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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Administrativos y Asistenciales.

OBJETIVO PRINCIPAL: Socializar y capacitar a las diferentes agremiaciones comunitarias y grupos de
interés, sobre los derechos y deberes de las partes, temas que se organizan para el afio de acuerdo a
las sugerencias o quejas recibidas, con el fin de adquirir compromisos mutuos que redundaran en el

fortalecimiento de la misma, en la gestidn y toma de decision de los asuntos de salud.

ACTIVIDADES
CICLO
No. PHVA QUE SE HACE REGISTRO RESPONSABLE
Elaborar el cronograma del semestre en SIU-S1-F1 Coordinador
1 = curso de las capacitaciones en los temas que Cronograma de Oficina de
las diferentes agremiaciones sociales Capacitacion Atencion al
solicitan. Anual personal Usuario
Analizar los recursos logisticos, humanos y Coordinador
material de apoyo que se requerirdn para Oficina de
2 H L N/A ot
efectuar las capacitaciones programadas en Atencion al
el cronograma. Usuario
Establecer el grupo a reunir segun el
cronograma:
¢ Asociacion de usuarios.
¢ Alianza de usuarios GC-S1-F5 .
Coordinador
e VVeedores en salud. Acta .
3 H e Comité de ética / Of|C|n§ de
. . ' Atencion al
« Cliente interno. Cronogramade | . ..o
« Agremiaciones comunitarias (Presidentes | |as agremiaciones.
de junta de acciébn comunal, Asociacion
madres cabeza de familia, Ediles, Adulto
mayor
SIU-S1-F1 Coordinador
4 H Revisar el tema a socializar o el de la Cronograma de Oficina de
capacitacion. Capacitacion Atencion al
Anual personal Usuario
Coordinador
Elaborar y enviar oficio por SIMAD para _ Oficina de
5 H o . g Oficio !
reservar el auditorio o salén para la reunién. Atencion al
Usuario
Convocar al grupo de personas que asistiran L Auxiliar de
2 . . Invitacion .
6 H a la reunién. (De manera escrita, mediante Atencion al
- S . . SIMAD .
oficio personal de invitacion o via telefonica). Usuario
Coordinador
7 H Preparar el tema a exponer. N/A Of|cma, de
Atencién al
Usuario
Dar inicio a la capacitacion saludando
cédlidamente a las personas asientes a la Coordinador
8 H reunion  presentdndose e intercambiando N/A Oficina de
nombres. Agradecer la asistencia a la Atencion al
reunion. Usuario
Presentacion y desarrollo del tema y de la /
9 H persona que dictara la capacitacion. N/A
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SIU-S3-F1
S . L . Registro de
o | | e e "o | Charias | Capaciador
Documento, Teléfono F'irma) ’ ’ Educ;anyas lideres de
' ' Comunitarias y/o | proceso
evento
Se reparte una evaluaciébn a todos los
11 asistentes con el animo de evaluar Evaluacion por
posteriormente los temas dictados en la area.
charla.
Coordinador
Atencién al
Despedirse calidamente de los asistentes de Usuario
12 la reunién llamandolo por su nombre y N/A /
agradeciéndole por el tiempo brindado. Capacitador
lideres de
proceso
Coordinador
. . . Atencion al
Rea_hzar el informe de I_as capaqtacmnes Usuario
13 realizadas, con su respectivo consolidado de Informe de /
las evaluaciones para ser presentado en . | c itador
informe de gestion. gestién semestral. Irflpau
ideres de
proceso
GC-S6-F12
Plan de mejora por
Analizar y revisar la informacién consignada proceso .
L Coordinador
sobre la gestion adelantada en el / Oficina de
14 procedimiento  anteriormente descrito y GBS-S1-F38 Atencion al
generar las acciones de mejora que Seguimiento de Usuario

correspondan.

las actividades y
obligaciones del
contratista
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FREIT A
OSPINA

CONTROL DE CAMBIOS

2 Elaboracion del documento. 14/08/2013
Modificacion del documento: Se
actualizd el documento asignando
cada uno de los registros para las
3 actividades planteadas del 08/06/2018
presente procedimiento con el fin
de buscar una eficiencia en el
mismo.

Nombre: Sandra Velasquez A
Cargo: Coordinadora SIAU
Nombre: Mdnica Bibiana Martinez Nombre: Erika Paola Losada
Nombre: Diana G. Patarroyo Cargo: Coordinadora de Calidad Cardoza.
Cargo: Ing. Industrial Calidad Cargo: Gerente

Elaboro Revis6 Aprobo




