTA No DENOMINACION Y NUMERO:

Se ubica la palabra acta en mayuscula sostenida, centrada y a continuacién el nimero
consecutivo que le corresponde.

FECHA:
Se coloca la ciudad o municipio donde se ha realizado la reunién y la fecha.

HORA:
Se escribe la hora de inicio y de finalizacidn de la reunidn, se debe tener en cuenta que se
debe registrar la hora militar.

LUGAR:
Se escribe el sitio de la reunidn.

ASISTENTES:

Se escribe el titulo o vocativo seguido de los nombres y apellidos completos con
mayuscula inicial, a interlineacidn sencilla. El cargo que desempeiia cada uno en la reunién
se separa del nombre con coma (,) y se sigue el orden jerarquico establecido para la
reunién. En caso de igual jerarquia, los nombres se presentan en orden alfabético por
apellidos.

NOTA 1: En la lista de asistentes es necesario aclarar cuando una persona lleva la
representacién de otra.

Ejemplo: Mario Gdmez en representacidén de Alberto Vidales, Vocal



NOTA 2: cuando los asistentes pasen de 15 se elabora una lista aparte, que se incluye
como primer anexo en el acta.

INVITADOS:

Los nombres y apellidos se escriben con mayuscula inicial, a interlineacion sencilla.
Ejemplo:
INVITADOS: Maria Ximena Déavalos Larrea, observadora.

AUSENTES:
Es conveniente indicar si la ausencia es justificada o no
Ejemplo:

AUSENTES: Javier Suarez Cox, secretario (sin excusa)

ORDEN DEL DIA:

A una interlinea libre y contra el margen izquierdo, se enumeran los temas motivo de la
reunién, con mayuscula inicial, identificandolos con numeros arabigos, todos a
interlineado sencillo.

Entre tema y tema se dejan dos interlineas libres.

DESARROLLO:

A dos interlineas y contra el margen izquierdo, se inicia el primer tema identificdndolo con
ndimero arabigo.

A una interlinea del titulo del tema se inicia el desarrollo del texto, escrito a interlineacion
sencilla entre renglones y doble entre parrafos.

La primera actividad debe ser la verificaciéon del quérum, teniendo en cuenta lo dispuesto
a nivel interno por la ESE Popayan.

La segunda actividad debe ser la lectura, discusion y aprobacién del acta anterior, donde
se indica si fue aprobada y se anotan las modificaciones que se presenten.

De acuerdo al orden del dia planteado y aprobado para la reunidn, se registran los temas
tratados, haciendo énfasis en las decisiones aprobadas.

La ultima actividad corresponde a las proposiciones y varios.
CONVOCATORIA:

Si se programa una nueva reunion, se escribe el lugar, fecha y la hora de la préxima
reunion.



FIRMAS, NOMBRES O CARGOS

El nombre completo de los firmantes responsables se escribe en mayuscula sostenida o
con mayuscula inicial y sin centrar.

ANEXOS: (opcional)

Se detallan en el texto y al final de la comunicacién. Se enuncia la cantidad y entre
paréntesis se relaciona el nimero de hojas, y el tipo de anexo, escritos en forma continua
y separada por coma (,):

Ejemplo 1:
Anexo: uno (10 folios)

Ejemplo 2:
Anexo: tres (10 folios, un disco compacto y dos actas en 6 folios)

TRANSCRIPTOR:

Persona responsable de elaborar de elaborar, proyectar, digitar o transcribir la
comunicacion.

NOTA: A continuacion se presenta un modelo de acta correctamente diligenciado, de
acuerdo a la norma GTC 185 en lo referido a produccién de actas administrativas.
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POPAYAMN E.5.E

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADOPOPAYAN

E.S.E.NIT.900145579-1

Calle 59 Carrera 14, esquina. PBX 8333000

FORMULARIO

Elaboré: Area de calidad.

Revisé:

Codigo: FOR-CAL10

pagina: 11

FORMULARIO DE REALIZACION DE ACTAS.

Fecha: 26/09/11

Version: 4

Aprobd:

NOMBRE DE LA REUNION:

LUGAR (PUNTO DE ATENCION Y / O ENTIDAD):

[ACTA No HORA INICIAL:

(Hora militar)

HORA FINAL:
(Hora militar)

MES

DIA

ORDEN DEL DiA (TEMAS A TRATAR)

CITADOS:

DESARROLLO:

1. DESARROLLO DEL CUGRUM (Si aplica).
2, LECTURA Y APROBACION DEL ACTA ANTERIOR (Si aplica).
3. PROPOSICIONES Y VARIOS (Generalidades de la reunién, desarrollo de la agenda, conclusiones y decisiones).

CONVOCATORIA (CITA PROXIMA REUNION).

ANEXOS

NOMBRE DE QUIEN ELABORO.

