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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS |
FACTURACION - SERVICIOS AMBULATORIOS — SERVICIOS DE URGENCIAS
OBJETIVQO PRINCIPAL
Realizar los estudios ordenados por los médicos referentes a RX.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTQOS
: Analizar el recurso necesario de acuerdo a la
Lider del proceso | demanda en los diferentes servicios teniendo en
1 P — Coordinador de | cuenta modificaciones en la contratacion y costos. Acta
Cdontologia
5 H Odontologo Genera la orden de estudio radiologice intra- oral. Orden Medica
Solicita la orden medica y el documento de identidad
.3 H Facturador o respectivo carnet para validar los servicios
- contratados con la respectiva EPS'S.
Realiza la facturacion y orienia al usuario segun
4 H Facturador horarios establecidos para la toma del examen en el | Factura
centro de salud del IPC. !
5 H Auxiliar de salud | Se ie da informacion previa al paciente sobre el
Oral procedimiento a realizar y contraindicaciones.
Auxiliar de salud Se proceder a _col_océrsele el cha!ec_:o plomado con
6 H Oral protector de tiroides  para realizar el estudio
radiolégico que requiere.
7 H Auxiliar de salud | Se coloca al paciente en la posicion correcta para
QOral iniciar el procedimiento y se le dan instrucciones.
8 H Auxmaéde salud Toma de Radiologia de acuerdo a Manual de -
. COsal . e
) Técnicas Radioldgicas.
9 H Aux'“aé?:: salud Proceso de-revelado en cuarto oscuro.
10 H Auxiliar de salud | Si no cumple los criterios de calidad de imagen y
Qral revelado resuelve repetir estudio al paciente.
Si cumple los criterios de calidad de imagen vy
c 1 H Auxiliar de salud | revelado se procede a registrar los datos del examen
Oral el nombre del paciente, estudio, nombre del
odontdlogo y numere de placas utilizadas.
Auxiliar de salud Se entregan las radiografias al ysuario debidamle_nte
12 o protegidas y se dan instrucciones para solicitar
ral L )
nueva consulta odontologica dependiendo el caso.
o Se debe reportar las fallas de calidad y eventos
13 H Auxmaédel salud adversos enpe! respectivo formato en ocgsién ala
e prestacion de dicho servicio.
Debe solicitar cita de consulta odontologica para
14 H ... Paciente que se interpreten los resultados de los estudios de
RX. ,
. Decide conducta de acuerdo a las signos, sintomas
1 H Odontdlogo e interpretacion radiografica.
16 H Odontologo Si la cc_)ndiciOn dei paci_ente ne evoluciona
satisfactoriamente con las decisiones tomadas con ia
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radiografia se remite al segundo nivel por

especialidad correspondiente.

17

Coordinador de
Odontologia

Se analiza consumos de placas, quimicos, y ia |

facturacién mensual de estos para alimentar el
indicador respectivo

18

Lider del
Proceso

Se verifica la aplicacien o adherencia del
procedimiento con un indicador de eficiencia.

19

Auditor
Odontologia

Analiza en Historia Clinica la pertinencia de la crden
de estudio de RX.

Informe

20

Lider del proceso

De acuerdc a los hallazgos evidenciados en los
procesos, los reportes de fallas de calidad y eventos
adversos del personal Auxiliar de salud oral y las
evidencias reportadas por la auditoria de calidad se
elaboraran los respectivos planes de mejoramiento a
los cuales se l'es hara seguimiento para su
cumplimiento.
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
FACTURACION - SERVICIOS AMBULATORIOS ~ SERVICIOS DE URGENCIAS
OBJETIVO PRINCIPAL
Realizar los estudios ordenados por los médicos referentes a RX.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Analizar el recurso necesario de acuerde a la
1 P demanda en los diferentes servicios teniendo en
Lider de Proceso | cuenta modificaciones en la contratacion y costos. Acta
Genera la orden de estudio solicitado (RX y
2 H Medico Ecografias) Orden Medica
Solicita la orden medica y el documento de identidad
p 3 H Facturador o respectivo carnet para validar los servicios
‘ contratados con la respectiva EPS’S.
Realiza la facturacion y asigna una cita segun
agenda con la fecha y la hora en que sera atendido !
el usuario. Factura — Cita Medica - .
4 H Facturador Segun el tipo de estudio a realizarse se informa de ; Volante '
las recomendaciones del cuidade previo a tener en
cuenta mediante un instructivo.
Se indica al usuario que debe proceder a colocarse
5 H Técnico de RX i la bata para realizar el estudio radioldgico si se
requiere.
& H Tacnico de RX Se le 'da_ informacic_')n previa al paciente sobre el
procedimiento a realizar.
Se coloca al paciente en la posicion correcta para
7 H Técnico de RX | iniciar el procedimiento y se le indica cuandoc es .
necesario que inhale y exhale.
8 H Teécnico de RX Tgma de Rgdiplqgia de acuerdo a Manual de
Teécnicas Radioldgicas
9 Técnico de RX | Proceso de revelado en cuarto os¢uro
L 10 H Técnico de RX Si no cumple los criterios de_caflidad.de imagen vy
c revelado resuelve repetir estudio al paciente.
Si cumple los criterios de calidad de imagen vy
11 H Técnico de RX revelado se radica el nombre del paciente, estudio,
nombre del médico y numero de placas utilizadas.
Se entregan los resultados de los estudios
12 Técnico de RX realizaQos al paciente c_:uando es de consulta exte_rr*!a
o al médico tratante si se solicitaron por el servicio
urgencias.
Se debe reportar las fallas de calidad y eventos
13 H Técnicos de RX | adversos en el respective formato en ocasion a la
prestacion de dicho servicio.
. Debe solicitar cita de consulta externa para que se
i H Paciente interpreten los resultados de los e!studiospde R{)l(.
Realiza la lectura de los estudios (RX) solicitades al
15 H Medico paciente. Si el médico no puede interpretar las
imagenes deberd solicitar lectura por el medico ]
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radidlogo.

Técnico de RX

Recibe del paciente la saolicitud y las radiografias las
cuales relaciona para ser remitido al meédico
radidlogo.

Mensajero

Dos veces por semana reccge en sala de radiologia
los estudios para lectura y lleva at consultorio del
medico radidlogo.

Medico
Radiologo

Recibe y analiza los estudios de RX emitiendo un
diagnostico de forma escrita.

Mensajero

Recoge en el consultorio del radidtogo el estudio de
RX con el respectivo concepto escrito y 1o lleva a la
sala de radiologia.

20 H

Técnico de RX

Entrega segun orden de llegado los resultados
solicitados de diagnostice det medico radiologo.

21 Vv

Lider del
Proceso

Se analiza consumos de placas, quimicos, y la
facturacion mensual de estos para alimentar el
indicador respectivo. Se verifica la aplicacion o
adherencia del procedimiento con un indicador de
eficiencia.

22 H

Medico radi(alogb

Se realizara una auditoria concurrente
bimensualmente al proceso y los equipos de la sala
de RX. Este informe debera ser entregado al lider
del proceso.

23 A

Auditor

Analiza la pertinencia a la orden de estudio de RX y
ia pertinencia a la lectura por radidlogo.

24 A

Lider del proceso

De acuerdo a los hallazgos evidenciados en los
procesos, los reportes de fallas de calidad y eventos
adversos del personal de RX y las evidencias
reportadas por la auditoria de calidad se elaboraran
los respectivos planes de mejoramiento a los cuales
se les hara seguimiento para su cumpiimiento.
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
FACTURACION - SERVICIOS AMBULATORIOS — SERVICIOS DE URGENCIAS
OBJETIVO PRINCIPAL
Realizar los estudios ordenados por los médicos referentes a ecografias.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Analizar el recurso necesario de acuerdo a la
1 demanda en los diferentes servicios teniendo en
Lider del proceso | cuenta modificaciones en la contratacién y costos. Acta
Genera la orden de estudio solicitado (RX vy
2 Odontalogo Ecografias)
Solicita la orden medica y el documento de identidad
3 Facturador o respectivo carnet para validar los servicios
c contratados con la respectiva EPS’S.
Realiza la facturacion y asigna una cita segun
agenda con la fecha y la hora en que sera atendido Fact
4 Facturador el usuario. gc e
, . . . ita Medica
Entrega al usuario 1a factura impresa y la cita medica
asignada.
El facturador del siete de agesto le imprime antes de
5 Facturador gue el ginecologo comience la jornada el listado de
pacientes programados para ese dia,
5 Médico Le solicita al usuario la cita médica y respectiva
Ginecélogo factura.
7 Medico Verifica que el paciente se encuentre en el listado de
Ginecéblogo asignacion de citas.
Medico Ingfesa en el sistema los datos gene_rales del
8 Gi . paciente como nombre, documento de identidad,
inecologo
EPS ala que pertenece, eic.
- Le indica al usuario el procedimiento que se va a
9 Medico adelantar y la forma en que se debe ubicar para el
Ginecologo ) y'a enq € ubicar p €
misme.
‘ 10 Gi?c:gc'l:l:c?g o Se toma la respectiva ecografia.
11 Médico Ingresa el resto de la informacion con los datos
Ginecdlogo referentes a la ecografia.
Al finalizar la jornada recoge los documentos de
12 Facturador factura y cita médiga que el gi.necélogo atendio
punteando en el listado de citas las gque se
atendieron ese dia y los archiva.
13 Lider del Verifica el indicador del listado de ecografias
Proceso programadas Vs las realizadas en cada jornada.
Si identifica fallas de calidad o eventos adversos en
14 Lider del este procedimiento procede a realizar plan de
Proceso mejoramiento con el responsable de dicha falla y se
realiza el seguimiento a los compromisos.
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PROGEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
FACTURACION — SERVICIOS AMBULATORIOS - SERVICIOS DE URGENCIAS
OBJETIVO PRINCIPAL
Realizar los estudios ordenados por los medicos referentes a RX.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
. Se analiza la rotacion de personal, los insumos y la Pedido mensual de
1 Lider del agenda segun la demanda para la eficiente | insumos - Cuadro de
Proceso organizacion de |a toma de muestras. Turnos
Se solicitan los examenes clinicos pertinentes y
2 Medico debe dar las indicaciones para la toma correcta de Orden Medica
los mismos.
. El usuario pasa con la orden medica a verificar sus .
é 3 Fiitljrg?k_;r derechos, factura y se le asigna la cita para la toma Eigtnti:ganescna de Toma de
g de los examenes solicitados.
Entrega diariamente a! auxiliar de laboratorio de
4 Facturador cada zona el listado de asignacion de citas junto con Listado de Asignacion de
las solicitudes medicas, facturas y consentimientos | Citas
informados.
Verificar que el usuario haya facturado los examenes
Bacteridloga y ordenados e ingresar el usuario en el software de
5 Auxiliar de laboratorio  con  todos ios_ datos pgrsonales
Laboratorio completos, fos examenes solicitados, el numerc de
ingresc e imprimir los rétulos necesarios para la
identificacion de las muestras.
Auxiliar de Liamar al usuaric por su nombre anteponigndo el
8 Labogatorio titulo de sefior o sefora, presentarse y explicarle el
] ' ) procedimiento que se le va a realizar.
Bacteridloga y Corroborar los datos de la orden con el numero de
7 Auxiliar de documento de identidad del paciente.
Laboraterio

Bacteridloga y

Preguntar al usuario la informacion necesaria para
verificar que se encuentra en las condiciones

c 8 Auxiliar de requeridas para el examen. Ver Manual de Toma de 323?;;30'0%5 Orden
Laboratorio Muestras y registrar pertinencias médicas como
medicamentos y causa del examen,
Bacteriologa y Siga las normas de  bioseguridad (Manual de
9 Auxiliar de Bioseguridad) y utilice los elementos de prateccion
Laboratorio personal necesarios.
Bacteridloga y Si el usuario trae las muestras, colocarles el rotulo
10 Auxiliar de correspondiente. En caso que falte muestras
Laboratorio indicarle el lugar donde las puede recolectar.
Bacteridloga y Realizar Ia toma de muestra de acuerdo al Manual
11 Auxiliar de de Toma de muestras.
Laboratorio
Bacteridlogay | Desechar inmediatamente los elementos utilizados
12 Auxiliar de en |os sitios asignados para tat fin.
Laboratorio
13 Bacteriologa y | Refrigerar adecuadamente las muestras de sangre
REALIZO REVISO APROBO J
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Auxiliar de y orina en las neveras ubicadas en cada toma de
Laboratorio muestras.
Bacteridloga y Si tiene muestras especiales para tomar hacer seguir
14 Auxiliar de al usuario al sitio correspondiente.
| aboratorio
. Explicar al usuaric el sitio y hora donde debe
Bacterlploga y reclamar los resultados, informandoie que debe i
15 Auxiliar de presentar o enviar e camnet o documento de
Laboratorio identidad para su entrega.
Bacteriologa y | Verificar el estado fisico del usuario, luego de la
16 Auxiliar de toma de la muestra y prestar los primeros auxitios en
Laboratorio caso de ser necesario.
Bacteridloga y Centrifugar los tubos secos con o sin gel a 3000 rpm
17 Auxiliar de durante 10 minutos.
Laboratorio
Empacar las muestras en las neveras con Gel
18 Bacteridloga y refrigerante segun las condiciones de bioseguridad,
Auxiliar de envid y transporte segun protocolo.  (Triple
Laboratorio embalaje).
Entregar al mensajero el termo con 1as respectivas
19 Bacteriologa y ordenes, facturas y registro de remision de muestras
Auxiliar de correctamente diligenciado, verificando gque se
Laboraterio encuentre debidamente rotulado.
.- Trasladar los termos y entregar las muestras al
20 Servicio de 1| Jporatorio Clinico de Palmas.
mensajeria.
Recibir los termos de las tomas de muestras y
o registrar ia temperatura y hora de llegada. En caso
de que las muestras no cumplan con las condiciones
requeridas para el analisis se debe anotar en el libro
de producto no conforme el motivo de rechazo de fa
21 f«uxuhar d? con el servicio inmediatamente para solicitar la toma Registro de Remision
aboratorio .
de la nueva muestra. (Anotar en el libro de kamadas
con quien se comunice y la hora) y en el caso de los
pacientes de consulta externa la auxiliar de
recepcion de la tarde lo llama y sita al usuario para la
toma de ia nueva muestra dejando registrado con
quien se comunico y la hora del llamado.
Mediante el instrumento de aplicacion de auditoria
mide la adherencia al procedimiento evaluando las
Auditar de actividades descritas las califica abteniendo el .
22 Labaraterio respectivo  indicador. yDe las fallas de calidad Informe de auditoria |
encontradas realiza informe a la oficina de calidad y '
al lider del proceso.
Realiza los ajustes para mejorar las falencias
23 Lider del proceso | encontradas y realiza el regpectivo plan de | Plan de Mejoramiento
mejoramiento con el personal invalucrado.
REALIZO REVISO APROBO
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Hace la respectiva retroalimentacién con el equipo
24 H Lider del proceso | de trabajo y seguimiento de los compromisos hechos | Acta
en el plan de mejoramiento. ,
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

Procesamiento y Entrega de Resultados

OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar los estudios ordenados por los médicos referentes a examenes de labaratorio clinico.

ACTIVIDADES

No.

CICLO

RESPONSABLE

QUE SE HACE

DOCUMENTOS

Lider del
Proceso

Se elabora el cronograma de los mantenimientos de
los equipos, reactivos e insumos necesarios vy
personal operativo.

Se organiza un croncgrama por actividades
mensualmente por cada seccidn. (Hematologia,
quimica, uro andlisis, micrebiolegia, especializados y
microscopia)

Bacteridloga

Realizar el mantenimiento diario de cada eqguipo
antes de iniciar el trabajo diario siguiendoc las
indicaciones  establecidas en la hoja de
mantenimiento o en el manual respective de cada
equipo.

Bacteridloga

Consignar en la hoja de mantenimiento de los
equipos las actividades realizadas.

Hoja de Mantenimiento

Bacteridloga

Si el equipo arroja cualquier error en la realizacion
del mantenimiento este debe ser corregido antes de
continuar operando con el mismo, realizar las
observaciones que sean necesarias en la hoja de
mantenimiento.

Bacteriologa

Si no corrige la falla comunicarse de inmediato con
la casa comercial respectiva de los equipos en
apoyo tecnologico o el encargado del mantenimiento
equipos de laberatorio.

Bacteridloga

Preparar los reactives necesarios

procesamiento de muestras.

para el

Bacteridloga

Pasar los controles de calidad internos diariamente,
incluyendo fines de semana y festivos.

Bacteridloga

Registrar los resultados de los controles en la
carpeta correspondiente a control de calidad interno.

Bacteridloga

Si los controles no estan dentro del rango, realizar
las correcciones © acciones corractivas necesarias y-
registrar la accion correctiva en el acta de calidad

Acta de Calidad
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mensual de cada seccion. |
Procesar las muestras de controi de calidad externo
10 Bactericloga una semana antes de la fecha limite.
Registrar el valor de cada uno de los analitos en el
formatc correspondiente y enviar por fax o por
s correo electronico los resultados obtenidos  y | Formato de Reporte de
11 Bacteridloga ) . lidad ext
archivar la hoja del reporte en la AZ de control de | Calldad exierno
calidad externo del area correspondiente.
Mensualmente imprimir el contrel de calidad del area
12 Bactericloga a su cargo.
. rganizar las muestras que van llegando de la toma
? 13 Auxiliar de dO 9 t g g
Laboratorio € muestras.
- rganizar numéricamente los tubos con gel
14 Auxitiar de I(I)gallz | ! ”ad L get ¥
Laboratorio evarlos a la seccion de guimica.
- Organizar los cuadros hematicos numericamente y
15 Auxiliar de llevarlos a la seccion de hematologia
Laboratorio a gia.
Realizar las coloraciones de gram, Zielh Neelsen
, para baciloscopias y hansen, Leishmania, malaria
16 Auxiliar der siguiendo las instrucciones del procedimientp de
Laboratorio coloraciones. (Ver Manual de Procedimientos
Laboratorio Clinico)
- Monta flujos n iguli
- Auxiliar de ! ott r. losd |u1 d_va.gi tales siguienda  las
L aboratario instrucciones del procedimiento.
‘ - Montar los coproldgicos roscopic equ
8 Auxiliar de 0 tadA . zoogd y cop picos segun el
Laboratorio procedimiento de cada uno.
- Montar las orinas segun las instrucciones del
19 Auxiliar de rocedimiento
Laboratorio P :
Llevar al drea de microbiologia las muestras para
20 Auxitiar de urocultivo.
Laboratorio
Alistar el material necesario para la eliminacion de
21 Auxiliar de desechos. :
Laboratoria
29 Realizar el procesamiento de muestras, segun
Bacteridlogo
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ASESOR DE CALIDAD: COQORDINADORA AYUDA DIAGNOSTICA | GERENTE:
LUIS EBUARDO SERRANOC TAFUR JACQUELINE QLAYA MARTINEZ DORIS JANETH GONZALEZ CLAVIJO




2B 55

ARM
CGAILIA
OSPIN

PROCEDIMIENTO CODIGO ADT.S2P2
VERSION 3

PROCESAMIENTO Y ENTREGA DE RESULTADOS VIGENCIA | 200212012
: PAGINA 3 de 4

Manual de procedimientos de Labdratorio.

Procesar las muestras del dia, revisando durante &l
montaje que las muestras concuerde el nombre de la

23 H Bacteriologo muestra con el nombre del registro del paciente,
Revisar la calidad de la muestra (centrifugacion,
24 H Bacteriologo hemdlisis, coagulacion, etc.)
Hacer la revision post-analitica de los resultados. I
25 H o
Bacteridlogo
26 H Si el resultado es normal, validar.

Bacteridlogo

27 H

Bacteridlogo

Si el resultado es anormal, verificar primero que los
datos del paciente y el numero de la muestra
concuerden con las de la orden, que las muestras
cumplan con las condiciones requeridas, verificar en
el sistema el historico del paciente y en la orden
médica el diagnostico.

28 H

Bacteridlogo

todo concuerda validar los resuitados

29 H

Bacteridlogo

Si todo lo revisado no corretaciona con el valor
obtenido registrar al paciente en éi libro de llamadas
de pacientes para solicitar y tomar una nueva
muestra nueva muestra en el caso de censulta-
externa. En el caso de urgencias u hospitalizacion se
informara inmediatamente al respectivo servicio
solicitando la nueva muestra y se registrara el
nombre de la persona que recibid la informacion.
Ademas se debe registrar en el libro de productos
no conformes y de riesgos segun corresponda todos
los inconvenientes presentados en alguna de las
fases de procesamiento.

30 H-

Bacteriologo

Las muestras que no seran procesadas en el
laboratorioc se haran su respectiva remision a la
entidad correspondiente de acuerdo al protocolo de
remision de muestras.

31 H

Bacteridlogo

En urgencias ir validando los resultados que esten
listos para que sean revisados por el medico det
servicio.

32 H

Guardar en la nevera los sueras, y las laminas para
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Bacteriologo enviar a la Secretaria de Salud Departamental con
sus respectivas fichas epidemiologicas diligenciadas
completamente.

Realizar el mantenimiento final de los equipos que lo -
33 H requieran y registrar en el formato de mantenimiento
Bacteriologo | 9& €QuIPOS.
Mensualmente imprimir el control de calidad del area
34 H Bacteridlogo a su cargo.
Realizan el analisis del desempefio del control de
calidad interno y externo comparandonos con las
. especificaciones minimas de calidad para error total
Coordinador de P P
35 A . AV“d?S Con este resultado se saca un indicader denominado

Diagnosticas - . e . :

Bacteriologo indice de confiabilidad y si es necesaro se
implementan medidas correctivas mediante un plan |
de mejoramiento.

Coordi Se elaboran en los primeros 5 dias de cada mes los

OOL;E?:? d€ | informes de obligatorio reporte a la secretaria de

36 A Diagnosticas - sglgd eraftamgnt'?zl,. las EPSS y a Py P y

Bacteriélogo Vigilancia epidemiologica.

Coordinad Se reportan y se analizan el desempefio de los N

OO;\;Ezagr de | indicadores del proceso y si es necesario se

37 A Diagnosticas - |mp|ementar\ medidas correctivas mediante un plan

Bacteridlogo de mejoramiento.

Imprirmir y entregar los resultados a los usuarios que
no son valorados en nuestra institucién (Hospital,

Auxifiar de particulares y contratos especiales de servicio)

38 H labora_torio - solicitandole un documento o el nombre completo y
Bacteridlogo registrar en el software de laboratorio a quien fue
entregado.
En el momento de atencion de la consulta medica
39 H Medico consultara en el software de laboratorio clinico el
resultado del examen.
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
FACTURACION — SERVICIOS AMBULATORIOS '

OBJETIVO PRINCIPAL

ACTIVIDADES

No. | CICLO RESPONSABLE

QUE SE HACE

DOCUME

NTOS

Lider del procesoc
Citohistotecnologa

Analizar el desempefio del recurso humano gue
necesario para el eficiente desarrollo de las
actividades descritas en el procedimiento de
Citologias, asi como la logistica, insumos y demas
elementos necesarios para la optima calidad del
diagnostico de estos examenes.

Acta

2 H Enfermero

Cuando el paciente soficita |a citologia el enfermero
de P y P orienta a este para gue acuda al
facturador.

Medico General
Medicode Py P
Medico de
Urgencias

En la consulta que se practica a las pacientes ya
sea en medicina general como en los controles de P

y P los médicos pueden ordenar examenes de

citologia.

Orden Medica

4 H Facturador

Debe verificar en el sistema la admisién validando
los derechos y si se encuentra contratado este
servicio se dispone a corroborar en la historia
clinica si este examen es solicitado por primera vez
o ya cumplio los 12 meses para ser facturado.

Para todas las mujeres que pasan por facturacion
se procede a realizar |la demanda inducida.

Factura

Enfermero

Solicita la factura de la- citologia y procede a

tnformar al paciente el procedimiento que se va
realizar. Se diligencia el formato de solicitud de
examen con los siguientes datos de identificacion e
informacién clinica: Nombre y apellidos completos,
Numerc de documento de identificacion y tipe,
direccion de residencia, numero telefonico, ciudad
{(Es atil registrar sefiales de ubicacion en caso de
poblados o veredas con dificultades en la
nomenclatura o ubicacion); tipo de afiliacién; edad
con fecha de nacimiento, fecha de ultima
menstruacion: Edad de inicio de relaciones,; cuantos
embarazos; abortos; Fecha de ultimo parto; Metodo
de planificacion;, Fecha de ultima citologia,
Procedimientos en cuello uterino ¢ utero;, Aspecto
del cuello al momento de la toma; Identificacion del
funcionario que toma la muestra y Fecha de la
toma.

Pre encuesta

6 H Enfermero

Se indica al paciente ubicarse en la camilla en
posicion ginecoldgica. Antes de tomar la muestra se
debe rotular la lamina (Iniciales de los nombres v
apellidos; Numero de identificacion), Se procede a
la toma de muestra (Manual de toma de citologias
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de cuello uterino)

La citologia debe incluir muestra del exoservix
(Primera muestra) y del Endoservix (Segunda
muestra) Las cuales se depositan sobre la lamina
porta objetos de forma separada.

Se indica el lugar y tiempo en que se debera
reclamar los resultados del examen.

Mensajero

Transporta desde cada cede las muestras de las
citologias realizadas diariamente a la sede del IPC.

Auxiliar de
Laboratorio de
Citologias

Recibe, valida y verifica el listado de citologias
contra las muestras fisicas entregadas. Si
encuentra inconsistencias deberd reportarlas via
SPARK o telefonica al enfermera de ia sede que se
presento dicha novedad quien debe dar respuesta y
solucion.

Citohistotecnologo

Recibe del auxiliar las muestras e inicia el
procesamiento de las mismas. (Ver Guia para la
toma, procesamiento e interpretacicn de citologias
de cuello uterino).

10

11

Citohistotecnologo

Una vez se obtienen los resultados de la muestra se
analizan e interpretan y se emite el diagnostico
consignando los resultados en la pre encuesta
dispuesta en el sistema en el LINK laboratorio —
Examenes — Resultados. '

Pre encuesta digitatizada

Citohistotecnologo

Se identifican los errores mas comunes cometidos
en la toma de muestras y se informan a el lider del
proceso con copia a la oficina de calidad que-
afectan el procese que son:

Recoleccién Inapropiada - Trasferencia deficiente
desde el dispositivo de recoleccion a la lamina —
Secado al aire sin previa fijacion — Contaminacion
con lubricante o talco de los guantes.

Fallas de calidad

12

Usuarios

Se acerca a la sede en donde se tomo la citologia y
solicita al- enfermerc de P y P ios resultados del
examen.

13

Enfermero

De acuerdo con el resultado se inferma al paciente
que si es negativo debera volver a tomarlo en un
afo, si es anormal se asigna una cita con medico
general quien debera remitir al ginecologo.

Resultados de Citologia

14

Auditor

Se realiza la auditoria para identificar falias de
calidad, posibles eventos adversos o no adherencia
al procedimiento.

15

Lider del proceso

Realiza los planes de mejoramiento de loa
funcionarios implicados en las fallas de calidad o na
adherencia al procedimiento.

18

Lider del proceso

Seguimiento a los compromisps realizados en el
plan de mejoramiento

17

—_—

Citohistotecnologo

Presenta un informe mensual de las cstologtas

negativas, anormales, ausencia de celulag

Informe
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
FACTURACION - CARTERA
OBJETIVO PRINCIPAL i
Garantizar la eficiente facturacion de las cuentas de medicamentos a través del ¢ontrol de estas
ACTIVIDADES .
No. | CICLO RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Lider de Proceso Realizar los primeros tres dias del mes el
! P Interventor cronagrama para la ejecucion de actividades. Acta
Interventor Recibir del contratista los primeros & dias del mes
2 H Coordinador de Qut | las cuentas con los soportes y el Backup. Se
Sorsing puntean los soportes por cada cuenta.
Se realiza el informe de medicamentos facturados a
3 H Interventor vinculados el cual se envia a la dficina de cartera de
la ESE a mas tardar el 8 dia del mes. | Informe
. Se realizan las cuentas de facturacion para las
Interventor EPS'S de medicamentos para los contratos por
4 H eventos con sus respectivos soportes para cobrar a | Cuentas i
las EPS y se envian a Facturacion. Esta labor se ;
realiza hasta el dia 12 de cada mes. |
Debe verificar que las cuentas estén debidamente :
Coordinador de elaboradas y con los ‘respectivos soportes de.
5 \ E o acuerdo con lgs medicamentos que se han:
acturacion : . !
ordenado por el profesional de la salud a través de:
la historia clinica. :
. De encontrar inconsistencias en las cuentas se!
6 H Coordmadc_;rde rocede a informar al interventor del contrato para
Facturacion P . P
gue se ajusten los errores o fallas presentadas. . |
Notifica por escrito al coordinador del contrato de
7 A Interventor medicamentos la inconsistencia hallada para que | Oficio
este justifique o corrija el error con copia a calidad. i
De acuerdo con la respuesta si se cometidé un error
8 H Interventor en el cobro se procede.e_l rea_llizar un acta aclaratoria: Acta Aciaratoria
para anexar a la cerificacion del pago de estos
medicamentos. .
‘ Interventor Si es del caso se ajusta la cuenta para enviar
9 H Coordinador de nuevamente al coordinador de facturacion quien | Acta Aclaratoria ‘
Facturacion verifica la-modificacion y da vista bueno. |
10 H Asesor de Cartera | Se procede a dar consecutivo a las cuentas. Factura
Auxiliares de Radica las cuentas en las diferentes EPS'S para lo.
11 H Cartera cual hay plazo hasta el dia 18 de cada mes.
12 H Auxiliares de Los radicados se archivan en cartera.
) Cartera
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URGENCIAS - AMBULATORIO — SALA DE PARTOS — HOSPITALIZACION — TAB
OBJETIVO PRINCIPAL
ACTIVIDADES
No. | CICLO RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Realizar los ultimos tres dias del mes el
1 P L ider de Proceso | cronograma para la ejecucion de actividades del
Interventor mes siguiente. Acta
Se realizan las visitas programadas a los diferentes
5 H Interventor centros de salud urbanos_ en donde se dispensan N
medicamentos. Se verifican los procesos vy | Acta de visita.
procedimientos.
De los hallazgos o fallas de calidad encontradas se
notifican por escrito al coordinador def contrato de
H Interventor medicamentos con copia al lider del proceso, oficina | Informe
de calidad y supervisor del contrato de
medicamentos.
Coordinador del Se toman las acciones de mejora a través de los
4 H contrato de planes de mejoramiento 0 correcciones en los | Plan de mejoramiento
medicamentos procedimientos.
Supervisor del Se reunen mensualmente los integrantes del comité
Contrato — de seguimiento al contrato de medicamentos para
5 H Interventor — socializar las acciones emprendidas por el | Acta
Coordinador — lider { cocrdinador, encaminadas a mejorar el
del Proceso cumplimiento de las actividades dei contrato.
. . Se realizaran visitas a las sedes de la zona rural
6 H Interventor que_dlspensanlmedlcamgntos bimensualmente para Acta de visita
realizar la interventoria a los procesos vy
procedimientos.
Se consolida la informacion de las auditorias
7 H Interventor realizadas para enviar al lider del proceso quien | Informe
dara su visto bueno.
Debe realizar una verificacidn al proceso de
Y, Lider del proceso ;uditorig que se desarrol!p en el mes
inspeccionando la documentacion presentada Vs
una muestra aleatoria en una farmacia.
Si encuentra inconsistencias o fallas de calidad en
el procedimiento de auditoria debera realizar el
9 A Lider del proceso | respectivo plan de mejoramiento e informar al | Plan de mejoramiento
supervisor del interventor mediante copia de este
documento. B
Los dias 20 de cada mes como plazo limite se
10 H Supervisor - deberan certificar las actiyidades desarrolladas por e o0
Interventar el confratista de medicamentos en el mes
inmediatamente anterior.
11 H Interven_tor - Se presenta informe para enviar a gerencia. Informe
Supervisor
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESQS

GERENCIA - SUBGERENCIA — TESORERIA — CONTRATACION - CONTABILIDAD

OBJETIVO PRINCIPAL

Determinar los gastos mensuales para la vigencia fiscal.

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
P T . Dentro de los primeros 5 dias se realiza el cierre de
! esorero tesoreria del mes anterior.
Se genera un listado de comprobante de egresos del
mes anterior al cual se accede por el sistema
5 H Asistente de dinamica gerencial modulo tesoreria link informes. | Listado comprobantes de
presupuesto Se verifica punteando el listado contra todos los | egreso
pagos se encuentren descargados en el modulo de
presupuesto Link érdenes de pago.
Dentro de los 10 primeros dias se causan y obligan
las cuentas del mes inmediatamente anterior y
3 H Asesor contable posterior se realiza un cierre de contabilidad el cual
se realiza en el sistema.
Expedicion de CDP y RP del mes siguiente queda
4 H Asesor sujeta al cierre de gastos presupuestales. (En casc
Financiero excepcicnal el area de contratacion solicitara la
autorizacion al Asesor Contable y Financiero)
Una vez terminade el mes el area de contratacion no
Asesor de h .
5 H . podra realizar contratos hasta tanto presupuesto no
contratacion . : )
realice el cierre respectivo de gastos.
5 H Asistente de Generar informe de Ejecucién de Gastos e Inversion. | Formato (F- GF-
presupuesto Q3/V.1//01-07-2007)
Revisa el informe y si se requiere modificaciones le
7 vV Asesor de informa al asistente para corrija las inconsistencias
presupuesto
que se presenten.
Asistente de Rga_hzg el cierre dg gastos del mes por el snstema
8 H Dinamica Gerencial modulo Presupuesto  Link
presupuesto ;
procesos y cierre mensual.
9 Subgerente Verifica y firma documento y de no encontrar
vV administrativo y | inconsistencias devuelve a presupuesto.
financiero
10 H Asesor Remite a la gerencia el documento ejecucion
presupuesto presupuestal de Gastos.
11 v Gerente Revisa y firma la ejecucion presupuestal de Gastos. | Ejecucion Presupuestal
{(Gastos)
Una vez recibido dicho documento se analiza el
Asesor de _resulto obtenido en el perlodo y sSe genera un
12 H informe al asesor financiero y contable con las
presupuesto : .
observaciones y sugerencias que resulten de la
ejecucion del mes.
Si la Gerencia hace observaciones en la ejecucion
13 A Asesor de presupuestal de gastos se hacen los correctivos
Presupuesto necesarios y se presenta el informe al Comité
Financiero.
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Asesor de Socializa e! informe de ejecucion de gastos en el
14 H comité financiero de la ESE.
presupuesto
15 Asesor de Archiva el documento.
H presupuesto
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
GERENCIA - SUBGERENCIA — CARTERA — TESORERIA - CONTABILIDAD
OBJETIVO PRINCIPAL
Determinar los ingresos mensuales para |a vigencia fiscal.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Dentro de los primeros diez dias se reciben el | .
1 P Aé\zsr?errge reporte de recqnocirp'ientos mensuales a tener en lr_elaitoar?gcimientos de
cuenta para la gjecucion,
o Dentro de los primeras diez dias se reciben el boletin
2 H Auxiliar i?e acumulado de recaudo mensual a tener en cuenta | Boletin acumulado
Tesoreria para la ejecucion.
Se ingresan al sistema dinamica gerenciat modulo de
3 H Asesor De presupuesto  tink ingresos y  reconocimientos
Presupuesto recaudes, los datos reportados por las areas de
cartera y tesoreria
4 H Analista Entrega el documento movimiento de cartera para
Contable conciliar con tos reconocimientos.
Asesor De Concilia los datos entregados por contabilidad y si se
Presupuesto encuentran inconsistencias se procede a verificar
S H con cartera para realizar los respectivos ajustes.
Asistente De
Canera
Verificados los recaudos y reconocimientos en el
5 Y, Asesor De Sistema Dinamica Gerencial Modulo presupuesto
Presupuesto Link Informes de ingresos se procede a generar la
ejecucion de ingresos mensual.
7 A Asesor Entrega copia del preliminar al Jefe financiero y al
Presupuesto tesorero.
A Conciliado el proceso en el area financiera se
8 H sesor rocede a entregar informe a la subgerencia
Presupuesto proced . regar ) 9
administrativa y financiera para su visto bueno.
Subgerente Verifica y firma documento y de no encontrar
9 A Administrativo Y | inconsistencias devuelve a presupuesto.
Financiero
10 H Asesor Remite a la gerencia el documento ejecucion
Presupuesto presupuestal de ingresos.
11 v Gerente Revisa y firma |a ejecucion presupuestal de ingresos. | Ejecucion Presupuestal
(Ingresos)
Una vez recibido dicho documento se analiza el
19 H Asesor De resulto obtenido en el periodo y s& genera un informe
Presupuesto al asesor financiero y contable con las abservaciones
y sugerencias que resulten de la ejecucion del mes.
13 H Asesor De Archiva el documento con los respectivos sopor‘tes
Presupuesto de reconocimientos y recaudos.
14 A Asesor de Socializa el informe de ejecucién presupuestal deg
Presupuesto ingresos al comite financiero. L
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

SUBGERENCIA — JURIDICA - C

OMUNICACIONES - ALMACEN - TALENTO HUMANO - MANTENIMIENTO -

CARTERA - TESORERIA - PLANEACION

OBJETIVO PRINCIPAL

Determinar los ingresos gastos e inversiones para ia vigencia fiscal

ACTIVIDADES

LUIS EDUARDO SERRANO TAFUR

OLGA LUCIA CASTANO DORIS

No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
’ P Pr/;:ufzgcre:ti—- Establecs_alr' cronograma de actividades para la 2{;33;%?;23 32
Alta direccion preparacion del presupuesto. Presupuesto
Proyectar a mediados del mes de Agosto la circular
a las diferentes areas involucradas en €l
procedimiento solicitando para siguiente vigencia:
Subgerencia: Plan de Seguros, vigilancia y aseo.
Juridica: Relacion y cuantificacion de los procesos
en contra de la ESE, Planeacion: Perfiles de
proyectos y costos de inversion, Comunicaciones:
9 H Asesor De Plan de medios, Almacén: Proyeccion plan de
Presupuesto compras, Mantenimiento: Plan  General de
Mantenimiento, Talento Humano:  Proyeccion
necesidades de Talento Humano con relacion a los
servicios personales indirectos y personal de planta.
Facturacion: La proyeccion de fos ingresos por venta
de servicios de acuerdo a la contratacion prevista;
Cartera: La proyeccion de |las cuentas por cobrar que
se generaran al cierre de la vigencia.
) Firma de la circular Solicitando informacion para el
3 H Gerencia presupuesto de la siguiente vigencia, con plazo a 15 Circular
de Octubre.
las diferentes areas recopilan la informacion
referente al plan de compras, plan anual de
4 H PAsesor De manteni_n.wiento, personal de planta y _gontratistas, Circulares Oficios
resupuesto proyeccion de la cartera, proyeccion de la
facturacion y proyeccion de tesoreria en lo pertinente
a la disponibilidad inicial.
De presentarse inconsistencias en la informacion
5 H Asesor suministrada se procede a la devolucidn a su
Presupuesto respectiva area para ajuste que no podra superar
los 5 dias siguientes.
A Realizar con corte a 30 de septiembre la proyeccion
sesor . .
5} H Presupuesto del presupuesto de ingresos y gastos vigentes para
determinar la proyeccion del afio siguiente.
7 H Asesor Elaboracion del anteproyecto de presupuesto. {15 de
Presupuesto Noviembre)
A Presentacion del anteproyecto ante la gerencia y el
8 H P sesor equipo asesor para su visto bueno. Si se tienen
resupuesto ; . )
sugerencias o cambios se procede al ajuste.
Asesor Presentacion ante el COMFIS Municipal y secretaria
¢ H Presupuesto de Salud Departamental para su respectiva Acta COMFIS
REALIZO REVISO APROBO J
ASESOR DE CALIDAD: ASESOR PRESUPUESTO: GERENTE:
JANETH GONZALEZ CLAINVJO




2485

T 1%
g 7 PROCEDIMIENTO = | - cosfso || Grs1ed
h ; VERSION 2
_ EN i
iy = ] PLANEACION PRESUPUEsTAL . VIGENCIA 110412011
' PAGINA 2 de 2
aprobacion.
10 Asesor De presentarse modificaciones al presupuesto se i
Presupuesto realiza el ajuste con las areas involucradas.
11 Asesor Presentacion del anteproyecto ante la gerencia y el
Presupuesto equipo asesor para su visto bueno.
Asesor Presentacion ante el COMFIS Municipal y secretaria
12 de Salud Departamental para su respectiva | Acta COMFIS
Presupuesto o .
aprebacion. ;
13 Asesor Presentacion del acuerdo de Presupuesto para la Acuerdo de Pres ‘
Presupuesto aprobacion de la Junta Directiva. UpLESIo
Auxiliar De E_l primer dia habil del afio S|gg|ente se ingresa al |
14 sistema el presupuesto de ingresos y gastos
Presupuesto :
aprobado con el acuerdo. .
-
i
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FACTURACION = PRESUPUESTO — CONTABILIDAD — TESORERIA — JURIDICA — SISTEMAS — GERENCIA

OBJETIVO GENERAL

Recaudar oportunamente los servicios facturados por la ESE Carmen Emilia Ospina

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Analizar la gestion lograda en el periodo
1 P Asesor de inmediatamente anterior con el fin de evitar falencias
Cartera en el siguiente periodo.
5 H Gerencia Envia copia de los contratos firmadoes con las EPS o | Contratos
entidades responsables del pago.
Se ejecuta el cierre de facturacion y entregan todas | Facturas y Rips
Revisores de las cuentas g_eneradas en el mes inmediata_mente
3 H Cuenta anterior debidamente soportadas en fisico vy
magnético a mas tardar los primeros & dias de cada
mes.
Asesor de Entrgga 'ios 5 primgros dias de cada mes la | Certificado de usuarios
4 H Sisternas cerificacion de usuarios y bases de datos de cada
EPS que tenga contrato con la ESE.
5 H Asesor de Generacion facturas de venta cuentas capitadas.
Cartera
5 H Asesor de Ajuste cuentas capitadas por margen en contratamon Notas debito, Notas credito
Cartera en Dindmica Gerencial.
7 H Asesor de Entrega del informe de reconocimiento al area de | Oficio
cartera presupuesto.
8 Gerente Firma las facturas de venta del periodo. facturas
9 H Asesor de Recepcion de las facturas debidamente firmadas. facturas
Cartera _
10 H Asesor de Clasifica 1as facturas por entidades y enviaa a radicagq
Cartera a las diferentes entidades responsables de pagoe.
Mensajeros y/o | La subgerencia faciltard el vehiculo para la.) Copia de factura vy
11 H Auxiliares de distribucion y radicacien de facturas antes del dia 15 | radicado.
Facturacidn de cada mes.
12 H Asesor de Recepcion de copias de facturas radicadas.
Cartera
13 H Auxiliar de Informa los recaudos de cartera verificados en las | Depésito Bancario
Tesoreria entidades bancarias
Identificar la factura y registra el pago, también se | Nota Credito
comunica con la EPS para verificar que el pago.
14 H Auxiliares de registrado es de la factura correspondiente. { Si no.
Cartera se logra identificar la factura correspondiente el
ingreso queda en depdsito hasta aclarar sw
procedencia ) :
15 H Auxiliares de Aplicacion de ingresos en su tetalidad por el periodo. §
Cartera |
Asesor de Se realiza registro de la glosa solucionada (Pagadal Nota Credito
16 H Cartera — Auxiliar | o Aceptada) en aplicative Dinamica Gerencial. ,
de Cartera ;
17 H Asesor de Emite concepto de glosas aceptadas de la vigencia
REALIZO REVISO APROBO
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OLGA LUCIA CASTANO