TRANSCRIPTOR.
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5 PLAN DE MEJORAMIENTO.

OBIJETIVO.

El objetivo primordial del Plan de Mejoramiento es promover que los procesos internos de
la entidad se desarrollen en forma eficiente y transparente a través de la adopcién y
cumplimiento de las acciones correctivas y a la implementacién de metodologias
orientadas al mejoramiento continuo.

PARA QUE:

Se utiliza para registrar y planear una 6 varias actividades de acuerdo a una necesidad que
requiera ser atendida producto de un hallazgo, auditoria, etc. con el objetivo de que la
entidad, area, 6 despacho desarrolle en forma eficiente y transparente la accidn
correctiva.

CUANDO SE UTILIZA.

Cuando se requiere efectuar una accién que permita dar una respuesta e impacto
positivo en el drea en mencidn seguln un hallazgo 6 necesidad de mejoramiento del area o
despacho.

12



DONDE SE UTILIZA:

En los puntos de atencién, areas, dependencias de la ESE POPAYAN.

POR QUE:

Es un mecanismo que permite controlar, registrar de una manera escrita especifica la
accién de mejoramiento de acuerdo al hallazgo de una auditoria 6 necesidad asi como los
acuerdos o compromisos adquiridos a ejecutar en un tiempo estimado.

COMO:

En la primera fila registre la fecha en la cual se esta formulando el plan de mejoramiento.
En seguida registre el punto de atencidn en el cual pertenece el plan de mejoramiento
seguln criterio.

En la segunda fila enuncie el objetivo del plan de mejoramiento. En esta parte es basico
tener en cuenta que se debe partir del hallazgo encontrado producto de una auditoria,
necesidad, falencia que exista en el drea 6 dependencia y que requiere ser atendido
mediante un plan de mejoramiento.

En la tercera fila el “QUE” hace referencia a la accidon 6 acciones que van a darle
respuesta al objetivo ya mencionado.

En la tercera fila “QUIEN” hace referencia a la persona, area involucrada la cual va a
realizar la accién &6 acciones. Quién lo hara, quién lo estd haciendo, quién otro podria
hacerlo, quién mas podria hacerlo.

En la tercera fila “CUANDO”, hace referencia al tiempo en el cual se hara la accién, cuando
terminard, cuando debera hacerse, en qué otra ocasién podra hacerse, en qué otra fecha
podria hacerse.

En la tercera fila “DONDE”, hace referencia al lugar donde se realizard la accién 6
acciones, se puede tener en cuenta: Donde se hara, donde se estaria haciendo, dénde
deberia hacerse, en qué otro lugar podria 6 deberia hacerse.

En la tercera fila “COMO”, hace referencia al método a efectuar la accién 6 acciones de
mejoramiento que servirdn para contrarrestar el hallazgo. Se puede tener en cuenta:
Como se hard, Como se hace actualmente, Cdémo deberia hacerse, cdmo usar este
método en otras areas, como hacerlo de otro modo?

13



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADOPOPAYAN
E.S.E.NIT.900145579-1
Calle 59 Carrera 14, esquina. PBX 8333000

FORMULARIO

Elaboré: Area de calidad

Revisd:
POPAYAMN E.5.E Cddigo: FOR-CAL11 pagina: 14
FORMULARIO PLAN DE MEJORAMIENTO. Fecha: 11/03/11 Version: 3
Aprobd:
FECHA: PUNTO DE ATENCION:
OBIJETIVO:
QUE QUIEN CUANDO DONDE POR QUE como
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6 REGISTRO DE ASISTENCIA

OBIJETIVO.
El objetivo de este documento es que los asistentes a una reunidén & evento que realiza la
ESE POPAYAN registren su asistencia y se pueda verificar mediante este documento.

PARA QUE:

Para verificar, corroborar la asistencia de diferentes personas a un evento ¢ actividad en
particular.

CUANDO SE UTILIZA.

Cada vez que se realice un evento 6 actividad donde sea necesaria dejar evidencia de las
personas que asistieron.

DONDE SE UTILIZA:

En los puntos de atencién, areas, dependencias de la ESE POPAYAN.

POR QUE:

Es un mecanismo que permite controlar, registrar de una manera escrita la asistencia de
las personas que asistieron a este evento 6 actividad que realiza la ESE POPAYAN.

COMO:

En la primera fila registre el motivo de la reunidn, enseguida registre la fecha en la cual se
estd realizando la actividad y en seguida escriba el punto de atencidn en el cual se hace la
reunion.

Posteriormente suministre el formulario a los asistentes para que registren en la primera
columna nombre (s), segunda columna apellido (s), tercera columna cargo, cuarta
columna firma y finalmente en la quinta columna la entidad a la cual pertenece la persona
puede ser también cualquier punto de atencién de la ESE POPAYAN.