Cartera
que compete y a la cuenta.
d Verifica el archivo plano de cuentas con las cuentas
18 A(s:esr?r € fisicas presentadas por los revisores de cuentas de
arterd las zonas.
Se confronta en el modulo por facturacion los valores | Nota debito  Nota Credito
Asesar de para su respectivo cierre. De presentarse
19 Cartera inconsistencias se valida con el Asesor Financiero el
ajuste respectivo.
Se confronta en el modulo por Cartera y contabilidad | Nota debito  Nota Credito
20 Asesor de los valores para su conciliacion y posterior cierre. De | Acta
Cartera presentarse inconsistencias se valida con el Asesor
Financiero el ajuste respectivo.
21 Asesocr de Se clasifica la cartera por entidades, edades y | Formato
‘- B Cartera valores, mensualmente.
Asesor de Se procede a realizar el corte mensual de la cartera, | Cartera por Edades
22 imprimiendo el informe final de! periodo de Dinamica
Cartera .
. Gerencial.
23 Asesor de Para la cartera superior a 60 dias se procede a | Oficio
Cartera enviar el persuasivo numero 1
De no tener resuitados satisfactarios se procede a | Oficio
24 Asesor de enviar el persuasivo numero 2 en donde se da un
Cartera plazo de 10 dias maximo y se advierte del pago de
intereses por la mora generada.
En el caso de no pago dentro de jos 90 dias se | Oficio
Asesor de - .
25 procede a remitir al apoderado las respectiva factura
cartera T
para hacer el proceso juridico.
26 Apoderado Informa a cartera y gerencia de presentacion de | Oficio -
Juridico demanda previa autorizacion de gerencia.
27 Auxiliar de Informa los recaudos de cartera verificados en las | Depdsito Bancario
Tesoreria entidades bancarias
Identificar la factura y registra el pago, también se | Nota Crédito
Auxiliares de comunica con la EPS para venficar que el pago
.28 registrado es de la factura correspondiente. ( Si no
j Cartera . e .
se logra identificar la factura correspondiente el
ingreso queda en depdsito hasta aclarar el pago )
ag Asesor de Informa oportunamente al Apoderado sobre el pago | Oficio
cartera de la cuenta para sus fines pertinentes.
Realiza el informe mensual de cartera el cual serd | Informe Cartera
Asesor de e :
30 cartera presentado el comité financiero para la toma de
decisiones por el nivel directivo de la ESE.
REALIZO REVISO APROBO
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A CTURACION —GARTERA - PRESUPUESTO — CONTABILIDAD ~ TESORERIA - JURIDICA — SISTEMAS -

GERENCIA

OBJETIVO GENERAL

Depurar y ac
geconamicos d

tualizar ta cartera a fin realizar una gestién oportuna y eficiente para la recuperacion de los ingresos
e la ESE CARMEN EMILIA OSPINA

No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
A g Analizar la gestion lograda en el periodo
1 P éesf;rae inmediatamente anterior con el fin de evitar falencias
@ en el siguiente periodo.
Asesory Genera el estado de cartera detallado por entidades,
2 H Auxiliares de periodos y saldos susceptibles de conciliar. Estados de Cartera
- Cartera
G" . Cita o se desplaza a la entidad deudora para realizar
el acuerdo de conciliacion de cartera en donde se
Asesory .
- hace una revision detallada a cada una de las
3 H Auxihiares de . i
Cartera cuentas identificando _a_bonos, pagos y glosas. .
Elabora acta de conciliacidén y firma de los participes
de este acuerdo.
En caso de no poder asistir a dicha conciiiacion,
Asesor de Revisa y_yall‘d'a la informacicn cantenida en el acta Acta de conciliacion de
4 A de conciliacién, en caso de encontrar alguna
Cartera . . ; o cartera
inconsistencia se devuelve al auxiliar de cartera para
la respectiva modificacion y acuerdo entre las partes
Hace seguimiento scbre el cumplimiento de los
5 H Auxiliar de acuerdos establecidos en el acta. (Pagos,
Cartera conciliaciones con auditores y suministro de
soportes) :
Verifica el seguimiento en general sobre el
5 v Asesor cartera cumplimiente  a dichos compromisos. por fa otra Est_ado de cartera de la
parte. En caso de no cumplir naotifica recordando el | entidad
COmpromiso
Asesory Generar el informe de cartera general del aplicativo
c 7 H Auxiliares de Dindmica Gerencial Estado de Cartera
Cartera
- Confirma con la tesoreria el pago ingresado, para | Consulta notas
Auxiliares de . . - S ; s :
8 H Cartera aplicar dicho valor segun la cuenta en el aplicativo. debito/crédito y Recibo de
caja
En caso de incumplimiento en los acuerdos se
Asesor y procede a la notificacion de la entidad respectiva
9 A Auxiliares de solicitando que en un término de 10 dias habiles den
Cartera cumplimiento a lo suscrito en el acta con copia a la p .
. , ersuasivos
Superintendencia de Salud elc.
Asesor de Nuevamente, en caso de no cumplir lo acordado sq
10 A cartera remitira al apoderado con el respectivo soporte pard | Oficio remisorio y soportes
que inicig las acciones pertinentas. :
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r PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
FACTURACION — CARTERA - JURIDICA — SISTEMAS — GERENCIA - ASISTENCIAL
OBJETIVO GENERAL
Controlar y Gestionar las objeciones por servicios de salud prestados por la ESE Carmen Emilia QOspina
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Analizar la gestion lograda en el periodo
1 P Asesor de inmediatamente anterior con el fin de evitar falencias
Cartera en el siguiente periodo.
5 H Auxifiar de Recibir y radicar las objeciones (Glosas) de las | Oficios
Cartera Entidades, Municipios, IPS, EPS etc.
Registrar la objecion en el médulo de Cartera de
Dinamica Gerencial “Recepcion de objeciones”
Auxiliar de - |dentificar ta causal de objecion objeciones o glosas medio
c 3 H Cartera - Falencias en pertinencia médica fisico y magnético
+ Bases de datos
«Falencias Administrativas  (Soportes,  fechas,
inconsistencia en tarifas).
Comité de Se cita a reunion de comité de glosas con el fin de | Acta
4 H G determinar y establecer responsables a las
0sas
respuestas a las glosas.
Enviar objecion con soportes medio fisico ylo
magnético al area o auditor competente: Sistemas
(Usuarios no incluidos en bases de datos)
5 H Asesor de Facturacién (Errores en la factura o soportes) Area | Cuadro remisorio  de
Cartera Asistencial (Servicios de urgencias, odontologia, Py objecién
P consulta externa) con fecha limite  para. '
contestacion de acuerdo a lo establecido en el
comité de glosas.
Coordinador de | Recibe y firma oficio de remision de glosa para Cuadro  remisorio  de
5 H Area. (AUM — generar la respuesta a la glosa en términe no | objecion
PYP Sistemas- | superior a 3 dias habiles.
Facturacion)
c’_ Recipir y revisar las posibles respuestas de la | Acta
7 H objecion por parte de los auditores del proceso
Comité de glosas | competente en los tiempos que establece {a norma.
8 H Auxiiiar de Enviar respuesta de objecion a la Entidad con los
Cartera soportes respectivos
Una vez se obtiene la respuesta de la glosa
aceptada por la EPS esta es registrada en maodulo:
9 H Auxiliar de de glosas del sistema y se archiva en su respectiva
Cartera carpeta fisica. (Se proyecta el escaneo de estos
p proy
documentos para facilitar su busqueda y disminucion
de costos en fotocopias)
En caso de no aceptar 1a respuesta a la glosa se
10 H Entidad Deudora | inicia un posible proceso de conciliacion entre lag
entidades. :
11 H Asesor de Notifica a los auditores para que se programe &
Cartera proceso de conciliacion con la regpectiva entidad.
REALIZO REVISO APROBO ]
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’—[”T’f " [Presentan al comite el cronograma de las
12 H Auditor conciliaciones con las EPS.
Concilian con las EPS’S y elaboran un acta ia cual
Auditores debe ser suscrita por los representantes legales y los
13 H (Medico, de Py | auditores que intervienen.
P, Sistemas y Una vez los auditores y representante legal de la
Facturacion) EPS la suscriben y envian al asesar juridico.
14 v Asesor Juridico | Recibe, apoya Yy soporta el proceso congciliatorio
de Gerencia dando el visto bueno si lo amerita. Acta de Conciliacidn
Auxiliar de Recibe el acta y descarga en el modulo de cartera lo
15 \ Cartera conciliado por las partes. Nota debito
¢ Crédito
16 A Asesor de Presenta ante el comité de glosas_ un informe de las
Cartera conciliaciones realizadas en el periodo. informe
E
REALIZO REVISO | APROBO
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CONTABILIDAD — FACTURACION - TALENTO HUMANO — ALMACEN
OBJETIVO PRINCIPAL :
Determinar los costos incurridos en la E.S.E. Carmen Emilia Ospina en cada uno de los servitios prestados, con el fin de
optimizar y controlar los recursos de ta entidad y generar informes que sirvan de herramienta para el analisis y toma de
decisiones, contribuyendo al mejoramiento continuo.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Alta direccion - | Determinar el modelo de costos a aplicar con las
1 P Asesor areas involucradas y sus respectivos responsables,
Financiero - bases de distribucion, pericdicidad, actividades vy
Asesor de costos | herramientas de apoyo. _
Asesor Identificar y dar a conocer los centros de costos para ;
2 H Financiero - que se detalle en el sistema de farma apropiada por |
9-; Asesor de costos | cada centro de costo.
Asesor Define los ingresos de informacién, procesamiento y
3 H Financiero - distribucion de la informacion y generacion de
Asesor de costos | informes.
Asesor d Capacitacion y acompafiamienta con el persenal
4 H c © misional y administrativo que genere informacion
ostos
para costos.
Lideres de Diligenciar la informacion de tiempos y actividades
5 H Procesos y del personal administrativo y asistencial,
Subprocesos
Asesor financiero | Contabifidad: grupo 5, grupo 7 grupe 4
6 — Asesor de
Costos - -
Contador
REALIZO REVISO APROBO
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
FACTURACION - CARTERA - SISTEMAS — ALMACEN — PRESUPUESTO - TESORERIA
OBJETIVO PRINCIPAL
Conciliar las cifras de los diferentes modulos con el fin de darle confiabilidad a los estados financieros.
1.CONCILIACIONES DE CARTERA
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Generar un cronograma de control que garantice los
1 Asesor Coptabie tiempos utilizados para efectuar las respectivas | Oficio
y Financiero conciliaciones.
2 Asesor de Garantizar el cierre los primeros 5 dias caiendarios
Facturacion del mes siguiente a facturar.
3 Asesar de Consolida la facturacion del mes los primeros 7 dias
Sistemas en archivos de EXCEL vy envia a contabilidad.
Se verifica que cartera suba toda la informacién de la
facturacion. (Se verifica por el moduto de cartera
4 Analista generando un estrato de movimiento de cada
Contable entidad) Si falta algun contrato se informa al asesor
de Cartera para que se suba o se ajuste Ia
informacién al modulo. .
Anali Genera el informe de las facturas anuladas en el
nalista ; ) -
5 Contable mes antenor y tras!adlg la informacion contapl_emente
L al periodo de facturacion. (Modulo de contabilidad)
5 Asesor de Hace cierre de cartera y emite informes definitivos al
Cartera area de contabilidad.
Realiza la comparacidn entre los saldos contables y
7 Analista ios saldos del informe de cartera de cada entidad. Si
Contable existen diferencias se realizan los ajustes
correspondientes.
Con base a los resultados obtenidos en la
Asesor conciliacion se realiza un acta firmada por las
3 Financiero personas responsables. (Asesor Contable, Asesor | Acta
de Facturacion, Asesor de Cartera y Analista
Contable.}
2. CONCILIACION DE L.OS INVENTARIOS
’ Almacenista Realiz_a e} cierre del mes el prir_ner dia _calendario del
mes siguiente en el modulo de inventasios.
o Almacenista _Envia _el informe de los saldos mensuales del
inventario.
Analista d Realiza la comparacion entre los saldos contables y
3 c nansta de jos saldos det informe de inventarios. Si existen
ontabilidad g . : _ .
diferencias se realizan los ajustes correspondientes.
Con base a los resultados obtenidos en la
4 Asesor financiero conciliacién se realiza un acta fi.rmada por las Acta
personas responsables. {Almacenista General,
1 Analista contable y asesor Financiero)
3.CONCILIACION PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPOS
1 l | Alracenista [ Realiza el cierre del mes los primeros 5 diag [
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calendario del mes siguiente en el modulo de activos
una vez generada la depreciacion mensual
correspondiente.
2 Almacenista ?nvia el infc_)rme de Iqs saldos mensuales de activos
fijos en medio magnético.
Realiza la comparacion entre los saldos contables y N
Analista de los saldos del informe de activos fijos y depreciacion.
3 Contabilidad Si existen diferencias se realizan los ajustes
correspondientes.
Con base a los resultados obtenidos en la
4 Asesor financiero | conciliacion se realiza un acta firmada por las
personas responsables.
e
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESGS

GERENCIA - SUBGERENCIA - TESORERIA — PRESUPUESTO — ALMACEN - CONTRATACION

OBJETIVO PRINCIPAL

Reconocimiento y pago de |a adquisicion de bienes y servicios recibidos.

ACTIVIDADES

No. | CICLO | RESPONSABLE

QUE SE HACE

DOCUMENTOS

Asesor Contable
y Financiero

Se realiza una reunion en el primer dia habil de cada
mes para verificar que los interventores envien 1a
certificacion correspondiente de personal y contratos
de servicios del mes que termina y se procede a
oficiar a los interventores que no han enviado la
informacion.

Oficio

ﬁ 2 H Auxiliar Contable

Recibe y verifica la factura o documento equivalente
que debe contener los siguientes soportes:
Certificado de supervisor o interventor del contrato
visado por contratacién, copia del contrato,
certificado de legalizacién. Si es la primera cuenta se
debe anexar el acta de inicio, si es la Gltima se debe
anexar acta de inicio, acta de terminacion y acta de
liquidacién. Esto en concordancia a la clausula de
forma de pago del contrato respectivo.

3 H Auxiliar Contable

Si los documentos se encuentran completos procede
a dar recibido colocado un sello con su firma, fecha y
hora de recibido en la copia de la factura o
documento equivalente.

4 A Auxiliar Contable

Revision del numero del contrato, que la cuenta se
ajuste g, la clausula de forma de pago, que
corresponda al periodo certificado, que el acta de
inicio este de acuerdo al certificado de legalizacion,
que el valor a cobrar coincida con el valor certificado
por el interventor o supervisor, que la factura no
presente enmendaduras. (Debe resaltar todos los
datos comparadas)

‘v 5 H Auxiliar Contable

Se elabora la cuenta por pagar {Causacion) en
Dinamica Gerencial modulo de Pagos y se genera la
obligacién presupuestal.

Cuentas por Pagar
Obligacion Presupuestal

Analista
6 H Contable

Recibe la cuenta con todos los soportes y la revisa.
(Si encuentra errores la devuelve al auxiliar contable
y este al contratista)

Analista
Contable

Procede a realizar la confirmacién en el modulo de
Pagos si todo se encuentra correctamente
presentado.

conta

Comprobante
contabilidad cuentas por
pagar (Interface

bilidad)

de

Pages

Asesora de
Presupuesto

Revisa y firma la obligacion presupuestal.

Asesora de
Presupuesto

Si se ha presentado algtn error en la generacion de
la obligacion se corrige en el modulo de
presupuesto.

9 H Auxiliar de
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(’—ﬁi Tesoreria. Revisa las cuentas que se encuentran cargadas para
giro. Si se presenta una inconsistencia como la falta
de un descuento devuelve a contabilidad para que
se corrija el error.
. Revisa y si se requiere hacer nota debito o credito . i
10 H ;’:ﬁ;?ﬁdi% las elabora en el moduio de pagos y se adjuntan a la ll:llgi: ?Jerggic:o
cuenta y se pasa a tesoreria.
11 Tesorero Revisa las cuentas que se encuentran cargadas para
- giro y remite a la subgerencia.
12 Subgerente Revisa y firma y autoriza et pago de las respectivas
cuentas.
13 Tesorero Realiza el respectivo pago.
A Analiza al finalizar el mes el estado de las cuentas
sesor L X
14 A Fi . por pagar y verificacion de saldos a través de!
" inanciero
‘L balance de prueba.. ]
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

CARTERA - TESORERIA — PRESUPUESTO — ALMACEN - FACTURACION

OBJETIVO

Informar a la administracidn, junta directiva y entidades de control sobre situacion actual financiera de la empresa en una

fecha determinada.

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
1 Asesor Contable | Se establecen fechas de cierre para cada Oficio
y Financiero subproceso y se monitorean para su cumplimiento,
Asesor Contable | Se imprime el balance de prueba y se verifican
2 y Financiero saldos de las cuentas para buscar posibles errores.
Asesor Contable | De encontrar inconsistencias en el balance de
3 y Financiero prueba se procede a conciliar la informacion con el
Analista area respectiva.
Contable
4 Analista Se ejecuta el procedimiento de conciliacion con
Contable Cartera, Presupuesto, Contabilidad y Facturacion.
Asesor de Concilian informacion de pages entre el modulo de
5 Presupuesto — | tesoreria y Presupuesto.
Tesorero
General
5 Asesor Contable | Se imprime nuevamente el balance de prueba y se
y Financiero verifican los ajustes del caso.
[ Se procede a la elaboracion de los estados
7 Asesor Contable | financieros. (Estado de Resultados y Balance Estados Financieros
y Financiero General) presentados mensualmente en el comite
. —aJMancierc y gerencia.
g Asesor Contable E!aborasic‘m de los informes que se realizan _
y Financiero trlmestralmente. _(Contaduna General, Ministerio de | Informes Trimestrales
la proteccion social)
Asesor Contable | Se elabora el informe para la contraloria municipal el .
9 y Financiero cual se presenta anualmente. Cuenta Consolidada
10 Asesor Contable | Se presentan informes bimensuales a fa junta
y Financiero directiva y cada vez que o soliciten.
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e PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS |
EACTURACION - TESORERIA — CARTERA - PRESUPUESTO - CONTABILIDAD ~ ALMACEN — TALENTO
HUMANO — SISTEMAS - CONTRATACION - JURIDICA
OBJETIVO GENERAL
Obtener los estados financieros razonables y con dictamen limpio.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Se realiza un cronograma de cierre el cual se )
1 Asesor C°’.‘tab'e comunica a los duefios de los subprocesos que : Oficio
y Financiero participan en dicho cierre.
> Responsables de | Deben  registrar todas las operaciones que |
Subprocesos correspondan al periodo a cerrar. -

Responsables de Listar los resuitados del subproceso y comparar con | Acta  de ' ConciliaciOn
| 3 SUbDIOCESOS contabilidad.{ Presentacion de informe juridico y de informe ‘Jur|d|co y de
' P contratacion) Contratacion

9 4 Asesor Coqtable VerificaciQn ‘d_e las liquidaciones de contratos y Acta de Conciliagion
y Financiero procesos juridicos. B
Asesor antable Realizar ajustes mediante notas contables. Nota debito - Nota crédito
° y Financiero - y Notas Contables
Subprocesos
Asesor Contable | Verificacién de informacion del balance de prueba.
6 ; : | Balance de prueba.
y Financiero
r_/ Asesor Contable | Si es pertinente elaborar ajustes o reclasificaciones. | Nota debito - Nota crédito
y Financiero | y Notas Contables.
8 Asesor Contable | Ordena el cierre contable a todos los subprocesos . Ofici
, . icio
y Financiero
9 Asesor Contable | Se elaboran estados financieros Documento
y Financiero :
10 Asesor Contable | Impresion de libros oficiales Documento
y Financiero
Se informa a los usuarios que deben salir del
11 Asesor sistemas | sistema de Dinamica para poder ejecutar Backup y
cierre.
‘ 12 Asesor sistemas Realiz_ar los _Backup ( Informacion - contable y Copia medio magnético
financiera del sistema )
13 Asesor sistemas ggltr;gs;u? Iiséenszg;gontable y Financiero una copia Copia medio magnetico
14 Asesor Contable | En el sistema dinamica gerencial en el modulo
y Financiero contable se ejecuta la opcion de cierre definitivo.
Verifica que el cierre se efectud correctamente, si no.
s Asesor Contable | 5 restaura la popia Qe seguridad y se corre
y Financiero nuevamente el cierre. Si se presenta nuevaments
inconsistencia el area de sistemas apoya el procescq
para ejecutar correctamente el cierre.
Se genera otro Backup gue realiza sistemas ard
16 /;s_,esor de gara?ntlzar el cierre ‘rjeahzado ( Una COplg ai
istemas o
contabilidad ) . |
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

FACTURACION - TESOR

ERIA — CARTERA — PRESUPUESTO - CONTABILIDAD — ALMACEN - TALENTO

HUMANO - SISTEMAS - CONTRATACION - JURIDICA

OBJETIVO PRINCIPAL

Obtener los estados financieros razonables y con dictamen kmpio,

ACTIVIDADES

No. | CICLO

RESPONSABLE

QUE SE HACE

DOCUMENTOS

1 P

Asesor Contable
y Financiero

Se realiza un cronograma de cierre de la vigencia, el
cual se comunica a los lideres de ios procesos gue
participan en dicho cierre.

Croncgrama

Contador

Se expide una circular con los lineamentos para el
cierre de la vigencia a 15 de octubre de cada afo.
Almacén: Recepcion de facturas hasta el 15 de
diciembre.

Supervisores e interventores de personal: Deben
expedir las certificaciones a partir del 20 de
diciembre.

Subgerencia: Radicacion de cuentas hasta el 5 de
enero del aio siguiente,

Asesor Juridico

Presentacion de informe de procesos en contra de la
ESE debidamente cuantificado y con el analisis de

Informe Juridico

LUIS EDUARDQ SERRANO TAFUR

CARLOS MANUEL CUERVO NARVAEZ

de Gerencia : P :
riesgos por parte del asesor juridico de gerencia
Solicitar al asesor de contratacién y de presupuesto
4 H Contador listado de contratos pendientes por liquidar de la
vigencia anteriar.
5 H Contador Procede a la liguidacion de acuerdo al cruce con
presupuesto. - .+ : N .
6 vV Contador \{ernﬁc;mon dt_e las liquidaciones de contratos de la® Acta de Conciliacian
vigencia anterior.
7 Contador Realizar ajustes mediante notas contables. Nota debito - Nota crédito
y Notas Contables
8 H Contador Se realizan amortizaciones.
9 Analista Realiza las provisiones y revisa con contratacion las
= Contable cuentas no presentadas.
10 Contador Verificacion de informacion del balance de prueba Balance de prueba.
Si es pertinente elaborar ajustes o reclasificaciones. Nota debito - Nota crédito
11 Contador
y Notas Contables.
19 Asesor Contable | Ordena el cierre contable a todos los subprocesos Oficio
y Financiero
Asesor Contable | Se elaboran estados financieros
13 ; . Documento
y Financiero
14 “Asesor Contable | Impresion de libros oficiales Documento
- ¥ Financiero .
Se informa & los usuarios que deben salir del
15 Asesor sistemas | sistema de Dinamica para poder ejecutar Backup y
cierre. )
. Realizar los Backup ( Informacion contable vy : ) "
16 Asesor sistemas financiera del sistema ) Copia medio magnetico J
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]
L] . Entregar al asesor Contable y Financiero y la . . .
17 ASESOr SISIeMAs | oo neia una copia del Backup realizado. Copia medio magnetico
L] En el sistema dinamica gerencial en el modulo
18 Contador contable se ejecuta la opcion de cierre definitivo.
Verifica que el cierre se efectud correctamente, si no
se restaura la copia de seguridad y se corre
19 Centador nuevamente el cierre. Si se presenta nuevamente
inconsistencia el area de sistemas apoya el proceso
para ejecutar correctamente el cierre.
Asesor de Se genera otro _Backup que realiza sistemas para |
20 Sistemnas garanh_z_ar el cierre realizado. ( Una copia a
contabilidad )
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LUIS EDUARDC SERRANO TAFUR

PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
FACTURACION - TESORERIA - CARTERA - PRESUPUESTO — CONTABILIDAD — ALMACEN - TALENTO
HUMANO — SISTEMAS - CONTRATACION - JURIDICA
OBJETIVO PRINCIPAL
Gbtener los estados financieros razonables y con dictamen limpio.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
c bi Se realiza un cronograma de cierre mensual, el cual
1 Aseséqr opta € | g¢ comunica a los lideres de los procesos que | Cronograma
y Financlero participan en dicho cierre.
Emitir un oficio dirigido a los interventores para gue
2 Contador se remitan las certificaciones del personal durante Oficio
los ultimos 5 dias del mes correspondiente,
Verificar los cierres de almacén al dia siguiente del
- 3 Contador .
mes que termina.
4 Contador Verifica e! cierre de facturacion los primeros & dias
del mes siguiente.
5 Contador Verlflc'a gl cierre de tesoreria los 5 primeros dias del
mes siguiente.
6 Contador V_ernﬂca el cierre de Presupuesto los 12 primeros
dias del mes siguiente.
7 Contador Venﬂc_a gl cierre de cartera los 15 primeros dias del
mes siguiente.
8 Analista Realiza las conciliaciones con las éreas involucradas |
Contable entre el 15 y 20 dias del mes siguiente.
Verifica y seguimiento las cuentas de almacen,
mantenimientos, combustibles, vigilancia, aseo,
dietas alimenticias, Call Center, arrendamiento de
9 Caontador impresorasy suministro de Tornes y comunicaciones
con el fin que queden causadas dentro del periodo.
(Estas cuentas deben pasar los primeros 3 dias del
mes siguiente)
. Se realiza la provision contable de las cuentas gue
Analista . o i
.10 no llegan a tiempo y se verifica en contratacion las
‘ Contable
cuentas no presentadas.
11 Contador Realiza las amortizaciones del mes contable.
12 Contador Se lista el balancg de prueba para verlflcar saldos de
cuentas y se realizan los respectivos ajustes.
13 Subgerente V_enflca y valida el cumplimiento de los plazos y el
cierre contables
14 Contador Generacion de informes
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL ALOS SUBPROCESOS

GERENCIA — SISTEMAS - CARTERA

OBJETIVO PRINCIPAL

Establecer Los planes de beneficios a que tienen dere
las aseguradores que se tienen contratadas.

chos los usuarios y las tarifas correspondientes por cada una de

. ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE _ QUE SE HACE DOCUMENTOS
Gerente — Analizar con los diferentes lideres los indicadores de
1 P Lideres de tipo técnico, financiero, calidad para presentar | Acta
Proceso propuestas de contratacion.
2 H Gerente Legalizacion del contrato con la Aseguradoras. Minuta del contrato
Coordinador de | Verifica las condiciones 0 planes de beneficios ©
Facturacién — tarifas contratadas y se diligencia ta ficha de
3 v Asesor de contrato. Ficha de Contratos
Contratacion
EPS'S
4 H Coordinador de | Se entrega la ficha al asesor de sistemas y se
Facturacion realiza el proceso de ingreso al sistema.
5 H Asesor de Se crea por el modulo de contratos el contrato
Sistemas legalizado,
6 H Asesor de Se crea en el modulo de contratos el plan de
Sistemas beneficios.
7 H Asescr de Se crea la plantilla de procedimientos.
Sistemas
8 H Asesor de Se crea el manual de procedimientos.
Sistemas '
9 H Asesor de Se realiza el cubrimiento de los servicios teniendo en
Sistemas cuenta la plantilla y et manual correspondiente.
10 H Asesor de Cubrimiento de las estancias.
Sistemas
11 H Asesor de Imprime el manual de servicios de cada contrato el
Sistemas cual ira anexo a la ficha inicial
Verifica la impresion de la parametrizacion y si esta
‘ 12 Y, Coordinador de | de conformidad la anexa a la ficha del contrato, de lo
' Facturacion contrario la devuelve con las correcciones a
sistemas.
13 A Asesor de Si existen correccionels 5¢ haran nuevamente los
sistemas pasos para la parametrizacién.
. Recibe copia de la impresion de parametrizacion y
14 H Gerencia ficha del contrato.
15 H Coordinador de | Socializacion con equipo de facturacion
Facturacion
16 H Coordinador de Socializacic’)n_con todos los lideres de procesos de 1a
facturacion parametrizacion de contratos.
Informara de manera formal por oficio a fa gerencia
17 H Coordinador de | cuando se haya gjecutado el 80% del valor del Ofici
facturacion contrato o faltando 30 dias antes de la culminacion e
del mismo. '
18 H Gerencia Dara instrucciones sobre la legatizacion del nueva | Oficio
REALIZO REVISO | APROBO T
ASESOR DE CALIDAD: COORDINADOR DE FACTURACION: l GERENTE:
LUIS EDUARDO SERRANO TAFUR HUMBERTQ_S_ERNA MORA DORIS JANETH GONZALEZ CLAIVJO |




g T i * PROCEDIMIENTO o conico | G ) \7/

VERSION

PARAMETRIZACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE SALUD

Trahajamos Hrindando -
satud y Galidad N

[ contrato, otro si o aplicaciones

VIGENCIA 07/03r202

REALIZO REVISO APROBO
ASESOR DE CALIDAD: COORDINADOR DE FACTURACION: GERENTE:
LULS EDUARDO SERRANO TAFUR HUMBERTO SERNA MORA DORIS . JANETH GONZALEZ CLAIVJO




AL

PROCEDIMIENTO c00IG0 GFA55221 \'5
YERSION 1 V\,
PARAMETRIZACl()N DE CONTRATOS SIN LEGAL|ZAR VIGENGIA | 07/032012
PAGINA | te 1
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HUMBERTO SERNA MORA

PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESQOS - i
CARTERA
OBJETIVO PRINCIPAL
Facturar todos los procedimientos, actividades e intervenciones que se brinden a los usuarios a las aseguradoras gque no
se han podido identificar inicialmente.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Disefiar un procedimiento que permita ingresar al
Coordinador de | sistema los usuarios de las aseguradoras que no
! P Facturacién tienen contratos legalizados ni  aseguradoras
legalizadas.
2 H As_esor de Crear un contrato que se identificara como poblacion Plantilla Contrato
Sistemas asegurada sin contrato creado.
Realiza el ingreso correspondiente asignandc el
3 H Admisionista contratc cuando no se identifigue la empresa | Ingreso
responsable de page.
Diariamente el coordinador de facturacion genera
listado de los ingresos abiertos por dicho contrato.
. Procede a identificar a que asegurador pertenece
4 v Cc;:ordtmadq de con todos los datos gue se requieren para identificar | Listado
acturacion el contrato. (Nombre del representante jegal, NIT,
Direccion, teléfono. Coédigo de la EPS, régimen,
correc electrénico y Pagina WER.)
5 H Coordinador de | Entrega la informacién al asesor de sistemas para 1a
Facturacidn creacion del contrato en el sistema.
5 H Asesor de Se crea en el medulo de contratos el plan de
- Sistemas heneficios.
7 H Asesor de Se crea la plantilla de procedimientos.
Sistemas :
8 H Asesor de Se crea el manual de procedimientos.
' Sistemas
9 H Asesor de Se realiza el cubrimiento de los servicios teniendo en
Sistemas cuenta la piantilla y el manual correspondiente.
3 . De acuerdo a la parametrizacion solicitada se
G 10 vV C%%rgt'S?dQ,r de verifica la generacion de! contrato con las tarifas
acion vigentes por eventos. { SOAT pleno) ]
A d De las inconsistencias o errores informados por el
11 A sesor de coordinador de facturacion se hacen la correcciones | Oficio
sistemas o
al contrato y su parametrizacion.
. y Coordinador de EI_ _coordinad_or de facturacion entrega el in_greso
Facturacion inicial al revisor de cuentas para su facturacion al | Ingreso
responsable de pago ya identificado. : N
Revisor de Elaboracion de la factura a la empresa responsab|e
13 H Cuentas de pago identificada. Factura de Venta ]
14 v Coordinador de | El coordinador revisa la facturacion generada y
Facturacion entrega a cartera para su cobro.
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS DE APOYO
FACTURACION SERVICIOS AMBULATORIOS-CONSULTA EXTERNA
OBJETIVO PRINCIPAL
Verificar y generar la documentacion necesaria para garantizar €l pago del servicio por parte las EPS -5 y los usuarios
que lo soliciten
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
. Analiza los recursos humanos y logisticos para el
1 P Coordlnadqf de desarrollo del procedimiento de facturacién en
Facturacion consulta externa y sus modificaciones si existen
) o Auxiliarc_i'e Recibe diariamente Ios' ljstados de citas del Call Listados
Facturacion Center por correo electrénico B
3 H Auxiliar de Imprime dos listados de asignacion de citas
_ Facturacion reportados por el Call Center
‘ 4 H Auxiliar de Verifica los listados usuario por usuario en la base
Facturacion de datos para la confirmacion de derechos.
5 H Auxiliar de Hace apertura de los Ingresos y registra el numero
Facturacion de cada usuario en los listados.
Auxiliar d Entrega los listados al Auxiliar de Enfermeria de
6 H £ uxiiar ¢ Preconsulta y le indica que usuarios seran
acturacion . o
atendidos de acuerdo a la contratacion vigente.
Auxiliar de Orienta al usuario a la ventanilla de facturacion para
7 H Enfermeria de que le generen factura y copago si lo requiere.
Pre consulta
Auxiliar de Genera factura, recibe copago, se le entrega una
8 H E i copia de la factura y direcciona al usuario al | Factura (Vinculado)
acturacion . o
, consultorio medico
Para los eventos una vez que el usuaric es valorado
Auxiliar de por el médico el Auxiliar de Enfermeria entrega la | -Histeria Clinica
9 H Enfermeria de | documentacion al facturador y orienta al usuario a la | -Autorizacion
Pre consulta ventanilla de facturacion, para que le liquiden la | - Formula
factura.
10 H Auxihar de Digita el codigo de la consulta en el Software y
Facturacion genera factura |
e 11 H Usuario Si es Evento el usuario firma y coloca la huella en la | -Factura (Evento)
factura. {original y dos copias)
o Entrega al usuario las drdenes meédicas {formula, | - Formula
12 H Auxiliar qe examenes, remisiones, etc) - Examenes
Facturacion ’ ' -
- Remisiones
Auxiliar de Al finatizar el turno del médico se entrega al Auxiliar
13 H Enfermeria de de facturacion los listados totalmente diligenciados,
Pre consulta firmados y con el cadigo de diagnostico CIE 10.
Genera la factura de las consultas atendidas a los
usuarios capitados y a los usuarios inasistentes se
Auxiliar de les anula el ingreso generando un codigo de
14 H £ L anulacion(190.Z 539) -Factura (Capitado)
acturacion L .
En caso que el usuario inasistente sea sustituido se
reemplaza con el codigo {391418) para los usuarios
de consulta adicional se factura con el cddigo i
REALIZO REVISO APROBO |
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Para los usuarios vinculados se modifica el codigo
Auxiliar de de diagnostico CIE10 de las facturas generada a |0s
15 H Facturacion usuarios vinculados para registrar la que reporta el
Medico en el listado.
Auxiliar de Diariamente archiva los listados de citas medicas en
16 H Facturacion orden cronolégico en la AZ de cada Medico.
Realiza el arqueo de caja verificando el sistema
17 Y, Revisor de contra el dinero en efe_ctivo. Si se presentan un
Cuenta faltante el facturador realiza el reembolso y si es un
sobrante elabora un recibo de caja.
De acuerdo a los hallazgos realizados por el revisor
. de cuentas realiza el respectivo plan de
18 A C?:ordtlnadgr de mejoramiento o dependiendo de la falta informa al Formato de ev_ento
e acturacion lider del proceso para que tome decisiones con el adverso o falias de calidad
personal.
Auxiliar de A final de mes genera informes de productividad vy
19 H " entrega a lideres de pro al jefe de atencion al | Inf
Facturacion g re procese, al jefe encion a orme
usuario y a asesor de facturacion. |
20 H Coordinadgr de | Verificar los informes de los indicadores a planeacion i
Facturacion y calidad.
- - -
REALIZO REVISO APROBO
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por la Resol. 412 y determinar si la actividad de Py
P realizada puede ser facturada o no.

En caso de no poderse facturar se solicita
explicacion a la auxiliar de enfermeria para definir
responsabilidad y pago.

- PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS DE APOYO
PROMOCION Y PREVENCION — SISTEMAS - CARTERA
OBJETIVO PRINCIPAL
Verificar y generar la documentacion necesaria para garantizar el pago del servicio por parte las EPS -S y los usuarios
que Io soliciten
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
. Solicita las bases de dates que se entregan
! Aux Enfermeria | oo analmente en sistemas.
2 Usuario Se acerca y solicita los servicios ambulatorios.
3 Aux Enfermeria Comprobacién de  derechos y si no aparecen
contratados se direccionar con su EPS respectiva.
- Generar un listado semanal de los usuarios que no
4 Auxiiar dg se |e prestaron servicios para reportarlos a los
Enfermeria . e
revisores de Facturacion.
% Asesor de Entregar copia de informe deAusuarios no atendidos
5 F ” zona rural a Asesor de sistemas y Asesor de
acturacion
Mercadeo.
Aux Enfermeria | Entrega al facturador sabanas o Rips de Zona Rural | -Sabanas
6 Zona Rural (consulta externa, PyP) con soportes de Eventos -Historia Clinica
0 Rev. Cuentas -RIPS
. Verifica en la base de datos (Intranet, Fosyga, DNP- :
7 Aux. Facturacion SISBEN, Desplazados) Sabanas
I Verifica en el modulo Dinamica Gerencial, en el
instrumento o herramienta determinado para tal fin
(Kardex, listados u otros) el reporte de "Facturas
generadas a pacientes (FACPAC)" para establecer
8 Aux. Facturacion que la actividad cumpla con el tiempo establecido SAbanas

Aux. Facturacion

Genera la factura segun la entidad en la que este
activo el paciente (en caso que el usuario no se
encuentre registrado en Base de Datos, no este
reportado como activo en el Fosyga se factura de
acuerdo al contrato de poblacion no asegurada PNA
con codigo 391417 (Consulta externa zona rural)

- Factura y soportes

Escribe el numero de la factura generado por

10 Aux. Facturacion | Dinamica Gerencial en ja Sabana o Rips de la Zona
Rural,
Si es Evento imprime la factura (original y dos | -Factura
11 Aux. Facturacion | copias), y anexan los soportes (Historia Clinica, -RIPS
RIPS, Autorizacion, Comprobacion de Derechos, etc) | -Autorizacion
En los Eventos escribe en la factura que el usuario
12 Aux Facturacion | firma en la historia clinica © RIPS por tratarse de la | - Factura
zona rural.
13 Aux Facturacion | Organiza las facturas de eventog con los soportes y | - Factura
REALIZO REVISO APROBO
ASESOR DE CALIDAD: COORDINADOR DE FACTURACION: GERENTE:
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cotoca su firma - Soportes
Entrega todas Facturas semanalmente al Revisor de
la zona correspondiente o se coloca en su escritorio.
Realiza Informe Semanal de las actividades que no
15 Aux Facturacion | se pueden facturar especificando la causa o el | -Informe
motivo vy |a entrega al Jefe del proceso.

Jefe Proceso Realiza las indagaciones pertinentes para generar

14 Aux Facturacion

16

Ambulatorio responsabilidades y planes de mejora.
17 Aux Facturacion Archivgr_ en AZ las sabanas o RIPS en orden |- Sabanas
cronglogico y por Zona, - RIPS
18 Revisores de Realizan el cierre de facturacion del mes.
Cuentas
19 Asesor de Debe generar el informe de facturacion para
Facturacion consolidacion y envio al drea contable.
REALIZO REVISO APROBO
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESQS

CARTERA — CONTROL INTERNO-P Y P

OBJETIVO PRINCIPAL

gue lo soliciten

Verificar y generar |2 documentacion necesaria para

garantizar el pago del servicio por parte las EPS ~S y los usuarios

ACTIVIDADES

No. | CICLO | RESPONSABLE

QUE SE HACE

DOCUMENTOS

1 Usuario

El usuario se acerca a la ventanilla y solicita su(s)
sernvicio(s)

2 AuxadmPyP

Direcciona al usuario segun el servicio que requiera

3 Auxadm Py P

Recepcion de documentos, verificacion en la base
de datos (intranet, fosyga ) e impresion de la hoja de
consulta de comprobacion de derachos. (Cuando es
Evento)

- Carné
- Certificados
EPS

- Doc identidad

4 AuxadmPyP

Reportar el traslado de codigo a la oficina de
sistemas cuando se presenten inconsistencias
debido a que el usuario se encuentra creado mas de
una vez.

Farmato Unificacion HC

5 AuxadmPyP

Revisa la pertinencia de las actividades de PyPa
realizar a través del modulo Dinamica Gerencial
“Reporte Generados de Facturacion a Pacientes
(FACPAC) y programa inmediatamente ta atencion
respectiva.

6 AuxadmPyF

Actualizacion de datos personales y de la EPS en el
modulo de “paciente” de Dinamica Gerencial

7 Aux.admPyP

Se asigna la cita de los programas de Promocion y
Prevencion; y riesgo cardiovascular. "

8 AuxadmPyP

Imprime la cita medica que arroja el sistema, donde
indica el nombre del profesional, Tcoasultorio y la
fecha y hora y le informa al usuario que se debe
anunciar con la Auxiliar de Enfermeria circulante 20
minutos antes de la hora citada.

9 AuxadmPyP

Al empezar la jornada se imprime vy consultan los
Rips y se verifican nuevamente en la base de datos
para abrir los ingresos (indica el numero del ingreso
al médico y/o enfermera de PYP)

10 ' Aux.adm Py P

Al abrir el ingreso verifica et paciente en Dinamica
Gerencial €l tipo de contrato de la EPS para PYP,
teniendo en cuenta la base de datos (cuando no se
encuentra en la base de datos de la intranet en el
servicio que solicita, se direcciona al usuario a la
EPSS correspondiente para que solicite autorizacion
del servicio). En caso de que el usuario aparezca
pero presente inconsistencias de nombre, apellidos,

“cedulas etc. Se dilikfiCiara el anexo técnico 01 de la

resolucion 3047 de 2008, {Inconsistencias bases de
datos) el cual se remite a la EPS via electronica para
su cofreccion y se procede a la atencion del usuario.

11 Aux.adm Py P

Entrega los RIPS al Aux de enfermeria {circulante) la
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cual los distribuye en los consultorios.

Después de la consulta se dirige a la ventanilla para
12 Usuario que le generen la factura y le entreguen las
ordenes medicas

13 Aux.adm Py P | Genera factura segun lo realizado al paciente

Si es evento imprime la factura la hace firmar y
14 Aux.adm Py P colocar huella del paciente. (1 copia)

Hace entrega de (formulas, examenes, remisiones
etc)

En caso de eventos con la hoja de autorizacion se
envia el coireo a la EPS correspondiente adjuntando
el anexo técnico 03 resolucion 3047 de 2008.

Si hay inconsistencias en la base de datos se
adjunta el anexo 01 y se envia por cofreo

15 Aux. Circulante

16 AuxadmPyP

: electrénico.

9 Organiza las facturas y las entrega semanalmente,

17 Aux.adm Py P prgviamente punteadas, perforadas y cuandc_; sea la
gltima semana del mes se entregaran diariamente

al revisor.

Verifica lo entregado por el auxiliar de P y P y si se

encuentran inconsistencias se devuelven a las

auxiliares con un plazo max de 24 horas para su

respectiva correccion. Una vez se cumpie los

requisitos se procede al armado de cuentas.

Recibe de los revisores de cuentas el informe de

19 Asesor de errores o inconsistencias encontradas en el mes

Facturacion para que el realice el respectivo plan de

mejoramiento.

Informa al lider del proceso de las novedades y

20 Asesor c_Je actividades que no pudieron ser facturadas para que

Facturacién se analicen y gestionen los respectivos planes de

mejoramiento. J

Revisores de
18
Cuentas
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"/ PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PRbCESOS DE APOYO

FACTURACION — COSTOS — CONTABILIDAD — CARTERA - SISTEMAS
OBJETIVO PRINCIPAL
Verificar y generar ia documentacion necesaria para garantizar el pago del servicio por parte las EPS -S y los usuarios
que lo soliciten.

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Coordinador De | Coordinador de P y P enirega a Coordinador de
) PyP-— Odontologia las metas de Py P en salud oral de
] Coordinador de | acuerdo a las matrices de cada EPS
QOdontologia
Coordinador de De acuerdo a las actividades proyecta el personal en
2 Odontologia odonto_logia y facturadores para cumplir con los
. ‘ requerimientos de P y P extramural.
c Revision y comprobacion de derechos
3 Higienista Orat | Verificar vinculados FOSYGA y DNP, consulta
Sisben
4 Higienista Oral | Realiza las actividades
Aux Salud Recepcion de los Rips de Higiene Oral entregado
S Oral (Facturador) | por la Higienista Extramural F-SA-104/v1/24-09-2009
6 Aux Salud Verificacion de Soportes (Rips de Higiene Oral y F-SA-62/\V1/01-07-2007
Oral (Facturador) | Procedimiento) F-SA-78/V1/12-03-2008
&» Entrega de los Rips de Higiene Oral para cada
Aux Salud auxiliar en salud oral (facturadar)
7 Oral (Facturador) | Se entrega a cada auxiliares de salud oral de 8 F-SA-103/V1/24-09-2009
Horas- 99 Usuarios(11Rips)
c et aLe Salud En el momento de facturar se revisa y compryesan.;
8 de derechos, verificar vinculados FOSYGA y DNP,

Orat (Facturador) consulta Sisben.