15



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADOPOPAYAN

E.S.E.NIT.900145579-1

Calle 59 Carrera 14, esquina. PBX 8333000

REGISTRO

Elaboré: Ing Harold A. Fernandez A.

Revisé:
POPAYAM ESE Cddigo: FOR-CAL11 pagina: 16
FORMULARIO DE REGISTRO DE ASISTENCIA A ACTIVIDADES. Fecha: 11/03/11 Version: 3
Aprobd:
REUNION (MOTIVO): FECHA: PUNTO DE ATENCION:
NOMBRES APELLIDOS Cargo Firma Entidad y / o punto
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7 REGISTRO DE ACTIVIDADES DIARIAS

OBIJETIVO.
El objetivo de este documento es registrar las actividades que realiza diariamente un
empleado, funcionario, contratista de la ESE POPAYAN si asi lo desea ¢ considera
pertinente.

PARA QUE:

Llevar un control de las actividades que desempeiia el usuario en un tiempo estimado.

CUANDO SE UTILIZA.

Cuando se necesite llevar un control de las actividades que desempefa el usuario tales
como capacitaciones, visitas, asesorias, etc.

DONDE SE UTILIZA:

En los puntos de atencién, &reas, dependencias de la ESE POPAYAN 6 donde disponga el
usuario.

POR QUE:

Sirve de mecanismo de control del tiempo, las actividades por realizar, las ejecutadas, las
planeadas, etc.

COMO:

En la primera columna registre el nombre del motivo de la reunién. En la segunda
columna la entidad en la cual se esta haciendo la actividad, en la tercera columna la fecha
de la actividad 6 evento, en la cuarta columna los nombres de los participantes de la
actividad, en la quinta el cargo de las personas que asisten al evento ¢ actividad y en la
sexta columna se registra la firma correspondiente.

17
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2+ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADOPOPAYAN
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Revis¢:
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MOTIVO REUNION

ENTIDAD FECHA NOMBRES

CARGO

FIRMA
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8 INFORMES

OBIJETIVO.
El objetivo de este documento es describir y registrar las actividades realizadas en un
periodo de tiempo con los hallazgos encontrados.

PARA QUE

Se hace con el fin de dar a conocer las actividades desarrolladas en el desarrollo de un
programa, proyecto, contrato, plan o similares.

CUANDO SE UTILIZAN

En el momento en que se hace necesario dar cuenta del avance o estado de un programa,
proyecto, contrato, plan o similares

DONDE SE UTILIZA

En las dependencias, instalaciones fisicas de la ESE Popayan .

POR QUE
Permite manifestar el estado de las actividades inherentes al desarrollo de un programa,
plan, contrato o similares y determinar acciones de mejora o de fortalecimiento.

comMo

Para elaborar un informe se diligencia cada uno de sus campos con la informacién
correspondiente, a continuacién se muestra el esquema general de un informe con sus
componentes, es decir los campos a diligenciar.

CODIGO:
Hace referencia a la identificacion de la dependencia en la organizacion, seguida de la
serie documental, en caso de que exista y su nimero de consecutivo

19



TITULO
Es el tema sobre el que trata el informe, se escribe a dos interlineas libres desde el cédigo,
en mayuscula sostenida y centrado.

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION
Nombre del lugar de origen, dia, mes (en minuscula) y afio

AUTOR

Corresponde a la palabra elaborado por, escrita en mayuscula sostenida, seguida de dos
puntos. En caso de varios autores ( Autor y coautor ) se colocan en ese orden, si estdn en
igual condicidon de jerarquia se colocan por orden alfabético de apellido.

Ejemplo:

ELABORADO POR: Sergio Botero Real
Fernando Jordan Arce

OBIJETIVO
Describe en forma breve el propdsito del informe, se escribe la palabra objetivo en
mayuscula sostenida seguida de dos puntos (:), y luego el texto

CAPITULOS
El informe puede constar de uno o varios capitulos.

CONCLUSIONES
Se escriben las recomendaciones o sugerencias a lugar.

FIRMAS, NOMBRES Y CARGOS
Al finalizar el cuerpo del informe, el autor o autores lo firman, el nombre se escribe en
mayuscula sostenida y a continuacién el cargo.

ANEXOS: (opcional)

Se detallan en el texto y al final de la comunicacidn. Se enuncia la cantidad y entre
paréntesis se relaciona el nimero de hojas, y el tipo de anexo, escritos en forma continua
y separada por coma (,):

Ejemplo 1:
Anexo: uno (10 folios)

Ejemplo 2:
Anexo: tres (10 folios, un disco compacto y dos actas en 6 folios)

20



COPIA:

Se relacionan los destinatarios alineados asi: Titulo o tratamiento de cortesia, cargo y
organizacion. Si se dirige a un funcionario de la misma entidad (ESE Popayan) se omite el
nombre de la organizacidn. No se deben utilizar abreviaturas.

Ejemplo:

Copia: Senores José Diaz Pérez, Gerente, Textiles S.A; Alfredo Ramos Liz,
Jefe de Calidad, Textiles RP

TRANSCRIPTOR:

Persona responsable de elaborar de elaborar, proyectar, digitar o transcribir la
comunicacion.

NOTA : A continuacidn se presenta un modelo de INFORME correctamente diligenciado, de acuerdo a la
norma GTC 185 en lo referido a produccién de INFORME CORTO.
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POPAYAMN E.5.E

INFORMES

Elaboré: Area de calidad.

Revisé:

Codigo: FOR-CAL10

Péagina:

FORMULARIO DE REALIZACION DE INFORMES.

Fecha: 26/09/11

Version: 1

Aprobd:

CODIGO (Cédigo Dependencia y Consecutivo)

TITULO: (Nombre del Informe).

LUGARY FECHA: (En minuscula).

ELABORADO POR: ( Nombre y Apellidos del Autor o Autores )

OBIJETIVO:

CAPITULO 1.

CAPITULO 2.

CONCLUSIONES:

NOMBRES Y APELLIDOS

FIRMA:

CARGO:

ANEXOS:

COPIA:

TRANSCRIPTOR:
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8.1 EJEMPLO INFORME DILIGENCIADO.

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADOPOPAYAN INFORMES

E.S.E.NIT.900145579-1
Calle 59 Carrera 14, esquina. PBX 8333000

Elaboré: Area de calidad.

Revisé:

POPAYAM ESE Cédigo: FOR-CAL10 Pagina:
FORMULARIO DE REALIZACION DE INFORMES. Fecha: 26/09/11 Versién: 1
Aprobd:

CODIGO: ( Dependencia y Consecutivo )

TITULO (Nombre): INFORME SOBRE INTERVENCION A LA SECCION JURIDICA DEL ICBF

LUGAR Y FECHA (En minuscula).Popayan, junio 25 de 2011.

ELABORADO POR: JUAN PABLO CHAMIZZO VEGA

OBIJETIVO:

Dar a conocer los logros alcanzados dentro del proceso de organizacion de la series
Contratos, Personeria Juridica, Cobro Coactivo y Bienes Mostrencos en el marco de la
intervencidn realizada al fondo del instituto de Bienestar Familiar ICBF

CAPITULO 1. DIAGNOSTICO

El primer paso fue la estimacién en metros lineales de las series a intervenir lo cual se
recopild de la siguiente forma:

15 metros lineales en Contratos 2008

14 metros lineales en Contratos 2009
6 metros lineales en Personeria Juridica

11 metros lineales en Cobro Coactivo 650 carpetas
1 metro lineal en Bienes Mostrencos.

Como segundo paso se procedid a llevar a cabo la organizacién de las series
anteriormente sefialadas, dicha organizacidn se realizo con la responsabilidad y el
compromiso que dichas series merecen.

Se realizaron los cambios de caja y carpeta, previa evaluacidn de la recurrencia de este
procedimiento.

Posteriormente se realizo el proceso de ubicacién topografica correspondiente a las
series en cuestion.
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Una vez realizada la asignacion topografica se dio inicio al proceso de descripcion
documental. Para dar por terminada la actividad de organizacion.

CAPITULO 2. DESCRIPCION

Se dio paso a la realizacidn del control de calidad, realizando una revision minuciosa de
cada una de las series ya intervenidas y corrigiendo los errores identificados.

Se tomaron las evidencias de tipo fotografico respectivo y necesario para ser presentadas
en el acta de entrega respectiva.

Se realizd el acto de entrega de las series intervenidas al respectivo instructor a cargo,
para que este realice las verificaciones del caso.

CONCLUSIONES:

De la intervencidn realizada se pueden concluir entre otras: que la gestion documental es
una necesidad latente y que cada una de las organizaciones deben de adquirir la mayor
costumbre de organizacion de sus fondos acumulados en busca del cumplimiento de la
ley y de la constituciéon Colombiana.

NOMBRES Y APELLIDOS : JUAN PABLO CHAMIZZO VEGA

(FIRMA)

CARGO: Gestion Documental

ANEXOS: dos (2 folios)

COPIA: Doctora Janeth Palacios, Administracion

TRANSCRIPTOR: Juan Pablo Chamizzo Vega

24




9 PLAN O PROYECTO.

OBIJETIVO.

El objetivo de este documento es orientar a todo usuario de la ESE POPAYAN en el
diligenciamiento de un plan de trabajo segln el presente esquema adoptado. Para ello se
debera describir, presupuestar y registrar las actividades a efectuar en un periodo de
tiempo teniendo en cuenta las caracteristicas y necesidades del problema ¢ situacién en
gue se encuentra un area de trabajo, punto de atencién, programa, etc. de la ESE
POPAYAN que requieren ser atendidos mediante este procedimiento de acuerdo a
posibles hallazgos encontrados en auditorias 6 la necesidad de mejoramiento ¢ iniciativa
de cambio.