Verifica las actividades realizadas al usuario en el
9 Aux Salud Reporte Generado de facturacion a pacientes
Oral (Facturador) | (FACPAC) para la verificacion de periodicidad segun
Resolucion 412/2000.

Aux Salud Revision en Dinamica Gerencial (consulta por

10 Oral (Facturador) tercero por F5) para comprobar que el usuaric este
creado con el documento actual.
11 Aux Salud icl)cﬁ:'n::;areg Sessﬁzacr?rzglc;dgog lﬂ?f?ca?:%nurc‘le(?g
Oral (Facturador) | [ . 7 . - . .
historia clinica si el sistema lo permite. |
Si el sistema no permite la unificacién o traslado se
19 Aux Salud imprimen los datos del paciente y 1a comprobacién | Formato de entrega de
Oral (Facturador) | de derechos del usuario y se envian al area de | Traslados
Sistemas.
Verifica si los datos diligenciados en el Rips de
13 Aux Salud Higiene Oral corresponden a los de la comprobacion
Oral (Facturador) P : P
de derechos.
14 Aux Salud Si los datos no coinciden se verifica en el FOSYGA
Oral (Facturador) | para corroborar ios datos reales
15 Aux Salud

REALIZO REVISO APROBO
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Oral (Facturador)

Si se presentan inconsistencias se elabora el anexo
No. O1 segun Resol. 3047 de 2008.

o Aux Salud Realiza el envio del anexo 01 a la EPSS
16 Oral {Facturador) | correspondiente por medio del correo electronico
i Aux Salud Actualiza informacion del usuario en Dinamica
7 Ora! (Facturador) | Gerencial
I Aux Salud Abrir ingreso en Dinamica Gerencial.
18 Qral (Facturador)
Aux Salud ingresar el registro clinico de las condiciones de
19 Oral (Facturador) | higiene oral del paciente,
Aux Salud Se facturan las actividades sedaladas en el Rips de
20 Oral (Facturador) | Higiene Oral
Aux Salud Escribe el numero de la factura generado en la
Oral (Facturador) | planiila de los Rips de Higiene Oral F-SA-62/V1/01-07-2007
Aux Salud Organiza los eventos con la firma qe ggien e!aporo la
Oral (Facturador) factura y se coloca sello en I_a_h|s_tor|ca clinica del
paciente con el nombre de la Higienista Oral
23 Aux Salud La Higienista Oral autorizada imprime los listados de
Oral (Facturador) | la facturacion por evento semanalmente
04 Aux Salud Listado Estadistico de a
Oral (Facturador) | Puntean los eventos por consecutivos y se perforan. | Entidades
Hace entrega al Revisor de cada zona
25 Oraf\?;aiijrgdor) semanalmente los dias lunes y cuando sea fin de Eﬁ;rstaotg de Entrega de
mes se hace entrega diaria
’/;6 Revisor De E| Revisor verifica si los eventos estan completos vy
Cuenta firma los formatos de entrega.
Aux Salud Al _f_inalizar el mes se realiza el informe de . e
27 0 actividades facturadas y no facturadas a la F-SA-106/V1/23-09-2009
ral {(Facturador) N .
Coordinacion Odontologica
08 Revisor de Se realiza la revision administrativa a la facturacion.
cuentas
g Revisor de Realiza un informe de las inconsistencias o errores
Cuentas presentados en la facturacion.
N Retroatimenta al coordinador de P y P y de
E’:O I%i:?j?arc?;n odontologia de las inconsistencias y novedades

encontradas en el desarrollo de este procedimiento.
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
SISTEMAS — PROMOCION Y PREVENCION - CONTABILIDAD - COSTOS - FACTURACION
OBJETIVO PRINCIPAL
Verificar y generar la documentacion necesaria para garantizar el pago del servicio por parte las EPS -5 vy los usuarios
que lo soliciten
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
1 Coordinaciéq De | Planear los recursos fisi;og y humanocs para llevar a Cronograma
Odontologia cabo la atencién odontolégica Inramural
Aux. Facturacion | Descarga e imprime la planilla del listado de | .
2 i Listado
Consulta Externa | usuarios.
Verifica informacion de la base de datos si registra
inconsistencia se envia el anexo 01 a la EPSS.
Auxiliar Cuando el usuario esta creado mas de una vez se
‘3 Facturacion realiza el traslado de codigo en Dinamica Gerencial
: Consulta Externa | (para los traslados que no puedan hacer el auxiliar
de facturacién diligencia formato entrega de
traslados al area de sistemas)
Auxiliar Abrir ingreso en Dinamica Gerencial.
4 Facturacion
Consulta Externa
; Ao Sais Oral | VeTIEEOn 5 ST e da o
(Facturador) probe :
generacion de la planilla
Verificar las actividades en el reporte de facturacion
6 OralT'(L;—'xa(S:tilrLilor) a pacientes (FACPAC) (para verificacion de
periodicidad segun Resotugion 412/2008) * |
7 AuX Salud Oral Se hace seguir al usuario pard Mresfarle el servicio =
que el solicite
Si se define la atencion como urgencia y se requiere
8 Odontologo autorizacion se direcciona al usuario con la auxiliar
de facturacion para que solicite ja autorizacion con ia
respectiva entidad.
‘9 Aux Salud Oral Verific_:acir')n de ios traslados de documentos de los
usuarios.
Si los datos no coinciden y el traslado no se ha Tabla de Reporte de
10 Aux Salud Oral | efectuado se genera un reporte a la coordinadora de Traslados no Eferr);tuados
Odontologia {(Semanalmente).
Se factura el servicio teniendo en cuenta si las
actividades son por evento se imprime la factura y se
hace firmar del usuario con huella del indice
1 Aux Salud Oral derecho.(solo pyp -urgencias} y se cierra los
ingresos de los pacientes inasistentes (Z 539)
anulacion del ingreso (180).
Se realiza MHistoria Clinica con el codige del
12 AuXx Salud Oral | profesional teniendo en ‘cuenta que el numerc del
' ingreso sea igual a! de la factura. 1
13 Auxiliar De Para los servicios prestados como urgencias A 02 ‘
F acturacion odontolégicas se realiza el respectivo envié a la. {Anexo 02)
REALIZO REVISO APROBO i
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S

Consulta Externa | entidad (EPSS y Municipios)
iy Liquidacion de factura. Si es evento se imprime la |
14 AuxlllarOD:l Salud factura, la  Thistoria clinica y el formato de | Factura
r comprobacion de derechos.
Al finalizar la jornada se le hace entrega de todos los | Estadistico de fact
15 Aux Salud Oral | eventos facturados en la jornada al revisor de :Entideldl 0 ae facturas por
cuentas.
Genera reporte de actividades asistenciales, Py P,
. urgencias, inasistencias, controles, tratamientos
16 Odontologo terminados y consultas odontologicas
Se entregan a la coordinadora de odontologia.
17 Coordinacion de | Verificar el reporte de actividades de los
QOdontologia odontologicos contra las actividades facturadas.
18 Coordinacion de | Semaforizacion del recurso humano de acuerdo al
Odontologia cumplimiento de metas.
REALIZO REVISO APROBO
ASESQR DE CALIDAD: ASESORA DE FACTURACION: GERENTE:
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OBJETIVO PRINCIPAL
Verificar y generar la documentacion necesaria para garantizar el pago del servicio por parte las EPS -S y los usuarios
que lo soliciten
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
. El usuario se acerca a la ventanilia y solicita su(s)
1 Usuario servicio(s)
Auxiliar de Direcciona al usuario segun el servicio que requiera
2 Facturacion
Recepcion de documentos y verificacion en base de .
datos (Intranet, Fosyga, DNP-SISBEN, Desplazados) :ggcr:nigentldad
. Auxiliar de Para el caso de SOAT se solicita la siguiente o
3 iy e - Certificados
G Facturacion deocumentacion: _ £PS
Pase, Fotocopia de |a cédula, copia tarjeta propiedad
del vehiculo y seguro obligatorio de accidentes.
Reporta el traslado de codigo a la oficina de
4 - Auxilia_r_ sistgmas cuando se presenien inconsistepcia's . Formato Unificacion HC
acturacion debido a que el usuaric se encuentra creado mas de
dos veces
5 Auxiliar de Actualiza los datos personales y de EPS del usuario
Facturacion en el modulo de “paciente” de Dindmica Gerencial
6 Auxiliar de Apertura del ingreso e impresion de Hoja de |- Hoja de Admision
Facturacion Admision. {si es Evento se imprime doble) {Sticker)
Entrega al paciente la Hoja de Admision (Sticker} y le
7 Auxiliar de informa que la debe entregar al Auxiliar de | -- Hoja de Admision
. e} [Facturacion Enfermeria, (si es Evento el Facturador se gueda (Sticker)
con la copia de la Hoja de Admisian). e
Si es evento se revisa la Historia Clinica pasadas
: dos horas para verificar si el usuario ha sido
8 Auxiliar de atendido, para poder verificar el tipo de Triage, | - Hoja de  Admision
Facturacion motivo de la consulta y los diagnosticos para | (Sticker)
completar la informacion de la hoja de admisidon
{Sticker)
Si pasadas cuatro horas no se registra historia :
9 Auxiliar de clinica en el sistema se procede a comunicarse con -
Facturacion la auxiliar de enfermeria para definir Ja anulacién o
no del ingreso.
Si el evento es Trage ! 6 |l se realiza el Anexo 02 |- Hoja de  Admision
Res. 3047 y envia por correo electronico a la entidad | (Sticker)
Auxiliar d pertinente. si es Triage 1l 6 IV se anula el ingreso y-| - Historia Climica
10 £ uxtiar 7 se direcciona al usuario a su respectiva EPS por |- Informe de la atencion
acturacion . 4 L .
parte del medico. _jinicial de urgencias {Anexc
102 Res.
113047)
Auxiliar de EL Auxiliar de Enfermeria informa a facturacion
11 Enfermeria cuando el paciente requiere el servicio de
observacion y/o hospitalizacion.
REALIZO REVISO | APROBO
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Auxiliar de El auxiliar de facturacion solicita autorizacion a la
12 Facturacion EPS del usuario que requiere hospitalizacion.
Solicita al auxiliar de enfermeria el numero de
Auxiliar de identificacion del usuario, hora de observacion y/o
13 Facturacion hospitalizacién y numero de cama o camila y se |
asigna en el aplicativo Dinarmica Gerencial. i
Si el paciente hospitalizado o en observacién es una .- o
14 Auxiliar de atencion por Evento se realiza la solicitud de ;jesmIgléusic?:s:c\ur:gséaugg
Facturacion autorizacion de Servicios (Anexo 03 Res. 3047) y se Res. 3047)
envia por correo electrénico a la entidad pertinente. ‘
Auxiliar de EL auxiliar de _enfermeria igualmente por cada dia
15 £ . de hospitalizacién entrega a facturacion el listado de
nfermeria . - L
pacientes que siguen hospitalizadas.
o Auxiliar de El Auxiliar de Enfermt_aria _entrega al factu_rador la| Historia Clinica
Enfermeria documgntauon y direcciona al usuario a la| _ Formuta
ventanilla.
Se dirige a la ventanilla para que fe generen la | Hoja de Admisidn (Sticker)
17 Usuario factura y le entreguen las érdenes medicas. -Ordenes Médicas
18 Auxiliar de Verifica los documentos y fos suministros cargados
Facturacion en el sistema.
Genera la factura segun lo realizado al paciente, (en
caso de hospitalizacion se cobra copago a) . o
Auxiliar de Subsidiado Nivel 2 y a todos los vinculados) e F . .
19 . impresion de la factura. En el caso que la atencion ormula_rp unico  de
‘ Facturacion P - au reclamacion de IPS
corresponda a un SOAT se diligencia ef FURIPS. ( (Furips)
Excepto de copago a mujeres embarazadas y nifos P
menores de un ano)
20 Usuario Si es E\._rento firma y huella en la factura. (original y'
una copia) ;
Auxili Entrega al usuario las ordenes medicas (formula, || - Formula
21 uxiliar (.je examenes, remisiones, etc) | - Exé
Facturacion ' ' I Xamenes
;| - Remisiones
Para los Eventos (segun la EPS) Se pide] -
29 Auxiliar de autorizacion por correo electronico o por teléfono (se,
Facturacion escribe el codigo de autorizacion temporalmente en:
la hoja de Admision) !
Cuando se han detectado inconsistencias en |a base;
de datos como nombre, apellidos, fecha de
nacimiento, documento identidad se diligencian losi | Inconsistencias en la base
23 Auxiliar de datos correctos en el Anexc 01 enviandolo porl | de datos de la entidad
Facturacion correo electrénico  en  un archivo PDF a la|| responsable de pago (
respectiva EPS-S, en caso de facturacion por Anexo 1 Resol.3047)
evento se imprime el documento y se anexa comg
soporte a la factura |
24 Auxiliar de Organiza los documentos soportes de las factura y I3 : - Factura
Facturacion firma si es una atencion por Evento. Posteriormentg | - Historia Cl J
| REALIZO REVISO APROBO
l ASESOR DE CALIDAD: ASESORA DE FACTURACION: GERENTE:
LUIS EDUARDCO SERRANO TAFUR RUBY REINOSO TRUJILLO DORIS|JANETH GONZALEZ CLAIVJO
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imprime el pie de pagina con la informacion de la ||- Ordenes Médicos
autorizacion de la EPS en la factura - Resultados de
examenes

- Anexos Res.
3047

Auxiliar de Entrega diariamente todas las Facturas al Revisor
25 Facturacion correspondiente o se coloca en su escritorio.
Al finalizar el mes se retne con los revisores de
cuentas y verifica los errores, inconsistencias y
o6 Asesor de modificaciones de los auxiliares de facturacidn y Informe
Facturacidn otros funcionarios que intervienen en este |
procedimiento y genera un informe a la Gerencia y |
concertar planes de mejoramiento. :
REALIZO REVISO APROBO ]
ASESOR DE CALIDAD: ASESORA DE FACTURACION: GEREI‘{!TE: l
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS DE APO\{O 1

FACTURACION - SISTEMAS !

OBJET!VO PRINCIPAL
Verificar y generar |a documentacion necesaria para garantizar el pago del servicio de partos: por parte las EFS -Sy los
usuarios que lo soliciten

ACTIVIDADES

No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS

El usuario se acerca a la ventanilla y solicita el |

1 Usuario Servicio de Atencién de Partos

Recepcion de documentes y verificacion en base de | - Doc Identidad
Auxiliar de datos {Intranet, Fosyga, DNP-SISBEN, Desplazados) | - Carné

Facturacion - Certificados
 EPS
Auxiliar de Direcciona al usuario al servicio que de sala de |
‘ 3 Facturacion partos L
Reportar el traslado de cédigo a la oficina de |
Auxiliar sistemas cuando se presenten inconsistencias e
4 Facturacion debido a que el usuario se encuentra creado mas de Formato Unificacion HC
dos veces.
Auil Actualizacién de datos personales y de EPS del
uxitiar de X . a ] .
5 Facturacion usuario en el médule de “paciente” de Dinamica
Gerencial
Auxiliar de Apertura del ingreso e impresién de Hoja de |- Hoja de Admisidn
6 Facturacién Admisién. (si es Evento se imprime doble) (Sticker)
Entrega al paciente la Hoja de Admisidn (Sticker) y
Auxiliar de se le informa que la debe entregar al Auxiliar de | - - Hoja de Admision
/ Facturacion Enfermeria, (si es Evenio! Facturador se queda | (Sticker)
S con la Hoja de Admisién). i
Auxiliar de £1 Auxiliar de Enfermeria le informa a facturacion si
8 Enfermeria ia paciente requiere ser hospitalizada o remitida a
otro nivel.
Solicita al auxitiar de enfermeria el ndmero de |
Auxili identificacion del usuario, hora de hospitalizacion; |
uxiliar de . X ;
9 Paso a seguir se asigna cama en el Sistema

i Facturacion U . . ;
‘- Dinamica e informa el numero correspondiente al

Auxiliar de Enfermeria.

Si la hospitalizacién corresponde a una atencion por
Evento se realiza la solicitud de autorizacion de | - Solicitud de Autorizacion

10 Auxiliarde = | oo icios  (Anexo 03 Res. 3047) y se envia por| de  Servicios(Anexo 03
Facturacion . . : :
correo  electronico a la  entidad pertinente. | Res. 3047)
lgualmente por cada dia de hospitalizacion. :
. El auxiliar de enfermeria solicta a facturacion:
Auxiliar de . . x :
11 . apertura del ingreso e impresion de Hoja de:
Enfermeria -
Admisién para el recién nacidoe, [ B
Auxiliar de El Auxiliar de Enfermeria entrepa al facturador !a| _Historia Clinica
12 I documentacién y direcciona al familiar a la| .
Facturacion ; o i| - Férmula
ventanilla de facturacion. !
13 Familiar del Se dirige a la ventanilla para que le generen la|
Usuario factura. i| Hoja de Admision {Sticker)
REALIZO REVISO APROBD |
ASESOR DE CALIDAD: ASESORA DE FACTURACION: GERENTE: '
LUIS EDUARDO SERRANO TAFUR RUBY REINOSO TRUJILLO DORIS JANETH GONZALEZ CLAIVJO
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electronico en un archivo PDF a la respectiva EPS-
S: En caso de facturacion por evento se imprime el
documento y se anexa como soporte a la factura

Anexo 1 Resol.3047)
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atidad PAGINA 2 de 2
Auxiliar de Verifica los documentos y los suministros cargados
14 Facturacion en el sistema,
15 Auxiliar de Genera la factura segun lo realizado al paciente, -Factura
Facturacién
16 Familiar del Si es Evento firma y huella en la factura. {original y
Usuario una copia)
Cuando se han detectado inconsistencias en la base
de 'd:atos como nom_bre , apetlidos, fecha de | Inconsistencias en la base
. nacimiento, documento identidad se diligencian los :
17 Auxiliar c_je datos correctos en el Anexo 1 enviandolo por correo | de datos de la entidad
Facturacion | responsable de pago (

Organlza los documentos soportes de las factura y la
firma si es una atencion por Evento. Posteriormente
si es necesario imprime & pie de pagina con la

- Factura
- Historia Cl
-Ordenes Médicos

18 Igt):ﬂlrzrc?éen }nformacic’m de la autorizacion de la EPS en fa| - R'esuitados de
actura examenes
- Anexos Res.
3047,
19 Auxiliar de Entrega diariamente las Facturas al Revisor
Facturacion correspondiente o se coloca en su escritorio.
20 Revisor de Revisian administrativa a la facturacion.
Cuentas
. Revisa las facturas de acuerdo a la pertingncia -
21 Auditor de médica e informa a los revisores de cuentas para las
Cuentas Medicas
modificaciones.
2 pessorde | CoMSSlER e HTaER o el
Facturacion - ;
mejoramiento.
REALIZO REVISO APROBO
ASESOR DE CALIDAD: ASESORA DE FACTURACION: GERENTE:
LUIS EDUARDO SERRANO TAFUR RUBY REINOSO TRUJILLO DORIS|JANETH GONZALEZ CLAIVJO J
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL ALOS PROCESOS DE APOYiO

CARTERA
OBJETIVO PRINCIPAL
Verificar y generar la documentacion necesaria para garantizar el pago del servicio por parte 1as EPS -5 y los usuarios
que lo soliciten
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSAELE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Organiza las facturas en todos los Centros de salud
] Auxiliar de por tipo de contrato, por fecha y por numero
Facturacion consecutivo semanalmente y la ultima semana del
mes lo hace diariamente
9 Revisor de Genera el listado estadistico de facturas a entidades | Listado Estadistico de
Cuentas y lo entrega al facturador. - Facturacion a Entidades
.3 Auxiliar de Verifica las facturas fisicas Vs. Listado.
¢ Facturacion
L Revisa que todas las facturas se encuentren
4 Auxiliar (.j,e perforadas y las que falten las perfora y coloca el
Facturacion .
gancho legajador.
Elabora la portada en el sistema donde se especifica
Auxiliar de el nombre de la entidad, tipo de servicio, numero del
5 Eacturacién contrato, periodo facturado, el nombre de la ESE
CEQ, Nombre del centro de Saiud, y el nimero del
paguete.
. Organiza las facturas por orden de paquete y las
Auxiliar de . .
6 Facturacion coloca en cajas para la entrega a las diferentes
entidades los primeros 10 dias de cada mes.
7 Revisor de Elaboracion de las facturas de ventas de los e
Cuentas servicios prestados y arma la cuenta por entidad. T
Recibe las cuentas y realizan los reconocimientos de
Asesor de X Y
8 c presupuesto y adjuntan a la cuenta la certificacion
artera ;
bancaria. .
Revisa y firma las cuentas que se presentaran a las
F 9 Gerente diferentes EPS y demas entidades.
‘ Recibe y clasifica las facturas de Neiva y las entrega
10 Cartera a facturacion. Las de fuera de Neiva las remite via
correo certificado.
Solicita con 24 horas de antelacion a la Secretaria
o de la Subgerencia Administrativa y Financiera el
Auxiliar de . .
11 E " préstamo de un vehiculo de la empresa para
acturacion
transportar las cuentas de los centros de salud a las
diferentes EPS.
- Se desplaza un facturador de cada centro de salud
Auxiliar de - S
12 " para realizar personalmente la radicacion de las
Facturacion . .
cuentas a las diferentes entidades.
Auxiliar de Espera el recibido de la cuenta por parte del
13 P funcionario de la entidad quien verifica que toda I
Facturacion . - : ,
informacion se encuentre completa. :
14 Auxiliar de Entrega a cartera los respectivas copias de recibidg
Facturacion de las facturas. '
REALIZO REVISO APROBO
ASESOR DE CALIDAD: ASESORA DE FACTURACION: GERENTE:
LUIS EDUARDQO SERRANC TAFUR RUBY REINOSQ TRUJILLO DORIS, JANETH GONZALEZ CLAIVJO
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| |

Asesor de Hacer seguimiento de las facturas generadas en el
15 . mes inmediatamente anterior.
Facturacion
-
| REALIZO REVISO APROBO

ASESOR DE CALIDAD: ASESCRA DE FACTURACION: GERENTE:
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS i
SISTEMAS — CARTERA — PRESUPUESTO - CONTABILIDAD - FACTURACION
OBJETIVO PRINCIPAL
Elaborar |a factura de venta a ser presentadas a las diferentes EPS.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Realiza una reunion con los revisores de cuenta en
1 donde se verifica las causales de glosas que se
Asesor de presentaran en el mes y cual es la solucién a
facturacion implementar.
Ejecuta el cierre de facturacion en el sistema durante
Asescr de - ; : o )
2 Sistemas los primeros cinco dias del mes siguiente previa
autorizacion del area de facturacion.
) Revisor de Se procede a radicar las diferentes cuentas de cobro
-3 por cada entidad en el LINK cuenta de cobro a
Cuentas .
entidad.
Revisor De Se elabora la factura de venta con sus respectivos
4 c soportes (Factura de venta, Cuenta de cobro
uentas - . iy
generada en el sistema, el listado de facturacion )
Se procede a la respectiva generacién de Rips a |
través del aplicative Dinamica Gerencial modulo
facturacion LINK generacion de RIPS, dicho proceso
: genera; archivos de consulta (AC) Archivo de contro}
Revisor De . o )
5 Cuentas (CT) archivo de descripcion (AD) archivo de facturas
(AF) archivo de hospitalizacion (AH) Archive de
medicamento (AM) Archivo de procedimientos (AP)
ST archivo otros servicios (AT) Archivo Observacion - .
: {AU) y archivo de usuarf® {US). N )
Se procede a cargar la informacién en la malla .
5 Revisor De validadora del ministeric o el que cada EPS
Cuentas suministee. Si se encuentra alguna inconsistencia se
procede a corregir.
Después de generados los RIPS, se revisan de tal
-7 Revisor De forma que cumpla con lo preceptuado el decreto
c Cuentas 3374 de 2000, se tiene en cuenta estructura vy
contenido.
Revisor De Se proc'ede a unir el RIPS con la factqra de venta y N
8 se envia a cartera con el respectivo oficic de | Oficio
Cuentas . L
remision.
Revisor De Generan un qurme donde se relacionan Ia; facturas
9 c de ventas realizadas y se entrega relacionado a
uentas
cartera.
10 Asesor de Verifica la informaciéon suministrada por los revisores
facturacion de cuentas y remite al asesor de cartera. J
REALIZO REVISO APROHO
ASESOR DE CALIDAD: ASESORA DE FACTURACION: GERENTE:
LUIS EDUARDO SERRANO TAFUR RUBY REINOSO TRUJILLO DORIS JANETH GONZALEZ CLAIVJO
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

-

URGENCIAS- SERVICIOS AMBULATORIOS- HOSPITALIZACION-CONTROL INTERNO

OBJETIVO PRINCIPAL

Verificar y generar la documentacion n

contratacion que suscribe la ESE CEO.

ecesaria para garantizar el pago del servicio prestada en los diferentes tipos de

Facturacion

correspondiente o se coloca en su escritorio.

ACTIVIDADES

No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS

Realizara una reunion con los revisores de cuentas

Asesor de en la primera semana Qel mes para coordinar las

1 Facturacion actividades para la eficiente revision y armado de | Acta

cuentas a las diferentes entidades a las cuales se les

prestan servicios por parte de la ESE.
9 Auxiliar de Entrega diariamente todas las Facturas al Revisor

Revisor de
Cuentas

Capitacion  Urgencias y/o Consulta Externa:
confronta en el sistema de Dinamica Gerencial
(Modulo de Historias Clinicas) y en las Bases de
datos (Fosyga y DNP) con el fisico reportado por el
facturador usuario por usuafio. (Si se encuentran
inconsistencias entre la historia clinica, la base de
datos y !a factura se procede a su anulacion, la cual
sera entregada al facturador responsable para su
respectiva correccion.) Las urgencias del sector rural
se liquidan en la sedes Granjas, IPC y Siete de
Agosto debido a que no se encuentra habilitado
dicho servicio en la sede rural.

Concepto  Anulacidn
facturas

Auxiliar de ...

_ Enfermeria

Enlg@ar; semanalmente los RIPS  colectivos ylo
sabanas de P y P al revisor correspondiente. '

Revisor de
cuentas

Capitacion Consulta Externa: 1" Zona Rural” se
verifican los RIPS manuales teniendo en cuenta ios
siguientes aspectos: documento de identidad,
nombres y apellidos, fecha de la atencion, servicios
prestados, firma del profesional y firma y huella del
paciente.) Posteriormente se entregan los RIPS al
auxiliar de facturacion (Consulta Externa).

Auxiliar de
Facturacion

Verifica en la base de datos cada uno de los
usuarios reportados y se cargan en Dinamica
Gerencial Modulo de facturacion las actividades
realizadas por el profesional médico. Paso siguiente
se liquida y genera la factura la cual sera entregada
al revisor con el respectivo RIPS.

Revisor de
cuentas

Verifica las facturas (Documento de identidad,
nombres y apellidos del usuario, centro de salud,
fecha de ingreso y egreso, nombre del profesional,
diagnostico, valores y bases de datos y de presentar
alguna inconsistencia la informacion se hace
devolucion al auxiliar de facturacién responsable

Revisor de

para su respectiva correccion.

Informe facturas anuladas

REALIZO

REVISO

APRQOBO

ASESOR DE CALIDAD:
LUIS EDUARDO SERRANO TAFUR

ASESORA DE FACTURACION:
RUBY REINOSO TRUJILLO

GERENTE:
DORIS JANETH GONZALEZ CLAIVJO
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cuentas Mensualmente se genera informe por facturador del | y reporte devoluciones
sistema por las facturas anuladas. (Tabla Reporte
Devoluciones)
. Semestralmente se enviara al archivo central los
9 Revisor de RIPS de ia zona urbana y Rural organizados por
Cuentas fechas y centro asistencial.
Revision de Facturas por Evento en Urgencias y
Consulta Externa; confrontar en el sistema modulo
historias clinicas y (Bases de datos, Fosyga y DNP)
Revisor d y los soportes (Imaginologia, reporte de laboratorio,
10 gz'::trase medicamentos, insumos, notas de enfermeria, envio
de los anexos 01, 02 y 03, pie de pagina en la
factura con el codigo de autorizacion, bitacora,
{ registro de enfermeria, firma del auxiliar de
‘- facturacion y firma y huella del usuario.)
De presentar alguna inconsistencia la informacién se
11 Revisor de hace devolucion o anulacion de la factura al auxiliar Nueva factura
Cuentas de facturacion responsable para su respectiva
correccion.
Si efectivamente la informacion es correcta, se visa
19 Revisor de por parte del revisor de cuentas el soporte con
cuenta fecha de la revisgria, de igual manera se pasa para
auditoria medica. N
13 Auditor Medico Rfeyisa la pertinenci_a Medica mediante la historia
clinica y sus respectivos soportes.
Recibe del Auditor médico las facturas revisadas y
, 14 vl Revisor de visadas para su respectivo tramite. Si se presentan
B ' Cuentas inconsistencias de tipo médico se hace la respectiva
' devolucioh o anulacion de la factufa: == o e ]
15 Reviorde | ATe 0 SIS B e pera | epectva |
Cuentas - : N
correccion.
16 Medico Realiza la justificacion solicitada por el auditor
medico.
e 17 Auditor Médico | Recibe la factura corregida la revisa y 1a firma,
18 Revisor de Realiza el Armado de cuenta por entidad.
Cuenta
Analiza las cuentas y genera informe mensual a
19 Asesor de gerencia y concerta los planes de mejoramiento
Facturacion ;
respectivos.
REALIZO REVISO APROBO
ASESOR DE CALIDAD: ASESORA DE FACTURACION: GERENTE:
LUIS EDUARDO SERRANO TAFUR RUBY REINOSOQ TRUJILLO DORIS JANETH GONZALEZ CLAIVJO
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PR

OCES0S DE APOYQ

CARTERA - COSTOS - CONTABILIDAD

OBJETIVO PRINCIPAL

Anulacion de facturas por los diferentes conceptos y errores presentando en el momento de fa facturacion de los

servicios prestados por ESE CARMEN EMILIA QOSPINA.

ACTIVIDADES

No. | CICLO | RESPONSABLE

QUE SE HACE

DOCUMENTOS

1 Asesor de
Facturacion

Se reunen los facturadores, revisores de cuentas y
asesor de facturacion al inicic del mes siguiente para
retroalimentar los errores mas frecuentes en la
facturacion.

5 Revisor de
Cuentas

En el momento en que se realiza la revisoria de la
facturacion tanto Capitado como Evento de los
servicios de Urgencias y/o Consulta Externa se
procede a confrontar en el sistema de Dinamica
Gerencial (Modulo de Histerias Clinicas) y en las
Bases de datos (Fosyga y DNP) con el fisico
reportado por el facturador usuario por usuario. (Si
se encuentran inconsistencias entre la historia
clinica, la base de datos y |a factura se procede a su
anulacion.)

3 Revisor de
Cuentas

Para proceder a la anulacién el revisor debe
identificar a que causal corresponde dentro de las
clasificadas. Causales de Anulacién; Cod. 100 Error
base de datos facturable, Cad. 101 Error de
digitacion no facturable, Céd. 106 Error edad no
facturable, Céd.111 facturas repetidas facturable,
C6d.112 Facturas repetidas no facturable, Cod.120

- Brror digitacion facturable, C6d.120-1 Error centro de

salud no pertinente, Cod.120-2 Error de servicio no
pertinente, C6d.120-3 Error de servicio no liquidado,
Cod.120-4 Error de profesional no pertinente,
Cod.120-5 Error de cantidad, Cod.121 Error de
digitacion no facturable- Cod.122-2 Error de Servicio
no liquidado, Cod.125 Error duplicidad servicio no
facturado Cod.130 Error no pasa a contabilidad
facturable, Cod.140 Error actividad no pertinente
facturable,

Cod. 145 Error cama sin cargar facturable, Cod.150
Error de facturas que no pasan a cartera facturable,
Cod.155 Error facturas que no pasan a contabilidad
facturables, Cod.160 Error total de ias facturas no
facturables, Cod.170 Error pertinencia medica
(Auditor medica), C6d.171 error pertinencia medica
(Auditor P y P), C6d.172 Error pertinencia medica
(Auditor medico), Cod.180 Pruebas.

Factura errada

Revisor de
4 Cuentas

identificados los errores procede a la respectiva
anulacién y son entregados de manera formal a

cada facturador para la respectiva correccion,

Oficio

REALIZO

REVISO APROBO
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determinande un tiempo de 24 horas para su
cotreccion después de recibidos tas mismos.

Asesor de
Sistemas

La asesora de sistemas identifica errores en la
facturacion .y genera un archivo plano en donde los
detalla e informa periodicamente cada quince (15)
dias, donde detecta errores tales como; base de
datos facturable y no facturable, duplicidad servicio
no facturable, error edad no facturable- error de
contrato facturable-facturas repetidas - error  no
pasan a contabilidad facturable —~ ervor facturas que
no pasan a cartera — error total de facturas.

Listado de errores

Revisor de
Cuentas

E! revisor lista los errores por usuarios y son
entregados de manera formal a cada facturador
para la respectiva correccion, determinando un
tiempo de 24 horas para su correccion después de
recibidos los mismos.

Oficio

Auxiliar de
Facturacion

Corrige los errores presentados en las facturas que
sean responsabilidad de su cargo y entrega las
facturas corregidas.

Nueva Factura

Revisor de
Cuentas

Posteriormente el revisor audita la veracidad de la
informacion corregida para lo cual genera lista la
nueva factura.

Listado de
anuladas

facturas

Revisor de
Cuentas

Genera informe mensual segun las causales y
facturador que generan anulacion identificando, los
errores 0 causas que lo ocasionarn.

Asesor de .

Facturacion

Verifica 1a informacion suministrada por los revisores
de wcuentas y genera posibles “ méjoras  al

E RN

procedimiento.

REALIZO

REVISO

APROBO

ASESOR DE CALIDAD:
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS DE APOYO
TESORERIA - CONTAEILIDAD
OBJETIVO PRINCIPAL
Verificar y generar la documentacion necesaria para garantizar el pago del servicio por parte las EPS -5 y los usuarios
que lo soliciten
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Entrega al Auxiliar de Facturacion las hojas de
admisiones correspondientes a los ingresos de los
Auxiliar de acientes en el horario de 10:00 p.m. hasta las . L
1 Enfermeria g:OOa.m (Que no hay facturador) y entregan las Hoja de Admisiones
admisiones realizadas por el facturador en dia
anterior.
| Solicita al auxiliar de enfermeria el coédigo de usuario
¢ 5 Auxiliardg para ingresar al Aplicgtivo Dinémipa Gerencial y Listado ingresos abiertos
Facturacion genera el listado de ingresos abiertos por este
usuario.
Auxiliar de Verifica que el listado de ingresos abiertos
3 Facturacion corresponda con las hojas de admisiones
entregadas.
De no coincidir el nimero de ingresos abiertos en el
Auxiliar d sistema con respecto al formato de admisiones en
4 f uxhar ge fisico, se imprime nuevamente la hoja de admision y
acturacion " . e L
se verifica en el sistema la historia clinica del
paciente para establecer el tipo de atencion recibida.
Registra en el libro de entrega de turno los ingresos
pendientes no soportados por enfermeria, se firma el .
5 i} Auxiliar de libro y se indica la causa de los ingresos no - Libro de Entrega de
- o . T SR e 1 Turno
Facturacion entregados y se realiza el envié de solicitud de
autorizaciones de los usuarios hospitalizados.
Auxiliar de Recibe del auxiliar de facturacion del turno de las
B E - 2:00 p.m las hojas de admisiones de los usuarios
acturacion . . -
que todavia no han sido valorados por el medico.
Auxiliar de El Auxiliar dg Facturacidon que entrega furno _
9 7 Facturacion relaciona el dinero recaudado en el formato de | Formato de Cambio de
cambio de turno de caja donde especifica la cantidad | Turno Caja
de bilietes, monedas, denaminacidn y valor,
El Auxitiar de Facturacion que recibe turno verifica el
8 Auxiliar de dinero y firma el formato de cambio de turno de caja
Facturacion donde declara que recibié en su totalidad el dinero
relacionado en este documento y lo archiva en la AZ
9 Auxiliar de Deposita el dinero recibido en un sobre y lo guarda
) Facturacion en ta caja registradora y/o caja fuerte
E! facturador en el turno de 2:00 a 10:00p.m realiza
Auxiliar de los ingresos correspondientes, quuida' fa;turas,.
10 Facturacion realiza los envios, solicita cédigo de autorizacién via
telefonica y orienta al usuario en el proceso de
facturacion. .
11 Auxiliar de El facturador imprime del sistema el listado de;
REALIZO REVISO APROBO —1
ASESOR DE CALIDAD: ASESORA DE FACTURACION: GERENTE:
DORIS JANETH GONZALEZ CLAIVJO
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facturacion ingresos abiertos por su usuario y este documento
hara parte de las actividades del facturader que
ingrese en el turno del dia siguiente en el horario de
las 6:00 AM.
Revisores de Se listan por cada} facturador los reportes de
12 Cuentas reca_ud_os por usuario y se generan planiflas de
movimientos de caja.
13 Revisor de Entrega al mensajero la planillas de cuadre diario de
Cuentas caja facturacion y la consignacion diligenciadas.
Recibe los dineros que entregan los revisores de
14 Mensajero cuentas y firma libro de control diario de
consignacion.
15 Auxiliar de Recibe 1a copia de la consignacion.
Tesoreria
16 Asesor de gljansoillda Ia_lntfornjacnon de las entregas de tu;nods y
Facturacion s inconsistencias o erfores y novedades
encontradas. |
. s - T
i-empmasll s
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TESORERIA - CONTABILIDAD
OBJETIVO PRINCIPAL
Verificar y generar la documentacion necesaria para garantizar el pago del servicio por parte las EPS -S y los usuarios
que lo soliciten
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Entrega al Auxiliar de Facturacion las hojas de
admisiones correspondientes a los ingresos de los
Auxiliar de pacientes en el horario de 10:00 p.m. hasta las . .
L Enfermeria 6:00a.m {Que no hay facturador) y entregan las Hoja de Admisiones
admisiones realizadas por el facturador en dia
anterior.
Solicita al auxiliar de enfermeria el codigo de usuario
i o Auxiliar q’e para ingresar al Aplicativo Dinamica Gerencial y Listado ingresos abiertos
Facturacion genera el listado de ingresos abiertos por este
usuario.
Auxiliar de Verifica que el listado de ingresos abiertos
3 Facturacion corresponda con las hojas de admisiones
entregadas.
De no coincidir el nimero de ingresos abiertos en el
- sistema con respecto al formato de admisiones en
Auxihar de L . . . e
4 o fisico, se imprime nuevamente la hoja de admision y
facturacion i~ . L -
se verifica en el sistema la historia  clinica del
paciente para establecer el tipo de atencion recibida.
Registra en el libro de entrega de turno los ingresos
PR I -_Af_)ﬁ.l(:i&&ﬁtes no s_oportados por enfermerla, se firma el | _ Libro de Entrega de
-5 Auxiliar de i%o y se indica la causa de los ingresos NO | . oo ]
Facturacion entregados y se realiza el envio de solicitud de | |
autorizaciones de los usuarios hospitalizados.
) . Recibe del auxiliar de facturacidn de! turno de las
Auxiliar de . ) . .
6 s 2:00 p.m las hojas de admisiones de los usuarios
Facturacién . . o
que todavia no han sido valorados por el medico.
c Auxiliar de El Auxiliar de Facturacion que entrega turno
' 7 Facturacion relaciona el dinero recaudado en el formato de | Formato de Cambio de
cambio de turno de caja donde especifica la cantidad | Turno Caja
de billetes, monedas, deneminacion y valor,
El Auxiliar de Facturacion que recibe turno verifica el
8 Auxiliar de dinero y firma el formato de cambio de turno de caja
Facturaciéon donde declara que recibio en su totalidad el dinero
relacionado en este documento y lo archiva en la AZ
9 Auxiliar de Deposita el dinero recibido en un sobre y lo guarda
' Facturacién en la caja registradora y/o caja fuerte
El facturador en el turno de 2:00 a 10:00p.m realiza
" los ingresos correspondientes, "liquida facturas,
Auxiliar de . . - o PR
10 o realiza los envios, solicita codigo de autorizacion via
Facturacién - . S ;
telefonica y orienta al usuario: en el proceso de
facturacion. '
11 Auxiliar de El facturador imprime del sistema el listado de |
REALIZO REVISO APROBO
ASESOR DE CALIDAD: COORDINADOR DE FACTURACION: GERENTE:
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facturacion ingresos abiertos por su usuario y este documento
hara parte de las actividades del facturador que
ingrese en el turno del dia siguiente en &l horario de
las 6:00 AM.
Revisores de Se listan por cada_ facturador los repor_tes de
12 Cuentas reca_udps por usuario y se generan planillas de
movimientes de caja.
13 Revisor de Entrega al mensajero la planiﬁgs de cuadre diario de
Cuentas caja facturacion y ta consignacion diligenciadas.
Recibe los dineros que entregan los revisores de
14 Mensajero cuentas y firma libro de control diario de
consignacion.
15 Auxiliar de Recibe la copia de |la consignacion.
Tesoreria
' Consclida la informacion de las entregas de turnos y
q 16 Asesor de sus inconsistencias o errores y novedades
Facturacion
encontradas.
- O ‘ - 7.
- {*M,‘_,..‘
|
|
REALIZO REVISO APROBO
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
GERENCIA - SUBGERENCIA - TESORERIA ~ PRESUPUESTO — ALMACEN - CONTRATACION
OBJETIVO PRINCIPAL
Reconocimiento y pago de la adquisicion de bienes y servicios de menor cuantia.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Entrega al Auxiliar de Facturacion las hojas de
admisiones correspondientes a los ingresos de los
1 Auxiliard'e pacientes en el horario de 10:00 p.m. hasta las Hoja de Admisiones
Enfermeria 6:00a.m {Que no hay facturador) y entregan tas
admisiones reaiizadas por el facturador en dia
anterior.
Solicita al auxiliar de enfermeria el codigo de usuario
2 Auxiliardg para ingrese_ar al Ap!ica_ltivo Dinémi_ca Gerencial vy Listado ingresos abiertos
‘ Facturacion genera el listado de ingresos abiertos por este
usuarno.
Auxiliar de Verifica que el listado de ingresos abiertos
3 Facturacion corresponda con las hojas de admisiones
entregadas.
De no coincidir el numero de ingresos abiertos en el
Auxili sistema con respecto al formato de admisiones en
uxiliar de i . . ; e
4 facturacion fisico, se imprime nuevamente la hoja de admision y
se verifica en el sistema la historia clinica del
paciente para establecer el tipo de atencion recibida.
Registra en el libro de entrega de turno los ingresos
pendientes no soportados por enfermeria, se firma el
5 Auxiliar de ibro y se indica fa causa de los ingresos no | Libro de Entrega de Turno
Facturacién entregados y se realiza el envid de solicitud” de
s " =" - - . | autorizaciones de los usuarics hospitalizados. )
Auxiliar de Recibe del auxiliar de facturacion del turno de las
6 Facturacion 2:00 p.m las hojas de admisiones de los usuarios
que todavia no han sido valorados por el medico.
Auiliar de El Auxiliar di_a Facturacion que entrega turno _
. 7 Facturacion refaciona el dinero recaudado en el formato de | Formato de Cambio de
G cambio de turno de caja donde especifica 1a cantidad | Turno Caja
de billetes, monedas, denominacién y valor,
El Auxiliar de Facturacion que recibe turno verifica el
8 Auxiliar de dinero y firma el formato de cambio de turno de caja
Facturacion donde declara que recibid en su totalidad el dinero
relacionado en este documento y lo archiva en la AZ
9 Auxiliar de Deposita el dinero recibido en un sobre y lo guarda
Facturacion en la caja registradora y/o caja fuerte
El facturador en el turna de 2:00 a 10:00p.m realiza
Auxiliar de los ingresos correspondientes, liquida facturas,
10 Fauctur ) realiza los envios, solicita codigo de autorizacion via
acion - . .
telefonica y orienta al usuario en el proceso de
facturacion.
11 Auxiliar de El facturador imprime del sistema el listado de:
facturacion ingresos abiertos por su_usuario y este documento. a
REALIZO REVISO APROBO i
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hara parte de las actividades del facturador que
ingrese en el turno del dia siguiente en el horario de
las 6:00 AM.
Revisores de Se listan por cada facturador los reportes de
12 Cuentas recaudos por usuario y se generan planillas de
movimientos de caja.
13 Revisor de Entrega al mensajero la planillas de cuadre diario de
Cuentas caja facturacion y la consignacion diligenciadas.
Recibe los dineros que entregan los revisores de
14 Mensajero cuentas y firma libro de control diario de
consignacion.
15 Auxiliar de Recibe 1a copia de |la consignacion.
Tesoreria
P psssorde | SO e e fovedace
q Facturacion y edaces |
encontradas.
‘:ﬁ"“ -
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS§ SUBPROCESOS

GERENCIA - SUBGERENCIA - TESORERIA - PRESUPUESTO — ALMACEN - CONTRATACION
OBJETIVO PRINCIPAL

Reconocimiento y pago de |a adquisicion de bienes y servicios recibidos.