PARA QUE

Para registrar las actividades planeadas de un periodo de tiempo dado, para presentacion,
aprobacidn, seguimiento y control segin donde corresponda; luego como documento guia
de las actividades a efectuar durante ese periodo.

CUANDO SE UTILIZAN

Se utiliza cuando se quiere intervenir un area, proceso, punto de atencién, dependencia
para:

- Obtener un cambio positivo.

- Cuando existe una necesidad de atender un problema.

- Cambiar las condiciones existentes para mejoramiento.

- Cuando existe evidencia de la necesidad de cambio.

DONDE SE UTILIZA

En &reas, procesos, puntos de atencién, dependencias, de la ESE POPAYAN.
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POR QUE

Es un instrumento (herramienta) de planificacion y gestion que proporciona las

condiciones para planificar el trabajo, y es la guia para llevar a cabo ese trabajo durante el
. s 1

periodo en cuestion.

comMo

Se presenta un ejemplo de un plan 6 proyecto diligenciado.
Esta compuesto de la siguiente manera:

9.1 EJEMPLO PLAN O PROYECTO DILIGENCIADO.

1. NOMBRE DEL PLAN O PROYECTO:
Adquisicién unidad mévil de odontologia y consulta externa ESE POPAYAN.

2. CODIGO: 123 (6 el que asigne el drea de planeacién ESE POPAYAN).

3. FECHA:
Octubre 30 de 2011

4. LOCALIZACION:
Punto de atencion Popayan.

5. NOMBRE DEL RESPONSABLE O AREA DEL PLAN O PROYECTO:
Area de calidad ESE POPAYAN

6. CARGO O DEPENDENCIA:
Asesor de calidad

7. DURACION DEL PLAN O PROYECTO:
6 meses

8. ANTECEDENTES DEL PLAN O PROYECTO:
Se requiere prestar un servicio de consulta externa y odontologia mas oportuno,
con accesibilidad y con condiciones de calidad acorde a la normatividad vigente.

9. EXPONER LOS HECHOS MAS SOBRESALIENTES DEL PROBLEMA QUE EL PLAN O PROYECTO
PRETENDE RESOLVER.
Prestar los servicios de salud consulta externa, odontologia con las condiciones de calidad
exigidas por la normatividad. Prestar el servicio mas accesible a toda la poblacién rural.

! ORIENTACIONES PARA PREPARAR UN PLAN DE TRABAJO Una herramienta clave de la
gestién participativa por Phil Bartle, PhD traduccién de M2 Lourdes Sada Dedicado a Gert Lideking
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10.

EXPLICAR CUAL ES LA TEORIA O RAZONAMIENTO DETRAS DE LA SOLUCION PROPUESTA POR EL
PLAN O PROYECTO.

En el momento la prestacién de los servicios requiere una atencion acorde a las condiciones de
habilitacion

11.

ANALISIS DEL PROBLEMA:

é¢Qué sintomas hay que muestren que el problema existe?

Las condiciones en las cuales se presta el servicio de consulta externa y odontologia no es la mas
adecuada.

éCual es la magnitud del problema?

Mas de 2000 consultas realizadas mes entre odontologia y consulta externa.

Los profesionales

¢Es necesaria su solucion completa?

Es necesario debido a que se requiere prestar los servicios de una manera adecuada
éCuales son las posibles causas del problema?

La normatividad exige que se garanticen condiciones éptimas en la prestacion de los servicios.

¢Es posible solucionar el problema tratando los sintomas, o debemos buscar las causas?

Se deben tratar los sintomas ya que se ha determinado que él no prestar los servicios de salud
acorde a la normatividad, condiciones de calidad tiene como efecto el cierre de los servicios,
ademas de los efectos legales en que incurre la Empresa.

é¢Qué fuerzas estan operando actualmente para resolver el problema?, ¢ cuanto éxito han
tenido?

Area de calidad ESE POPAYAN, grupo de calidad odontologia, Planeacién ESE POPAYAN.
éQué factores estan manteniendo o agravando el problema?

El riesgo al cual estan expuestos los usuarios y el personal asistencial con alto grado de
probabilidad de convertirse en eventos adversos.

¢El problema puede atacarse en su totalidad o debe hacerse por partes?
Se aborde en su totalidad adquiriendo una unidad movil.
éPuede resolverse el problema por si sélo?

No debido a que se debe atender de inmediato teniendo en cuenta las proyecciones que se
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tienen a futuro.

¢éCuales son las consecuencias del problema?
Sanciones legales, eventos adversos, prestacion de los servicios sin tener en cuenta las
caracteristicas de calidad.

12.