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Realizar una verificacion del plan de recaudos vy
1 Tesorero disponibilidad del mes para programar los pagos de
las obligaciones de la empresa.
Auxitiar Recibir de presupuesto 'a cuenta por pagar,
5 Administrativa | Obligacion presupuestal y los documentos que la ggﬁ;;ig?qrtf:%?;supuesto
(Tesoreria) soportan, debidamente firmados por el Asesor
Contable y de Presupuesto.
Elaborar Comprobante de Egreso, cheque, | Comprobante de Egresc
c Auxiliar autorizacion de giro electrénico ¢ solicitud expedicion | Cheque
3 Administrativa cheque de gerencia segin caso y enviar a Tesorero | Autorizacion Giro
(Tesoreria) General. Solicitud expedicion
cheque de
Gerencia
4 Tesorero Revisién de documentos.
5 Tesorero Dado el caso de presentar inc_:pnsistencia en la
General docu_m_entagon, devolvgr ala Auxll‘l‘ar _
Administrativa para realizar 1a gestion pertinente.
T De lo contraric firmar Comprobante de Egreso vy
6 Ge Sorero cheque, Autorizacion de giro electronico
eneral e i - .
6 solicitud expedicion cheque de gerencia
7 Tesorero Enviar documentos mencionados a Subgerencia
General para firma. : L :
Auxiliar Una vez recibidos los documentos firmados por =T
8 Administrativo subgerencia, entregar al beneficiario el
(Tesoreria) Cheque y hacer firmar comprobante de egreso.
Auxiliar En caso de requerirse expedicion de cheque de
9 Administrativo | gerencia, enviar oficio al banco respectivo.
{Tescreria)
Adminstiaivo | 1 paga web del rospecivo, banco para praparar | SCPOTE en  Formato
10 (Tesoreria) iro establecido por la
giro. entidad financiera
Auxiliar Imprimir formato establecido por la entidad financiera
11 Administrativo | y entregar al Tesorero, junto
(Tesoreria) con el oficio de autorizacion de giro
12 Tésorero Entra a la pagina Web del banco respectivo vy
General aprueba el giro correspondiente.
Dado el caso de presentarse reghazo por la pagina
13 Tesorero web del banco, verificar informacién del beneficiario
General y volver a preparar giro (10).
- Cédula o Nit de! beneficiario

ASESOR DE CALIDAD: ASESOR CONTABLE Y FINANCIERO: GERENTE:
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- Banco del Beneficiario
- Clase y No. cuenta del Beneficiario
Tesorero Evidencia pago mediante firma en el documento de
14 General Autorizacion de giro.
Auxiliar Enviar copia del comprobante de egreso del pago a
15 Administrativo Contratacién para adjuntar a la carpeta del contrato
(Tesoreria
16 Tesorero Realizar verificacion del procedimiento y analizar los
General resultados
17 Tesorero Generar el informe mensual de los pagos generados
General y conciliar con contabilidad y presupueste.
A Definir los lineamientos a seguir informando al
sesor ol -
18 Fi . subgerente y modificando los procedimientos o los
inanciero . i
controles segun los resultados obtenidos.

REALIZO REVISO APRO$O
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GERENCIA - SUBGERENCIA - TESORERIA — PRESUPUESTO — ALMACEN - CONTRATACION
OBJETIVQO PRINCIPAL
Reconocimiento y pago de la adquisicion de bienes v sarvicios recibidos
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Realizar una reunion con su equipo de trabajo que
permita organizar las actividades que se llevaran a
L Tesorero cabo durante el mes que afecten los recaudos de
tesoreria.
Recibir diariamente los ingresos en efectivo 0 en
cheque correspondientes a:
- Recaudo de Cartera
Auxiliar - Retenciones T_ributarias practicadas con
2 Administrativo de | P2309s &N _efectlvo.
Tesoreria - Certnﬂcac;qnes _Laborales
- Impuestos de Timbre sobre contratos
- Reintegros de avances
- Venta de bienes dados de Baja
- Donaciones
Entre otros.
Auxiliar Imprimir y firmar recibo oficial de caja.
3 Administrativo de Recibo Oficial de Caja
Tesoreria
Auxiliar Entregar original del Recibo Oficial de caja al
4 Administrativo de | interesado.
Tescreria
Revisor d Verificar que los ingresos ejecutados por el
5 g\nsor © facturador sean acordes con el dinero entregado por
uentas
el facturador.
6 Revisor de Diigencia la planiila de ingresos a caja y recoge la -
Cuentas firma del facturader y la valida.
Auxil Recibir diariamente de los revisores de cuentas fas
uxﬂna_r lanillas de ingresos a caja efectuados en los
Administrativo de P g J L .
Tesoreria qlfereqtes - puntos de servicios del  dia
inmediatamente anterior.
Auxiliar Recibir del mensajero las diferentes consignaciones
8 Administrativo de | de las entradas de efectivo de cada una de las
Tesoreria sedes.
Auxiliar Registrar el ingreso en el boletin de recaudos diario
9 Administrativo de | por zonas. ‘
Tesoreria .
Auxiliar Verificar que los ingresos reportados por zonas sean
10 Administrativo de | acardes a los ingresados en modulo de contabilidad.
Tesoreria ' :
11 Revisor de Si se presentan inconsistencias se verifica el
Cuentas movimiento y realiza los respectivos ajustes.
12 Revisor de Se traslada a contabilidad para que el analista
REALIZO REVISO APROBO
ASESOR DE CALIDAD: ASESOR CONTABLE Y FINANCIERO: GERENTE:
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Cuentas contable ejecute la correccion pertinente.
Auxiliar Imprimir y firmar el boletin de recaudos diario, el
13 Administrativo de | boletin diario de Cajas y Bancos y planilla de
Tesoreria ingresos diarios a caja.
Al finalizar el mes se revisa el resumen del boletin de
Auxiliar caja y bancos y el de recaudos diarios de caja que
14 Administrativo de | deben estar conciliados con los saldos contables
Tesoreria expuestos en el balance de prueba. (Mcdulo de
contabilidad- dinamica Gerencial)
Auxiliar Si existep diferencias se revis; el movimiento _diario
15 Administrativo de | ¥.5€ feallzan los respggtwos aju_stes 0 correcciones.
Tesoreria (Analista ppntable verifica los ajustes en el modulo
de contabilidad)
Auxiliar Una vez revisados los saldos se procede a imprimir
“ 16 Administrativo de | las diferentes planillas.
Tesoreria
Auxiliar Archivar copia en el movimiento diario de las
17 Administrativo de | planilias Boletin diario de caja, Boletin de recaudos y
Tesoreria la planilla de ingresos diarios de caja.
18 Tesorero F_Eevisa los ingresos y egresos realizados en el mes y
firma las planillas del consolidado mensual.
Auxiliar Archivar copia del consolidado del movimiento de
19 Administrativo de | caja y bances mensual y boletin acumulado de
Tesoreria - recaudos.
Analiza al finalizar el mes el estado de las cuentas
Asesor e X
20 Ei . por pagar y verificacidon de saldos a través del
inangiero
i balance de prueba.
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y ASISTENCIALES '
OBJETIVO PRINCIPAL
Contar con personal idéneo para la prestacion de los diferentes servicios que ofrece la ESE Carmen Emilia Ospina.
ACTIVIDADES
No. | CICLO [ RESPONSABLE | QUE SE HACE { DOCUMENTOS
A. Seleccién, Vinculacién Y Desvinculacion Del Personal De Planta ( Trabajadores Oficiales y libre nombramiento
y remocion)
Recepciona las hojas de vida con el objetivo de
Asesor de establecer un banco de datos de acuerdo con los | | .
! P Talento Humano | diferentes perfiles y profesiones verificando que Lista de chequeo
cuenten con todos los soportes (Lista de chequeo)
Se realizan evaluaciones de canocimientos y de
4 H Asesor de caracter psicotécnico a los aspirantes, de acuerdo Informe de pruebas
‘ Talento Humane | con el perfil para el que aplican, dependiendo el tipo P
de vacante.
Asesor de Se realiza la entre_vista del aspirante por el lider del _
3 H Talento Humano proceso, la gerencia o el asesor de Talento Humano. | Formato de Entrevista
Se verifica la informacién de las hojas de vida de los
4 Y, Asesor de aspirantes, tales como verificacidon de titulos, | Formato de verificacion de
Talento Humano | verificacion de empleos anteriores y de referencias | datos
personales.
Retne la informacion de los resultados de tas
Asesor de prug_bas, de la entrevista y del formato de
5 H T verificacion de datos; confirmando gque se ajustan al | Oficio
alente Humano . , : . .
perfif con el fin de presentar esta informacion a
disposicion de la Gerencia
Evalua la necesidad y de acuerdo a la informacion y
documentos suministrados por el area de talento
humano se escoge el mejor aspirante que cumpla
6 H Gerente con el perfil.
Luego de seleccionada la mejor hoja de vida la
“_ remite a talento humano para gue continte con el
proceso de vinculacidn.
Ya seleccionado el aspirante que cubrira la vacante,
7 H Asesor de se procede a autorizar el examen de ingreso
Talentco Humano .
ocupacional.
Asesor de Se rec;ibe los resuitados del examen médico
8 Y T ocupacicnal y se verifica que el aspirante se
alentc Humano . o . :
encuentre apto para su vinculacion con la entidad.
Recibe al funcionario y le indica la razdén por la cual
A es fundamental la realizacion de la induccion 1a cual |
sesor de , o !
9 H Talento Humano | € imparte por los duefios de proceso y subproceso, |
el jefe inmediato y el asesor de sistemas. Ver;
procedimiento de Induccidn)
Auxiliar Diligencia junto con el aspirante al cargo Ias|
10 H Administrativo de | afiliaciones a Salud, Pension vy Rlesgos.
Talento Humano | Profesicnales y registta el niumero de cuenta:
REALIZO REVISO APROBO
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bancaria.
Realiza el acto administrativo de nombramiento
(Resolucion) y/o contrato de trabajo el Acta de

11 H T IAstes}c-J{r (rj:ano Posesidn del Cargo y/o protocolizacion del contrato
alento Au en los gue se detailan la fecha ingreso, el cargo y el
salario.

Ingresa al modulo de nomina los datos del

12 H Talg:tisarucr:fano funcionaric para hacer el reconocimiento economico:
de los servicios prestados.
Los funcionarios que ocupan cargos denominados
de libre nombrarniento y remocién, por periodo y se
desvinculan mediante una resolucion por la

13 H Asesor de Gerencia.

i Talento Humano
‘ Para los trabajadores oficiales la desvinculacién se
da después de agotado el debido proceso ante una
falta disciplinaria o ante su renuncia.
Asesor de Notifipg al_ funcionaric de su de_‘svi-nculacic'm‘ mediante .

14 H Talento Humano | Y" gfn:lo firmado por la gerencia y acompafiado de ta:| Oficio
copia de la resolucion.

15 H Asesor de Genera_la_novedad en el modulo de nomina para:

Talento Humano | que se liquiden los dias laborados.
16 H Asesor de Dar la autorizacion de la consuita con el médico

Talento Humano | laboral para que se efectuara el examen de retiro.
Debera entregar al area de Talento Humano el paz y -
17 H Funcicnario salvo de a institucion y resultado del examen médico
laboral de reftiro.

Se verifica el paz y salvo y el examen médico de

retiro.
Asesor de
18 H . .
Talento Humano | Cuando se genera la nomina del mes se incluye el
pago de la liquidacion y las prestaciones del
funcionario que se desvincula de la institucion.
‘ Si el funcionario no cumple con los documentos
Asesor de mencionados se notifica por escrito de |a necesidad -
19 A . . .l Oficio
Talento Humano | de los mismos para poder efectuar la desvinculacion
con copia al subgerente y gerente.
A Entrega al respectivo funcionario la carta de
20 H sesor de desvi . . .
esvinculacion laboral para el retirc de las cesantias

Talento Humano si este lo considera pertinente.

B. Conformacidn de bases de datos de hojas de vida para la eventual suscripcion de contratos de prestacion de
servicios

Recepciona las hojas de vida con el objetivo de
Asesor de establecer un banco de datos de acuerdo con los:
1 P . A - i :
Talento Humano | diferentes perfiles y profesiongs verificando que:
cuenten con todos los soportes (Lista de chequeo)
Se realizan evaluaciones de conocimientos y de:
caracter psicotecnico a los aspirantes, de acuerdo:| Informe de pruebas
con el perfil para el que aplican, dependiendo el tipo

5 H Asesor de
Talento Humano
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de vacante.

Se realiza la entrevista del aspirante por la gerencia,

3 H Asesor de lider del proceso o asesor de talento humano | Formato de Entrevista
Talento Humano mediante el emite concepto respectivo.
Lider de proceso | Solicita ante la gerencia [a necesidad de personal
4 H y subproceso para su aprobacion.
Reune lia informacion de los resultados de las
pruebas, de la entrevista y del formato de
5 \% Asesor de verificacion de datos; confirmando que se ajustan ai | Oficio

Talento Humano

perfil con el fin de presentar esta informacion a
disposicion de la Gerencia

Evalla la necesidad y de acuerdo a la informacion y
documentos suministrados por el area de talento
humano se escoge el mejor aspirante que cumpla
can el perfil.

Gerente
Luego de seleccionada !a hoja de vida la remite a
talento humano para que continie con el proceso de
vinculacion.
Recibe al Servidor o Contratista y le indica la razén
por la cual es fundamentai la realizacion de la
Asesor de : . - N
7 H induccion la cual se imparte por los duefios de
Talento Humano . . )
praceso y subproceso, el jefe inmediato y el asesor
de Sistenas. ( Ver procedimiento de Induccion)
Auxiliar - . .
8 H Administrativo de ggtlilsgae:ggfféran;incseizg:]ﬂcado donde se encuentra
Talento Humano y '
. ’ Auxiliar Acompafia al aspirante a la oficina de contratacion y

Administrativo de
Talento Humano

se entrega la hoja de vida, sopartes y documentos
anexos previamente verificados. :

¢ H

Auxiliar
Administrativo de
Talento Humano

Consolida la informacion de los aspirantes que se
han presentado durante el mes para los diferentes
cargos y cuantos fueron efectivamente contratados.
(Adjuntar informacidn de fecha de solicitud de
vinculacion del personal y fecha de elaboracion del
contrato y numero de dias del proceso)

De acuerdo con los tiempos establecidos para

11 A Asesor de §oI|thar el reemplazo del ‘personal que no seran | o Mejoramiento
Talento Humano | inferiores a 15 dias se analizan y proponen mejoras
del proceso por parte de los lideres de proceso.
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

ADMINISTRATIVOS Y ASISTENCIALES
OBJETIVO PRINCIPAL
Realizar el proceso eficiente de seleccion que permita contar con el recurso humano calificado cumplienda los requisitos
para la vinculacion y retiro en el momento gue la ESE lo requiera.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE | QUE SE HACE | DOCUMENTOS
A. Seleccion, Vinculacién Y Desvinculaciéon Del Personal De Planta
Recepciona las hojas de vida con el objetivo de
1 Asesor de establecer un banco de datos de acugrdo con los
Talento Humano | diferentes perfiles y profesicnes verificando que
cuenten con todos los soportes (Lista de chequeo)
Se realizan evaluaciones de conocimientos y de
4 g Asesor de caracter ps_;icotécnico a Ios_ aspirantes, vde acuefdo Informe de pruebas
‘ Talento Humano | con el perfil para ei que aplican, dependiendo el tipo
- de vacante.
3 Talgr?tisl?lru?neano Se realiza la entrevista del aspirante Formato de Entrevista
Se verifica la informacién de las hojas de vida de los
4 Asesor de aspirantes, tales como verificacion de titulos, | Formato de verificacion de
Talento Humano | verificacion de empleos anteriores y de referencias | datos
personales,
Reune la informacion de los resultados de las
Asesor de pru.e.bas,” de la entrevi_sta y del forrr_lato de _
5 Tatento Humano verificacion de datos, confirmando que se ajustan al | Oficio
perfii con el fin de presentar esta informacion a
disposicién de la Gerencia
Evalia fa necesidad y de acuerdo a la informacion y
docymentos suministrados por el area de talento
humano se escoge el mejor aspirante que cumpla -
6 Gerente con el perfil. -
‘ Luego de seleccionada la mejor hoja de vida la
remite a talento humano para que continie con el
proceso de vinculacion.
Asesor de Ya seleccionado el aspirante que cubrira la vacante,
7 Talento Humano | € procede a autorizar el examen de ingresc
ocupacional.
Asesor de Se regibe los resg!tados del examen medico
8 Talento Humano ocupacional y se verifica que el aspirante esta apto
para su vinculacién con la entidad.
Recibe al funcionario y le indica la razén por ia cual
Asesor de es fundarnental la realizacion de la induccion la cual
9 Talento Humano | S€ imparte por los duefios de praceso y subproceso,:
el jefe inmediato y el asesor de Sistemas. ( Ver!
procedimiento de Induccién)
10 Auxiliar Diligencia junto con el aspirante al cargo las'
Administrativo de | afiliaciones a  Salud, Pension  y Riesgos
REALIZO REVISO APROBO
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Talento Humano | Profesionales y registra el ndmero de cuenta
bancaria.
Realiza un Acta de Posesion del Cargo y una:
Resolucion de Nombramiento, en los que se detallan -
la fecha ingreso real, el cargo y el salario.
Para el caso de nombramiento provisionales de sebe
11 Asesor de en primera instancia solicitar ante la C.N.S.C., Ia
Talento Humano | autorizacion para el nombramiento provisional por
seis meses y luego al terminado este periodo si la
gerencia desea continuar con los servicios del
funcionario debe nuevamente
Solicitar ante la C.N.S.C., la autorizacion para la
‘ prorroga.
‘ ) Cuando fa C.N.S.C notifica autorizando el
i nombramiento  para el cargo vacante en
Auxiliar ey i .
12 L : provisionalidad se procede a realizar el acta de
Administrativo - -
posesion del cargo y una resolucion de
nombramiento.
A Ingresa al modulo de nomina los datos del
sesor de ; . - .
13 funcionario para hacer el reconocimiento econamico
Talento Humano E
de los servicios prestados.
Los funcionarios que ocupan cargos denominados
14 Asesor de de libre nombramiento y remacion, por periodo vy
Talento Humano | provisionalidad se desvinculan mediante una
resolucion justificada por la gerencia.
Naotifica al funcionario de su desvinculacion mediante
15 Asesor de un oficio firmado por la gerencia y acompafnado de ta
Talento Humano . .
copia de la resolucion,
' Genera la novedad en el modulo de nomina para
Asesor de o . .
.16 que se liquiden los dias labarados vy las prestaciones
o Talento Humano . -
de ley a que tiene derecho.
17 Funcionario Debera ent{egar a_I area de Talento Humano el paz y
salvo de la institucion.
‘r Cuando se genera la nomina del mes se incluye el
Asesor de g . .
18 pago de la liguidacion de los dias y las prestaciones
Talento Humano . ; . e
del funcionario que se desvincula de la institucion.
19 Asesor de Dar la autorizacion de la consulta con el médico
Talento Humano | laboral para que se efectué el examen de retiro.
20 Funcionario Entrega el resultado del examen de retiro a la oficina
de Talento Humano ,
Entrega al respectivo funcionario la carta de |
Asesor de . . . ot
21 Talento HuMano desvinculacion laboral para el retiro de las cesantias :
si este lo considera pertinente.
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GERENCIA — SUBGERENCIA — TALENTO HUMANO - JURIDICO — SERVISIOE MISIONALES

OBJETIVO PRINCIPAL

Identificar y registrar las diferentes causas de novedades que se presentan con el personal de planta y contratado para la
toma de decisiones oportunas que permitan la continuidad en los servicios y remunerar de acuerdo a la ley las labores
desempenadas segun lo acordado tanto en la vinculacion de planta y con el contratista asi como determinar el
cumplimiento en los tiempos establecidos como permisos, licencias, vacaciones y ausencias entre otros

ACTIVIDADES

No. | CICLO | RESPONSABLE |

QUE SE HACE

I DOCUMENTOS

1. Permisos al personal de planta

1 p Lider de Proceso

<

Debe analizar cada uno de los puestos de trabajo de

los subordinados a su cargo y planear su posible |.

reemplazo en caso de eventualidades y tomar
medidas respecto de la capacitacion de los casos
que lo requieran.

Debera diligenciar el formato de solicitud de

Universitario

2 H Funcionario permisos 0 compensatorios y entregarlo a su jefe
inmediato para su respectiva autorizacion.
Una vez recibe la solicitud da visto bueno a la
misma, lo cual estd supeditado a que no se vea |
3 H Jefe Inmediato afectado el servicio_. ’ . Solicitud de_ Permisos ©
Cuando son permisos de mas de dos dias se debe | compensatorios
contar con la autorizacion del subgerente
Administrativo y Financiero.
4 Y Profesional Verifica gue fa solicitud cuente con ef visto bueno del

el jefe inmediatoe. ,

- . Auxiliar
5 H Administrativo

Recibe del profesional universifario de la zond las
solicitudes aprobadas de permisos las cuales eilos
consolidan y envian semanaimente a la oficina de
Talento Humano.

Talento Humano

6 Ly Auxiliar Recibe y verifica el diligenciamiento de! formato con
Administrativo el cual alimenta la base de datos de ausentismo.
c (Oficina de TH)
Asesor de Debe consolida_r la i_nformaciOn de los permisos del _
7 H mes para ser incluidos en el reporte mensual de | Formato de Permisos

ausentismo.

2. Incapacidades y Licencias

Debe analizar cada uno de los puestos de trabajo de
los subordinados a su cargo y planear su posible

1 P Lider de Proceso | reemplazo en caso de eventualidades y tomar
medidas respecto de la capacitacion de los casos
que lo requieran. ;
Se dirige a su EPS y dependiendo del diagnostico le:| Certificado de Incapacidad
2 H Funcionario generan el certificado de incapacidad, Licencia de!| Licencia de Maternidad
Maternidad o Paternidad. /| Licencia de paternidad
Se debe dirigir con una copia del certificado de:
3 H Funcionario incapacidad, licencia de maternidad o paternidad al
jefe inmediato y entregar el original a la oficina de
REALIZO REVISO APROBO ]
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r Talento Humano.
Recepciona la documentacion y verifica en el caso
de las incapacidades que estas correspondan a la
EPS a la cual pertenece el trabajador. Si la
" incapacidad es superior a tres dias se solicita a la
Auxiliar EPS respectiva la liquidacion de esta para descontar
4 Ad?rlg:::taglva en la planilla de pago.
Humano) Para las licencias de Maternidad o paternidad se
solicita igualmente la liquidacion y se descuenta de
manera mensual hasta cubrir 1a totalidad del valor
autorizado.
AdrﬁiLrj}TflsltI?artiva Elabora la resolucion por la incapacidad .cuanQO esta 5
L D supera los tres dias o con las licencias de | Resolucion
¢ (Talento . )
Humano) maternidad o paternidad.
Solicita a la gerencia licencia no remunerada de
acuerdo a un caso justificado que puede ir hasta 60
6 Funcionario dias al afo continuo o fraccionado. Prorrogable | Oficio
hasta por 30 dias mas. (Decreto ley 2400 1968
art.19)
Verifica la afectacion de su servicio o area y autoriza
7 Jefe Inmediato | © N© dicha soficitud. Oficio
Si autoriza envia el oficio de solicitud a la gerencia.
| 8 . Gerencia Analiza y remite a la oft_c!na de talento humano para _
s e - el respectivo tramite. .~ - 1+ —-
Se procede a elaborar la resolucion que faculta la .
licencia no remunerada en donde se especifica el
9 Auxiliar tiempo otorgado, la imposibilidad de desempenar Resolucion
Administrativa. funciones en otro cargo de la administracion publica
y que para efectos de liquidaciones salariales este
tiempo no sera computable.
A A Registra en el modulo de ndémina la resolucion
: sesor de . .
‘ 10 T generadas por enfermedad general, licencias de
alento Humano ) . . ?
maternidad, paternidad y licencias no remuneradas.
Se elabora una estadistica de las licencias e
incapacidades presentadas cada trimestre por el
11 Asesor de ersonal que labora por servicios en n | Informe
Talento Humano | P que P y s€ genera U
plan de accién de acuerdo al resultado de los
indicadores.
3. Vacaciones
En el mes de diciembre de cada afio se envia una
comunicacion a los profesionales universitarios def,
1 Asesor de area de _'.f"‘ salud _para que ellos realicen Iaé
Talento Humano | Pregramacion del_ano con el personal c_ie_ p|ar_1ta‘j
(Libre nombramiento, Carrera  Administrativa,:
Trabajadores oficiales y los trabajadores en
provisionalidad) J
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Remitir la programacién diferenciada por centros y
H Profesional con la respectiva firma de los funcionarios
2 universitario relacionados en la que se especifica la necesidad de
sustituirlo o no.
Auxiliar . . :
H Administrativo Organiza en EXCEL el listado de trabajadores por
3 mi T?—lr mes de acuerdo al formato de vacaciones.
Auxiliar Los primeros dias del mes se verifica quienes van a
4 v Administrativo | disfrutar de vacaciones el siguiente mes y se efectua |
TH la liquidacion de las mismas.
5 v Asesor de Revisa la liguidacién y si esta correcta autoriza al
Talento Humano | auxiliar para que realice la resolucion de vacaciones.
Se solicita el numero de resolucidn a la secretaria de
: Auxiliar gerencia quien lleva el libro de estas.
c 6 H Administrativo Elabora dos resoluciones en original teniendo en
TH cuenta la liquidacion efectuada y la entrega al asesor
para su firma.
Asesor de . g .
7 H Talento Humano Firma la resolucion de vacaciones.
8 vV Asesor juridico | Revisa la resolucion y si esta conforme la firma.
9 N Gerente Revisa la resolucidn y si esta conforme la firma.
La resolucion de vacaciones es enviada una a la
secretaria de gerencia y la otra reposa en |la hoja de
Auxiliar vida del funcionario.
10 H Administrativo Se elabora la carta de notificacion de vacaciones al
1. - TH ) funcionario. (Copia al duefio de proceso, profesional
- - st Tuniversitario det area de la salud y  auxiliar -
administrativo de la zona)
Revisa &l oficio de notificacion y si esta conforme le
Asesor de . .
11 - v da su-visto bueno para que sea enviada al
: Talento Humano
- - subgerente.
T Subgerente . e .
. . Revisa y firma la notificacién de vacaciones con los
12 v Administrativo y soportes respectivos. (Liguidacion y resolucion)
Financiero P 5P (L9 y
Auxiliar Radica la carta y las entrega al mensajero para su
13 H Administrativo . Y 9 ) P
envio.
TH
: Lleva la carta al centro de saiud donde labora el
14 H Mensajero : . o
funcionario a notificar.
- Cuando los funcionarios a notificar faboran en la
Auxiliar ) .
. . zona rural se envia con el conductor dependiendo de
15 H Administrativo N
™H la programacion que ellos tengan para desplazarse
en ese mes. .
- Tanto el mensajero como el conductor entregan el .
Auxiliar - funci ; . .
16 H Administrativo rec_|b|do_ .de !o§ funcionarios, Profequah
™ Universitario, duefio de proceso vy auxiliar
administrativo de la zona. :
17 H Auxiliar Se archiva e! original de la notifigacién en la hoja de
Administrativo vida del funcionaric una la copia en la
REALIZO REVISO APROBO _l
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TH correspondencia despachada por la oficina de
talento Humano y otra se adjunta a las novedades
del mes a tener en cuenta en la nomina.

F_’rofe_s:onal Notifica al asesor de talento humano de la necesidad
18 H pnlver5|tario del de aplazar el disfrute del tiempo de vacaciones
area de la S.alud debidamente programado.
— Gerencia
Asesor de talento Recibg el oﬁciolde solic_it_ud de aplazamiento de
19 H HuUMano vacaciones y remite al auxiliar para que se elabore la
respectiva resolucién de aplazamiento.
Auxiliar Solicita a la secretaria de gerencia el numero de
20 H Administrativo resolucion respectiva y elabora en dos originales la
TH resolucion de aplazamiento.
o1 H Asesor de Firma la resoluciéon de aplazamiento del disfrute de
c Talento Humano ! vacaciones.
22 v Asesor juridico | Revisa la resolucion y si esta conforme Ia firma.
23 3 Gerente Revisa la resolucion y si esta conforme la firma.
La resolucion de aplazamiento del disfrute de
vacaciones es enviada una a la secretaria de
gerencia y la otra reposa en la hoja de vida del
Auxiliar funcionario.
24 H Administrativo

TH Se elabora la carta de notificacion de aplazamiento
de vacaciones al funcionario. (Copia al duefic de
proceso y profesional universitario del area de la
salud)

25 vV Asesor de Revisa y si esta conforme le da su visto bueno para
Talento Humano | que sea pasada al subgerente.
Subgerente . . L .
26 vV Administrativo y Sli]\:rlj?e éef::g;cl%nr;c;tlﬂcamon de aplazamiento del
Financiero '
Auxiliar Radica la carta y las entre I j
27 H Administrativo " y ga al mensajero para su
envio.
TH
9 28 H Mensajero Llevg la carta al_centro de salud donde labora el
funcionario a notificar.
Auxili Cuando los funcionarios a notificar laboran en la

uxiliar ] .

29 H Administrativo zona rural se envia con el conductor dependiendo de

TH la programacion que eilos tengan para despiazarse
EN ese mes,

Auxiliar Tanto el mensajero como el conductor entregan el
30 H Administrativo recibido de los funcionarios, Profesional Universitario

TH y duefio de proceso.

. Se archiva el original de la notificacién del
Auxiliar . , ; )
31 H Administrativo aplazaml.ento_de tas vacaciones en la hoja de \nc!a
TH del funcionarioc y la copia en la correspondencia
despachada por la oficina de talento Humano.
32 H Profesional Reciben la solicitud escrita del funcionario para que
universitariode | se reanuden el disfrute de las vacaciones
REALIZO REVISO APROBO
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la salud - previamente aplazadas.

Gerencia

Recibe la comunicacion del profesional Universitario
Asesor de talento | de la salud o de la gerencia acompafada del oficio

33 H Humano de soiicitud de reanudacion de las vacaciones por
parte del funcionario.
Auiliar Solicita a la secretaria de gerencia el numero de
14 H Administrativo resoluc!{)n respectiva y eIabgra en dos quglnales la
TH resolu_mon de reanudacion del disfrute de
vacaciones.
35 H Asesor de Firma.la resolucion de reanudacion del disfrute de
Talento Humano | vacaciones.
36 \ Asesor juridico | Revisa la resolucion y si esta conforme la firma.
37 vV

La resolucidn de reanudacién del disfrute de
vacaciones es enviada una a la secretaria de
gerencia y la ofra reposa en la hoja de vida del

‘ Gerente Revisa la resolucion y si esta conforme la firma.

Auxiliar

o , funcionario.

38 H Admxr}ili{tratwo Se elabora la carta de notificacion de reanudacion de
vacaciones al funcionario. (Copia al duefic de
proceso, profesional universitario del area de la
salud y auxiliar administrativo de la zona)

39 Y. Asesor de Revisa y si esta conforme le da su visto bueno para

Talento Humano | que sea pasada al subgerente.
40 v Adsr;lit:x?si::?iﬁ y Revisg la notificacién de reanudacion del disfrute de
Financiero vacaciones.

41 H Adrﬁil:x)i(éltlfejtivo Rad_ipa la carta y las entrega al mensajerc para su

envio.
TH

47 H Mensajero L!ev_a la .carta a_I_centro de salud donde labora el
funcionario a notificar.

Auxiliar Cuando los func‘ionarios a notificar Iaborap en la

43 H Administrativo zona rural se envia con el conductor dependiendo de

TH la programacion que ellos tengan para desplazarse
en ese mes.
Auxiliar Tanto el mensajero como el conductor entregan el

44 H Administrativo recibido de los funcionarios, Profesional Universitario

TH y duefo de proceso.
Auxiliar Se archiy'a el criginal .de la notificacion de la

45 H Administrativo reanudacion de las vacaciones en la hoja de vida def

TH funcionaric y la copia en la correspondencia
despachada por la oficina de talento Humano.

Cuando asi lo amerite la gerencia ordenara por.

. necesidad del servicio la indemnizacidn de las
46 H Gerencia X ‘ . - .
vacaciones en casos excepcionales y notifica  al
asesor de talento Humanao para gl tramite pertinente. !

a7 H Asesor de talento | Recibe y elabora la liquidacion de la indemnizacion
Humano de las vacaciones. :
REALIZO REVISO APROBO
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Auxiliar Con la liquidacion de la indemnizacién elabora la
48 H Administrativa solicitud de CDP.
De acuerdo a la solicitud y la disponibilidad de los
49 H Asesor de recursos en el periodo se elabora el Certificado de
presupuesto Disponibilidad presupuestal.
Auxiliar Solicita a la secretaria de gerencia el némero de
50 H Administrativo resolucion respectiva y elabora en dos originales la
TH resolucién de indemnizacién de vacaciones.
51 H Asesor de Firma la resolucion de indemnizacion de
Talento Humanao | vacaciones.
52 vV Asesor juridico | Revisa la resolucién y si esta conforme la firma.
53 v Gerente Revisa la resolucion y si esta conforme |a firma,
La resolucidon de indemnizacién de vacaciones es
Auxiliar enviada una a.la segretaria de _gerepcia y la otra
54 H Administrativo reposa en la hoja de vida del funcionario.
TH Se elabora la carta de notificacién de indemnizacion
de vacaciones al funcionario.
55 vV Asesor de Revisa y si esta conforme le da su visto bueno para
Talente Humano | gue sea remitida al subgerente.
56 v Ad??}?;;ggi y Revis; y firma la notificacion de indemnizacion de
Financiero vacaciones.
Auxiiiar Radica 1a carta y las entrega al '
57 H Administrativo " y ga al mensajerc para su
envid.
TH
58 H Mensajero Lleva la carta al centro de salud donde labora el,
funcionario a notificar.
Auxili Cuando los funcionarios a notificar laboran en la
- uxiliar } .
59 H Administrativo zona rural se envia con el conductor dependiendo de
TH la programacién que ellos tengan para desplazarse
en ese mes.
c Auxiliar Tanto el mensaj mo el conductor entregan el
860 H Administrativo L jere co &l conduclor entreg
TH recibido del funcionario.
Se archiva el original de la notificacion de la
Auxiliar indemnizacion de las vacaciones en la hoja de vida
61 H Administrativo del funcionario, una copia para las novedades del
TH mes y otra copia en la correspondencia despachada
por |a oficina de talento Humano.
Genera un informe de las vacaciones liquidadas,
G2 H Asesor de disfrutadas, aplazadas, reanudadas e indemnizadas
Talento Humano ' ’
en el mes.
De acuerdo con Ia disponibilidad de los recursos
63 A Asesor de proyectados para la vigencia en materia de
Talento Humano | vacaciones se analiza el presupuesto con que se
cuenta y evalla su disponibilidad:
4. AUSENTISMO
REALIZO REVISO APROBO i
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1 P Lider de Proceso

Debe analizar cada uno de los puestos de trabajo de
los subordinados a su cargo y planear su posible
reemplazo en caso de eventualidades y tomar
medidas respecto de la capacitacion de los casos
que lo requieran,

Asesor de
Talento Humano

Recibe semanalmente el informe sobre el
ausentismo por parte de los  auxiliares
administrativos de zcona.

Auxiliar
3 Vv Administrativo de
TH

Se consolida la informacion recibida y se compara
por funcionario cuales son reincidentes para notificar
segin el conducto regular.  (Subgerencia,
Interventores y jefes inmediatos)

4 H Subgerente

Analiza la informacién recibida y toma acciones
disciplinarias a que haya lugar.

5 H interventor

Para los contratistas se notifica por escrito de las
fallas presentadas en el cumplimientc de las
actividades acordadas y sus posibles consecuencias
con copia a contratacion y el subgerente.

Oficio

6 H Interventor

De presentarse reincidencia en el incumplimiento de
agendas en la ejecucion del contrato o cambios de
turnos sin diligenciamiento del debido formato se
debera notificar inmediatamente a la subgerencia
con copia a contratacion.

Oficio

7 A Interventor

Cita al contratista y se acuerda a compromete a no
generar incumplimiento al conftrato y a las
actividades acordadas.
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REVISO APROBO
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUB-PROCESOS .

TESORERIA-COSTOS-CONTABILIDAD-PRESUPUESTO

OBJETIVO PRINCIPAL

Cancelacion de los salarios, prestaciones sociales, seguridad social y parafiscales para los trabajadores oficiales,
empleados de carrera, libre nombramientos y remocion y por periodo de la Ese Carmen Emilia Ospina de Neiva.

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Analiza la informacion del personal que requieren
Asesor de . o
1. P Talento Humano todas las areas y proyecta y cuantifica los
requerimientos presupuestales para la vigencia.
Recepciona las solicitudes de reubicacion o cambio
2 H Subgerente de sitio de trabajo de las diferentes areas de la | Oficio de Solicitud
E.S.E.
Recibe de parte de la Subgerencia la aprobacién o
Asesor de C s L X -~
3 H negacién a la solicitud recibida, la cual serd j Oficio de Respuesta
Talento Humano ” . . N
notificada al funcionario y duefio de proceso
Asesor de Registro en el sistema Dinamica Gerencial, de las
4 H novedades por la reubicacion o cambio del sitio de
Talente Humano ) . )
trabajo de los funcionarios.
Registro en el sistema Dinamica Gerencial, por | Formulario emitido por el
5 H Asesor de afiliacion o trasladoc de Fondo de Pensiones, | Fondo de  pensiones,
Talento Humano | Cesantias, EPS o entidad Bancaria del trabajador. Cesantias, EPS, o entidad
Bancaria.
Registro de novedades de ausentisme que afecten la | Resolucion para licencias
liquidacion de la nomina. no remuneradas e
6 H Asesor de incapacidades.
Tatento Humano Documenta de
. incapacidad emitido por la
EPS.
Recepcién de las diferentes novedades de
= descu.ientos_de nomina correspondientes a créditos Libranza. Autorizacién de
nuevos, refinanciacion, compra de cartera, ahorros -
7 H Tescrero - T descuentos, Oficios de
cooperativas, aportes a otras organizaciones, Juzaados
embargos por alimentos, embargos ejecutivos por 9 '
créditos etc.
Registro en ef sistema Dindamica Gerencial de los
diferentes descuentos de némina correspondientes a | Libranza, Autorizacion de
Asesor de g . . -
8 H créditos por libranzas, ahorro a cooperativa, aportes | descuentos, Oficios  de
Talento Humano L NS
a oftras organizaciones y Embargos judiciales por | Juzgados
alimentos, y por otras causas.
Liquidacion de devengados por caoncepto de sueldos,
prima técnica, de servicios, de navidad, de | Resolucién liquidaciéon de
9 H Asesor de vacaciones, bonificacion de servicios, bonificacién ;| vacaciones, Resolucidn
Talento Humano | especial de recreacién, vacaciones, incremento de;; otorgamiento bono
vacaciones, retroactivos, auxilio de transporte,g educativo.
auxilio de alimentacion, bono edugativo etc. :
Asesor de Registro en el sistema Dinamica Gerencial de los'| Resclucidn liquidacion de
10 H Talento Humano diferentes conceptos de devengagios de conformidad!| vacaciones, Resolucion
con la novedades relacionadas en el item anterior. I otorgamienta bong |
REALIZO REVISO APROBD
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‘educativo.
Liquidacién y registro en el sisterna Dinamica
1 H Asesor de Gerencial, de aportes a la seguridad social, Salud y | Resoluciones,
Talento Humano Pension.
Liquidacion de retencion en la fuente de conformidad -
12 H Asesor de con el procedimiento (uno, dos) indicado para cada
Talento Humano funcionario.
Asesor de Registro en el sistema Dindmica Gerencial de los
13 H Talento Humano | descuentos de Retencién en la fuente.
Verifica si se debe registrar desvinculacion de
Asesor de personal debido a que si existe algun fgnqionario
14 v Talento Humano | P2r@ este tipo de noyedad se p_ror:ede a liquidar 1os
dias y las prestaciones sociales a que tenga
‘ derecho.
g Asesor de Debe marcarse en las planillas de seguridad social la
15 H . X
Talento Humano | novedad de retiro respectiva.
16 H T Asesor de Generacion de la pre nomina Pre ndmina
alento Humano _
Verificacion de las novedades de descuentos,
movimientos del personal, desvinculacion de |
personal, prima técnica de servicios, de navidad, de |
17 Y, Asesor de vacaciones, bonificacién de servicios, bonificacion |
Talento Humano | especial de recreacién, vacaciones, incremento de
vacaciones, retroactivos, auxilio de transporte,
auxilio de alimentacion, bono educativo etc, aportes
a la seguridad sccial, Retencion en la fuente.
De encontrar inconsistencias en las novedades i
18 H Asesor de registradas en el sistema Dinamica Gerencial, se .
Talento Humano | corrigen y se cargan nuevamente en el modulo de
- némina.
Generar en el Sistema Dinamica Gerencial, la
liguidacion de aportes a la Administradora de
4 A d Riesgos Profesionales de las dos sucursales
q 19 H T sesor de establecidas de acuerde con los dos niveles de
alento Humano | . o
riesgos  establecidos para la Institucion.
Seguidamente se genera el listado correspondiente
para el pago.
0 H Asesor de Liquidacion final en el Sistema Dinamica Gerencial
Talento Humano | de la ndmina e impresion de un gjempiar
21 Subgerente Revision final de la nomina
29 H Asesor de Confirmaciéon de la ndmina en el Sistema Binamica
- Talento Humano | Gerencial 3
Impresion de cuatro ejemplares de la nomina con':
destino a Tesoreria, Revisoria Fiscal, Recursos:
23 H Asesor de Humanos y Comfamiliar, con sus correspondientes%
Talentc Humane | listados de: resumen total, resumen por grupos,:
listados para corperaciones y entidades bancarias,
listados de pagos de libranzas, aportes, embargos y. |
REALIZO REVISO APROBD
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[ desprendibles de nominas
Asesor de Ligquidacién de parafiscales manual.
24 H Talento Humano
Asesor de Solicitud de CDP por cada uno de los rubros -
25 H Talento Humano | correspondientes. Formato Solicitud de COP
Asesor de Expedicion de CDP
26 H Presupuesto
Asesor de Se remite al Asesor Contable para la verificacion de
27 M Contabilidad los descuentos.
Asesor de Validacién de la némina
28 H
Talento Humano
29 H Subgerente Validacion de la némina
30 H Gerente Validacion de la némina |
Recepciona un ejemplar con todos los listados
g (Bancos, Corporaciones, cooperalivas y entidades
financieras), para el pago de la nomina, libranzas,
31 H Tesorero aportes, ahorros y embargos. Adjunto a esta
documentacion se remite el listado de liquidacion de
parafiscales, para el pago de los aportes
correspondientes.
32 H Asesor Costos | Recepciona un ejemplar de |a nomina. .
33 H Asesor de Elaboracién de listados para page de la Seguridad
Talento Humano | Social (Salud, Pensién, ARP y Aportes Voluntarios)
Diligenciar las planillas de seguridad social en los
34 H Asesor de formatos aportado por cada fondo, EPS y ARP para
Talento Humano | ser remitidos a tesoreria para el pago
correspondiente. :
Recepciona las planillas de los diferentes fondos de
35 H Tesorere pensiones, EPS vy ARP, para efectuar el
correspondiente pago.
- 36 H Asesor de Recepcicna las planillas con el sello de cancelado
Talento Humano | para su correspondiente archivo.
37 H Asesor de Elaboracion del medio magnética para el pago de
& Talento Humano | Pension del Seguro Social.
9 28 H Asesor de Liquidacién y remision de los aportes de cesantias a
Talento Humano | los diferentes fondos privados.
Liquidacion y remision de los aportes de cesantias al
39 H Asesor de fondo Nacional del ahorro, elaborando iniciaimente el
Talento Humane | listado soporte para el diligenciamiento del software
aportado por dicha entidad.
40 H Asesor de Se recepcionan en tesoreria el recibo de pago de los
Talento Humano | aportes parafiscales (Comfamiliar, Sena ICBF})
41 H Asesor de Remisién de la némina y del recibo de pago de los
Talento Humane | parafiscales, a Comfamiliar del Huila. ; |
De las inconsistencias que se encuentran o demora ;
Asesor de en los reportes de novedades presentadas durar*lteE _ 7
42 A T el mes que se genera la nomina. se retroalimenta a | Planes de mejoramiento
alento Humano
los lideres de procesos para que realicen los pianes
de mejoramiento y queden documentadas las no
REALIZO REVISO APROBD ’
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y ASISTENCIALES

OBJETIVO PRINCIPAL
Cumplir con la politica de la entidad en lo concerniente a la inciusion de la poblacién en situacidn de discapacidad,
labaralmente activa.

ACTIVIDADES
A. Seleccionar y vincular laboralmente a personas en situacion de discapacidad
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS

Teniendo en cuenta las solicitudes de personal
realizadas por los lideres de los diferentes procesos
’ p Asesor de se tomara en cuenta de manera espec‘ial a las
' Talento Humano | personas con algun grado de discapacidad que
puedan desempefiar las labores asignadas para el
£argo que se requiera ocupar.

Dara aplicabilidad a la politica de inclusién social |
formulada por la ESE CEO, dando una importante
difusion y socializacion.

5 H Asesor de
’ Talento Humano

Se comunicara a los diferentes lideres de proceso,
interventores y contratistas la politica de inclusion
3 H Asesor de social, fruto de lo cual se debe dar una importante | Circulares, oficios y
' Talento Humang | participacion a las personas en situacien de | mensajes intranet.
discapacidad, tanto en planta como en las diferentes
modalidades de contratacién de recurso humano,

Velara por que se vinculen no menos de cinco
persanas al afo en situacion de discapacidad, para

4. vV Gerencia labores, operativas, técnicas o profesionales. | Estudios previos.
Verificando las diferentes solicitudes de necesidades .
-
de personal. :

La vinculacion se puede dar a traveés de contratos de

5. H Asesor de prestacion de servicios, Temporales, o de caracter } Contrata
Talento Humano
laboral, .
Comunicara a las diferentes emypresas de servicios
6. H Gerente de Aseo y Vigilancia el cumplimiento de la politica de | Oficios

inclusion social.

Se hara el respectivo analisis de! personal vinculado
en situacién de discapacidad y se controlara el
indicador de cumplimiento de este procedimiento.

4 A Asesor de
) Talento Humano
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ASESOR DE CALIDAD: ASESOR TALENTO HUMANO: GERENTE:
LUIS EDUARDO SERRANQ TAFUR CARLOS ENRIQUE REYES MAHECHA DORIS JANETH GONZALEZ CLAVIJO




W/ cra

PROCEDIMIENTO CODIGO GTH-52P1'
VERSION 2

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION VIGENCIA | 180572011
PAGINA 1 de 2

PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESQOS

APOYO

GERENCIA- ASESOR JURIDICO — PROCESOS ASISTENCIALES - PROCESOS MISIONALES - PROCESOS DE

OBJETIVO PRINCIPAL

Formular y desarrollar el plan institucional de capacitacion, partiendo de las necesidades detectadas a traves de
medicion del clima organizacional, aplicacion de encuestas de necesidades de capacitacion, y resultados de las

evaluaciones de desempefio del personal de la ESE Carmen Emilia Ospina.

ACTIVIDADES

No. | CICLO | RESPONSABLE |

QUE SE HACE

| DOCUMENTOS

A. Clima Organizacional

Asesor de
Talento Humano
- Auxiliar de
Talento Humano

Planear y Desarrollar las actividades necesarias que
permitan identificar el clima organizacional para los
funcionarios de la ESE.

C

Se entrega a todos los funcionarios de planta el

Asesor Talento
Humano.

comportamentales para ser tenidas en cuenta en la
elaboracion del plan.

Auxiliar S .
2 o . formato de encuesta de medicion del clima
administrativo o
organizacional.
. . iligencian el formato de encuesta en un lapso no
3 Funcionarios D llge‘ c , . d P Formatc encuesta
superior a tres dias habiles.
- Recepciona las encuestas de clima organizacional,
Auxiliar
4 o - las cuales son tabuladas y entregadas al Asesor de
administrativo H
B. Encuestas para identificar necesidades de capacitacion
Remite a tos lideres de proceso documento referente
emitido por la comision nacional del servicio civil con
’ Asesor de los temas sugeridos en materia de capacitacion,
Taiento Humano | para socializarlos con sus eguipos de trabajo y X
determinar los temas que consideren pertinentes
para ser incluidos en el plan.
; Programa una reunién con el personal rgo del
Lideres de o9 . ’ pe! a carg Formaio del PIC
2 procesos area y diligencian los respectivos formatos de
encuesta. (Termino de 8 dias habiles)
‘ 3 Auxiliar Recepciona las encuestas, tabula y entregar al
administrativo Asesor de TH.
C. Analisis de los resultados de las evaluagiones de desempefo
Verificar las debilidades de caracter laberal vy

Asesor Talento

Consolidar los resultados de las necesidades

LUIS EDUARDO SERRANO TAFUR

CARLOS ENRIQUE REYES MAHECHA

2 Humano. Qetectadas en la medicion de lgs aspectos de los
itemsa, b, c.
Analiza y prepara un informe consolidado al comite.
3 Asesor Talento | técnico, para definir las- necesidades de’
Humano. capacitacién mas relevantes de fcuerdo a la matriz.
aplicada. ' : :
Se elabora el Plan Institucional de capacitacion para!
Asesor de S . . :
4 Talento Humano el siguiente aflo y se presenta a la gerencia y el
comité de bienestar social y estimulos para su
REALIZO REVISO APROBO
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informacién.
Revisa y aprueba o devuelve el plan al Asesor de
5 v Gerente Talento Humano.
6 H Asesor de talento | Si es devuelto se ajustan y corrigen las sugerencias
Humano dadas por la gerencia.
7 H Asesor de talento | Elabora la resolucidon para la adopcion del plan
Humano institucional de capacitacidn.
8 3 Asesor Juridico | Revisa y firma la resolucion correspondiente.
9 \ Gerente Revisa y firma la resolucion. Resolucion de PIC
Se reune con los diferentes lideres de proceso para
10 H Asesor de deterr_nmar las fechas previstas para Ia‘ real:zac&gn de Cronograma
Talento Humano | los diferentes eventos de capacitacion por areas
para la vigencia respectiva.
Se reldne con los lideres de proceso del area los
primeros 10 dias habiles del mes de enero del
Asesor de I . . :
1 H siguiente afo y se procede a sccializar et respectivo | Acta
Talento Humano
cronograma a los duefios de procesos vy
subprocesos, en seno del comité técnico.
Asesor de
12 H Taiemo Humano Se llevan a cabo las capacitaciones programadas
~ lideres de
proceso
Auxiliar Formato de evaluacion de
13 H administrativo de | Se evalua la capacitacion una vez se termina esta. o
capacitaciones
talento Humano
Auxitiar Se tabula la informacion y se entrega al asesor de
14 H administrativo de talento Humano y g .
talento Humano ' -
Lleva la recopilacion de todos eventos que se
. desarrollan mensualmente y los archiva en Ia
Auxiliar :
15 H L . carpeta respectiva la cual debe contener, la
administrativo . ; . ) .
convocatoria, listados de asistencia, registros
fotograficos y evaluacidn de satisfaccion del evento.
Se plantean los correctivos  segun  las
Asesor de talento recomendam_ones_extractadas de las Qvaluacuones
16 A durante la vigencia para tomar correctivos de esta
humanao . h S
informacién como de la evaluacidn de las
capacitaciones.
Presenta informe del plan de! aflo a la gerencia y
17 H Asesor Talento evalian a través de indicadores de gestion la | Informe
Humano S -
gficiencia del mismo.
REALIZO REVISO APROBO
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
AREAS ADMINISTRATIVAS Y ASISTENCIALES
OBJETIVO PRINCIPAL

Garantizar que al personal vinculado por carrera administrativa se ie aplique la evaluacion de desempeno lzhoral la cual

esta reglamentada por la comision Nacional det Servicio Civil.

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Para la evaluacion de desempefia que se aplica en
la ESE se ha definido la evaluacion anual ordinaria
en dos etapas parcial semestral las cuales
comprenden primera evaluacién parcial para los
periodos del 1 de febrero y al 31 de julio de cada aiio
periodo que debe ser evaluado a mas tardar el 15 de
) agosto del mismao afio.
e Para la segunda evaluacion comprendida del 1 de
agosto al 31 de enero del afio siguiente, periodo gue
debe ser evaluado antes del 15 de febrero.
Conforma e instruye grupos de multiplicadores
internos que se encarguen de capacitar e informar a
los evaluados y evaluadores, quienes actuaran como
facilitadores en el sistema de evaluacién del
desempefio.
Ordenar por escrito y de manera inmediata, la
evaluacion del desempefio laboral y calificacion de
servicios extraordinaria de un empleado de carrera,
cuando reciba informacién soportada sobre su
desempefic deficiente. . .
Divuigar en la entidad el plan de desarrollo, el plan
estratégico institucional y los planes de accion
anuales por areas, dependerncias, proceso vy
subprocesos los cuales seran el referente para fijar | -
los compromisos laborales.

3 H é%lsesor fj.e Proporc?onar a la oficina de Control Interno los
aneacion . o - :
resultados de la ejecucidn por dependencias segun
g el ptan de accion institucional y el contenido de los

infformes de seguimiento para que sirvan como
referente de la evaluacion institucional a fa gestion
de las areas o dependencias.
Con un mes de anterioridad a la aplicacion de la
prueba el asesor de talento humano proyecta un
oficio en donde recuerda que de acuerdo a la ley 909

1 P Gerente Acuerdo 137 de 2010

2 H Gerente

4 H Tal::;SaLfneano de 2004 y el acuerdo 137 del 14 de enero de 2010 y
el decreto 1227 del 2005 se desprende el
compromiso de la aplicacién de esta evaluacion
dirigida a! personal de carrera administrativa. j
, Verifica y valida el oficio el cual es dirigido a los.| . .
5 H Gerencia profesionyales universitarios en los diferentes centros. Oficio.
5 H Asesor de talento | Coordinar la capacitacion a evaluadores, evaluados
Humano y grupos de multiplicadores sbbre la _normas y-
REALIZO REVISO APROBD ’
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procedimientos que rigen la materia.
Entregar oportunamente los formatos, documentos y
7 H Asesor de talento demads apoyos que sean necesarios para proceder a | Formatos
Humano la evaluacion del desemperio del personal.
Con 20 dias de anterioridad a la evaluacidon se
solicitan los siguientes informes: A la oficina de
8 H Asesor de talento | planeacion, el plan de accion .c'ie la vigencia; a, ~e.o
Humano Control Interno el plan de gestion, a Calidad los |
planes de mejoramiento suscritos por eventos ;
adversos y fallas de calidad presentadas.
9 P Profesionales P‘Ianean la aplicacion de la evaluacion en los
universitarios diferentes centros.
Asesor de control
10 H Inge;ngaﬁdgzeior Det?e hacer liega_r a l1a oficina de Talento Humano,
Asesor de los infarmes solicitados por esta.
Planeacién
Euncionarios en Los sgrvidores o_bj.eto de evaluacion tienen 'Ia
11 H Carrera obllgacuon de solicitarla dentro de Iog' 5 dias
Administrativa siguientes al plazo previsto para ;_evaluac:on cuando
no se cumplen las fechas establecidas.
El profesional universitario designado para aplicar la
Profesionales evalugcigbn _debera tener en cugnta la __escaia de
universitarios — ;umpllmlento de compromiscs laborales fijados y'los
12 H Funcionarios en intervalos que cuentan con un valer porcentual asi:
garera 1. Nivel destacado _de 90% a 100% _ -
2. Nivel satisfactorid"de 66%:a 89%= - T
Nivel no satisfactorio menpr o igual a 65% -
Profesionales Se_ Ilgva a cabo el dilig_enciarnientci) actualizado de los
universitarios — objetivos,  compromisos _cornportlamentales y
13 H Funcionarnios en Iaporales conforme a llas funciones asignadas. .
Carrera Ajustar los compromisos .Iaborales, de conformidad
Administrativa con las causale; e;ftab[emdas y en el momento que
se presente la citacion.
Para los acuerdos comporta mentales se llevara el
registro  correspondiente  del seguimiento vy
observaciones.
Profesionales A los aguerdos'laborales se le r;agist(gn las metas vy
Universitarios — evidencias asi como la asignacion del peso
14 H Funcionarios en porcentual esperado de los mismos.
Carrera C_uandolel evaluador consolida la callflce_amon tiene
Administrativa dlferer_'um_ado en el formato Jlos niveles de
cumplimientc asi:
1. Sobresaliente
2. Destacado
3. Satisfactorio
REALIZO REVISO APROBO
ASESOR DE CALIDAD: ASESOR TALENTO HUMANO: GEREN[TE:
LUIS EDUARDO SERRANQ TAFUR CARLOS ENRIQUE REYES MAHECHA DORIS JANETH GONZALEZ CLAVIJO




45

Brsndando.

Trahaj]amas
salud y Calidad

PROCEDIMIENTO CODIGD c;m,sgpj ‘ ®
. VERSION 2~
EVALUACIONES DE DESEMPENO VIGENCIA | 160572011
| .
: PAGINA 3 de 4

4. No satisfactorio
El profesional universitario registra las evidencias
con sus respectivos soportes e incluir  las
Profesionales observaciones sobre las mismas en el portafolic de
universitarios — | evidencias.
15 v Funcionarios en | Revisa dentro del semestre que los compromisos
Carrera adquiridos en  grado porcentual se cumplieron
Administrativa teniendo en cuenta que no superen el 50% debido a
gue se divide en 2 semestres cuya suma sera hasta
del 100%.
Realizar el seguimiento permanente al desempenro
laboral y formular los correctivos y recomendaciones
16 v Prqfesiqna_les que se requieran para el mejoramienf[o de su
universitarios desempefio, a ftravés de las reuniones de
retroalimentacion definidas,
Califica, firma y notifica la evaluacién de desempefio.
Posteriormente el funcicnario tiane la opcion de
firmar la evaluacion en sedal de aceptacion o en su
. " Fun%onarlos en defe;cto interponer los recursos que para el efecto Evaluacion del desempeno
arrera estan contermplados por la ley si no esta de acuerdo \aboral
Administrativa con la calificacién. Articulo 13 acuerdo 137 de 2010
En casc de no firmar se notifica por edicto.
18 H ﬁ;?ii?ls?tr;?:gg Envia a la oficina de Talento Humano la evaluacién.
) Funcionarios en Si se ha ir_wterpuesto un recurso €l funcionario
19 H Carrera _evaluado solicita a la comision de pers.c?na;.que se
Administrativa incluya su casc en la siguiente reunion de este _
estamento..
Verifica que el proceso de evaiuacion del
20 y Comision de desempefio laboral se rea]i_ce segl'm' lo establecido
Personal en g!_gcuerd(_) 137. Tarnble_n_ del_:}gra qurnjar a la
comision nacional del servicio civil las incidencias
que afeclen el proceso de evaluacion.
Para dar continuidad al recurso de apelacion la
comisién designa a un miembro de la misma y al
superior  jerarquico  del  evmluador  quienes
21 H Asesor de _conformaran una comisién evaluadora para que
Talento Humano | junto con el evaluado apliquen nuevamente la
evaluacion de desempefio. {En caso de que la
comision evaluadora aplique en un recurso de
reposicion este debe ser resuelto por ella.)
Dependiendo de los resultados obtenidos en las
evaluaciones aplicadas de acuerdo a este
29 H Asesor de procedimientp se debe tener en cuenta segln sea el
- Talento Humano | caso las siguientes consecuenciag:
Calificacion sobresaliente: Se ctorga como estimulo 5
REALIZO REVISO APROBO
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a los funcionarios para adquirir derechos de carrera,
para encargos, para tener derechos a comision, para
desempedar empleos de libre nombramiento  y
remocion o de periodo, recibir  incentivos
institucionales o acceder a becas o comisiones de
estudio para programas de educacion formal.

Calificacion satisfactoria: Para adquirir derechos de
carrera, para ascender, para solicitar comision para
desempefiar empleos de libre nombramiento 0
remocion o de periodo y para permanecer en el
servicio.

Calificacion no satisfactoria: Trae como

consecuencia el retiro del servicio, la separacion de |-

la carrera administrativa y la pérdida de los derechos
inherentes a ella.

Asesor de
23 H Talento Humano

Notificara a la gerencia de los resultados obtenidos
anualmente con los planes de mejoramiento
respectivos.

Se informa a la comision nacional del servicio civil en
los plazos establecidos los resultados arrojados en la
aplicacién de la evaluacion.

Mediante resolucion se informan las actuaciones que

24 A Ge i .
_ rencia proceden dependiendo de los resultados.
REALIZO REVISO . APROBO
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y ASISTENCIALES
ORJETIVO PRINCIPAL
Verificar |las actuaciones de |a administracion en los aspectos de carrera administrativa relacionados con evaluacion de
desempefio, convocatarias, vinculacion y desvinculacion y capacitacion entre otros reportando trimestralmente a la
comisién nacional del servicié civil sobre las actuaciones de unos y otros
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
De acuerdo con los tiempos estipulados en el
decreto 1228 de 2005 y con respecto a la eleccidn y
Asesor de vigencia de los integrantes de la comision  de
1 P Talento Humano personal se proyecta un mes antes de 1a ca;iumdad
del periodo de 2 afios, una resolucion  de
convocatoria para la eleccién de los representantes
de los empleados a la comision de personal.
Verifica y revisa la resolucion y si considera que se
2 v Asesor Juridico | encuentra dentro de los parametros juridicos la
firma.
Verifica y aprueba o no la resolucién de convocatoria
3 Y Gerencia para la eleccion de representantes a la comisién de | Resolucion
personal.
Se inscriben Gnicamente los empleados de carrera
4 H Empleados de administrativa de acuerdo al decreto 1228 del 2005
Planta con la salvedad de los funcionarios que los han
representado en la comision saliente.
De acuerdo a Ilos empleados de carrera
: . Asesor de administrativa registrados para representar a sus
5 H Talento Humano compafieros en la comision de personal se programa
las respectivas votaciones y se grocede al proceso
de escrutinio y divuigacidn de los resultados.
5 H Admi}::iusﬁg?izra de Proced_el'a elaborar la resolucion de conformacion de -
Talento Humano la comision de perscnal. ‘_
7 v Asesor de talento | Revisa y visa si se encuenira correctamente
Humano elaborada.
8 Y, Asesor Juridico Revisa y firma si se encuentra correctamente
elaborada.
9 v Gerente Revisa y firma la resolucion de conformacion de la
comision de personal para la ESE. Resotucion
Auxiliar Recibe dos originaies de la resolucion de Io's_c’:ua|es
10 H administrativo de uno se dispone en la ctarpeta de comision de
TH person_al y el otro se envia a la secretaria de la
gerencia.
Asesor de Cita a los miembros del cqm.i!té de comisipn de
11 H Talento Humano personal de la ESE para socializar la resolucion de
conformacién de la misma j -
Asesor de Divulgar la resolucion de conformacion de Ia
12 H Talento Humano comision de persor_xai a todos 108 empleqdos de ld
ESE Mediante ubicacién de la informacién en lag
REALIZO REVISO APROBO
ASESOR DE CALIDAD: ASESOR TALENTO HUMANO: GERENTE:

LUIS EDUARDO SERRANO TAFUR

CARLOS ENRIQUE REYES MAHECHA

DORISJANETH GONZALEZ CLAVIJO



A

haJamas Brindando

Salud y Calidad

‘PROCEDIMIENTO

COMISION DE PERSONAL

coniGo GTH-Szis‘ bk

VERSION 1

VIGENCIA 170082011
PAGINA 2 de 2

carteleras de los diferentes ceptros de salud vy
mediante la intranet.
De acuerdo a la ley 909 de 2005 se debera cumplir
con la funcion de reportar trimestralmente a la
comision nacional del servicid civil las siguiente
informacion asi:
Evaluacion del desempeiio.
Derecho de incorporacion.
Desmejoramiento de condiciones laborales.
Comision de Acciones emprendidas en el plan anual de
13 H Personal — formacion.
Asesor de
Talento Humano | Dentro de los primeros 8 dias habiles de cada inicio
c de trimestre de manera perentoria se debera reportar
la informacion
1. Abrii ( Enero, febrero y Marzo)
2. Julio (Abril, Mayo y Junio)
3. Octubre (Julio, Agosto y Septiembre)
4. Enero (Octubre, Noviembre y Diciembre)
Comision de 3 "
Reunirse  mensualmente para  verificar &l
14 vV Personal - cumplimiento de las actividades descritas
Asesor de !
Talento Humano anteriormente.
De encentrar incumplimiento de las actividades
Asesor de dispuestad se debe informar al lider del procesc'| : o
- 1S A Talento Humano dor?de esta asignado el funcionario para qugpeste lo Plan de Mejoramiento
cite y se elabore el plan de mejoramiento respectivo.
Generar un informe mensual a la comisidén de | i
16 H Asesor de personal y la gerencia de Ilas actividades h
Talento Humano | desarrolladas en ejercicio de las funciones
asignadas a esta. '

Comisién de
Personal

Trimestraimente debera rendir informe a la CNSC
sobre las decisiones aprobadas

Repoerte Informe
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESQOS
ADMINISTRATIVOS Y ASISTENCIALES DE PLANTA
OBJETIVO PRINCIPAL
Promover el bienestar social del empleado y su familia mejorando las condiciones laborates para lograr una vision
compartida y el cumplimiento de los objetivos estratégicos
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Asesor de Proyectar y elaborar el plan de bienestar social
1 P supeditado a la disponibilidad presupuestal de la
Talento Humano | . .
vigencia.
2 N Gerencia Verifica y aprueba el plan de Bienastar
3 H Admiﬁil:‘:::!?izfo de P.royecta la re_so\ucién de adopcion del plan anual de
TH bienestar social.
v Asesor de Revisa y visa la resolucién si considera que se
Talento Humano | encuentra correcta.
Verifica y revisa la resolucion y si considera que se
5 vV Asesor Juridico | encuentra dentro de los parametros juridicos la
firma.
Revisa y firma la resolucion de adopcion det plan de .
6 v Gerente Bienestar Social para ia ESE. Resolucion
Auxiliar Recibe dos originales de la resolucién de los cuales
7 H administrativo de | uno se dispone en la carpeta de Blenestar Social y el
H ofro se envia a la secretaria de la gerencia,
Cita a los miembros del comité de Bienestar social
de la ESE para socializar la resolucién en donde se
adopta el plan de Bienestar Sccial para la respectiva -
vigencia. , S M -
Dentro del alcance y cobertura propuestos ‘en &l plan :
: y Asesor de gzsglﬁgﬁ;rta;rsfe han definido 2 argas de interés a -
Talento Humano ' . -
1. Area de proteccion y servicios sociales
{Recreacion, Cultura y deporte; Educacion;,
Calamidad domestica)
9 Area de calidad de vida laboral {(Gimnasia
laboral, Auxilio funerario y estimulos)
Para aplicar a cualguiera de los programas
9 H Empleados de anteriormente  descritos se debe remitir a lo
Planta establecido en el plan de bienestar social que se
encuentre vigente.
Comité d Reunirse mensualmente para verificar las solicitudes
10 vV Bi omite de y el cumplimiento del plan a la fecha de acuerdo con
ienestar Social S )
la programacion dispuesta en el mismo.
Generar un informe mensual al comité de Bienestar
11 H Asesor de Social y a la gerencia de las actividades |
nforme
Talento Humano | desarrolladas que se encuentran planteadas en ef
plan anual de Bienestar social. {Indicadores)
12 A Asesor de Generara los cambios al manual de bienestar Social | Resolucion (Manual de
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Talento Humano

de acuerdo a las necesidades y politicas emanadas

del comité def mismo nombre.

Bienestar Social)

~
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y ASISTENCIALES
OBJETIVO PRINCIPAL
Garantizar que el personal que sera vinculado se capacite tanto en lo referente a las generalidades de la empresa como
en su lugar de trabajo y labores egpecificas.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
. Generacién de la necesidad de personal anualmente
1 H Depgn_dencna o de manera extraordinaria cuando se presenten
Solicitante situaciones que ameriten vinculaciones adicionales.
Verifica la solicitud de las areas y aprueba o no
2 A% Gerente dependiendo de la viabilidad presupuestal vy
administrativa.
Planea las actividades de induccion a realizarse en
‘ el mes y coordina con tedos los lideres de proceso
3 P . Asesor de su participacion. Oficio
alento Humano.
Se dirige un oficio especificande la fecha y lugar del
evento.
Realiza la apertura del evento (induccién) con la
presentacion de como se va a llevar el desarrotio de
la actividad y cual es el alcance que se (uiere
obtener.
Asesor de Efecta una presentacion de la institucion y det area |
4 H Talento Humano | de talents humano. _
- Lideres de Seguidamente los demas™ lideres de pProcesos f-- N i
proceso realizan la presentacion correspondiente a su area. - -
En cuanto al cédigo de etica y buan gobiermo se hara
una presentacion especial orientada por los
asesores de Planeacién y Talento humano
respectivamente y sujeta a una evaluacién al
}‘ finalizar el evento,
‘ Asesocr de Durante la realizacion del evento de induccién, se
Talento Humano | hace el registro fotografico de asistencia y se . .
> H - Auxiliar entrega matgeria! de ap%yo (PIe{;able y CD) Acta de Asistencia
Administrativo
. ’ Auxiliar Hace entrega a los asistentes del formato de | o, 4o evaluacion de
Administrativo evaluacion del evento, para que lo diligencien vy evento
luego lo entreguen. —
Auxiliar Tabula las e\_/aluaciones y las organiza con las actas
7 H Administrativo de asistencia en la carpeta denominada Plan
Institucional de Cagpacitacion.
Auxiliar Entrega al Asesor de Talento Hymano el resultado:
8 H g . de las evaluaciones para efectuar un plan de
Administrativo
mejoramiento en donde se requiefa. ;
Auxiliar De acuerdo a las solicitudes; adicionales a 1a§ Relacion de dusfios de
9 H Administrativo | programacion anual de vinculacion se comunica a: Proceso v Suborocesos
L TH las personas que no pudieron asistir a la charla de y Subproceso
REALIZO REVISO APROBD ‘
ASESOR DE CALIDAD: ASESOR TALENTO HUMANO: GERENTE:
LUIS EDUARDO SERRANQ TAFUR CARLOS ENRIQUE REYES MAHECHA }




SPIN
d'y

s;lu t:alldad

PROCEDIMIENTO conico GT”'SQPS.;’XC
prowaE—. Y P
INDUCCION VIGENGIA | 15050011
PAGINA 2 de 2

induccion que deben diligenciar de manera individual |
la hoja de ruta y se les orienta mediante una relacion
de los duefios de proceso y subproceso con los
respectivos nombres, teléfonos: y ubicacion los
cuales realizaran la induccidn respectiva.
Recibe al aspirante y le indica la razdn por la cual es
fundamental la realizacion de la induccion individual
y a la vez cual es el alcance que 3e guiere obiener,
10 H Asesor de _ o
Talento Humano | Efectia una presentacion de la institucion y del area
de talento humano, y le entrega material de apoyo
{Plegable y CD que contiene el codigo de etica y
buen gobierno).
Realiza el recorrido por las diferentes dependencias Hoia de ruta
c 11 H El Aspirante. relacionadas en la hoja de ruta y fecibe la respectiva J
informacion
Lideres de Reciben al aspirante y programan la induccion del
12 H Proceso y cargo en el puesto respectivo de trabajo.
Subproceso
Dicta la respectiva capacitacién en el manejo del
13 H Asesor Sistemas Sis_tema Dinamica Gefencial 0en el modulo que |
utilice en el desempedo de las actividades propias |
del contrato. :
Auxiliar Recepciona las hojas de ruta firmadas por los |
14 H Administrativo duefios de procesos y subprocesos las cuales se !
T.H. organizan en la carpeta denominada P.1.C. ;
Auxiliar Recibe _certificado de inducciéin por parte del: _
15 ~H Administrativo asplrante al ca go ftrmado por ehasesor de sistemas | Certificado de Inducgign
‘ TH y jefe inmedkald’ - ) o
o Auxiliar Recibe oficio del auxmar de. talento humano -
™ 16 H Administrativo detallando quienes han recibido induccion. | Oficio -
(Cantratacién)
Se redne con el auxiliar adminigtrativo del area el
ol 17 A Asesor de primer dia habil del mes inmediatamente siguiente y
9 Talento Humano | consolidan la informacion que se presenta a la
gerencia con su respectivo indicador. }
REALIZO REVISO APROBD
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ADMINISTRATIVOS Y ASISTENCIALES

OBJETIVO PRINCIPAL

Garantizar que el personal vinculado se capacite constantemente segun las disposiciones de la ley, o politicas de la
gerencia las cuales modifican periddicamente las actividades de los procesos, procedimientos, formatos, guias,
documentos y manuales y la forma de actuar en ellos por patte de los funcionarios y contratistas

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Generacion de la necesidad de modificacion del
y H Dependencia proceso, procedimiento, guias, farmatos,
Solicitante documentos y manuales cuando se presenten
situaciones que ameriten modificagiones.
Auxiliar Recepciona la so||C|t'ud de modificacion de procesos, | - .o 4o solicitud de
2 H Administrativa procedimientos, guias, formatos. documentos ¥ e
) maodificacion.
(Calidad) manuales.
Asesor de Informa una vez se aprueba la modificacion al
3 H . Asesor de Talento Humano. (Se envia copia de las | Oficio
Calidad S
modificaciones aprobadas)
Planea conjuntamente con el duefic de proceso,
Asesor de o
4 P subproceso y/o oficina el lugar, facha y hora en que
Talento Humano. ; L
se llevara a cabo dicha actividad.
Lleva a cabo la actividad programada con la . .
5 H Duefic del participacion de todos los funcionarios que Acta de Asistencia
Proceso intervienen en los procesos, procedimientos,
formatos, guias, documentos y manuales.
Auxiliar Se debe diligenciar el formato de reinduccion . .
6 H Administrative | correspondiente. . Formato de Reinduccion
7 H Auxiliar Se entrega el formato de evaluacion del evento a los
: Administrativo asistentes.
iy Se tabulan las evaluaciones y se organizan con 1as
Auxiliar . . )
8 H L , actas de asistencia en fa carpeta denominada Plan -
Administrativo R o
_ Institucional de Capacitacion.
Se retne con el auxiliar administrativo del area el
Asesor de primer dia habil del mes inmediatarmente siguiente y
9 H ) . . Acta
Talento Humano | consolidan la informacién que se presenta a la
Gerencia y Calidad con su respectivo indicador.
Analiza y emite concepto validando el indicador del
Asesor de 7 ) R
10 A ! procedimiento o proceso después de la modificacion
Calidad
cuando esta se lleve a cabo,
Elabora un informe a la Gerencia con copia del
Asesor de - Ry
11 H . duefio del proceso cuando se presente disminucion
Calidad S T
del indicador del proceso o procedimiento.
12 v Gerencia Veriflc_a y valida gl informe semestral o cuando la
necesidad lo amerite. . B
13 A Gerencia Reayza lgs sugerenclzlas‘al proceso o a los temasi| o o Mejoramiento
segln estime conveniente.
REALIZO REVISO APROBO '
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GERENCIA -~ JURIDICA — URGENCIAS — CONSULTA EXTERNA - O

HOSPITALIZACION. -

DONTOLOGIA -P Y P — SALA DE PARTOS -

OBJETIVO PRINCIPAL

Colaborar con la formacion de la pobiacion estudiantil de la ciudad de Neiva, de manera que se desarrollen y
perfeccionen los conocimientos tedricas con los de la practica en 1ok servicios que tiene dispuestos la entidad.

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Planifica las actividades que se deberan ejecutar
conjuntamente con la entidad educativa lo cual
1 Asesor de define los alcg'nces y las formag de compensaciérj'o Decreto 2376 de 2010
Talento Humano | contraprestaciéon que se deriven de la relacién
docencia servicio con la institucidn de formacién en
areas de la salud, técnicos y profasionales.
c Define un modelo de convenio que se ajusta a las
2 Asesor Juridico | disposiciones del decreto 2376 de 2010 y lo envia al
asesor de Talento Humano.
Recibe y revisa el modelo de convenio y si encuentra
3 Asesor de inconsistencias las corrige o devuelve al asesor para
Talento Humano PR
su modificacion.
4 Asesor Juridico Realiza los ajustes sqlicitados por el asesor de
talento humano y lo envia nuevamente.
5 Asesor de talento | Recibe y revisa el modelo de corvenio el cual sera
Humano enviado a la respectiva institucion educativa.
Enti Recibe y revisa el modelo de convenio al cual puede
ntidad . o .
6 Educativa hacer sugerencias y modificacionas en su contenido
o gue seran tenidas en cuenta. .
7 ‘_ Asesor de talento | Recibe y realiza los ajustes a gue haya lugar y
) : = Humano vuelve a enviar el documento.
Enti Recibe, revisa y firma el modelo de convenio para su
ntidad g L R
8 Educativa respectiva legalizacion y lo remite al area de*talento ———
humano de la ESE.
Revisan el convenio detalladamente en los términos
de duracion, objeto, constitucion de pdlizas, deberes
y responsabilidades de forma clara, garantias para
los usuarios, estudiantes y docentes, Causales de
Asesor de terminacién, Mecanismos de supervision, formas de
9 Talento Humano 1 Up e
~ Asesor Juridico | COMpensacion o contraprestacion y Anexo técnico.
Si todo se encuentra dentro del marco legal los
asesores lo visan y remiten a la Gerencia para su
respectiva firma.
10 Gerencia Recibe vy _revisa‘ el rgspect}vo convenio y si no
encuentra inconsistencias lo firma.
Recibe el convenio en dos originales los cuales uno
11 Asesor de reposa en la oficina de Talento humano vy el otro se | Convenio Docencia
Talento Humano | remite a la institucién educativa pdra que se contintie | Servicio
con el proceso de legalizacion delmismo.
12 Institucion Recibe el convenio y toma las respectivas pdlizas de | Polizas
REALIZO REVISO APROBO
ASESOR DE CALIDAD: ASESOR TALENTO HUMANO: GERENTE:
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T Educativa responsabilidad civil y riesgos bioldgicos.
Remite al area de Talento Humano de la ESE las
Institucion olizas, Plan de trabajo, el reglamento de la practica,
13 Educativa EJS certificados de seguridad social de ios Documentos
estudiantes.
Recibe las polizas, Plan de trabajo, el reglamento de
Asesor de la practica, los certificados de seguridad social de los
14 Talenta H.u_mano estudiantes y se registran en {a ‘Ficha Técnica de F-TH-71V1/25/05/2010
y Aqxtlla( manera individual para cada convenio de docencia
Administrativo .
Servicio
Archiva el Convenio, Ficha Técnica, Pélizas, Plan de
15 Auxiliar Trabajo y demas documentos refacionados con el
Administrativo mismo en et AZ de manera individual de cada
| institucion educativa
‘ 16 Talgr?t% S}C—Jlrucr!r?ano Mediante Resolucion Resolucién
Notifica a cada institucion educativa el nombre y
17 Asesor de cargo del profesion_al gue integrard cada comite el Oficio DTH
Talento Humano cual debe de reunirse cada tres meses como lo
establece el Decreto 2376/10
Comunica por escrito al Asesor de Talento Humano
ios nombres de los gque integraran el Comité que
18 Institucion debe estar conformado por un representante de la
Educativa institucion educativa y un representante de los
estudiantes que estén rotando en el escenario de
practica.
En calidad de supervisor de la ejecucion de los
19 Asesaor de convenios de docgn’cia’ de servigio,.dele verificar - .
Talento Humano | periédicamente el cumplimiento de ios mismos vy
solicitar las actas de cada convenio.
Como supervisor administrativo de los convenios
20 Asesor de debe social.izar de forma consolidada las
Talento Humano contrap.restacaonesl que son otorgadas por los
convenios docencias de servicios. De tal forma que
e la Gerencia otorgue estos beneficios al personal.
Con el apoyo de! asesor juridica de la gerencia se
1 Gerencia determinan ~ como se _otorgarian _ las
contraprestaciones de los convenios de docencia de
Servicios.
Mediante resolucion y previo analisis con el comité
A de bienestar social y segun la evaluacién de
sesor de ~ . :
22 Talento Humano desempeno se hace entrega a 10s funcuonarlos de
los beneficios otorgados por los convenios de
docencia de senvicios.
Duefios de Coordinqr el desarrollo de las }abores asignadas a
23 Proceso y los pra;:pcantes y presentar un informe semestral de.
Subproceso las actividades desarrolladas por estos al asesor de
talento humanao.
24 Efectuar anualmente dos reunipries con el fin de
REALIZO REVISO APROBO
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Asesor de consolidar informacién y soctalizar resultados o
Talento Humano | falencias durante cada semestre.
Duerios de
Procesos o
Subprocesos

25

Cuando se cumple con € tiempo de vigencia del
convenio (Que en la actualidad esta por 10 afos) se
verifica si procede que renueve automdticamente o
si se realiza un acta de terminacidén de mutuo

Asesor de
Talento Humano

acuerdo.
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
CONTROL INTERNO - GERENCIA - GESTION BIENES Y SERVICIOS - GARANTIA DE LA CALIDAD - GESTION
TALENTO HUMANO - GESTION FINANCIERA - SERVICIO DE URGENCIAS - SERVICIOS AMBULATORIOS -
APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO - SERVICIOS HOSPITALARIOS - ESTRATEGIA DE INTERVENCION
COMUNITARIA - VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - GESTION AMBIENTAL :
OBJETIVO PRINCIPAL
Administrar el aplicativo Dinamica Gerencial en el cual se soportan los datos financieros, operativos y asistenciales de la
ESE Carmen Emilia Ospina.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
’ Asesor de Se reune con los jefes de cada madulo para planear Acta
Sistemas las mejoras que se requieran en el mes.
Asesor de Se reunen para analizar lo$ reguerimientos
: Sistemas necesarios que permitan el correcto desarrollo de -
c 2 Duefio de sus labores. Oficio
proceso
3 Asesor de Crear un perfil cuando este no exista que permita los
Sistemas accesos a los diferentes modulos del aplicativo.
4 Asesor de Se asigna un codigo de usuario con su respectiva
Sistemas contrasefa el cual relaciona al perfil requerido.
5 Asesor de Se procede a capacitar al usuario en los diferentes | Ordenes Solicitud  de
Sistemas modulos a los que tendra acceso. Servicios
Disefiar e implementar informes dentro del aplicativo
Asesor de de dinamica gerencial que permitan generar archivos
6 S en EXCEL donde se pueden activar filtros y tablas
istemas P . ) .
dinamicas que permitan un mejor manegjo de la
informacion.
7 Duefio de Reporta las inconsistencias o errores generados por | Ordenes® ™ Solicitud de
- Proceso el aplicativo en los diferentes modulos de la ESE. Servicios
Valora el error y verifica los diccionarios de datos y
las estructuras de las tabias g cual permite Ia
8 Asesor de posible solucién del problema. De no estar al
Sistemas alcance la solucién se envia la notificacién de dicho
‘ error al duefio del aplicativo, a través de la pagina
WEB de soporte.
9 Asesor de Se recibe correo con la correccion o el soporte para
Sistemas la solucién del incenveniente.
Se descargan las actualizaciones y se verifica en
10 Asesor de una empresa de pruebas con el objetivo de realizar
Sistemas las pruebas respectivas sin poner en riesgo la
informacién de la empresa.
1 Asesor de Si las pruebas solucionan el incorveniente se acepta
Sistemas la solicitud en la pagina de soporte.
12 Asesor de Si no se soluciona se rechaza la golicitud y se queda :
Sistemas a la espera de un nuevo envic.
13 Agesor de Al ser aceptada la solicitud se reaiiza la actualizacion -
Sistemas en la empresa en produccion. ;
14 Asesor de Se notifica a! duefo del proceso para que verifique 1a |
Sistemas funcionalidad del apficativo. : :
REALIZO REVISO APROBO
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Realizar el mantenimiento semanalmente |
(Reduccion de indices, liberacion de LOG, |
Asesor de Alineacion de contenedores, Verificacion de espacio |
15 Sistemas disco duro, programacion de copias de seguridad y
compactacién de datos) a los contenedores donde |
se almacena Ja informacion al apligativo.
A d El sistema genera de forma automatica 2 copias de
16 Ssi':tse%:ase seguridad cada 12 horas, las cuales son
almacenadas en el mismo servidor de datos.
Semanalmente se debe guardar en cintas
17 Asesor de magnéticas la copia mas recient¢ y esta debe ser oficio
Sistemas guardada en un lugar diferente del centro de
informatica.
1 Adecuacibn de los informes generados por el
e 18 Asesor de aplicativo teniendo en cuenta las politicas de la
Sistemas gerencia, calidad y los requerimientos de auditoria
medica.
19 Asesor de Garantizar la confidencialidad de la informacion.
Sistemas
Generar un informe a la gerencia con las ancmalias
20 Asesor de 0 inconvenientes presentados durante el mes que no
Sistemas se pudieron solucionar o que estadn en proceso de
mejcramiento.
- h -
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS T
CONTROL INTERNO - GERENCIA - GARANTIA DE LA CALIDAD - GESTION FINANCIERA - SERVICIO DE
URGENCIAS SERVICIOS AMBULATORIOS - APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO - SERVICIOS
HOSPITALARIOS - ESTRATEGIA DE INTERVENCION COMUNITARIA - VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
OBJETIVO PRINCIPAL
Contar con informacion oportuna, que permita la correcta verificacion de derechos de los usuarios contratados con las
EPS o entidades EAPB
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUNMENTOS
Se realiza un andlisis de la informacion de los
Duerios de usuarios los primeros d_ias de cac_ia mes para trazar
1 la estrategias que permitan el equilibrio en los gastos | Informe Poblacion
procesos tanto de personal {Horas medico) comc de
é SUMINIStros.
"' Remitir dentro de los primeros 10 dias de cada mes
la base de datos de usuarios para la prestacion del
servicio y de no ser suministrada se verifica con la
5 EPS'S base reportada el mes inmediatamente anterior. Correo  Electronico o
En el oficio de remisidn de la base de datos se debe | Correo Certificado
indicar el nimero de usuarios reportados el cual |
debera coincidir con los registros magneticos |
suministrados. :
De existir inconsistencias entre el reporte fisico y el
3 Asesor de magnético no se podra cumplir la actualizacion y se
Sisternas procede a notificar la devolucidn de la base de datos
a la entidad respectiva para su correccion.
4 Asesorde Recibir las bases de datos de cada una de las
- Sistemas entidades contratadas
5 Asesor de Adecuar cada uno de los archivos reportados a la
Sistemas estructura definida por la ESE.
6 Asesor de Unificar todas las bases de datos estableciendo el
Sistemas tipo de contratacién y los derechog contratados.
7 Asesor de Identificar la comuna de cada uno de los usuarios
& Sistemas para establecer y asignar el centro de atencion.
Calcular la edad en meses y afos de cada uno de
8 Asesor de los usuarios para determi detectar ! [
Sistermas ) p sterminar o detectar ios usuarios
en las diferentes actividades de P y P.
9 Asesor de Cada modificacion de la base de datos unificada
Sistemas genera una version.
10 Asesor de Publicar dicha base de datos en la intranet de la ESE
Sistemas Carmen Emilia Ospina.
Reportan a las respectivas entidades contratadas .
' Facturadores las inconsistencias presentadas ppr base de datos. Anexo 1 {Resolucion 3047)
12 EPS'S Reportes de novedades a la base de datos inicial. -| Cotrec Electrénico o
: ‘| Correo Certificado
De existir inconsistencias entre al reporte fisico y el.
13 A§esor de magnético no se padra cumplir la actualizacion y se: Oficio
Sistemas procede a notificar la devolucion de la base de datos!
a la entidad respectiva para su correccion. '
REALIZO REVISO APROBP
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r Asesor de Recibir las bases de datos de cada una de las
14 Sistemas entidades contratadas.
Asesor de Adecuar cada uno de los archivas reportados a la
15 Sistemas estructura definida por la ESE. _
Asesor de Unificar todas las bases de datos estableciendo el
18 Sistemas tipo de contratacion y los derechos contratados.
17 Asesor de |dentificar 1a comuna de cada unp de los usuarios
Sistemas para establecer y asignar el centro de atencion.
A rd Calcular la edad en meses y afios de cada uno de
18 Ssietsec:nase los usuarios para determinar o delectar los usuarios
S en las diferentes actividades de P y P
19 Asesor de Publicar dicha base de datos en latintranet de la ESE
Sistemas Carmen Emilia Ospina.
2 Asesor de Certificar al area de cartera por entidad contratada la
°20 - poblacién reportadas durante el mes teniendo en
Sistemas
cuenta las novedades.
o1 Asesor de Certificar la poblacion capitada reportada durante el
Sistemas mes al QUT SORSING de medicamentos.
Asesor de Generar los usuarios duplicados durante el mes de -
22 . o B Oficio
Sistemas la poblacién vinculada y reportar al municipio.
Generar los errores de facturacich presentados por
Asesor de :
23 . bases de datos a los revisores de cuentas. | Intranet
Sistemas o
(anulacion de facturas)
Para el area rural donde no exista intranet, la
- promotora o auxiliar encargada debera solicitar
Duefo de . ) . .
24 Proceso semanalmente la version mas actualizada de ta base | listados
de datos magnética o impresa para su verificacion
) manual.
De no solicitar las bases de datos semanalmente se
notificara al dueno de proceso e interventor para que
Asesor de . =
25 . N al finalizar el mes no certifiquan las labores del
Sistemas ; ; )
funcionario responsable de esta funcidén hasta que
| se tomen los respectivos correctivos.
Suministrar la version mas actualizada en cualquier
26 Asesor de .
. momento de la base de datos al personal contratado
Sistemas
para laborar en forma extramural.
Presentar un informe mensual a facturacion y cartera
57 Asesar en de las variaciones que se tignen los usuarios
Sistemas contratados con respecto a los meses anteriores.
(Por centro, por EPS y por tipo de.contrato)
REALIZO REVISO ' APROBO
ASESOR DE CALIDAD: ASESORATIC: ; ? GERENTE:
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