DEFINICION DEL PROBLEMA:

Establece una situacidon que se debe cambiar en forma clara, concisa, precisa y por escrito. La
definicién debe contestar a las preguntas:

1.:Qué?

Inadecuada prestacion de los servicios de salud en odontologia y consulta externa.
2. ¢ De qué magnitud?

Mds de 2000 consultas mensuales.

3. éQuién estd afectado? Y

Usuarios del servicio de salud odontologia y consulta externa.

4. iDbnde?

Poblacién rural del punto de atencion Popayan.

13.

OBJETIVO GENERAL DEL PLAN O PROYECTO.
Adquirir una unidad mdévil para la prestacion de los servicios de salud de consulta externa 'y
odontologia.

14.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PLAN O PROYECTO:
o Atender de manera adecuada a los usuarios.
o Brindar mas accesibilidad a los usuarios en la prestacion de los servicios de salud.

15.

OBIJETIVO FINAL Y LOS OBJETIVOS INTERMEDIOS DEL PROYECTO.
Prestar los servicios de salud en Consulta externa y Odontologia

16.

DESCRIPCION Y ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PLAN O PROYECTO.
Diligenciamiento de documentos entre los que se encuentran el plan 6 proyecto.
Presentacion del plan.

Aprobacién del Plan 6 proyecto.

Contratacion

Ejecucion del Plan

Informe final.

17.

NUMERO DE BENEFICIARIOS AFECTADOS, DIRECTA E INDIRECTAMENTE
Poblaciéon extramural atendida en el punto de atencidn Popayan.

18.

EN MATERIA ADMINISTRATIVA, COMO ESTARA ORGANIZADO Y DIRIGIDO EL PLAN O
PROYECTO.

El plan sera dirigido de acuerdo a las directrices de la Gerencia, Administracion y las establecidas
por

19.

EL PROCESO QUE SE UTILIZARA PARA TOMAR DECISIONES Y QUIENES LOS TOMARAN.
o Preparacion del plan 6 proyecto segun el drea que corresponda.

o Diligenciamiento y presentacidn del plan al area de planeacién.
o Registro del plan 6 proyecto 4rea de planeacion
o Socializacion del plan areas involucradas.
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AREAS QUE TOMAN LA DECISION: Gerencia ESE POPAYAN, Administracidn, Coordinacidn técnica,

Evaluaciones.

Aprobacién 6 rechazo.

Ajustes si requiere.

Inclusion a los planes y proyectos institucionales
Procesos de contrataciéon

Ejecucion.

Verificacidon de cumplimientos

Entrega final

Resumen y aprendizaje institucional

Area de odontologia, consulta externa,

20.

LOS RECURSOS QUE USARA EL PLAN O PROYECTO E INDICAR DE DONDE VIENEN, QUIEN Y BAJO
QUE CONDICIONES LOS CONTROLA.

Los recursos son solicitados y aprobados a la Gerencia y Administracién de la ESE POPAYAN.

21.

CcOMO SE CONTROLARA LA INVERSION DE LOS RECURSOS, LA EJECUCION DE ACTIVIDADES Y EL
LOGRO DE OBJETIVOS.

El drea de planeacion.

Revisoria fiscal

Control interno.
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22. PRESUPUESTO

Sera necesario utilizar varias tablas que especifiquen los gastos; la primera de ellas presentara el

presupuesto resumido, con los rubros generales como salarios, gastos administrativos, gastos de viaje, etc.

Las otras tablas deberan describir cada rubro. éQué deben contener? Las columnas son las siguientes:

1. Detalle, donde se describe en qué se va a hacer el gasto.

2. Donante, en caso de que el proyecto sea patrocinado por terceros, en ésta columna se escribe la

cantidad que se pide a la organizacion o persona que apoyara el proyecto, en dinero y especie (materiales,

oficina...).

3. Beneficiario, donde se determina la cantidad en que la organizacidn a la que tu perteneces contribuye

al proyecto.

. . . 2
4. Otros se incluyen otras fuentes de apoyo econémico.

Detalle Unidad Cantidad V/ Unitario V/ total

Vehiculo Vehiculo 1 $100.000.000 $100.000.000
Unidad odontoldgica Unidad 1 $25.000.000 $25.000.000
Dotacidn completa para Equipo 1 $350.000 $350.000
consultorio

Planta eléctrica Planta 1 $5.000.000 $5.000.000
Impuestos (Matricula, permisos, | Impuesto 1 $2.500.000 $2.500.000
otros)

TOTAL $132.350.000

APORTES OTRAS ENTIDADES.
Detalle Donante Beneficiario Otros Total
Planta eléctrica Alcaldia de ESE POPAYAN $5.000.000
Popayan

Z http:/Avww.aventurahumana.org/Tips/proyecto_01.html

30



23. CRONOGRAMA.

Meses

Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 Mes 6 Mes 7
Actividad

Diligenciamiento y presentacién del plan
darea de planeacion

Registro del plan 6 proyecto area de
planeacién

Socializacion del plan dreas involucradas.