LUIS EDUARDQ SERRANO TAFUR

JENNY ARACELY NUNEZ

CONTROL INTERNO - GESTION GERENCIAL Y ESTRATEGICA - GESTION BIENES Y SERVICIOS - GARANTIA DE
LA CALIDAD - GESTION TALENTO HUMANO - GESTION FINANCIERA - SERVICIO DE URGENCIAS - SERVICIOS
AMBULATORIOS - APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO - SERVICIOS HOSPITALARIOS - ESTRATEGIA DE
INTERVENCION COMUNITARIA - VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - GESTION AMBIENTAL

_ OBJETIVO PRINCIPAL
Garantizar el buen funcionamiento de los recursas informaticos, de informacion y comunicacion de la ESE Carmen Emilia
Ospina.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE. DOCUMENTOS
Se proyectan dentro del plan de compras anual las
’ Asesor Sistemas necesidades informaticas y tec_nolégicas teniendq en
cuenta los proyectos a realizarse en la proxima
vigencia y se envia al almacenista,
Se proyectan dentro del plan de mantenimiento
anual los cronogramas de  mantenimientos
trimestrales de cada uno teniendo en cuenta los
. proyectos a realizarse en la proXima vigencia y se
2 Asesor Sistemas ene los equipos de informatica (Equipos de computo,
UPS, portatiles, servidores y escaner) y se envia a la
subgerencia quien consolidara el plan anual de
mantenimiento para la ESE.
Al inicio del mes se programa una reunion con los
funcionarios encargados de soporte técnico vy
3 Asesor Sistemas | mantenimiento para elaborar un cronograma de ; Acta
actividades que permita coordinar eficientemente
A dichas funciones.
TR T | Asesor Sistemas | Recepciona e ingresa las solicitudes u ordenes de -
B S A Tecnico en servicios de correctivos, soparte, - fallas tecnologicas
Sistemas y capacitaciones.
Asesor Sistemas | Ejecuta las actividades de soparte técnico en las
5 Tecnico en diferentes areas o dependencias de acuerdo a Ia
Sistemas programacién asignadas o por demanda.
Ejecuta actividades de soporte técnico via telefdnica
6 Asesor Sistemas | ¥ PO intranet dando respuesta_ Inmediata a dichas
solicitudes, las cuales son registradas mediante el
aplicativo.
Técnico en Se diligencian las observaciones de respuesta 7
7 S correctivas a la solicitud y se hacen firmar por el | Solicitud de Servicios
istemas . . .
funcionario solicitante.
Se elabora acta de inicio y seguidamente se ajusta el
8 Interventor cronograma de mantenimientos preventivos segun el
plazo descrito en el contrato. :
Contratista Presenta el personal asignado: a las labores de,
9 {Técnico en mantenimiento avalados por el interventor. '
Mantenimiento) ' : : _
Contratista Fiabora oficio comunicando las fechas programadasi
10 (Técnico en para los mantenimientos preventivos a realizarse en;
Mantenimiento) | los diferentes centros de salud. : ; B
REALIZO REVISO APROBO
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11 tnterventor Firma y autoriza el oficio para la ejecucion de los | Oficio
mantenimientos.
Ejecuta los diferentes mantenimientos segun el
Contratista cronograma establecido.
12 (Técnico en Se debe diligenciar formato proforma de
Mantenimiento) | mantenimiento  preventivo  con la firma de
conformidad del usuario.
Cc?ntrgtista Debgré actualizar_el modulo de inventarios y hojas Aplicativo Inventarios de
13 (Técnico en de vida de los equipos de computa. Computo
Mantenimiento)
Contratista Al terminar cada mantenimienta preventivo debe |
14 (Técnico en presentar los soportes respectivos y un informe Informe
Mantenimiento) donde especifica las dgﬁmenmas encontradas
durante el proceso y las posibles recomendaciones.
15 | Revisa y si encuentra inconsistencias devuelve al
nterventor ) .
contratista la documentacion.
Si el informe y los soportes ‘se encuentran a
16 Interventor satisfaccion procede a elaborar la respectiva | Certificacion
certificacion.
C . Cuando se presenten dafios en las partes de los
ontratista . .
17 (Técnico en 8quipos _de Agomputo se debe generar un pqpcepto Oficio
Mantenimiento) Fecnlco justificando la compra o la reposicion del
insumo en mal estado.
18 Asesor de Verifica y analiza |la conveniencia de la compra ©
Sistemas reposicion del insumo y autoriza.
: Contratista Entrega los insumos al aimacen. (Factura y copia del
19 (Tecmco en .contrato, certificado  del interventor, . polizas y e, -
Mantenirmiento) | parafiscales) -
Contratista Pasa nuevamente y rembe una orden de despacho
20 {Técnico en con lo cual queda descargado al usuario gue se va
Mantenimiento) | asignar.
Contratista Instalacion del insumo para el cofrectivo necesario y
21 (Técnico en diligenciamiento de solicitud de prestacion del
Mantenimiento) | servicid.
Elabora un informe al finalizar el contrato de
22 Interventor mantenimiento preventivo y correctivo del cual se da
una copia al contratista,
Cuando se presenten desperfectos en la impresora o
23 Funcionarios de | los toner se encuentren en mal estado o para
la ESE reemplazar se deberda llamar a la linea numero
8722205 ext. 103
Generar un nimero de ticket especificando el tipo de
24 Contratista falla o necesidad de toner la cual debe ser
respondida en menos de 2 horas habiles.
Cuando el llamado implica la falla de fa impresora el
25 Contratista contratista suministra una de repuesto y se lleva la
impresora para ser reparada. ;
26 Contratista Si la impresora_es dada_de baja se procede a
REALIZO REVISO APROBO
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diligenciar el formato de orden de servicid el cual
debe estar firmado a satisfaccién por el funcionario
responsable.
Los funcionarios deberan firmar el certificado de
27 Funcionarios suministro de toner una vez entregados a
conformidad por el contratista
Generacion de estudios previos.(Justificacion de la
28 Asesor de compra, asignacion de los equipos, especificaciones
Sistemas técnicas de los equipos y el presupuesto) los cuales
se entregan a contratacion.
29 Asesar de Se participa en la etapa de evaluadion técnica de las
Sistemas propuestas.
Elaboracion de acta de inicio y cronograma de
30 Interventor
entrega.
¢'31 Técnico en Verificacion de las especificacionges técnicas en el
Sistemas almaceén de cada uno de los equipas comprados.
) Asesor del Crear el usuario en el servidor de dominio teniendo
Sistemas en cuenta el perfil y 1a ubicacion del mismo.
Técnico en Ingresar los equipos al dominio, configuracion del
Sistemas software teniendo en cuenta las ligencias con que la
33 Contratista empresa cuenta.
{Técnico en
Mantenimiento)
Contratista Instalacnpn y con_flgurauon ) de  programas
o corporativos. (Dinamica gerencial, Spark, open
34 (Técnico en o
U office, antivirus, VNC, Acroad, Flas Player, Intranet y
Mantenimiento) . .
Office) -
Contratista Biligenciamiento de la base de datos en intranet de | © T e
35 (Técnico en la hoja de vida de los equipos. - L —
Mantenimiento)
Contratista instalacion del equipo de computo en el puesto o
37 {Técnico en lugar de trabajo.
Mantenimiento)
Contratista Hacer firmar la solicitud de prestacion de servicios
38 {Técnico en por parte del funcionario a quien se le asigna ei
Mantenimiento) | equipo.
Contratista Ingresa en el sistema el concepto de la solicitud
39 (Técnico en especificando fecha, hora de la entrega y firma de
Mantenimiento) | conformidad. .
Verifica mensualmente las soficitudes de prestacion
Asesor de N )
40 S de servicios ingresadas en el sistema contra los
istemas ¢t
formatos en fisico.
En caso de encontrar solicitudes abiertas solicita al -
Asesor de o T N P
41 . contratista justificar las causas y genera compromiso | Oficio
Sistemas . ; : :
de solucionarias en un tiempo estimado. .
Generar una reunion con el equipo de trabajo:
42 Asesor de trimestralimente que permita anglizar temas como Acta
Sistemas mantenimiento preventive y gorrectivo, soporte!
técnico, compra de equipos Y licencias entre otros.
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M PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOSl SUBPROCESOS |

CONTROL INTERNO - GERENCHA - GESTION BIENES Y SERVICIOS - GARANTIA DE LA CALIDAD - GESTION
TALENTO HUMANO - GESTION FINANCIERA - SERVICIO DE URGENCIAS - SERVICIOS AMBULATORIOS -
APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO - SERVICIOS HOSPITALARIOS - ESTRATEGIA DE INTERVENCION
GCOMUNITARIA - VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - GESTION AMBIENTAL

OBJETIVO PRINCIPAL

Proporcionar ai personal, los funcionarios y la comunidad una adecuada infraestructura de comunicacion por la WEB que
permita compartir conocimientos. principios corporativos, proyectos, calendarios y demas informacion de interés interno y

externo.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
A d Se proyectan las actualizaciones del escritorio
1 Ssietsecr)m: © corporativo teniendo en cuenta las programaciones y
stemas actividades del mes.
' Asesor de Recepcionar los requerimientos de informacion .-
2 X X - Oficio
Sistemas interna y externa para su publicacipn.
Valorar la importancia de cada requerimiento,
Asesor de o . .
3 . disefiar la imagen o banner respectivo y su
Sistemas T
ubicacién.
Duefio del Verificar que la informacion disefiada se publicara
4 proceso o correctamente y con la ruta requerida para su
subproceso aplicacion.
5 Asesor de Publicar la informacion correspondiente en la intranet
Sistemas 0 pagina WEB de la ESE.
‘ Agregar a la intranet la opcion ‘de verificacién de |
6 Asesor de derechos los vinculos URL de las diferentes
e Sistemas entidades del regimen subsnd:ado contrlbutlvos .
| Sisben y desplazados. o e
Administrar el correo corporatwo de la ESE CEO .
Asesor de
7 . asignando usuario y contrasefia a todo personal
Sistemas L )
administrativo
Administrar el servidor de mensajeria corporativo,
Asesor de . : "
| 8 - asignando usuario y contrasefia a todo personal
Sistemas i . . . ,
‘ administrativo, operativo y asistencial.
Administrar el servidor FIREWAILL incluyendo cada
Asesor de . o -
9 : uno de los equipos a los niveles de navegacion
Sistemas ! . .
predeterminados segun las funcignes del personal.
Asesor de Administrar el servidor de‘ _mcmltoreo realizando
10 Sisternas consultas frecuentes al trafico de la red y el
funcionamiento de cada uno de lgs servidores.
11 Asesor de Generar un informe de las activiades realizadas en
L Sistemas este procedimiento mensualmente. J
REALIZO REVISO APROBO |
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOSISUBPROCESOS

EONTROL INTERNO - GESTION GERENCIAL Y ESTRATEGICA - GESTION BIENES Y SERVICIOS - GARANTIA DE
LA CALIDAD - GESTION TALENTO HUMANO - GESTION FINANCIERA - SERVICIO DE URGENCIAS - SERVICIOS
AMBULATORIOS - APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO - SER\{ICIOS HOSPITALARIOS - ESTRATEGIA DE
INTERVENCION COMUNITARIA - VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - GESTION AMBIENTAL
OBJETIVO PRINCIPAL
Establecer una metodologia clara para el seguimiento y control de uso de ios recursas informaticos a cargo del perscnal
administrativo y operativo,

ACTIVIDADES

No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
A d Se realiza conjuntamente con el tacnico en sistemas
1 Ss_etsor © cronograma de visitas a las diferentes dependencias Acta
ISlemas de acuerdo a las politicas de la ESE.
Técnico en Realizar visitas de acuerdo at cronograma o
2 cc solicitudes de los duefios de proceso, subprocesos o
Sistemas : ;
funcionarios en general.
Téenico en Evidenciar las posibles anomalias o vulneraciones
3 . realizadas a los equipos de computo o al software de
Sistemas . .
la entidad,
Técnica en Se presenta informe al asesor de sistemas con i0s
4 i . Informe
Sistemas soportes respectivos.
informa al fider de proceso o al asesor de Talento
Asesor de Humano_ para que se realicen planes de
5 ; mejoramiento sobre los hallazgos encontrados para
Sistemas . . .
que este tome las medidas con el funcionario
identificado. _
Asesor de Se rednen y establecen estrategias de control para
5 Sistemas evitar que se contingen estas practicas no i S
Técnico en autorizadas. ' i
Sistemas
Téenico en Ewc!enma posibles anomalias o vulneracnones
7 Si realizadas nuevamente por el funcionario que €3
istemas .
il recurrente en este tipo de conductas B
c Tecnico en Se presenta informe al asesor de sistemas con los
8 . . Informe
Sistemas soportes respectivos.
Informa al gerente sobre los hallazgos encantrados
Asesor de . ! !
9 S para que este tome las medidas con el funcionario
istemas ; o
identificado.
Cita al funcionario y escucha los descargos y genera
10 Gerente compromisos con el lider de procesos o Talento | Acta
Humano. '
11 Asesor en Presenta informe mensual de los controles,
Sisternas hallazgos y situaciones encontradas durante el mes.
REALIZO REVISO APROBO ‘
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS 5

Control Interno - Gerencia - Gestion Bienes y Servicios - Garantid
Gestion Financiera -

Ambiental.

Servicio de Urgencias - Servicios Ambulatorios -
Servicios Hospitalarios - Estrategia De Inte

de la Calidad - Gestion Talento Humano -
Apoyo Diagnostico y Terapéutico -
rvencion Comunitaria - Vigilancia Epidemiolégica - Gestién

OBJETIVO PRINCIPAL

Salvaguardar la informacion g

ue se genera en el ejercicio de la operacion de los servicios misionales y areas
administrativas de la ESE Carmen Emilia Ospina.

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Asesor de Se retne con su equipo de trabajo y planean la
1 P . seguridad de la informacion que se genera en los | Acta
Sistemas L . . ;
servicios y en las areas administralivas.
- Verifica constaniemente que !a informacion a su
cargo sea depurada y corregida de manera oportuna
2 v Lider del proceso | y en los servicios misionales todos |0s documentos |
que se generan en la prestacion del usuario sean
subidos a los aplicativos respectivos. B
Técnico en Regl_ezar visitas de i acuerdo al cronograma o
3 H : solicitudes de los duefios de proceso, subproceses o
Sistemas . )
funcionarios en general.
Técnico en Ev@enmar las posﬂ_)les anor]'\allas o vulneraciones
4 H : realizadas a los equipos de cémputo o al software de
Sistemas :
la entidad. ]
- e e -
- e o N
4 .
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

FACTURACION — CARTERA - CONTRATACION

ODONTOLOGIA - URGENCIAS - AYUDAS DIAGNOSTICAS - CALIDAD — PLANEACION —:\

OBJETIVO PRINCIPAL

cliente externo.

una y veras para |a toma de decisiones por partg de los lideres de los procesos, subprocesos ﬁ

s ———_—

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Duefios de Presentar solicitud escrita durante los primeros 10 -
1 . Oficio
Procesos dias de cada mes. ﬂ
2 Téenico en Planear las actividades del mes dando prioridad al
sistemas cronograma que se elabore.
Debe realizar el cierre de la facturacion del mes
Asesor de . . ] "
o anterior durante los primeros 5 dias habiles del mes
facturacion o
siguiente.
A Genera y disefia |a base de datos consolidada de
sesor de A : | .
Sistemas facturacion la cual contiene los campos necesarios
para el inicio de la elaboracion de los informes.
Técnico en Disefio de las consultas de cada area los 10
5 Sistemas primeros dias de cada mes. (Programa ACCESS y
EXCEL) |
Técnico en Genera los archivos planos de los RIPS del mes |
<) Sistemmas anterior y los organiza por centro de salud. '
(Soporte)
7 Técnico en Valida los RIPS para ser entregados en la Secretaria
- Sistemas de Salud Municipal.
- -Se presentan informies trimestrales de produccion a i
8 Tepntco en la pagina del Mini'sta{_ig:ﬂg;[é Prateccién Social | e
Sistemas ' :
{SIHO),
Tecnico en Del dia 10 al 15 d_e cada mes se generan los .
9 : informes para las diferentes dependencias de la
Sistemas ESE
10 Técnico en Del 15 al 20 de cada mes se generan los informes
» Sistemas para las EPS y entidades externas.
11 Técnico en Se generan los informes adicionales a partir del dia
Sistemas 20 del mes para las areas solicitantes.
Técnico en Socializa y concilia la informacion generada.
sistemas y
12 Lideres de
Procesos ¥
Subprocesos .
Asesor de Se publican los diferentes informes via intranet y pad
13 ; . - ;
Sistemas WEB para las areas que lo solicitan.
Teécnico en Verificar las actividades desarrolladas en el mes’;
14 Sistemas — sobre generacion de informes que permitan
Asesor de retroalimentar la pertinencia de la informacion que se
Calidad maneja por las areas.
Asesor de Realizar una reunion mensual que retroatimente 1ag
15 . - ; :
Sistermas actividades realizadas. Acta
- _
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS

SUBPROCESOS

URGENCIAS - SALA DE PARTOS - CRUE

CBJETIVO PRINCIPAL

Dar cumplimiento a las exigencias del ministerio de la proteccién Social en el registro de Nacidos Vivos y Defunciones en

la plataforma Web.

LUIS EDUARDO SERRANO TAFUR

JENNY ARACELY NUNEZ

DORIS ?JANETH GONZALEZ CLAVIJO

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Se reine con los lideres de los servicios de
Asesor de urgencias, sala de partos y CRUE para planear las
1 P Sistemnas estrategias a seguir en el mes con los eventos | Acta
adversos encontrados por Control Interno, Calidad o
verificacion por sistemas.
Lider del Informa a sistemas con anticipacion a su ingreso de -
2 H o e Oficio
Proceso cada médico al servicio. ]
? Tecni El administrador del aplicativo crea el usuario y su
écnico en : . o
3 H Sistemnas respectiva clave para los medicos de los servicios de
Urgencias, Sala de Partos y CRUE
4 H Técnico en Solicitar a la secretaria de Salud Municipal los Oficio
Sistemas formatos fisicos de Nacidos Vivos y de Defuncién.
. Se entregan a cada uno de los servicios de
5 H Tgcmco en Urgencias, Sala de Partos y CRUE a través de los | Oficio
istemas
enfermeros.
Medicos Se diligencian los certificados en fisico y se firman - . .
8 H {Urgencias, por el médico para ser entregados al usuario. C}erttl;‘mfado_ Nacndos Vivos
Partos y CRUE) ylo Letuncion
Cuando las defunciones sean por causas externas
: . Medicos (Violentas, homicidios, intoxicaciones, etc} no se | .
PR St - RS (Urgencias, deberan diligenciar los certificados corréspondientes |~ * S
Partos y CRUE) | y se debe llamar a medicina légal 0 a ia URl atraVés | 7
del personal asistencial del servicio.
Para el diligenciamiento de los certificados de
Meédicos nacimientos estos deben ser elaborados siempre y
8 H (Urgencias, cuando hayan sido atendidos por el meédico o hayan
Partos y CRUE) | sido en |a atencion domiciliaria por parte del personal
asistencial de la ESE.
Médicos Ingresar a la pagina del RUAF y seleccionar el
9 H (Urgencias, modulo a utilizar. Seguidamente registra la | Certificado
Partos y CRUE) | informacidn del certificado,
Semanalmente se verifican conjuntamente con el
10 v Técnico en perfil auditor, perfil estadistico y perfil de | Consolidado de la pagina
Sistemas administrador las inconsistencias presentadas en e! | RUAF
diligenciamiento de los dos formatos.
Técnico en Se comunica telgfc‘nnica_mentg con el profesional
11 H Si involucrado en la inconsistencia para gue realice la
istemas o i :
correccion inmediatamente. ; |
| W | Pl e s due se.tomen 1 medide | Ofic
universitario . !
pertinentes. :
13 A Lider del Debe tomar las acciones correctivas con el personal'| Plan de Mejoramiento
REALIZO REVISO APROEﬂO l
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Proceso - dependiendo del tipo de vinculacjon pero para todos
interventor los trabajadores de la ESE se debe suscribir plan de
mejoramiento cuando se presentan de manera
reiterada eventos adversos ocasipnados por omision
0 error.
Tecnico en Periodicamente la secretaria de salud municipal
14 Sisternas retroalimenta al administrador det RUAF sobre las
inconsistencias presentadas en el aplicativo.
Técnico en Mensuaimente se asiste a los Camités de Vigilancia
15 . Epidemioldgica {COVE) y al Comité de Estadisticas
Sistemas : g
vitales del Municipio.
- L . i
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PROCEDIMIENTO TRA

NSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

INTERVENCION COM

CONTROL INTERNO - GESTION GERENCIAL Y ESTRATEGICA -
LA CALIDAD - GESTION TALENTO HUMANO - GESTION
AMBULATORIOS - APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTI

FINAN

GESTION BIENES Y SERVICIOS - GARANTIA DE
CIERA - SERVICIO DE URGENCIAS - SERVICIOS
CO - SERVICIOS HOSPITALARIOS - ESTRATEGIA DE
UNITAR!A - VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - GESTION AMBIENTAL

OBJETIVO PRINCIPAL

Cumplir con el tiempo de retencion de los documento

s en los archivos de gestion de cada dependencia dado por las
tablas de retencion documental al archivo central (Ley 594 de 2000)

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
s En el mes de noviembre se analizan las actividades
Comité de . -
1 Tecnologia de la y proyggtos realizados en gl presente afio y la Acta
\ glac proyeccion de los requerimientos de! subproceso
informacion L
para el afo siguiente.
‘ Asesor de Colabora con la elaboracion de prgyectcs tendientes
2 planeacion a contar con los recursos econdmicos que permitan | Proyectos
llevar a cabo las actividades propuestas.
Solicitar a las diferentes areas y/o dependencias el
envio de la documentacion del archivo de gestion al B
3 Asesor de archivo central: en los meses de Diciembre y Junio Oficio
Sistemnas. de cada afio. Entendiéndose que cada documento
debe permanecer segun lo establecido en las tablas
de retencion documental. (Ley 594 del 2000)
Alistamiento y organizacidn de la documentacion a
Auxiliar transferir al archivo central (clasificar y ordenar por
4 Administrativo | asuntos y cronologicamente los documentos, como
(Por areas) también retirar los ganchos, clips y cintas que se
encuentren en elios) ) _
Auxiliar Imprimir de la intranet el formatd de Transferencia® ™
5 Administrativo | documental y ditigenciarlo.
{Por areas)
Revisar la documentacion que envian las areas o
) dependencias al archivo central, teniendo en cuenta
c 8 Auxiliar %l dlhgert‘nclnamienté) bde]: folrnéa'tg_ (Tdranlsfer?n_t:la Formato de transferencia
Administrativo ocumental) que debe fievar. Lot igo de la oncina | noe mental
que transfiere, Numero de folios por carpeta,
Paquete o AZ, fecha de documento y descripcion de
contenido.
Auxiliar Si no se cumple con los requisitos de presentacion
7 Administrativo de la documentacion, no se firma la relacion de los
(Archivo Central) | documentos y en consecuencia se devuelve.
Cuando se recibe la documentacion se diligencia el
Auxili formato Auxiliar de busqueda de manera fisica el
uxiliar . .
g Administrativo cual caracteriza el documento en Que proceso 0 Fgrmato Auxiliar de
, subproceso pertenece, su forma:documental es decir | busqueda
{Archivo Central)} | _. - o o
si es original o copia; nos de la ubicacion vy
disposicién final.
9 Auxiliar Ubicacion de los documentos; en los estantes y
Administrativo | anagueles gque permitan su conservacion y consulta.
REALIZO REVISO | APROBO
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(Archive Central _
Auxiliar Se digita la informacion del auxiliar de busgueda en
10 Administrativo el sistema lo cual permite de manera mas eficiente la
(Archivo Central) | consulta.
Auxiliar Se genera un informe bimensual y se socializa en el
11 Administrativo comité de sistemas.
{Archiva Central)
v‘ B as
ey A -
o i - T a
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CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

VERSION 2
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

CONTROL INTERNO - GESTIO
LA CALIDAD - GESTION TALE
AMBULATORIOS - APOYO DIAGNOSTICO Y TERAP
INTERVENCION COMUNITARIA - VIGILAN

N GERENCIAL Y ESTRATEGICA - GESTION BIENES Y SERVICIOS - GARANTIA DE
NTO HUMANO - GESTION FINANCIERA - SERVICIO DE URGENCIAS - SERVICIOS
EUTICO - SERVICIOS HOSPITALARIOS - ESTRATEGIA DE
CIA EPIDEMIOLOGICA - GESTION AMBIENTAL

OBJETIVO PRINCIPAL

Contar con una herramienta oportuna y confiable que permita la conservacion y custodia de los documentos de la

| APROBO

empresa.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Auxiliar Planear conjunta_mente con el lider de_ proceso las
1 Administrativo a_c:twldgd_e?S tendientes a ta c_:t?nservamén y mayor
é (Archivo Central) dlS[:l(:)ﬂlblhdad de la informacion que administra el
archivo.
Para solicitar cualquier documento conservado en el
Auxiliar archivo central se debera Diligenciar el formato Ficha | formato Ficha de Consulta
2 Administrativo de Consulta y Préstamo de Documentos. (Las |y Préstamo de
(Areas) entidades externas lo solicitan mediante oficio a las | Documentos
diferentes areas).
Auxiliar Se verifica que el formato este debidamente
3 Administrativo diligenciado. Si no se diligencio en todos los campos
(Archivo Central) | la solicitud sera nula.
| Auxiliar Cuando se cumple con la solicitud correctamente
4 Administrativo diligenciada se procede a consuitar en el auxiliar de
(Archivo Central) blsqueda &gtemaﬂzado la u"b|caC|on del documento.
. (Dependencia, asunto y el afio}
" Se ubica el legajo o libro que se solicita en el | _
5 A drﬁilrj:i(:lr.ltl?artivo estante, anaque_l cprrespondiente y se le entrega al | - -
(Archivo Central) funcionario previa firma de la ficha en el campo de la
entrega.
Auxiliar Se estipula al funcionario que recibe el documento
6 Administrativo en consulta que el plazo del préstamo son 5 dias
(Archivo Central) | habiles.
o Auxiliar Si el documento no es entregado al archivo ggntral
7 Administrativo derjtfo del plazo gstlpulado. se prc_;cede a oﬁqaar al Oficio
(Archivo Central) sollutante.(':on copia al asesor del sistema, exigiendo
la devolucion del documento.
Pasados 3 dias habiles de no hacer la entrega del
Auxiliar respectivo documento se prolcedel a oficiar al
8 Administrativo interventor del contrat'o del f_upcnonarno en mgncic’m, Oficio
(Archivo Central) el cual no debera certificar las actividades
desarrolladas para la presentacion de la cuenta del
mes.
Auxiliar Informa de! incumplimiento al area de talento
9 Administrativo humano.
(Archivo Central
Auxiliar Recibir el documento y verifica el estado, después
10 Administrativo de la consulta. De predentarse deterioro, | Acta
(Archivo Central) | adulteracién o perdida de documentos se realiza un
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acta especificando las causales del hecho y se 1
notifica a la gerencia.
Auxiliar Cuando se entrega los documentos dentro del plazo Eich q
11 Administrativo | y a conformidad se firma por parte del solicitante y e icha de  consulta 'y
(Archivo Central) | que recibe. prestamo de documentos
Auxiliar Se ubica el documento en su respeclivo lugar.
12 Administrativo
{Archivo Central)
Auxiliar Paz y salvo de salida.
13 Administrativo
{Archivo Central)
Auxiliar Informe bimensual al comité
14 Administrativo
‘ {Archivo Central)
- R -
- T T i } - T *
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

GERENC!

DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO - SERVICIOS HOSPITALARIOS - - VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA —

ODONTOLOGIA.

A - GARANTIA DE LA CALIDAD - SERVICIO DE URGENCIAS - SERVICIOS AMBULATORIOS - APOYO

OBJETIVO PRINCIPAL

Garantizar la ¢

onservacion, custodia y gestién del archivo fisico de historias clinicas y registros clinicos existentes en la

ESE.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Asesor de Se reune la primera semana de cada mes con el
Sistemas — personal asignado al archivo de Historias Clinicas y
1 . h - o Acta
Auxiliares evalua el flujo de los documentos remitidos por los
Administrativos | servicios y el cumplimiento del proceso por estos.
Diligencia la historia clinica de forma manual en el
Medico — formato de Hojas de Evolucibn del paciente
Odoitci')io o— describiendo el diagnostico y los procedimientos a
g seguir. Una vez se reinicie el sistema se debera
2 Enfermera - o _ . A
Auxiliar de grabar historias fisicas tanto medicas (Urgencias y
. Ambulatorio), odontologicas y enfermeria haciendo
Enfermeria . X :
las observaciones aclarando el paor qué del ingreso
posterior a la fecha y hora de la atancion,
Enfermero Jefe ~ El flSICO de las historias que por algdn motivo se 3
3 Auxiliar de realiza dc_e manera manual debera enviarse al archivo | Relacion de documentos
Odontologia de historia clinicas para su adecuada conservacion y | transferidos.
g custodia. (Se debe transferir diariamente)
4 Asesor de Lieva el registro de caidas del sistema.
Sistemas . . .
= " T Recibe los documentos por servicios y revisa®™a | R e |
Auxiliar relacién de los mismos su diligenciamiento o
5 Administrativo , oS ¥ gene T
. (Encabezado, diagnostico, fecha y firma del
{Archivo) ; .
medico.)
Auxiliar Si no cumple con el diligenciamiento debido o no |
6 Administrativo trae la relacion de las hojas de evolucion seran
{Archivo) devueltos al a auxiliar respectiva.
A_u>_(mar. Entrega copia de recibo al_auxlhgr debidamente Formato entrega  de
7 Administrativo firmada por quien entrega y quien recibe. soportes HC
(Archivo) P
Asesor de Verifican las metas asignadas al auxiliar
8 Sistemas - administrativo de Historias Clinicas y su equipo de
Téchico de trabajo.  (Aleatoriamente se hace auditoria
sistemas concurrente)
Se procede a la separacion de las historias clinicas
9 Auxiliar Archivo | que corresponden al archivo de gestion y las del
archivo central. (Resolucién 1995 de 1999)
Las carpetas de la Historias Clinicas pertenecientes:
al archivo de gestion se proceden a retirar los.
10 Auxiliar Archivo | ganchos, clips, cintas y documentos que presenten :
duplicidad o hojas en blanco queé se encuentren en;
ellos y se organizan nuevamenle en la respectiva; i
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carpeta.

11 Auxiliar Archivo

Se folian todas las hojas de cada carpeta.

12 Auxiliar Archivo

En el caso de las Historias Clinicas que
corresponden al archive central se procede a sacar
de las carpetas y se proceden a retirar los ganchos,
clips, cintas y documentos que presenten duplicidad
u hojas en blanco que se encuentren en eilos.

Se folian en orden ascendente en la parte superior
derecha a lapiz grafito.

13 Auxiliar Archivo

Se folian todas las hojas y se sacan de la respectiva
carpeta para posteriormente ser organizadas en
cajas.

Verificara la cantidad y calidad de las historias que

A.U)_uhar_ los auxiliares deben cumplir semanalmente para
¥ 14 Administrativo . I
. efectuar la correcta disposicién de los documentos
(Archivo) - .
administrados en el archivo.
Se diligencia en Excel 1a informacion de los datos del
15 Auxiliar (Archivo) paciente d|ferer_1caando los del archivo de gestion
los del archive central. (Nombre, apellidos,
documento de identificacion y numero de folics)
Se disponen los doecumentos del archivo de gestion
16 Auxiliar Archivo | en los estantes respectivos y os del archivo central
en cajas.
Auxiliar Genera un informe mensual de las historias clinicas
17 Administrativo ingresadas en el mes, por sedes y la productividad
{Archivo) por cada auxiliar de archivo.
: Revisa las actividades realizadas vy firma el informe | .
18 - -Ag_esor de que se pasara a la gerencia pasa su respectivo |~ -
Sistemas - - ' '
control. -
19 Técnico en Se grabaran tres copias de seguridad las cuales se
' sistemas enviaran a la gerencia, subgerencia y sistemas.
20 Gerencia Analiza y revisa la informacion consignada sobre {a

gestion adelantada y toma decisiones.
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o PROCEDINIENTO RANSVERSAL A LS OO e vicios ~GARANTIA DF | -—— " PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

CONTROL INTERNO - GESTION GERENCIAL Y ESTRA’TEGICA - S - GARANTIA DE

LA CALIDAD - GESTION TALENTO HUMANO - GESTION FINAN
AMBULATORIOS - APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO - SERVICIOS HOSPITALARIOS - ESTRATEGIA DE

INTERVENCION COMUNITARIA - VIGILANCIA EPIDEMIOLOGIC

GESTION BIENES Y SERVICIO
CIERA - SERVICIO DE URGENCIAS - SERVICIOS

A - GESTION AMBIENTAL

OBJETIVO PRINCIPAL

disposicion final segun

Esiablecer la metodologia para dar de baja los docu

mentos que han cumplido su ciclo vital en el archivo central y darle la

las Tablas de Retencién Documental (TRD) segun |a ley 594 del 2000

Archivo Central

escaneo — digitalizacion y el fisica se eliminan.

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
A.ugiliar_ Consultar el documento de las T_RD para saber que Tablas de  Retencion
1 Administrativo documentos se pueden dar de baja Documental
Archivo Central
* Ausiliar Del 01 al 15 de:l mes de diciembre se evallan con el
F 5 Administrativo auxiliar de pusqueda los docymento_s que se
Archivo Central pueden considerar obsoletos segun los tiempos de
retencion que indiquen las TRD.
Auxiliar Del dia 15 al 25 del mismo mes se convoca A
3 Administrativo reunion del comité de archivo de la ESE. Oficio
Archivo Central
Se presenta a en dicha reunion la relacion de los
documentos que se daran de baja para verificar que
4 Comité de se hayan cumplido los plazos definidos en la TRD.
Archivo El comité de archive queda integrado por:
Gerente, Subgerente, Asesor de Planeacion, Asesor
de Control Interno y Coordinador de Archivo.
‘ Se autoriza mediante un acta la documentacion que -
- S dara de baja directamente, la que escanea y se-
Comité d elimina, la que por su importancia o valor hist8rid0 se
5 f\m' © de escanea y pasa al archivo historico vy la | Acta
rchivo - -
documentacion gue se selecciona una muestra se
escanea y el resto de la documentacién se elimina,
por el Auxiliar de Archivo.
c Auxiliar Se efectua la conservacion total de los documentos
6 Administrative | que por su valor pasaran al archivo historico de la
Archivo Central | empresa. (Fisicos y magnéticos)
Auxiliar Los documentos que por su importancia (Valor fiscal,
7 Administrativo | Juridico y Administrativo) se conservan mediante el | CD

Auxiliar
8 Administrativo
Archivo Central

Si la documentacion es de seleccion se clasifica una
muestra y esta se escanea y envia al archivo
historico y el resto de documentos pasa a
eliminacion.

Auxiliar
g Administrativo
Archivo Central

Da de baja la documentacion dependiendo su tipo de
dos formas, una destruyéndola y se recicla ¢ se

incinera con el acompafiamiento del asesor juridico y

el asesor de control. (Historias Clinicas)

Acta de eliminacion

Auxiliar
Administrativo

10

Actualizar el auxiliar de busqueda la documentacion

que se dio de baja y clasificar \a del histérico, fa de
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Archivo Central [ seleccidn y la de escaneo.

Auxiliar Generar un informe que contenga; las modificacicnes
11 Administrativo del auxiliar de busqueda y remitir con copia del acta | Informe
Archivo Central | de eliminacion.

Revisa la informacion suministrada por el auxiliar de

12 ﬁé?:tsec;;:se Archivo y si no encuentra inconsistencias firma vy
remite a gerencia.
13 Gerencia Revisa y valida la informacién suministrada por el
archivo central.
EED TR S
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[ PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
ALMACEN - VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA — SISTEMAS DE INF DRMACION —~ AYUDAS DIAGNOSTICAS Y
TERAPEUTICAS - TAB
OBJETIVO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de planeacion, verificacion y control en los servicios que garanticen el funcionamiento eficiente
de los mismos y permitir_atencién oportuna y adecuada a nuestros usuarias
ACTIVIDADES
No. | CICLO RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Elaborar cuadro de turno del personal asistenciai de | Cuadro de  Turno. Se
acuerdo a los requerimientos del servicio. reane con los jefes de los
Lider del proceso — servicios  de _consulta
’ P Auxiliar externa y analizan las
Adrministrativo necesidades de_ recursos
numanos, logisticos y de
c iNsUMoSs que se requieren
para el mes que iniciara,
Auxiliar Publica en la cartelera de cada servicio la Uitima
2 H administrativo semana de cada mes el cuadro de turno aprobado
por el lider del proceso.
Realiza diariamente ia evaluacion del servicic para
la identificacion de necesidades, logisticas,
3 H Auxifiar insumos, de personal y demas operativas. Las Informe en medio
administrativo novedades encontradas deben ser reportadas via | Magnetico.
Spark al lider del procesoc antes de finalizar su
turno. _
Auxiliar de _Verifi_ca ante_s de iniciar la jornada Io_s . De encontrar
o vV Enfermeria inconsistencias en gste procedlmlenf{o debera ,Formatq_evgnto adverso —
o p— . - -(-€iréijféh'té) ) G@POMar la falla de calidad en el respectivo formato | fallas de calidad.
- a la oficina de calidad via Spark. )
5 v Enfermero Realiza supervision dej prolcedimiento de referencia | Formato evz_anto adverso —
y contra referencia del servicio. fallas de calidad. |
6 v Enfermero Verifica el cumplimiento del procedimiento de | Formato evgnto adverso —
notificacion al sivigila. fallas de calidad
Asiste a la Unidad de analisis, semanalmente, | Acta
7 H Enfermero programada por la Secretaria de Sajud Municipal.
{Miércoles 2 pm). |
8 H Enfermero Asistir al Cove institucional, mensual prog(amado Acta
por la coordinacion de vigilancia Epidemiologica.
Supervisan el la entrega y recibo de la ropa Formato de entrega de
9 Y Enfermero hospitalaria y patogenos del servicio y elabora el | Ropa Hospitalaria y
informe mensual. Residuos.
Supervisa las estancias del paciente en tiempo y de Kardex
10 v Enfermero acuerdo a las remisio_nes solicitadas se pueden | Formato de Solicitud de
excepcionalmente solicitar las dietas de los | Dietas.
pacientes del servicio.
Verifica el funcionamiento ade¢uado de reporte de | Formato  de falla de
11 v Enfermero estadisticas vitales. De encontrar inconsistencias se | calidad.
notifica via Spark al lider del proceso.
12 H Enfermero Revision, supervision y validacion diaria de registros | Libros e Historias clinicas
REALIZO REVISO APROBO
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| (libros y anotaciones en fa Historla clinica)
Realizar semanalmente ia revisidn del carro de | Acta de Apertura
13 H Enfermero paro y conformar ta dotacion adecuada del mismo | Formato de revision de
posterior a la apertura de este. carre de paro
Revisar y autorizar el pedido semanal e inventario | Formato de pedido
14 H Enfermero de los almacenes de insumos y suministros medico
quirtrgicos, los dias estipulados por la empresa.
Verificacion de adherencia a guias de enfermeria
mediante lista de chequeo de procedimientos, de
encontrar inconsistencias o fallas de calidad del
personal de enfermeria debera reportarlas a la | Lista de chequeo
15 H Enfermero respectiva qoordinaci()n, ‘quien se encargara de | Documento vias Spark.
realizar acciones correctivas en conjunta con &
auditor de calidad. De encontrar inconsistencias o
fallas en el resto de personal se natificara at lider
del proceso de urgencias quien tormara ias acciones
correctivas.
Verifica el cumplimiento del procedimiento de | Informe de Auditoria
16 Y Auditor de gestion administrativa y de encontrar
Enfermeria incumplimiente o fallas de calidad reporta a la
Coordinacion de Enfermeria o Lider del proceso.
Coordinacion de Realiza .seguimiento al respectivo  plan de | Plan de Mej’o‘r'amiento
17 H Enfermeria — mejoram@nto y retro_ai_lmenta _aI persona! de | Acta de reunion
enfermeria del servicic mediante reuniones
Enfermerc.
mensuales.
Realiza respectiva plan de mejoramiento vy | Plan de Mejoramiento
18 A _Lider d¢| Proceso | retroalimenta al personal del servicio mediante | Acta de reunion
e reuniones mensuales. ‘ B
< Realiza seguimiento al respectivo plan de
mejoramiento e informa al comité de calidad para | Plan de Mejoramiento
19 A Lider del Procesc | verificar las politicasadoptadas para el servicio asi | Acta de reunion
como retroalimenta al personal del servicio
mediante reuniones mensuales.
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROQCESOS

CALL CENTER - FACTURACION — SIAU — APOYO DI

AGNOSTICO Y TERAPEUTICO

OBJETIVO PRINCIPAL

complejidad gue estos reguieran.

Brindar oportunamente la remision de los usuarios a las respectivas instituciones de salud dependiendo del grado de

ACTIVIDADES

No. | CICLO RESPONSABLE

QUE SE HACE

DOCUMENTOS

1 P Lider del Proceso

Se reune con el asesor de facturacion
mensualmente para verificar los compromisos
contractuales de consulta externa y realiza la
proyeccién de la oferta Vs. La demanda.

Acta

c 2 H Lider del Proceso

Coordina con et CALL CENTER la oferta a ejecutar
en el mes.

Se asegura que en fodos los centros de salud se
encuentren en las carteleras el numero telefonico
para solicitar las citas por medicina general,
apoyados por todo el personal de los puntos de
Facturacion y SIAU.

3 H CALL CENTER

Se asignan las citas medicas previa verificaciéon de
derechos los cuales estan parametrizados en los
diferentes contratos con cada una de las EPS'S.

H Operario

a "

Una vez verificada la comprobacion de derechos en
el modulo de dinamica Pto NET se registran las
citas en el link de citas medicas, se le informa al
usuario que debe llegar en el centro de saiud 20
Minutos antes de la hara, indicando con que
profesional, consultorio y centro de saiud.

En caso de que el usuario solicite cita para un
centro de salud donde .no haya disponibilidad, el
operador podra ofrecer cupo de un centro de salud
disponible. :

5 H Auxiliares de
Atencidn al Usuario

Para la atencidon de la poblacion especial
{Discapacitados, de la tercera edad, madres
gestantes y Neonatos),seran asignadas
directamente en cada centro de salud por el auxiliar
de atencién al usuario en forma diaria previa
verificacion de derechos y si estan habilitados se
procede a enviarios al facturador para que este
asigne la cita.

{El Auxiliar de SIAU le asigna la cita y hora
disponible en el sistema e informa al usuario que
debe llegar con 20 minutos de anticipacion a la hora
asignada de la cita)

6 H Facturador

Ingresa la cita al modulo de citas medicas de
dinamica Pto. NET,

7 H Facturador

El dia anterior a la atencion al finalizar |2 jornada se
imprime el listado de citas asignadas por el CALL
Center y facturadores de la ESE CEO verificando
nuevamente derechos. Procgde a realizar la
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apertura del ingreso para cada uno de los usuarios

relacionados en el listado de citas.
Auxiliar de El dia de la atencion a las 6:00 AM entrega el
8 Enfermeria listado de citas a cada uno de los medicos del
(Circulante) servicio.
Hace el llamado a los usuarios por orden horario y
9 Medico General si no se encuentra se hace el llamado del siguiente
paciente.
Saluda e inicia |a atencion del paciente ingresando
los datos de la consulta en la Historia Clinica en un
. lapso no superior de 20 minutos. Cuando se U
10 Medico General or%enan medﬁzamentos o medios diagnosticos se Historia Clinica
genera una orden medica la cual se entrega al
usuario indicando el procedimiento a seguir.
Y Inicia el procedimiento de toma de muestras segun
Laboratorio Clinico | procedimiento de Laboratorio Clinico, |
12 Rayos X - Toman los respectivos examenes diagnosticos Examenes raycs X -
Ecografias segun procedimiento descrito. Examen de ecografia
De acuerdo a los cupas que se asignan come
13 Auxiliar de extras y las inasistencias se utilizan con pacientes
Enfermeria derivados de urgencias o algunes gue la requieren
{Circulante) de forma prioritaria. L
r Auxiliar de Al finalizar cada jornada se hace el respeciivo
14 Enfermeria cambio de las sabanas de la camillas se verifica ios
(Circulante) insumos y demas equipos de cada consultorio. L
Auxiliar de De acuerdo a las novedades encontradas S€ | . . .. 4o Reporte de
15 Enfermeria _ | diligencia el formato de reporte de novedades. Novedad “ep
“(Circulante) =~ | L. A OVEABLES. o s o
16 7En.fermero Rec':ibe las novedades del servicio verifica e informa’ T
al lider del proceso.
17 Auditor Verif_ica el procedimiento, las guias y manuales para
analizar
De acuerdo a las novedades reportadas procede a
é 18 Lider del proceso solucionar si son logisticas o de insumos y si s0n Plan de Mejoramiento
del personal hace el respectivo plan de
mejoramiento con el personal involucrada.
Hacer el seguimiento del plan de mejoramiento y
1% retroalimenta al personal de los errores, fallas de
calidad o eventos adversos enconirados.
20 Lider del Proceso Se efectua e informe mensual de capacidad Informe
instalada y oportunidad en Medicina General.
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LLOS SUBPROCESOS |
URGENCIAS — HOSPITALIZACION - SALA DE PARTOS
T OBJETIVO PRINCIPAL
Brindar oportunamente la remision de ios usuarios a las respectivas instituciones de salud dependiendo del grado de
complejidad que estos requigran.
ACTIVIDADES
No. | CICLO RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Se redne con los jefes de los servicios de urgencias
Coordinador de y hospitalizacién y retroalimenta las falencias o
1 P Enfermeria errores presentados en el proceso y se toman los | Acta
carrectivos para ser tenidos en cuenta.
. Decide la remision del paciente y diligencia el
2 H Medico formato de referencia. Hoja de Referencia
c 3 H Medico Impresion de la hoja'de referencia y se entrega al
personal de enfermeria.
4 H Auxiliar de Ingresa at modulo de histerias clinicas link procesos
Enfermeria y selecciona el formato historias clinicas. |
G H Auxiliar de Se ingresa el numero de identificacion del usuario
Enfermeria ' )
6 Y, Auxiliar de Se verifica que el usuaric este ingresado a la
Enfermeria historia clinica de lo contraric debera hacerlo. i
Verificar si el paciente es afiliado a una EPS o es
vinculado.
Si es afiliado a una EPS el orden del llamado es el
siguiente; Llame a la linea 018000 de la EPS donde
el usuario es afiliado. Si la llamada no s&s
7 H Auxiliar de respondida llame al CRUE DPTAL. Si la llamada no o
Enfermeria es respondida flame a la IPS de su referencia, si no
' hay respuesta, llamar a la linea 018000 de la
Supersalud para gestionen la consecucion de [PS:=
Si el usuario es vinculado: Llame al CRUE DPTAL,
a Utilice el correo electronice del CRUE, Llame al
hospital universitario de Neiva. |
Cada vez que se realicé una llamada en el
procedimiento de referencia la auxiliar debera
registrar la labor realizada en el formato C:25 con
sus respectivos comentarias.
Se diligencia el mismo. (Fecha y hora del Llamado,
Auxiliar de selecci_ona el centro de salud d_e la remision,
8 H Enfermeria Selecciona el lugar donde se realiza la llamada,
EPS, CRUE o IPS; Seleccione el estado de la
llamada, Si la llamada es aceptada digite el nombre
completo del contacto, digite lg hora y fecha de la
aceptacion, digite el nombre completo del médica
que estad remitiendo al usugrio, si tiene und
observacion importante documantela de inmediatc. -
9 H Auxiliar de Si el paciente no es aceptado por congestién de|
REALIZO REVISO APROBO
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Enfermeria servicio se envia a la IPS respectiva con el
acompafamiento del médico o Enfermero
dependiendo de su gravedad.
Auxiliar de Graba el formato C:25
10 H Enfermeria
En el formato C25 aparece un link denominadc
Auxiliar de diagnostico el cuai se diligencia con la informacion
" H Enfermeria de la historia clinica det ultimo diagnostico o el de
referencia.
. Una vez aceptado el paciente en su IPS destino se
12 H é\:f):a”riranre?; procede a llamar a fa ambulancia para el {amado
del paciente. _
Auxiliar de Al llegar la ambulancia Ia auxiliar dgbe entregar la ‘
13 H Enfermeria documentacion que contiene la hoja de remision, | Hoja de Ruta
carnet y fotocopia del documento de identidad.
De acuerdo con el diagnostico de la IPS de mayor
14 H IPS complejidad decide contra remitir al paciente de un
nivel superior.
15 H Auxiliar de Recibe la contra referencia del nivel superior. Hoja de Contra
Enfermeria Referencia.
16 H Auxiliar de Se abre el ingreso y se direcciona ai Medico.
Enfermeria
Coordinadaor de Solicita a sistemas gue generen la informacion del
17 H Enfermeria procedimiento de referencia y contra referencia en
EXCEL para poderla verificar.
18 H Asesor de Baja la informacion del moduio de Historias Clinicas
Sistemas a EXCEL
Puntea los datos generados en el registro de
. referencia y toma los casos en donde se encueniren
: Coordinador de errores en el dihgenciam%ent_o_, campos sin llenar,
19 v Enfermeria igual namero de formatos diligenciades con emdes| - . -
llamados, cuando se marca el item de la institucion |
donde se llama no se especifica cual es su nombre,
no se sigue el orden del iamado.
De encontrar errores o fallas en el diligenciamiento
20 . Coordinador de del formato G25 oen el p_rocedimiento dfe referencia _ _
/ Enfermeria o] c‘ontra‘ referencia, realiza el rgspectlvo plan de | Plan de Mejoramiento
mejoramiento con el personal involucrado en ef
evento adverso o falla de calidad.
Presenta los resultados del procedimiento en el
21 H Coordinador de informe mensual de actividades al respectivo informe
Enfermeria interventor.
| REALIZO REVISO APROBO
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

Servicios Ambulatorios - Almacén — Sistemas

OBJETIVO PRINCIPAL

Cumplir con las actividades planeadas, ejecutadas, verificas y las actuaciones que conduzcan a la mejora continua en la

prestacion de los servicios prestados en salud oral por Ia ESE Carmen Emilia Ospina.

ACTIVIDADES
| No. | CICLO RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Se analizan las actividades que se ejecutan para
’ P Coordinador de priorizar 1as acciones a emprender en busqueda del
Odontologia - mejoramiento continuo de la calidad del servicio de | Acta
Auditor odontologia.
2 H %%(;rndtgzggj Elaboracion de ta Agenda Odontolégica mensual. g?jzrr]*n?:logdigi servicio  de
c 3 H Auxiliar de Ubicacion en los servicios de odontologia de los
Odontologia horarios y turnos de los adontdlogos.
Qdontdlogo — Se hace pedido mensual de acuerdo a las
4 H Auxiliar de existencias registradas en et Kardex. Orden de Pedido
Qdontologia
Coordinador y - : .
5 v Auditor de Verificar que el personal aasta_ent:lal cumpta con las
Odontologia normas de bioseguridad y vestimenta adecuada.
Auditor d Supervisar el cumplimiento del procedimiento de
6 H Odu forde referencia y Contrareferencia del servicio de
ontologia .
Qdontologia-
Coordinador de Supervisa el cumplimiento a ias metas propuestas
| 7 H Odontologia - por el programa de P y P en odonwlogia|
m Auditor de extramural. El auditor verifica |a realizacion de las ; Informe de Auditoria
e Odontologia actividades reportadas.

Coordinador de

Verifica el reporte mensual de obligatorio

B8 H Odontologia c_umpllmlentp en sa!ud publica y o entrega a
sistemas quien o envia.
Audi Se audita la correcta disposicion de los residuos
9 vV uditor de patbgenos y no patogenos dentro de los
Odontologia A
e consultorios.
| v | Coomaseras | T e e 62
Odontologia P ] y
adontologia. B
De acuerdo a los hallazgos, efrares o no adherencia
Coordinador de a los procedimientos, protocolos, guias Y
11 A Odontologia documentos se realizan los respectivos pianes de
mejoramiento. L
| REALIZO REVISO APROBO
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
Servicios Ambulatorios- Facturacidon — Almacén — Sistemias - Apoyo Diagnostico - Farmacia
OBJETIVO PRINCIPAL
Ofrecer servicios Integrales de Salud Oral, oportunos, seguros y pertinentes que responda a las necesidades de los
usuarios, mejorando los habitos de salud oral, por medio de acciones de promocion, prevencion, proteccion especifica,
Diagnostico Precoz y acciones correctivas cuando se requieran.
ACTIVIDADES
No. | CICLO RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
. Se recibe informacion analisis demanda/ oferta
1 H Lider de Proceso Oficio
Coordinacic Planeacion de recursos humanos, insumos -plan de
2 P lon compras, plan anual de mantenimiento, plan de | Acta
Odontologia- o
accion anual.
Se verifica disponibilidad financiera, capacidad del
3 v Gerencia- servicio y solicita a presupuesto se incluya la
aprobado a odentologia para |2 vigencia. Disponibilidad Financiera
o Se programan las agendas odontologicas Intramurat
4 H Coordlnaugn mensual de acuerde al nimero de horas adontologo
Odontelogia . . . . ; -
disponibles y se envia a ia asignador de citas, Programacién Agendas
. Se tiene asignada un auxiliar de cdontologia '
Auxiliar de . - ) .
5 H ; ubicada en sede Candido para asignar citas
Odantologia .
odontoldgicas de todos centros
6 H Auxiliar de Se ingresa al 'sistema y se carga para cada centro
Odontologia de salud. Agenda Odontologia
Sistematizada
Aux. Facturacion Descarga e imprime la planilla del listado de
7 H Consulta Externg | USuaros asignados con cita para el dia. Agenda Odontologica
Cuando los usuarios son direcciona_dos par
‘urgencias, embarazadas, menpres de 5 afios
8 H adultos mayores la auxiliar lo agenda segun el
Auxiliares de orden de llegada en los espacios libre que se tienen
Odontologia para dichos procedimientos.
Diariamente recibe informe de citas asignadas
telefonicamente por sede y odontdlogo.
9 \% . La coordinadora verifica @! porcentaje de
Coordinador de e < . \ . : .
. cumplimiento de asignacion de citas analizando las | Informe de Asignacion de
Odontologia . . ,
causas de no asignacion. Citas
Se conectara la red eléctrica (equipos
odontoldgicos, computador), desinfeccion de areas
10 Y. Auxiliar Salud Oral pnt:cas del consultorio o_dontold)glco, se alistara el Form_ato y registro de
instrumental necesario, garantizando el | esterilizacion
procedimiento de esterilizacion. (D.A Proceso de
Estenlizacion). :
Se realiza el lamado del usuario de acuerdo a la
y ’ Aux. Odontologia hora de cita asignada.

ASESOR DE CALIDAD: COORDINADORA ODONTOLOGIA: GERENTE:
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12

Aux Saiud Oral

Verificacion de fa cita asignada,!solicita el carnet y
documentos de identificacion, se determina el tipo
de consulta: primera vez, control o urgencias,
realizar consentimiento informado si se requiere.

13

Auxiliar de
Odontologia

Digita el tamado en el sistema.

14

Odontdlogo —
Auxiliar de
Odontologia o
Higienista.

Apertura de Historia Clinica Sistematizada y Fisica
en zona Rural- Se determina Diagnasticos, Plan de
Tratamiento Odontolagico.

15

Odontologo

Se realiza la Historia Clinica Sistematizada o fisica:
Software de Dinamica Pto Net, se registra e!
numero de documento del usuario, el sistema da los
datos personales del usuario y afiliacion, se inicia el
diligenciamiento de fos items de la historia clinica,
se pregunta y se registra el motivo de consulta, se
realiza examen estomatologico y anamnesis, se
emitiran diagnosticos, odontograma y pian de
tratamiento, se registra el procadimiento realizado,
se registra la remision a ayudas diagnosticas {(RX) o
segundo nivel si se requiere, se registraran las
recomendaciones y cita de control.

Historia Clinica
Cdontolégica
(Sistematizada)

16

Odontdlogo

Se determina el numero de citas odontologicas que
requiere se diligencia en et registro de citas
odontolégicas para finalizar - su  tratamiento- Se
programan las proximas citas N

Registro de citas
Odontoldgicas

17

Odontélogo,
Higienista Oral,
Auxiliar Salud Oral

Se realizan los procedimientos asistenciales o de p
y p que se requieran, se dan indicaciones vy
recomendaciones después de cada procedimiento,
remision a ayudas diagnosticas y segundo nivel si
se requiere, reporte y registro si durante el
procedimiento se detecta o ocurre un Riesgo. Las
actividades asistenciales y de p yp se registraran en
los formatos establecidos. Se recomienda no cerrar
la H.CO hasta no finalizar el procedimiento
odontologico completo-ei usuario al final de la cita
obtendra una nueva cita de control.

Historia - Clinica
Sistematizada, Orden de
Rayos X, Hoa de
Referencia, Registro
Diaric de QOdontologia,
Registro de Higiene Oral

18

Odontdlogo,
Higienista Oral,
Auxiliar Salud Oral

Para el reporte de los eventos adverso se diligencia
el formato colocado en la intranet o fisico de evento
adverso.

19

Aux Salud Oral

La auxiliar de odontologia realiza el proceso de
facturacién.

20

Aux Salud Oral

Se indica al usuario ir a la caja para realizar pago
de copagos si se requiere.

21

Auditor de
Odontologia

AUDITORIA INTEGRAL, AGENDAS, ASISTENCIA

Formatos de Auditoria,
listas de chequeo,

Y DILIGEN HC (Verificacion de ptencion del usuario
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a la hora programada, registros de esterilizacion,
disposicion adecuada de residuos odontologicos)
Envia copia del informe de auditoria al coordinador
de odentologia.

Informes de  Auditoria
Kardex Odontologicos
Registros de Temperatura
y Humedad

Coordinador de

Verificar el reporte de aclividades de los

22 \i Odontologia odontblogos contra las actividadas facturadas.
De acuerdo a los hallazgos, fallas o no adherencia a
Coordinador de los procedimientos, protocolos o guias se procede a Plan de Mei ont
23 A Odontologia realizar los correctivos mediante planes de an de Mejoramiento
mejoramiento.
Coordinacion De | Presentacién informe de gestion odontologico, plan Informe
24 H Qdantologia de accion e indicadores de gestidn.
REALIZO REVISO APROBO
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
ASISTENCIALES
OBJETIVO PRINCIPAL
Informar orientar y dar a conocer al usuario novedades en los servicios o la forma de usar de manera adecuada los
mismos
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Programar capacitaciones periddicas de
Coordinador de | actualizacién y socializacion de los deberes y
SIAU derechos de los usuarios, procesos, procedimientos,
1 P Asesor de manuales, guias formatos y documentos de apoyo Acta de asistencia a
calidad de cada uno de los servicios que presta la ESE | capacitacion
CEO.
Auxiliar de Realizar cronograma de capacitaciones semestral, | Cronograma de
‘ 2 H Atencion al preparando los temas a impartir a los usuarios capacitacion semestral.
Usuario
Auxiliar de Se dirige a algun servicio de la sede en donde labora
3 H Atencion al y escoge al asar a uniusuario para reaiizar |a
Usuario capacitacion referente al servicio.
Auxiliar de Saludar calidamente al usuario, presentdndose e !
4 H Atencion al intercambiando nombres.
Usuario
Auxiliar de Presentacion del tema de ia capacitacion vy
5 H Atencion al desarrollo del tema de ia capacitacion.
Usuario
Auxiliar de Recopilacion de la informacion del usuario ‘Reqistro charlas
6 H Atencian al capacitado. (Fecha, -Nombre, bocumento, EPS, dg tiva
- 2Sthio - Firma) educativas.
Auxiliar de Despedirse de! usuario calidamente llamandolo por -
7 H Atencicn al su nombre.
Usuario : : ) .
Realiza visitas periddicas a los diferentes centros de .
c . salud para corroborar entrevistando a algunos
oordinador de . . o
c 8 v SIAU usuarios, _vgnﬂcando que Ia.s' aux[hares cumplen
con el objetivo de la capacitacion asi como la meta
asignada por el coordinador mensualmente en cada
centro de salud.
. Coordinador de De Ios errores, fal~las de'c_:a!ida_d, no apego_al Plan de mejoramiento
A SIAU procedlmlento dgscnto se diligenciara el respectivo
plan de mejoramiento.
10 H Coordinador del | Hacer el respectivo seguimiento al plan de
SIAU mejoramiento suscrite con el funcionario
REALIZO REVISO
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOE% SUBPROCESOS

GERENCIA - ASISTENCIALES
OBJETIVO PRINCIPAL
Encuestar a los usuarios para obtener el indice de satisfaccion global por servicios por zonas y por centros de salud,
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Coordinador d Realiza capacitaciones periddicas de socializacion e | Acta de asistencia a
1 P oor éTzuor © | instruccion del proceso adecuado de la ejecucion de | capacitacion
encuestas.
Auxiliar de Saludar calidamente al usuario, presentandose e
2 H Atencion al intercambiando nombres.
Usuario
Auxiliar de Expticacion de la encuesta al usuaric {terminclogia,
H Atencion al manera de calificacion)
Usuario
Auxiliar de Recopilacion de la informacién del usuario necesaria
4 H Atencion al en la encuesta (EPS, fecha y servicio encuestado)
Usuario
Auxiliar de Ejecucion de la encuesta (realizacion de fas | Encuesta de satisfaccion
5 H Atencian al preguntas de la encuesta al usuario)
Usuario
Auxiliar de Despedirse del usuario calidamente llamandolo par
6 H Atencion al su nombre y agradecer el tiempo brindado.
Usuario
Coordinador de Verifica que el proceso de £gjecucion de encuestas
7 v en cada centro de salud se realice de manera
- -SIAU o - SET
adecuada. - - : - T
| oA Coordinador de De Ios_ errores, falla§ de ca_h‘dad no apego a !os Plan de mejoramient
8 A 5IAU procedimientos descritos se diligenciara ei respectiva
plan de mejoramiento.
Coordinador del | Hacer el respectivo. segdimignta &l plan’ de .
9 H ; - ) ; . S
: SIAU mejeramiento suscrito con el funcionario
. Realiza el consolidade del indice de satisfaccién
Auxiliar de
o global por centro de salud y entregar de manera
10 H Atencidn al . o .
U . fisica y magnética al coordinador del SIAU en ios
suario o .
ultimos 5 dias de cada mes.
Realizar el informe consolidado mensual del indice | Informe mensuat de
1 H Coordinador de satisfaccion global por centros de salud, por | quejas.
SIAU zonas y por servicios. Se envia a la gerencia la
oficina de calidad y lideres de proceso,
REALIZO REVISO APROBO
ASESOR DE CALIDAD: COORDINADOR DE CALIDAD: GERENTE;
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LUIS EDUARDO SERRANO TAFUR

GUILLERMO BONILLA ESCOBAR

i PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y ASISTENCIALES
OBJETIVO PRINCIPAL
Recepcionar _y dar tramite a las manifestaciones depositadas en los buzones por los usuarios (externos e internos).
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Analiza la estrategia referente a al manejo de las
Coordinador de | manifestaciones que se captan por el buzén de
1 P SIAU sugerencias mediante entrevistas mensuales con el
personal de vigilancia. Acta de asistencia
Auxiliar de Realizacién y publicacién de cronograma de apertura | Cronograma  de  apertura
2 H Atencion al de buzon. de buzones
Usuario
_ Auxiliar de Consecucion de un usuario gue sirva como testigo
‘ 3 H Atencion al en la apertura del buzdn.
Usuario
Auxiliar de Apertura y extraccion de las manifestaciones
4 H Atencion al encontradas en el buzdn de sugerencias. Manifestaciones
Usuario
Auxiliar de Levantamiento del acta de apertura. Acta de apertura
5 H Atencion al
Usuario —_—
Elaboracién y envié del oficio de remision de la
Auxiliar de manifestacion, dirigido a la persona del proceso _
6 H Atencidn al involucrada, anexando copia de la misma. (si el | Oficio de remision
usuario buzén se encuentra vacid s& documenta. la
observacion en el acta de apertura)
7 H Funcionario Dar respugsta er_\'un'plazo no mayor a 3 dia; habiles N
de la manifestacion interpuesta por el usuario. Oficio
Auxiliar de Recepcion de la respuesta de funcionario
8 - Atencién al involucrado en la manifestacion 'y proyeccidn del .o --de repuesta del
usuario oficio de la respuesta a la queja. funcionario
Si el funcionaric responsable de proyectar la | Oficio de segundo
Coordinador de | respuesta de la manifestacién no lia remite en plazo | requerimiento
‘ Atencién al no menor a tres dias habiles o se encuentran fallas e
9 H Usuario inconsistencias en la respuesta de acuerdo a la
Auxiliar de informacién  solicitada se enviara segundo
Atencion al requerimiente al funcionario con copia al lider del
usuario proceso o subproceso. Para que realice el respectivo
plan de mejoramiento.
Tendra un plazo de tres dias habiles para proyectar
10 H Funcionario la respuesta del segundoc requerimiento de la
manifestacion interpuesta.
Coordinador de | Si el funcionario responsable ;de proyectar la | Gficio de tercer
Atencién al respuesta de la manifestacion nb da respuesta al | requerimiento
11 H Usuario segundo requerimientc en plazd no menor a tres
Auxifiar de dias habiles se enviara tercer requerimiento al
Atencion al funcionario con copia a la oficina‘de control interno,
usuario Para que realice el respectivo progeso. B}
REALIZO REVISO APROBO ]
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Coordinador de | Verifica y firma el oficio de respugsta si esta acorde | Oficio de respuesta de Ia
5 Y, Atencion al con la informacion solicitada manifestacion
1 Usuario
T Auxiliar de Enviar oficio proyectado por el ccordinador SIAU | Oficio de respuesta de la
13 H Atencion al para la firma de la gerente. manifestacion
usuario
Verifica y firma el oficio de respuasta si esta acorde | Oficio de respuesta de la
14 vV Gerente con la informacidon solicitada por el usuaric en la j manifestacion
queja.
Secretaria d Envio de la respuesta de la manifestacion firmada | Oficio de respuesta de la
15 H ecreana e por la Gerente y el Coor SIAU a la residencia del | manifestacion
gerencia .
usuario.
Auxiliar de - , - Oficio de respuesta de la
16 H Atencion al Recepc_lon de la respuesta de la manifestacion con manifestacion
- . el recibido del usuario.
Usuario
Auxiliar de Registrar la queja en la carpeta de manifestaciones | Cuadro de descripcién del
17 H Atencion al de cada centro de salud segun correspaonda. proceso de la :
Usuario manifgstacion
. Verifica aleatoriamente el cumplimente del | Formato de fallas  de
18 vV CoordslT:lcijor del cronograma de apertura del buzén y la adherencia al | calidad
procedimiento de gestion de manifgstaciones
Coordinador del De Ios_ errores, falla; de ca_l!dad no apego a !os Plan de mejoramiento
19 A SIAU procedimientos descritos se diligenciara el respectivo
plan de mejoramiento.
Hacer el consolidado de las manifestaciones | Informe  mensual  por
. Auxiliar de recepcionadas durante el mes en carda centro de”| centro de salud
20 H Atencion al salud y entregar de manera fisica y magnética al
Usuario coordinador del SIAU en los ultimos 5 dias de cada
_mes,
1 H Coordinador R&alizar el informe consolidado mensual de todas jlnforme mensual de
SIAU las cedes del SIAU. manifestacioles”
REALIZO REVISO APROBO |
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OBJETIVO PRINCIPAL
Recepccionar, dar tramite solucion a las quejas _interpuestas por los usuarios (externos e internos).
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Reatiza capacitaciones periodicas de socializacion e
. instruccion del proceso adecuado de la recepcion de
1 P Coordlrlfaor de quejas. Verifica los recursos humanos, logisticos e
S insumos necesarios para el adecuado desarrcllo de | Acta de asistencia  a
la recepcion de las quejas. capaciacion
Cuando el wusuario presenta insatisfaccion o
2 H Funcionarios inconformidad en el servicio prestado se direcciona
hacia la oficina de Atencion al Usugrio. |
La acogida es la llegada del usuario a nuestro punto
Auxifiar de de trabajo y el inicio de la relacion. (Buenos
3 H Atencion al dias/tardes) Estar disponible para el usuario
Usuario ofreciendo la impresion que el usuario jamas
interrumpe.
Escuchar de forma activa ia objecion antes de
Auxil responderia, dejando hablar al cliente, que
uxiliar de . A}
4 H Atencion al descargug sobre.t_odo las emogciones (frustr;mon,
Usuario malestar, intranguilidad, desconflanza, contrariedad,
etc.} ENTREGAR EL. FORMATO DE QUEJA PARA
QUE SEA DILIGENCIADO POR EL USUARIOQ. |
“Auxiliar de _Diligenciar el formato de’quejas. (Fecha, nombre, |
5 Y Atencién al cedula, EPS, direccion vy Iteléfono, breve Eormato de m—
. descripcion de la queja, servicio del que se queja . que)
Usuario scrp que]
y firma)
: Agradecer que nos manifieste su queja, hacerle -
Auxiliar de saber que lo entendemos, que lo vamos a valorak, e s . _ -
6 H Atencion al gue se le va a solucionar y no se va a volver a
Usuario repetir. Hacerle ver que compréndemos como se
siente.
Preguntar para obtener la mayor informacion
posible {que es lo que se ha producido, cuando,
Auxiliar de como, por quién, en qué circunstancias, que
7 H Atencidn al documentos o soportes pueden permitirnos valorar lo
Usuario que se ha producido) Asegurarnos bien de que
hemos comprendido el motivo de insatisfaccion
antes de dar la respuesta.
Si se puede dar solucion inmediata al requerimiento
se hace y se analiza si es pertinente gue el usuario
Auxtliar de nos deje por escrito su inconformidad.
8 H Atencion al Si para dar solucion se requiere del apoyo de un
Usuario funcionario o del lider de un pfoceso se dara a
conocer que el plazo por respuesta escrita es de
guince dias habiles maximo.
9 H Auxiliar de Elaboracion y envio del oficio de remision de la | Oficio de remisicn B
REALIZO REVISO APROBO
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" Atencion al queja, dirigido a la persona del proceso involucrada,
usuario anexando copia de la misma.
. . Dar respuesta en un plazo no mayor a 3 dias habiles
10 Funcionario de la queja interpuesta por el usuario. Oficio
Auxiliar de Recepciéon de la respuesta de funcionario | Oficic de repuesta del
11 Atencidn al involucrado en la queja y proyeccion del oficio de la | funcionario
usuario respuesta a la queja.
Si el funcionario responsable de proyectar la
Coordinador de | respuesta de la queja no la remite en plazo no | Oficio de segundoc
Atencion al menor a tres dias habiles o se encuentran fallas e | requerimiento
12 Usuario inconsistencias en la respuesta de acuerdo a 1a
Auxiliar de informacion  solicitada se Eenviara segundo | Plan de mejoramiento
Atencion al requerimiento al funcionario con copia al lider del
usuario proceso o subproceso para que realice ef respectivo
plan de mejoramiento.
Tendra un plazo de tres dias hablles para proyectar
13 Funcionario la respuesta del segundo requerimiento de la queja
interpuesta.
Coordinadorde | Si el funcionaric responsable de proyectar la | Oficio de tercer
Atencion al respuesta de la queja no da respuesta al segundo | requerimiento
14 Usuario requerimiento en plazo no menor & tres dias habiles
Auxiliar de se enviara tercer requerimiento al funcionario con
Atencion al copia a la oficina de control interno. Para que realice
usuario el respectivo proceso.
Coordinador de | Verifica y firma el oficio de respuesta si esta acorde
15 Atencidn al con la informacion salicitada.
Usuario
R - o
Auxiliar de Enviar oficio proyectado por el coordinador SIAU
16 ~ Atencion al | para la firma del gerente.
- Tugpatio. ) SR
=T Verifica y firma el oficio de respuesta si esta acorde | Oficio de respuesta de la
17 Gerente con la informacién solicitada por el usuario en la | queja
queja.
18 Secretaria de Envio de la respuesta de la queja firmada por la
gerencia Gerente y el Coor SIAU a la residencia del usuario.
19 :tuxm;'r de Recepcion de la respuesta de la queja con el Of'C.'O de respuesta de |a
encion al o . gueja
Usuario recibido del usuario.
Auxiliar de Registrar la queja en la carpeta de quejas de cada | Cuadro de descripcion del
20 Atencion al centro de salud segun corresponda. proceso de la queja
Usuario ’
Verifica aleatoriamente el modo de recepcion y | Formato de fallas de
ot Coordinador del co_ntestacién de Ilamadas, analiza la inf_orm.e?ciOn qge. calidad
SIAU bnnd_a el funmonano y su corrgcta aplicacion segan-
las instrucciones dadas y si hay adherencia al
procedimiento a la recepcion de duejas al usuario.
29 Coordinador del | De los errores, fallas de calidad no apego a los | Plan de mejoramiento
SIAU procedimientos descritos se diligenciara el respectivo
REALIZO REVISO . APROBO ]
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1 plan de mejoramiento.
Auxili Hacer el consolidado de las quejas recepcionadas | Informe  mensual por
uxiliar de d te el rda centro de salud nt tro d fud
23 H Atencion al urante el mes en ca il S y entregar | centro de salu
- de manera fisica y magnética al coordinador del
Usuario SIAU en los uitimos 5 dias de cada mes.
Coordinador Realizar el informe consolidado mensua! de todas | Informe mensual de
| 24 H SIAU las cedes del SIAU. | quejas.
p—
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

ADMINISTRATIVOS Y ASISTENGIALES

OBJETIVO PRINCIPAL

Informar orientar y dar a conocer al usuario os servicios que presta la ESE CEO y la forma en que se accede a los

mismos.
ACTIVIDADES
No. | CICLO RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Realiza capacitaciones periodicas de socializacion e
instruccion al personal del SIAU en temas de
Coordinador de relacionados con el servicio al cliente. Ademas
L P SIAU garantizar la informacion acerca de novedades que de asistencia a
se presenten en los servicios que presta la ESE | capacitacion
CEO.
Se atiende en las cedes de la zoha urbana en 6 de
los siete centros con excepcién de la cede de
- candido. Cada una cuenta con una oficina dispuesta
Auxiliar de o _ .
2 H Atencion al Usuario con una auxmar,l compultador en:red, teléfono y se
atiende en horario de oficina. En el cual acuden los
usuarios orientados por 0s vigilantes o
por el personal en general.
Auxiliar de La acogida es la llegada del usuario a nuestro
3 H Atencion al Usuario | punto de trabajo y el inicio de !a relacion. ( Buenos
dias/tardes)
4 H Auxiliar de Ser y mostrarse asequible/dispanible
Atencion al Usuario
5 H Auxiliar de Estar disponible para el usuario ofreciendo 1a
| Atencion al Usuaric | impresién que el usuario jamas interrumpe.
Auxiliar de Si el usuario esta desorientado o expectante,
B H Atencion al Usuario | debemos ofrecer ayuda, intefesarnos, (¢ puedo
ayudarle en algo?)
Auxiliar de Despejar las dudas al usuario, y si es requerido
7 H Atencion al Usuario | acompanar al usuario al servicio solicitado.
8 H A_uxiliar de Despedirse del usuario calidamente llamandolo por
Atencidn al Usuario i su nombre
. v Coordinador de Verifica gue el proceso de orient!ac.ic}n al usuario en | Formato de evaluacion
SIAU cada centro de salud se realice de manera
adecuada.
0 A Goordinador de De Ios. errores, fallas Qie calidad no apego a los | Plan de mejoramiento
SIAU procedl_rnnentos desgntos_ sa diiigenciara el
respective pian de mejoramiento.
Coordinador del Hac_:er gl respect?vo seguimi@epto _al plan de
11 H SIAU mejoramiento suscrito con el funcionario
REALIZO REVISO APROBO j
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y ASISTENCIALES
OBJETIVO PRINCIPAL
Socializar y capacitar a las diferentes agremiaciones comunitarias y grupos de interés
ACTIVIDADES
No. | CICLO RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
En el mes de enero y julio se realiza una reunion | Acta de asistencia
: con las diferentes agremiaciones sociales en donde
1 H Coordinador SIAU se elabora el cronograma del semestre en curso de
las capacitaciones en los temas gue ellos solicitan
Analiza los recursos logisticos, humanos y material
2 P Coordinador SIAU | de apoyo que se requeriran ‘para efectuar las
capacitaciones programadas en el cronograma.
Establecer el grupo a reunir segun el cronograma:
« Asociacién de usuarios.
s Alianza de usuarios
« Veedores en salud.
3 H Coordinador SIAU s Comité de ética.
» Cliente interno.
Agremiaciones comunitarias (Presidentes de junta
de accion comunal, Asociacion madres cabeza de
familia, Ediles, Adulto mayor).
4 H Coordinador SIAU Verific_ar gl tema el tema a socializar o el de la
capacitacion.
5 H Coordinador SIAU Elabqrar y enviar eligficio para reservar el auditorio
o saldn para la reunion.
6 H Coordinador SIAU Consecucién del capacitados y/o preparacion del
tema a socializar.
Convocatoria del grupo de personas gue asistiran a
la reunion. (De manera escrita, mediante oficio
7 H Auxiliar SIAU personal de invitacion, via telefOniGgerealizando
llamadas a cada uno de los asistentes hacienda ia
invitacion.
q Coordinador SIAU | Saludar calidamente a las personas asientes a la
8 H — Capacitador ~ reunion presentandose e intercambiando nombres.
lideres de proceso | Agradecer la asistencia a la reunion.
o coordinador
Coordinador SIAU | Presentacion y desarrollo  del tema de la
9 H _—Capacitador— capacitacién o soctalizacion y la persona gue la
lideres de proceso | dictara.
0 coardinador
Coordinador SIAU | Recopilacion de informacion de los asistentes a la | Acta de asistencia
10 H — Capacitador - reunion (Fecha, Nombre, Comuna, Documento,
lideres de procesc | Teléfono, Firma)
o coordinador
Coordinador SIAU | Se reparte una evaluacion a todos los asientes con
11 v - Capacitador — el animo de evaluar posteriormente los temas
lideres de proceso | dictados en la charla.
o coordinador
REALIZO REVISO APRQOBO
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T Coordinador SIAU | Despedirse calidamente de los asistentes ala
12 H — Capacitador — reunion lamandolo por su  nombre vy
fideres de proceso | agradeciéndole por el tiempo brindado.
o coordinador ‘
. Realizar el informe consolidado para ser presentado | informe de gestion
H Coordinador SIAU en informe de gestion. semestral.
- * s:‘st-
e e
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

GERENCIA — SUBGERENCIA — TALENTO HUMANO
OBJETIVO PRINCIPAL
Promover y conformar el Comité Paritario de Salud Ocupacional segun la Resclucion 2013 -1016 y demas normas
iegales vigentes que lo reglamentan para la aplicacion de la Salud Ocupgcional para beneficio de los trabajadores de la
ESE Carmen Emilia Ospina.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Se socializa cada 2 afios con el COPASO y la
gerencia la planificacion de la convocatoria para la
y Asesor de Salud | eleccion de los representantes del nuevo COPASO y A
. " . cta.
Ocupacional se establecen las fechas, sitios, horarios vy
responsables de la actividad como jurados que
lleven a buen término dicho actividad.
9‘ Difunde a través de una resolucién ubicada en las
diferentes carteleras de las sedes:de la entidad, que
convoca la eleccion de los representantes de los
funcionarios de planta al COPASQ vy especifica la
sede, fechas y horas de la votacidn. Tambien se
Asesor de Salud ?nforma‘de dicha eleccidn a través de un bc_)letin Rgsolucic’m
2 0 . informativo que elabora el asesor de comunicaciones | Circular
cupacional . . Z
y se envia tanto una circular @ cada dueno de
proceso para que el a su vez informe a los
funcionarios de dicha actividad y entregue las
evidencias de dicha socializacion. Con el apoyo del
area de sistema se envia la misma circular por
intranet e internet. |
e S -Emvia- oficie de la designacign de los jurados que S
3 Gerencia vigilaran el proceso de eleccion -de -los | Oficio
representantes al COPASO. :
- L N Auxiliar Recibir durante las fechas establecidas los oficios de
N e =  Administrativo | inscripcion de los trabajadores que desean ser
{Subgerencia) elegidos por votacion directa y secreta.
“ 5 Asesor de Salud | Publicar por la intranet listado de ¢candidatos inscritos
Ocupacicnal que reunen requisitos (Principal y suplente)
Elaboracion de las diferentes planchas segun el
6 Apoyo SGSISO numero de candidatos inscritos.
Por medio de resolucién designa los representantes
7 Gerencia de la gerencia para la conformacién de COPASO
{Dos principales y sus suplentes)
Solicitar al asesor de Talento Humano el listado de
8 Asesor de Salud | los funcionarios de planta general de la ESE, para
Ocupacional que certifique los que se encuentran habilitados para
la eleccidn.
9 Asesor de Entrega al asesor de Salud Ocupacional el listado Li
: . istado
Talento Humano | debidamente firmado.
Elaboracion de la urna, planchag para los votantes, | Planchas
10 Apoyo SGSISO | acta de inicio, acta de escrutiniq, acta de cierre de | Acta de inicio
votacion y acta de constitucion del comité de Saiud | Acta de Escrutinio
REALIZO REVISO ; APROBO
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Qcupacional.
11 Apoyo SGSISO | Ubicacion y disposicion de! puesto.de votacion.
Jurado de Rec.:i.be del personal de apoyo la ur_rja para que sea
12 Votacion verificada y sellada por ellos y tambien se reciben las
planchas selladas y las respectivas. actas.
A la hora indicada como inicio. del proceso de
13 Jurado de votacién los jurados diligencian el acta de inicio vy
Votacion proceden a ta respectiva firma lo cual formaliza la
apertura de las votaciones programadas.
Se acercan al puesto de votacion en la fecha y horas
14 Votantes asignadas, se identifica y firma el Ii;tado lde per_sonal
de planta para que se le permita diligenciar la
respectiva plancha a elegir y se deposita en la urna.
A la hora indicada para €l cierre del proceso de
votacion los jurados proceden a la apertura de la
Jurado de urna y_conteo de votqs. Diligencian el acta de
15 N - escrutinio en presencia de los candidatos, los
otacion . ) .
miembros designados por la gerencia, el Asesor de
Salud Ocupacional, personal de apoyo, Gerente y
Subgerente.
Jurado de Diligencian el acta de cierre la firman .
16 Votacion respgaectivamente. ! Acta de Cierre
Asesor de Salud
17 | Ii%?g:g:%giltgs Designar al presidente y secretario del COPASO.
del COPASO .
18 Representantes | Diligencian el acta de constitucion del COPASO - 1,
e del COPASO 4" ugucrs - - - o a
Asesor de Salud : .
19 Ocupacional - | Se elabora la resolucidn de conformacion del Resolucion
R ‘ COPASOQ.por un periodo de 2 afios y s8 suscribe.
Asesor de Satud Analiza y genera un informf; de I_as actiy'idades
20 Ocupacional desarrclladas para la eleccion e instalacion del
nuevo COPASQ y presenta a gerencia.
REALIZO REVISO : APROBO
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOSéSUBPROCESOS

GERENCIA — SUBGERENC!A — MANTENIMIENTO - ALMACEN

OBJETIVO PRINCIPAL

Promover y vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentos de Salud Ocupacional para beneficio de los trabajadores

de la ESE Carmen Emilia Ospina.

Seguridad Industrial.

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Asesor de Satud Se planean las actividades de capacitacion que se
1 Ocupacional pueden brindar a los miembros de] COPASQO con la Formato
P colaboracion de la ARP designada por la empresa.
Se brinda la capacitacion a loas miembros del
Asesor de Salud COPASQ en funciones, alcance, generalidades del
5 Ocupacional - sistema de riesgos profesionales, normatividad, Acta
P panoramas de factores de riesgos, temas basicos en
Apoyo SGSISO ; ! .
salud ocupacional, ciases de inspecciones, reporte
de accidentes de trabajo y enfermedad profesional. B
Convoca a los miembros del COPASO para definir
3 Asesor de Salud | lugar, fecha y hora de las reuniones teniendo en
Ocupacional cuenta que deben cumpiirse un minimo de cuatro
horas mensuales durante horario faboral.
Asesor de Salud | Elaborar el Plan de Accién del COPASO que
Qcupacional — | contendra, la adopcién de medidas y el desarrollo
4 o Acta
Representantes | de actividades que procuren y mantengan la salud
del COPASO en los lugares y ambientes de trabajo.
5 Gerente Ana{lzar y"vahdar et plan de de Accpn para el Plan de Accion
siguiente ano.
Asesor de Salud . ' . -
Ocupacional — - Actualizar anualmenteé como minimo, gl reglamento
6 P de Higiene y seguridad industrial ¢ cuando los
Representantes - R
» del COPASO servicios sufran modificaciones. 7
7 Gerente Analizar y validar el reglamento de Higiene y e L

Asesor de Salud

Socializar el reglamento con los duefios de
procesos, subprocesos y areas de la ESE y cada

LUIS EDUARDO SERRANG TAFUR

Ocupacional uno de sus funcionarios, ubicandolo en carteleras en
cada una de las sedes.
Informar al COPASO las situaciones de riesgo que
9 Funcionarios se lprese_nten y manifestar sus .sggerenmas para el
mejoramiento de las condiciones de Salud
Qcupacional en la ESE.
Agesor d_e Salud De acuerdo al plan establecido se desarrollan las
cupacional — s .
10 Representantes capacitaciones para los trabajadores de la ESE en
del COPASO temas de Salud Ocupacional.
Colaborar en el andlisis de las causas de los
Aéizc’;g%fjlﬂd accidentes -de trabajo y'enfermé;dad profesional y
11 Re rgsentantes proponer a la gerencia las medidas correctivas a que
P haya lugar para evitar su ocurrgncia. {Evaluar los
del COPASQO -
programas que se hayan realizadg)
REALIZO REVISO APROBO
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Asesor de Salud

Visitar periodicamente los lugares de trabajo e

. inspeccionar los ambientes, maguinas, equipos, .
12 R% %ﬂgzgﬁgigs aparatos, vehiculos y las operaciones realizadas por Forn;e::t; Céi i\:zﬁzgmon
el personal de trabajadores en cada area o sede de
del COPASQO |
a empresa.
Asesor de Salud | Presentar el reporte de las inspecciones adelantadas
13 Ocupacional — | sobre la existencia de factores de riesgo y las
Representantes | medidas correctivas y de control respectivas a la
del COPASO gerencia.
Agilsjo;gﬁj;lid Estudiar y considerar las sugerencias que presenten
14 Reprgsentantes los trabajadores en materia de Medicina, Higiene y | Formato Sugerencias 5.0
del COPASO Seguridad Industrial.