Evaluaciones.

Aprobacioén 6 rechazo.

Ajustes si requiere

Inclusién a los planes y proyectos
institucionales

Procesos de contratacion

Ejecucidn.

Verificacion de cumplimientos

Entrega final

Resumen y aprendizaje institucional

24. RESUMEN EJECUTIVO.

Descripcion basica de la idea general (De qué trata el plan 6 proyecto)

A qué necesidad o problematica respondera o por qué es necesario.

Qué se pretende lograr con él plan 6 proyecto (Metas u objetivos que pretende lograr).
Duracién del plan 6 proyecto.

Poblaciéon 6 publico objetivo.

Valoracién global del plan é proyecto, con aspectos mas innovadores y objetivos.
Inversién requerida, es decir qué recursos y medios son necesarios para hacer el plan ¢
proyecto

e Método de implementacion,

e lastendencias, alternativas y escenarios futuros




10. OFICIOS

PARA QUE

Su objetivo es el de informar, expresar necesidades, aclaraciones o hacer una
solicitud.

CUANDO SE UTILIZAN

En el momento en que las actividades propias de cada funcién administrativas
requieran de tramitar, desarrollar o agilizar un asunto.

DONDE SE UTILIZA:

En las dependencias, instalaciones fisicas de la ESE Popayan.

POR QUE:

Permite manifestar los motivos, razones necesidades que se tienen alrededor
de un asunto determinado.

COMO:

Para elaborar un oficio se diligencia cada uno de sus campos con la informacién
correspondiente, a continuacion se muestra el esquema general de un oficio
con sus componentes, es decir los campos a diligenciar.

Codigo (Dependencia y Consecutivo)
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10.1 EJEMPLO DE LOS CAMPOS QUE DEBE LLEVAR UN OFICIO.

Popayan, 7 de septiembre de 2011 (lugar y fecha de elaboracion)
Doctor

OSCAR TOBAR GOMEZ

Gerente

Empresa Social del Estado Popaydan- ESE

Asunto: Modelo de oficio interno

Cordial Saludo:

TEXTO:

Atentamente,

Remitente

Cargo
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO POPAYAN —E.S.E

Anexo:

Copia:

Transcriptor
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10.2 INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO DEL OFICIO:

El tipo de letra que se utiliza es Arial 12, papel tamafio carta y los margenes son los
siguientes: margen superior 4 cms, margen derecho 4 cms, margen inferior 3 cms y
margen

lzquierdo 3 cms.

CODIGO:
Hace referencia a la identificacion de la dependencia en la organizacion, seguida de la
serie documental, en caso de que exista y su nimero de consecutivo.

LUGARY FECHA:
Nombre del lugar de origen, dia, mes (en minuscula) y afio.

DATOS DEL DESTINATARIO:

Corresponde a la denominaciéon o titulo académico, Nombre del destinatario el cual se
escribe en mayuscula sostenido, el cargo se aconseja escribirlo con mayuscula inicial y por
ultimo la direcciéon del destino.

ASUNTO:
Se aconseja expresarlo en un maximo de cuatro palabras en razén a que se trata de una
sintesis del tema del documento.

TEXTO O CUERPO:
Es importante que se redacte en forma clara, breve, sencilla, directa y cortés. Se escribe a
interlineado sencillo y a un interlineado libre entre parrafos

DESPEDIDA:
Se puede utilizar una formalidad como atentamente, hasta la préxima oportunidad,
cordialmente.

DATOS DEL REMITENTE:
Estan conformados por el nombre (en mayuscula sostenida), cargo (con mayuscula inicial).

ANEXOS: (opcional)

Se detallan en el texto y al final de la comunicacidn. Se enuncia la cantidad y entre
paréntesis se relaciona el nimero de hojas, y el tipo de anexo, escritos en forma continua
y separados por coma (,):

Ejemplo 1:
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Anexo: uno (10 folios)

Ejemplo 2:
Anexo: tres (10 folios, un disco compacto y dos actas en 6 folios)

COPIA:

Se relacionan los destinatarios alineados asi:

Titulo o tratamiento de cortesia, cargo y organizacién. Si se dirige a un funcionario de la
misma entidad (ESE Popayan) se omite el nombre de la organizacién. No se deben utilizar
abreviaturas.

Ejemplo:

Copia: Senores José Diaz Pérez, Gerente, Textiles S.A; Alfredo Ramos Liz,

Jefe de Calidad, Textiles RP

TRANSCRIPTOR:

Persona responsable de elaborar de elaborar, proyectar, digitar o transcribir la
comunicacion.

NOTA: A continuacion se presenta un modelo de oficio correctamente diligenciado, de
acuerdo a la norma GTC 185 en lo referido a produccién de oficios.

GDO-0080
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10.3 EJEMPLO OFICIO DILIGENCIADO.

GDO-0080

Popayan, 7 de septiembre de 2011

Doctor

OSCAR TOBAR GOMEZ

Gerente

Empresa Social del Estado Popaydan- ESE
Calle 5, carrera 14 Esquina

Asunto: Solicitud.

Cordial Saludo,

Con la finalidad de dar una correcta aplicacién a las resoluciones 6775 de 2010, solicito a
usted dotar de los elementos técnicos descritos en las mismas a cada uno de los Puntos de

Atencion.

Atentamente,

JUAN PABLO CHAMIZZO VEGA
Proceso de Gestion Documental
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO POPAYAN —E.S.E

Anexos: dos (2 folios)

Copia: Doctora Yoly Alexi Victoria, Administracion

Transcriptor: Juan Pablo Chamizzo Vega.
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10. CIRCULARES

PARA QUE:

La circular interna se utiliza para informar normas, disposiciones o lineamientos y
politicas y la circular externa se utiliza para dar a conocer nuevos productos o
servicios fundamentalmente.

CUANDO SE UTILIZAN:

En el momento en el que se requiera difundir una comunicacién de caracter
general a un grupo especifico.

DONDE SE UTILIZA:

En las dependencias, instalaciones fisicas de la ESE Popayan.

POR QUE:

Permite dar a conocer disposiciones generales a grupos especificos ya sean
internos o externos.

CoOMO:
Para elaborar una circular se diligencia cada uno de sus campos con la
informacidn correspondiente, a continuacién se muestra el esquema general
de una circular con sus componentes, es decir los campos a diligenciar.
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11.1 CAMPOS QUE DEBE LLEVAR UNA CIRCULAR.

CIRCULAR

CODIGO

Popayan, 12 de noviembre de 2009

PARA TODO EL PERSONAL

ASUNTO:

TEXTO: Cordial saludo, les solicito diligenciar el formulario adjunto para actualizar los
datos personales y profesionales de todos los funcionarios.

DESPEDIDA: Muchas gracias por su positiva colaboracion.

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

Anexos:

Transcriptor: Nombre y Apellido
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11.2 INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO CIRCULAR:

El tipo de letra que se utiliza es Arial 12, papel tamafio carta y los margenes son los
siguientes: margen superior 4 cms, margen derecho 4 cms, margen inferior 3 cms y
margen

lzquierdo 3 cms.

TITULO:
Se escribe la palabra circular en mayuscula sostenida y centrado.

CODIGO:
Hace referencia a la identificacion de la dependencia en la organizacion, seguida de la
serie documental, en caso de que exista y su nimero de consecutivo

LUGARY FECHA DE ELABORACION
Nombre del lugar de origen, dia, mes (en minuscula) y afio

DESTINATARIOS
Se escribe la palabra para, en mayuscula sostenida, seguida del grupo destinatario de
circular y su ubicacidn; La preposicién para no va seguida de dos puntos (:).

ASUNTO
Se refiere al tema principal de la comunicacién

TEXTO
Incluye el saludo y a continuacidn se presenta lo que se quiere comunicar, se escribe a
interlineacidn sencilla y cada parrafo se separa del anterior con una interlinea libre.

DESPEDIDA
Se hace uso de alguna formalidad de manera puntual.

REMITENTE
Estan conformados por el nombre (en mayuscula sostenida), cargo (con mayuscula inicial).
ANEXOS: (opcional)

Se detallan en el texto y al final de la comunicacidn. Se enuncia la cantidad y entre
paréntesis se relaciona el nimero de hojas, y el tipo de anexo, escritos en forma continua
y separada por coma (,):

Ejemplo 1:
Anexo: uno (10 folios)
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Ejemplo 2:
Anexo: tres (10 folios, un disco compacto y dos actas en 6 folios)

TRANSCRIPTOR:

Persona responsable de elaborar de elaborar, proyectar, digitar o transcribir la
comunicacion.

NOTA: A continuacion se presenta un modelo de CIRCULAR correctamente diligenciado,
de acuerdo a la norma GTC 185 en lo referido a produccién de CIRCULAR TIPO BLOQUE
EXTREMO.
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11.3 EJEMPLO CIRCULAR DILIGENCIADA.

CIRCULAR

GER -00325

Popayan, 12 de noviembre de 2009

PARA TODO EL PERSONAL

ASUNTO: Actualizacion Historia laboral

Cordial saludo, les solicito diligenciar el formulario adjunto para actualizar los datos
personales y profesionales de todos los funcionarios.

Muchas gracias por su positiva colaboracidn.

ISABEL RIOS MORA
Gerente

Anexos: uno (un folio)

Transcriptor: Ximena Dorado
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