Asesor Salud
Ocupacional

Envia y capacita a los duefios de proceso y
subprocesos en el registro de incapacidades por
enfermedad general, enfermedad profesional vy
accidente de trabajo.

16

Representantes
del COPASO

Solicitar mensualmente al asesor de
Ocupacional el reporte de los
enfermedad profesional.

Salud
accidentes vy

17

Representantes
dei COPASO

El secretaric de! COPASO debera mantener
archivadas las actas de cada reunion y demas
actividades desarrolladas, el cual estara en cualquier
momento a disposicién del gerente, los trabajadores
y las autoridades competentes.

18

Asesor de Salud
Ocupacianal

- -

Analiza y genera un informe con el andlisis del
respectivo indicador que permita visualizar el grado

‘de cumplimiento del Plan de Accion.de} C.OPASO ) ¥

lo presenta a la gerencia.

) 4G [

Gerencia

Analiza y toma correctivos sobre las actividades o

recomendaciones emanadas “pdr el COPASO v
proyecta la adopcién de medidas mas convenientes
a tener en cuenta en un nuevo periodo.
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS|SUBPROCESQOS
GERENCIA — SUBGERENCIA — AREA ADMINISTRATIVA — AREA ASISTENCIAL - FACTURACION — COPASO -
ASESOR DE SALUD OCUPACIONAL
CBJETIVO PRINCIPAL
Reportar las causas basicas e inmediatas que generan accidentes de trabajo en los diferentes centros de salud de la
E.S.E. Carmen Emilia Ospina.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Se realiza reunion con los miembros del COPASO
en donde se analizan los reportes presentados
1 Asgsor de Salud durante el mes inmediatamentg antgrior y las
cupacional : CT s i
acciones que se siguieron para la eliminacion o
control de los riesgos.
Todo trabajador que preste sus  servicios
profesionales en la ESE CEO mediante contrato,
2 Trabajador debera dirigirse a Subgerencia para pedir la orden
de desplazamiento con copia al Asesor de Salud
Ocupacional.
Subgerente Debera enviar al asesor de Salud ocupacional_ copia
3 Administrativo de !a orden expresa en don_de se autoriza al
b
Financiero .trabajad.or a realizar sus funmongs fuera de las
instalaciones de la ESE Carmen Emilia Ospina.
4 ‘El'rabajador informar de inmediato todo accidente de trabajo a su
esionado jefe inmediato
o Testigos ) o
: En caso que el evento ocurra en zona rural o por
fuera de las instalaciones de f ESE, siempre y - .
s 15 el trabH®or se encuentre cumpliendo e e
5 Trabajador funmones asignadas por el superior inmediato o
lesionado jerarquico, se procede a realizar ¢l reporte por linea
o Testigos telefonica 018000111170 o por celular #533 de la
ARP POSITIVA, antes de las 48 horas ocurrido el
evento.
Facilita la atencion de primeros auxilios y solicita
ayuda a Jefe de Urgencias o medico que se
encuentre de turno o Consulta Externa.
Controla  accidentes  potenciales  secundarios
. (magnitud posterior al accidente, para evitar la
6 JefeKwur:ic;zicajlftoo Qcurrencia de_= nuevos accidentes) e identifica las
Administrativo. fuentes de evidencias en el lugar de los hechos.
Evita que las evidencias se alteren o sean retiradas.
Fotografiar el lugar de los hech¢s desde todos los
angulos de vista, esto ayuda a: orientar al equipo
investigador en torno al accidente.
7 Auxiliar
Administrativo o | 1. Descarga el formato de Repofte de Accidente de | Formato de Informe para
la ARP, disponible en la Intranet de la ESE CEQ. Accidente de Trabajo del
REALIZO REVISO APROBO
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Jefe inmediato o

Auxiliar Atencién

Procede a diligenciar la guia para tenerlo como
fuente de informacion.

Empleador o Contratante

2.Procede a llamar a la linea 018000111170 o al #

533 de cualquier operador (tigo, movistar o
comcel), quien requerira la informacién del
formulario.

“Durante las 24 horas del dia, los 7 dias de la
semana, se pueden informar lgs accidentes de

Administrativo.

Auxiliar Atencion
al Usuario.

2.Envia la primera copia a la Jefe de Servicio de
Urgencias, que presta la primera atencion con el
codigo de autorizacion del servicio suministrado
por la ARP.

3.La segunda copia
lesionado.

la entrega al trabajador

La tercera copia la hace liegar al Jefe Inmediato

al Usuario. trabajo”.
Acto seguido y reportado el accidente solicitara el
codigo de autorizacion de prestacion de servicio de
primeros auxilios a la ARP.
Pide orientacion sobre la atencidn de la prestacion
de primeros auxilios (riesgo biclogico)
Orientara a la persona que llama, sobre la atencidn y
genera un registro del FURAT quien a su vez
reenviara al correo de la empresa el reporte del
accidente
reporteaccidente@esecarmenemiliaospina.gov.co vy el
8 ARP correo del trabajador lesianado.
Si la ARP considera que la persona reguiere un
servicio  especializado, remitra a la EPS
correspondiente u ordenara la prestacion de los
primeros auxilios por parte de la ESE CEQ.
1. . Luego  procede.amd .« “abir Ia pagina L
reporteacc:dente@esecarmenem|!|aospina.gov.co— - LT T
(contrasefa: (copaso) e imprime 3 copias del
FURAT reenviado por la ARP al carreo antes ‘
Auxiliar mencionado. - . -

Jefe Inmediato o

Remite al centro asistencial de urgencias mas

10 quien haga sus | cercano de la ESE CEO, para gue le brinden la
veces. atencion inicial.
Si el trabajador lesionado es atehdido por consulta
externa (Céndido, Eduardo santds, santa Isabel) y
11 Auxiliares de requiere que se traslade al centro asistencial de
consulta externa | urgencias mas cercano de la Eol: CEO, procede a
hacerlo.
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Jefe de servicio
de Urgencias o

Brinda |a atencién necesaria.

12 encargado del
area
.ilefeude Seirwmo Envia al trabajador lesionado con el informe del
13 € rger:jc a;? FURAT al medico de la ESE CEOQ, quien prestara Ia
encargado de respectiva atencion.
area ‘
Procedera a prestar la atencion ‘requerida, ordena L N
los procedimientos a que haya lugdr. Formula gﬁﬁ;a' Historia
14 Medico Salicita los laboratorios de muestra de sangre del Incapacidad.
usuario a los cuales se les haya requerido el .
. consentimiento expreso para hacerle el analisis del Orden de examenes de
L incidente laboratorio
El jefe de laboratorio recibe la arden y procede a
15 Laboratario realizar el respectivo analisis. Lectura
Envia al medico los estudios realizados
.- Una vez atendido y prestado los servicios al
Jde;%?eeiigf:f trabajador lesionade, por parte del medico, la | Formula médica, Historia
16 9 documentacion pasara al Jefe da Servicio, quien a clinica,
encargado del . . - »
area su vez .Io entregara al area de Facturacion para su Incapacidad.
respectivo cobro a la ARP,
Revisa la documentacion, liquida y genera la factura
_ con el respectivo codigo de autorizacion gue asigno
17 |  Facturacion la ARP. : - :
T e T ‘ ' R i -
- Solicita firma y huella de la persona accidentada - e
‘ . Cuando el Accidente de Trabajo génere incapacidad,
Trabajador o - ; . . )
18 Afectado se debg_{r_ggit_![ggl, original de esta y dos copias al jefe Incapacidades .
~ inmediato. ~
c 19 Trabajador Cumplir con el tiempo de incapacidad
Afectado

Recibe copia del FURAT (paso No.9) y el formato de
incapacidades (paso No.18)

20 Jefe Inmediato
Reportar a la oficina de Talente humano para el
tramite respectivo.
Se encargara de realizar los tramiles para el pago de
21 Talento Humano la incapacidad ante la ARP.
29 Duerios de Reporta las incapacidades al Asesor de Salud
Proceso Ocupacional. -
Una vez recibido el o los Reportas de Accidente de
23 Asesor de Salud | Trabajo, convoca reunion extradgrdinaria al equipo Oficio
Ocupacional investigader mediante oficio.
24 Equipo Conformado por:  Trabajador; Afectado, _Jefe Formato Investigacion de
Investigador lnmediato, COPASO, Asesor de FSalud Ocupacional | Incidentes y Accidentes de
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y Testigos si los hay.

Solicita las evidencias (paso MNo. 6) al Jefe
Inmediato o Auxiliar Administrativo.

Proceden a entrevistar al trabajador lesionado para
investigar la causa del Accidente en el formato
Investigacion de Incidente y Accidante de Trabajo,
disponible en el mapa de proceso de salud
ocupacional, con el fin de tomar acciones correctivas
y preventivas, para evitar la ocurrencia de nuevos
eventos en la ESE CEQ.

Trabajo

¢

COPASO

1. Una vez establecidas las causas del accidente, se
deben determinar medidas de intervencion en la
fuente, medio y trabajador, eficientes para reducir ©
mitigar el riesgo.

Informe

2. Luego se procedera a programar capacitaciones a
todo el personal involucrado con el fin de
concientizar, disminuir los riesgas y garantizar |a
seguridad de los funcionarios de la ESE.

Circular

26

Asesocr de Salud
QOcupacional

De presentarse un accidente grave o0 que involucre
la muerte, se solicita un representante de la ARP
para la investigacion del misme,

27

Equipo
Investigador

En caso de accidente grave o fallecimiento de origen
ocupacional, se debe remitir el informe a la
Administradora de Riesgos Preofesionales a la que se
encuentre afiliado, dentro de los 15 dias siguientes a
la ocurrencia del evento. -

28

Apayo SGSISO

Archiva los formatos de Accidente de Trabajo, para
flevar un indicador de la accidentalidad.

29

ARP

La ARP evaluara, complementara -y emitira su
concepto sobre el evento y determinara las acciones
de prevencién que deben implementar en un plazo
no superior a (15) dias habiles si el accidente de
trabajo es mortal, la ARP emitird el informe dentro
de los (10) dias habiles siguientes junto con la
investigacion y copia del informe .del accidente a la
oficina especial del trabajo del ministerio de la
proteccion social segln sea el caso con &l efecto se
adelante la correspondiente investigacion
administrativa laboral y se impongan Ias sanciones a
que hubiere lugar.

30

Asesor de Salud
Ocupacional -
COPASO

Elabora informe al finalizar el mes en donde se
resumen las acciones tomadas referentes al
accidente presentado y se envia a la gerencia.

31

Gerencia

Revisa el informe presentado y toma decisiones
sobre acciones propuestas en dicho informe.
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
EXAMENES QCUPACIONALES
QOBJETIVO PRINCIPAL :
Evaluar el estado de salud fisica y mental de los servidores publicos qua ingresan a la ESE CEO con el fin de identificar
en forma oportuna alguna afeccion que le impida desempefiarse adecuadamente, garantizando una optima aptitud de
produccion de trabajo.
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
1 Apoyo a Gestion informar al Asesor de Salud ocupacional el Ingreso
Talento Humano del personal de Planta.
Previo proceso de seleccion, envia al nuevo
9 Asesor Talento | funcionario con el respectivo examen de glicemia y
Humano perfil Lipidico a Salud Ocupacional para que se le
‘ autorice el examen ocupacional de ingreso
c Asesor Talento En caso de no tener examenes de laboratorio
3 Humano recientes, se direcciona al iaboratorio clinico de la
ESE CEOQ para que sean tomados,
4 Asssor de Saud | o0 o macico omupacional por 3
Ocupacional Pag P P I
menor.
5 Subgerente Autoriza el pago por caja menor, previa verificacion
de los recursos can el responsablg de caja.
Asesor de Salud | Autoriza al funcionario y lo direcciona al medico B
6 . taboral para el respectivo examen ocupacionai de | Oficio
Ocupacicnal .
ingreso
Examina al funcionario para identificar en forma
_ precoz posibles alteraciones del astado de salud del
7 a0 = [ trabajaddroetsioradas por la labor, realiza y ordena
Medico Ay
7 o . los procedimientos a que haya lugar con las
. cupacional . .
7 : respectivas recomendaciones. * 7
R Y Wt . -rﬂ,w_-.-w..,,;,__ . ‘ -"E*;i'—': -,
Entrega al Asesor de Salud Ocupacional informe
7 Funcionario de Debera ]Ievar copia del examen medlco ocupacional
8 a la oficina de salud ocupacional en donde reposara
planta e
en la carpeta de historia laboral.
g Apoyo SGSO Remite una copia del examen medico a la oficina de
talento humano.
Revisa el subprograma de medicina preventiva y del
10 Asesor de Salud | trabajo e informa a gerencia de la necesidad de
Ceupacional contratar el medico laboral para la realizacion de los
examenes medico ocupacionales periddicos.
Verifica la disponibilidad de los recursos y autoriza o
11 Gerencia no la contratacién del medico para los examen
ocupacionales periodicos al personal de planta.
Realiza los estudios previos para Contratar ei
12 Asesor de Salud | medico especialista en salud otupacional para la
Ocupacional valoracién periodica del persohal de planta vy
procede enviarlo a presupuesto. .
13 Asesor de Salud Coordina con la ARP la realizacion de los | Formato plan de trabajo j
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Ocupacicnal examenes Paraclinicos: anualde S.O
+  Glicemiay
- Peril Lipidico (Colesterol, Tngllcendos HDL,
LDL y Celesterol total)
{Definen mes y cantidad de examenes)
Coordina con su proveedor (laboratorio clinico} vy
14 ARP este estard atento a realizar log examenes en Ia
fecha indicada por el Asesor de Salud Ocupacional
Laboratorio Confirma fecha, hora y lugar de realizacidn de los
15 Clinico examenes paraclinices
El Asesor de Salud Ocupacional se reune con el
Asesor de Salud | COPASQ  para coordinar  la  programacidn
16 Ocupacional y estableciendo fecha y hora para la realizacion de los gcrECig%?erza de
COPASO examenes de glicemia y perfil lipido por cada centro
de salud de la ESE CEOQ.
Elabora oficioc de la programacion toma de
examenes de glicemia y perfil Lipidico con las
17 Apoyo SGSISO | recomendaciones asignada par el laboratorio
{presentarse en ayunas) y envia a gerencia para su
respectiva firma.
18 Gerente Firma circular Circular |
Una vez firmada la circular, se egcanea el mismo y
19 Apoyo SGSISO | se envia a la Ingeniera de Sistemas para su | Circular
respectiva publicacion.
20 Ingeniera de Publica circular convocatorla pera examenes de |
. Sistemas laboratorio, ntranet - - }
‘21 i '-1'1"1-3165;'56*3%6% . Presentarse en completo ayuno e1 dia y |a hora | Formato de firma  del
indicada en la circular laboratorio clinico
s » Labg_rﬁggrio Entrega al asesor de Salud Ocup_acional los resultados
-+ | resultados de los examenes de laboratorio
Recibe del laboratorio contratado por la ARP los
23 Asesor de Salud | resultados de los examenes de laboratorio y firma el | Formato  Constancia de
Ocupacional formato de constancia de intervencién en empresas | Intervencidon en Empresas
suministrado por la ARP.
Saca copia de los resultados.
Envia un spark {(mensajero electrionico interno de la
ESE CEQ) para que reclamen los resultados
24 Apoyo SGSSO |y procede a eniregarlos a las personas gue
participarcn en dicho evento.
Envia copia de los resultados a lps auxiliares de los
otros centros para la entrega de I1bs mismos.
Deben reclamar los resultados dé los examenes en
25 Trabajadores el respectivo centro de salud dpnde se realizaron | Firma recibido copia
estos con el auxiliar administrativp de la zona.
26 Asesorde Salud | Una vez realizado los exadmenes de laboratorio,
Qcupacional coordina con el Medico Ocupaci¢nal contratado por B
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la ESE CEQ la fecha, hora y lugar de realizacion det
examen periddico ocupacional.

Elabora oficio - circular de la programacion de
realizacion del examen periddico ocupacional,
dirigido a los duefios de procesos, con el fin de

27 Apoyo SGSSO | coordinar los permisos de los empleados de planta | Oficio - circular
para evitar contratiempos en la prestacion del
servicio y envia a la gerencia para su respectiva
firma.
28 Gerente Firma circular Circular
1. Una vez firmada la circular, se @scanea y se envia
a la Ingeniera de GSistemas para su respectiva
publicacion.
29 Apayo SGSSO | 2. Envia copia de la circular con el listado de los | Circular escaneado
empleados de planta donde se indica fecha, lugar y
hora de la cita del examen ocupacional, a cada
duefio de proceso y a auxiliares administrativos para
su conocimiento y fines pertinentes
30 Lideres de Programan comgo cubrir al funcionario de planta en el
Proceso momento de asistir al examen medico.
31 Ingeniera de Publica circular convocatoria para examenes de l
) . ntranet
Sistemas laboratorio.
Elabora oficio personalizado y la-orden del examen
eriédico ocupacional, donde se especifica el dia, .
32 Apoyo SGSSO Eora y lugar de la realizacién de dicho examen y se oficio
, envia a la subgerencia para la respectiva firma.
33" Subgerente Firma oficio oficio .. -
- | Le entrega al mensajero de la E$E CEQ los oficios o
34 Apoyo SGSSO | para que sean entregados a dada trabajade de
' planta. . ‘B‘f
. Entrega oficio y se percata que se firme el recibido.” ™ ~ . . .
39 Mensajero Entrega al pergonal de apoyo SG$SO0 los recibidas Copia oficio
g Deben presentarse el dia, hora y lugar indicado en el
“ 36 Trabajadores oficio, llevando los resultados. del examen de
glicemia y perfil Lipidico.
Si el trabajador incumple la cita programada se
37 Asesor de Salud | comunica con el para verificar las causas que
Ocupacional ocasionaron el incumplimiento y reprograma una
nueva cita.
Asesor de Salud Si_ el trabajador nuevamgnte _incumple la ;ita
38 Ocupacional asignada se p_rocede a‘oflmar al Subgerente quien
tomara las acciones pertinentes.
Examina al funcionario para identificar en forma
precoz posibles alteraciones del ¢stado de salud del
39 Medico trabajador ocasionadas por la labbor, realiza y ordena
Ocupacional los procedimientos a que haya lugar con las
respectivas recomendaciones.
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Entrega al Asesor de Salud Ocupational informe

40

Asesor de Salud
Ocupacional

Revisa el informe consolidado de’los resultados de
examenes periddicos ocupacionalgs.

Ejecuta los programas  requeridos  segun
recomendacién medica: .
« Analisis de puesto de trabajo para reubicacién
laboral
+ Valoracion de Optometria
« Gimnasia laboral, entre otros,

Con el fin de establecer un manejo preventivo.

¢

Apoyo a Gestion
Talento Humano

Informar al Asesor de Salud ocupacional el retiro
del personal de Planta.

42

Asesor Talento

Una vez se determina el retiro del trabajador de
planta, se direcciona al funcionario con el respectivo
examen de glicemia y perfil Lipidico a Salud

respectivas recomendaciones.

Entrega al Asesor de Salud Ocupacional informe

Humano ) .
Ocupacional para que se le autorice el examen
ocupacional de retiro.
_ Asesor Talento En_ caso de no tener examenes de ‘la.boratorlo
43 Humano recientes, se direcciona al laboratorio clinico de ia
ESE CEOQ para gue sean tomados,
s passor e Saua | 708 BUGTza00n o subgerente pars e o alace
Ocupacional pag ) P por_cag
' menor. - o :
45 Subﬁgeh'fé < | Autoriza el pago per caja-rpénor; prevr_aﬁfﬂrﬁclon -
de los recursos con el responsabld de caja. -
Asesor de Salud Autoriza al funmonarlo_y lo dirgcciona al‘ medico R
46 o . laboral para el respectivo exameén_.ocupacional de
Ocupaciongl . e
retiro.
Examina al funcionario para identificar en forma
precoz posibles alteraciones del estado de salud del
‘ Medi trabajador ocasionadas por la labgr, realiza y ordena
47 edico los procedimientos a que haya lugar con las
Ocupacional '

48

Funcionario de

Debera llevar copia del examen medico ocupacianal
a la oficina de salud ocupacional en donde reposara

LUIS EDUARDO SERRANO TAFUR

planta en la carpeta de historia laboral.
Remite una copia del examen medico a la oficina de
49 Apoyo SGSO talento humano y archiva en la ¢arpeta de historia
laboral.
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
ASISTENCIAL Y ADMINISTRATIVOS
B OBJETIVO PRINCIPAL
Reconocer, valorar y priorizar los factores de riesgos presentes en los procesos y ambientes laborales de la ESE Carmen
Emilia Ospina
ACTIVIDADES
No. | CICLD RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Asesor de Salud Se planean las inspecciones de higiene y seguridad
P Ocupacional - encaminadas al levantamiento del Panorama de Acta
! Lideres de Factores de Riesgo parala ESE-CEO
Procesos
Asesor de Salud Se elabora un cronograma que incluya las visitas de
2 H Ocupacional — inspeccion a todos los centros de salud por Cronograma
Apoyo de SGSO | Subproceso o Servicio de [a ESE! CEO
c' Se inician las visitas de acuerdo al cronograma
establecido realizando las inspedciones en:
» maquinaria y equipo
= productos quimicos
»  riesgo con manejo de herramientas
Asesor dg Salud - Desechos de Solidos | Formato de Inspecciones
3 H Qcupacignal - . Recipientes. Planeadas
Apoyo de SGSO . Equipos de Emergencia
. Elementos de Proteccion personal.
. Facteres Ergonomicos.
. . Factores Fisicos
- . Vehiculos. o o
_ - Factor&¥tdcatiyos o A I i L
. Instalaciones Eléctficas’ '
En cada visita de acuerdo a la Guia Técnica
_ - wbig@mtoribia CoMmbiana GTC 45, se diligencia el
. ’ Agesor dg Saiud formato de Panorama de Factores de Riesgo por Formato Panorama de
cupacionai - cada centro de salud, el cual contiene la Factores de Riesgo
" Apoyo de SGSO clasificacion de los factores de riesgo, efecto
posible, priorizacion  y  observaciones vy
recomendaciones.
5 v Asesor de Salud Se anai_iza_n los resultaglog .esltadisticq:s Y 581 Matriz de identificacion de
Ocupacional ?eneran md@:adores que prioricen a atencién en fos Riesgo
actores de riesgo mas relevantgs e impactantes.
Se procede a clasificar los riesgo de acuerdo a su
6 H Apoyo SGSISO impacto Alte, Medio y Bajo, y ‘de acuerdo a esta
clasificacién se priorizan.
Se presenta el Formato de Panorama de Riesgo
7 H Apoyao SGSISO realizado al Asesor de Salud G)c:upamonal para la
debida revisién.
8 v Asesor DE Salud | Revisa y aprueba el Formatq de Panorama de
Ocupacional Riesge diligenciado por el persopal de apoyo.
9 H Se presenta un informe de los resultados obtenidos Acta
Asesor de Salud a traves de la aplicacion del panorama de riesgo
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recursos, priorizan las necesidades.

’7 Qcupacicnal - para que conjuntamente se prioricen las estrategias
COPASO y acciones a seguir con los miembros del COPASO.
Analiza, ajusta y a prueba el Panorama de Riesgos
10 H Gerente priorizado para la vigencia.
Envia una copia del Panorama de Factores de Formato Elaboracion,
Riesgo a la oficina de Calidad para su publicacion Modificacion, o
" H Apoyo SGSISO por la Intranet Eliminacion de
documentos
Asesor de Salud Se plantea un presupuesto que permita atender las
12 H Ocupacional — acciones .de tipo logistico y de capacitacion que CDP
COPASO sean requeridas.
13 H Asesor de Saiud Se presenta el presupuesto a consideracion del Acta
QOcupacional Comité Técnico
Comite Técnico Analiza el presupuesto sugerido y de acuerdo a los Presupuesto

Responsable El responsable técnico debera solicitar concepto al
15 H Técnico — Asesor | asesor de Salud Ocupacional para la Elaboracion Estudios Previos
de Salud del Estudio Previo.
Qcupacional
Asesor de Salud Se programan las capacitaciones, arreglos
16 A QOcupacional — logisticos y suministro de insumos  requeridos Acta de Asistencia
Apoyo de SGSQ | previo el analisis de los factores de riesgo.
Verifica y hace seguimiento al Subproceso de
mantenimiento e infraestructura para que el cbjeto
17 vV Asesor de Salud | contractual solicitando cumpla  con los Copia de contrato

Ocupacionai

requerimientos identificados en el Panorama de
Riesgos e Inspecciones adelantadas

Responsable

Debera hacer llegar copia del ¢ontrato -del estudio

LUIS EDUARDO SERRANC TAFUR
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Técnico previo
19 H Asesor Salud Genera un informe semestral de los avances en la lnformes
R Ocupacional litigacion del riesgo priorizado pdra la ESE CEO . -
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESGS
OBJETIVO PRINCIPAL .
Hacer una correcta segregacion en la fuente, evitdndose cualquier tipo de contaminacion
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE: DOCUMENTOS
Se proyecta la actualizacion anual del Plan
Hospitatario de Respuesta a Emergencias (Segun la
1 p Asesor de Salud | organizacién panamericana de la Salud) con la Acta-
Ocupacional participacion de los profesionales universitarios,
auxiliares administrativos de zoha y Lideres de
proceso.
Se realizan visitas a todos los  centros
inspeccionando los siguientes aspectos:
1. Sefalizacidén de rutas de evacuacion.
2. Que se encuentren debidamente
despejadas.
3. Verificar existencia y estado de extintores.
4. Verificar ubicacion y existencia de tablas
Asesor de Salud rigidas de primeros auxilios.
2 H Ocupacional — 5. Ubicacion de puntos de encuentre principal y | Lista de Chequeo
Apoyo de SGSO alternativo.
6. Funcionamiento del procedimiento TRIAGE.
7. Funciagnamiento y responsables de
activacion de alarmas.
8. Verificar elementos de control de transito.
{Paletas de pare y cinfas de seguridad)
responsable.
9. Verificar estado y ubicacion de rampas.
e Identificacion de log brigadistas.
, Asesor de Salud Se elabora un presupuesto de los requerimientos
H Ocupacional encontrados gue permitan operar eficientemente el
pacional | pjan hospitalario de Emergencias.
pi gencia
4 H Comité Técnico Validan !o_s requerimientos. Iogis_tic;qg; y econdmicos y
se determina la fuente de financiacion,
5 V Asesor de Salud | Se verifica el listado de los brigadistas elegidos en el
Ocupacional afio anterior y se convocan para una reunion
Asesor de Salud Se prepara un informe detallado segun o encontra_c}o
8 H Ocupac en los diferentes centros referente a la preparacion | Informe
pacicnal ; .
de simulacros y eventos de emergencias.
Se proyecta la citacién a los. miembros de las
. 9y Asesar de Salud brigadas y lideres de procesos de cada_ uno de los
Ocupacional pentros” para la socnahzacaon! del llnforme de
inspeccidn a los centros en ;materia de Plan
Hospitalario de Emergencias. |
Verifica y firma la convocatoria & la reunion de los
8 H Gerencia brigadistas y lideres de proceso haciendo énfasis en | Circular
la participacion y asistencia.
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1

Asesar de Salud
Ocupacicnal

Se confirma la permanencia de Ids miembros de la
brigada y se socializan expgriencias, nuevos
cambios, requerimientos que permitan la evacuacion
eficiente de los centros de ser requerido cuando se
presente un evento adverso.

Se sugieren las personas que reemplazaran a los
miembros de las brigadas de evacuacion y resacate,
primeros auxilios y contra incendios, ademas se
seleccionan o confirman los lidereg de las brigadas.

Acta de asistencia
Formato miembros de la
brigadas de emergencia

10

Asesor de Salud
Ocupacional

Se proyecta la citacion a los miembros de las
brigadas y lideres de procesos dg cada uno de los
centros para la capacitacion de ‘los brigadistas en
materia de Plan Hospitalario de Emergencias.

Gerencia

Verifica y firma la convocatoria &' la reunion de los
brigadistas y lideres de proceso haciendo énfasis en
la participacion y asistencia.

Circular

Asesor de salud
Ocupacional

Se verifica que los requerimientos hechos en el
informe al comité técnico se hayan ejecutado y se
rinde un informe sobre el indicador de ejecucion.

13

Asesor de Salud
Ocupacional

Se hace la capacitacidn a todos lok brigadistas sobre
el plan hospitalaric de Emergencias, funciones y
responsabilidades antes, durante y después de la
emergencia.

Se confirman las fechas de los simulacros que se
llevaran a cabo durante la vigencia.

Acta
Cronegrama
Evidencigs Fqtagraficas

De acuerdo a la programacion se aplican los
simulacros de preparacion natificando fa fecha, hora
y duracion (intranet, circular de gerencia, carteleras y
SPARK)

Se preparan las herramientas de evaluacion del

LUIS EDUARDQ SERRANO TAFUR

15 simulacro y se imprimen los listados del personal
que labora en los respectivos ceniros.
Se seleccionan los evaluadores en el respectivo
centro y se explica el difigenciamiento del formato.
16 Se informa a las autoridades de la realizacion del
simulacro para su acompafamiento. (Policia,
Transito, Defensa civil y CRUE)
Previo al simulacro que se planea se deberan
17 Brigadistas Zgﬁlantar las siguientes actividadés por cada brigada
Brigada de Comunicacion: :
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Brigadas de emergencias:
Brigada de Incendios

Brigada de primeros Auxilios

18 H

Se realiza el simulacro en la fecha establecida con el
apoyo del personal que labora en este y los
brigadistas y lideres de procesos.

Asesor de Salud
Ocupacional

Durante la realizacion del simulagro se verifica por
parte de el asesor de SO de la ESE:

Tiempo de respuesta.
Eficiencia de las rutas.
Reaccion ante la alarma.
Desempefio de los brigadistas.
Si se acude al punto de encuentro.
Si se rescatan 1as personas gue failten en los
listados.
7. Apoyo de los organismas de socorro.
Participacién del personal.

ook wh =

Formato de Evaluacién del
Simulacro de Evacuacion

Diligencian el formato de evaluacidn del simulacro de

20 H Evaluadores evacuacion y lo entregan al apoyo de SG30.
Los lideres de cada brigada  informan previa
21 Brigadistas verificacion del estado de los ﬁunmonanos y las
instalaciones
Asesor de salud Se tabulan las evaluaciones y se:genera el anf.orme o _
29 H Ocupacional con las respectivas conclusso_nes y recomendaciones | Informe  del” centrd- de
a tener en cuenta para mejorar los indicadores de | salud
Apoyo SGSO o _—
eficiencia de este procedimiento.
Asesor de salug | (el Ty 56 ganera un infome fina
23 H Ocupacional y sé g : informe Final
el cual se entrega a la gerencia para su respectivo
Apoyo 5GSO . o
, andlisis y toma de decisiones.
‘ De acuerdo al informe se analizan los resultados vy
24 A Gerencia de acuerdo con la participacion del personal se
toman los correctivos necesarios.
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

ADMINISTRATIVOS Y ASISTENCIALES

OBJETIVO PRINCIPAL

una organizacion externa.

Especificar los requisitos para un sistema de gestion en Seguridad y:Salud ocupacional que haga posible que la
organizacion controle sus riesgos y mejore su desempefio en busca de la certificacion en OHSAS 18000 por parte de

Medio Ambiente
- Alta Direccidn

seguridad industrial y Salud Ocupational.

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Asesordg Salud Analizar la politica del sistema de Gestion en
’ P Ocupacional y Acta

Asesor de
calidad — Asesor
de Salud
ocupacional y
Medio ambiente

Montar un procedimiento de asignaciéon del
presupuesto para responder a |os reguerimientos del
sistema de seguridad Industrial y salud ocupacional.

Procedimiento

Asesor de Salud

— Alta Direccidn

3 H ocupacional y Elabora presupuesto y presenta a la gerencia.
Medio ambiente :
Aprueba el presupuesto previa revisién y ajuste vy
ordena al asesor de presupuesto su inclusion en el
4 H Gerente presupuesto general de la ESE para la siguiente Presupuesto SO
vigencia.
Asesor de Salud . iy -
) Se selecciona el personal que a¢ompanara con la
Ocupacional y - . S )
5 H . . auditoria del sistema por cada sefvicio para brindar
Medio Ambiente capacitacion sobre temas relacionados. -
— Aita Direccion P ! ' -
' Asesor d? Salud Se brinda la capacitacion a los = auditores | Certificado de
3] H Ocupacional y seleccionad Canacitacié
Medio Ambiente cionacos. i Pacilaclon. s . .
Asesor de Salud , - - )
7 H Ocupacional y Definir y aprobar la politica de Seguridad Industrial y | Programa de Salud
Medio Ambiente | salud ocupacional para la ESE CED. Ocupacional

Aprobacion, publicacion y divulgacion de la Politica

8 H . . . )
Gerente del sistema de gestién de Seguridad Industrial y
Salud ocupacional.
Asesor de Salud . . ; e .,
o | b | ey e e i | Pan mplemertacn NTC
Medio Ambiente Se uridad Indy strial v salud Ocupacional 18.001 ESE CEO.
— Alta Direccidon gun ustral'y sall ypacional.
Actualizacion documental:
Asesor dfe Salud » Programa de Salud Ocupacional Manuales — guias -
10 H QOcupacionat y . : ; )
; . = Plan Hospitalaric de Respuesta a Emergencia Protocoleos -
Medio Ambiente. o
= Panorama de Factores de Riesgo
| = Manual de competencias, ' responsabilidad,
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autoridad, educacion experien'cia entrenamiento
y habilidades en SGSISO

= Normograma

» Programas de vigilancia Epidemiolégicos para
empleados: Riesgo Cardiovastular, Ergondmico,
Visual, Biologico, Psicolaboral g Imagenclogia.

* Plan de Gestion Integrdl de Residuos
Hospitalarios (PGIRH)

= Manual de Bioseguridad.

=  Protocolo de Manejo se sustaricias Quimicas.

= Manual de Radio proteccion.

* Manual de Aseo.

= Guia técnica de manejo de elementos de
proteccion para la ESE CEOC.

*» Protocolo para la rehabilitagion y reubicacion

ocupacional de los trabajadores.

Programa de seguridad vial

Protocolo de habitos de vida saludable.

Reglamento de Higiene y seguridad.

Manual de Auditoria internas para el Sistema de

Seguridad industrial y salud ocupacional.

= Manual de indicadores.

1

Asesor de Salud

Presenta la dccumentacién ante la gerencia o

Ocupacional subgerencia para su aprobacién.
Se solicita mediante formato de solicitud de Formato de solicitud de
Profesional de elaboracion, modificacion o - eliminacién  de elaboracion.  modificacion
12 H documentos del SG a la oficina de calidad para que- TP
Apoyo SO o L ~ eliminacion de
- se = codifique y suba al listado maestro de o .
documentos del SG
documentos.
Asescr de Salud
Ocupacional — Se comienza con la etapa de sacializacion con fas |- o , "
13 H Lideres de diferentes areas o servicios. ACISS ottt 7
Procesos
Todos los Formato de reporte de
14 H trabajadores de | Reporte de actos y condiciones inseguras actos y condiciones
la ESE : inseguras.
psesor ge Sauq | 52 168128 Ina veun con os adiores de et
Ccupacional — para  cronog - 1as g Acta - Cronograma de
15 H ) permita en un término especificado verificar (a L
Lideres de . - ] Auditoria
P adherencia a los procedimientos, manuales, guias,
rocesos ]
protocolos y demas documentos de apoyo.
16 H Auditores HSEQ | Realizar las auditorias programadas.
Asesor de Salud . . S
o ; Inspecciones aleatorias de adherencia a protocolos,
cupacional — S , : - I
17 \ Lideres de procedimientos y guias y ‘cumplimiento del | Informe Auditoria
Procesos cronograma de audltonas._
Se establece un procedimiento de revision por la
18 H Gerente direccion para el sistema de Geption en Seguridad | Procedimiento
Industrial y Salud Ocupacional
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Delega un representante de la alta direccion para - .
19 Gerente que gjecute dicha revision. P Acto Administrativo
Representante | Realiza la revision del Sistema de Gestion en
20 de la direccion | Seguridad Industrial y Salud Ocupagional
De acuerdc con los hallazgos, fallas o errores
encontrados tanto por los lideres de proceso, asesor
Agii‘;;g%?;lgd de salud ocupacional‘ y medio. ambiente o el
21 Lideres de rep(esentante de la dlrecplén y los.au‘d_itores se | Planes de Mejoramiento
Procesos reailzgn los planes de mejoramiento mdtvnd_uales 0
colectivos a que haya lugar que permitan mejorar los
indicadores del sistema.
Asesor d'.‘:‘ Salud Monitoreo de indicadores segln los cambios
22 Ccupacional y realizados
Medio Ambiente '
? Asesor de
Calidad — Asesor
23 Je Sistemas ~ | | Sistematizacion del sistema de gestion.
ocupacional y
Medio Ambiente
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS
FACTURACION — JURIDICA — SISTEMAS - GERENCIA - ASISTENCIAL
OBJETIVQ PRINCIPAL!
Controfar y Gestionar las cbjeciones por servicios de salud prestados por la ESE Carmen Emilia Ospina
ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
. Al inicio de las labores se deben colocar los
1 P Servicios elementos de proteccion personal (Uniforme, gorro,
Generales guantes, tapabocas y zapatos cerrados)
Se inicia con la recoleccién de los residuos inertes,
5 H Servicios ordinarios y biodegradables. (Bolsas verdes) y las
Generales reciclables {Bolsa Gris) o no peligrosos en oficinas,
consultorios y pasillos.
c Servicios Se transporta en el carro recolector de residuos y se
3 H lleva al cuarto de almacenamiento. Oficios
Generales
Se pesan los residuos bicdegradables e inertes se
4 H Servicios hace el registro en el formato fuentes de generacion
Generales y clases de residuos y se disponen en el cuarto de
almacenamiente de residuos no peligrosos.
Servicios Se procede a pesar los residuos reciclables se hace
5 H G el registro y se almacenan en el glmacenamiento de
enerales . ‘
reciclables.
Servicios Se proceden a recoger los residuds contaminados o
B H Generales peligrosos
Servicios Se transporta en el carro recolectdr de residuos y se
7 H Generales lleva al cuarto de almacenamients,
- Se depositan en el cuarto de almacenamiento y en’|
_ Servicios el momento en que se entregan .a la empresa que
8 H Generales los recolecta se verifica el .pesb respectwo y se .
L ' - -emar-diligencia fa planllla RH 1 T > aiice..i e
'Se icios | Se procede al lavado y desinfedcién de bafios de '
9 H Generales toda el area de periodicidad diaria. (Se aplica ipoclor
‘ﬁ < 5000 PPM y jabon en poivo)
10 H Servicios Se inicia el barrido de los consultorios, pasillos vy
Generales oficinas ( Los pasillos se barren caon mopa )
Se trapean los consultorios, dficinas y pasillos
Servicios tenie_ndo en_cuenta de ubicar los:respectivos avisos
11 H G de pisos mojados.
enerales e -~
Se trapea con jabon azul, con agua y por ultimo se
aplica el ambientador.
Realiza la revision semanal de los diferentes centros
verificando que el aseo y dasinfeccion en las
12 v Supervisor diferentes areas se lleve a cabo.de acuerdo con el
procedimiento establecido, con: la frecuencia vy | Lista de Chequeo
calidad exigidas por la ESE.
Se procede a fimpiar el polvo de|los computadores,
13 escritorios, puertas, ventanas, ektintores, muebles,
| carteleras, pestafias de los ehchapes, cuadros,
REALIZO REVISO APROBO
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letreros y senales entre otros, .,
Para el aseo general se programa.: personal adicional
14 y se lavan las paredes, cielo raso, puertas, ventanas
de consultorios, pasillos y oficinas. (Se realiza todos
los sabados)
15 Se lavan de igual forma todas los recipientes en que
se disponen residuos y se secan al sol.
Asesor de Salud | Recibe en el reporte de fin de més las inspecciones
16 Ocupacional y realizadas
Ambiental
s
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

Urgencias - Odontologia — Laboratorio Clinico — Sala de Partos — Hospitalizacion

OBJETIVO PRINCIPAL

Deascribir la forma como se limpia y desinfectan segun el manual de Bioseguridad las diferentes areas por el personal de
aseo contratado para esta actividad por la ESE Carmen Emilia Ospina

ACTIVIDADES

No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE. DOCUMENTOS
- Al inicio de las labores se deben colocar los
1 Cssi:r:\gglcfs elementos de proteccion personal (Uniforme, gorro,
uantes, tapabocas y zapatos cerrados)
Se inicia con la recoleccian de Ios residuos inertes,
5 Servicios ordinarios y biodegradables. (Bolsas verdes} y ias
Generales reciclables (Bolsa Gris) o no peligrosos en oficinas,
consultorios y pasillos. Se amarran cada bolsa. o
? Servicios Se transporta en el carro recc_JIectOr de residuos y se A
3 lleva al cuarto de almacenamiento. Oficios
Generales
Se pesan los residuos biodegradables e inertes se
4 Servicios hace el registro en el formato fuentes de generacion
Generales y clases de residuos y se disponén en el cuarto de
almacenamiento de residuos no paligrosos.
Senvici Se procede a pesar los residuos reciclables se hace
ervicios ; .
5 G el registro y se almacenan en el almacenamiento de
enerales .
reciclables.
Servicios Se proceden a recoger los residups contaminados o
6 Generales peligrosos y se anudan (bolsa roja)
: Servicios ‘S trahspbnta en- et darro recolectpr de residuos y se
7 Generales levaral cuarfo de almacenamiento,
Se depositan en el cuarto de almacenamiento y en
Servicios el momento en que se entregan 'a la empresa que
8 Generales los recolecta se verifica el pest respectivo y se
diligencia la planilla xxxxx
Servici Se procede al lavado y desinfegcion de bafios de
g ervicios toda el area de periodicidad diaria. (Se aplica ipoc
‘ Generales ae p ' P pacior
5000 PPM y jabon en polvo)
10 Servicios Se inicia el barrido de los congultorios, pasillos y
Generales oficinas ( Los pasillos se barren ¢gn mopa )
Se trapean los consultorios, oficinas y pasillos
Servicios tenigndo en‘cuenta de ubicar los respectivos avisos
11 Generales de pisos mojados.
Se trapea con jabén azul, con agua y por ultimo se
aplica e ambientador.
Diariamente se desplaza segun cronograma y aplica
la lista de chequeo de aseo y limgieza verificando los
12 Supervisor pisos y paredes, bafios, escritorios y muebles en | Lista de chequeo Aseo vy
general, cuarto de residuos, implementos de aseo y | Limpieza
otras areas.
13 Asesor de Salud | Recibe y verifica el informe ‘de actividades vy | Informe
OGcupacional suministro de insumos del mes. J
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14

Servicios
Generales

Para las aéreas de urgencias, procedimientos, sala
de partos, laboratorios, vacunacion, observacion vy
hospitalizacién. Se debe tener en cuenta que para la
limpieza y desinfeccién de fluidos se procede asi:
1. Se aplica hipociorito 10.000 ppm.
2. Se colocan toalla eoologica para su
absorcion.
3. Serecogey
4. Se deposita en recipiente de color rojo.
5. Se fava la zona con jalhén en polvo vy se
agrega hipoclorito,
6. Se seca con trapero
7. Se lava el trapero y se procede a trapear
nuevamente con ambientador.

15

Servicios
Generales

Para el servicio de sala de partos una vez se realiza
el procedimiento de parto, los pados a seguir son los
siguientes:

1. La jefe del servicio hace el llamado a la
auxiliar de servicios generales.

2. lLla encargada de servicios generales
procede a empacar los residuos patégenos
en doble bolsa.

3. Los residuos son depositados en el
congelador dispuesto para patégenos.

4. Cuando llega la empresa contratada para la
disposicion de residuos peligrosos, se
verifica el peso respettivb y se diligencia la
planilla xxxxx. ' ’

16

Auxiliares de
enfermeria

Las auxiliares verifican el nivel de los guardianes
para retirarlos y posterior mente sellarlos y
marcarlos, con la fectia y el area de donde retira.

cw

Servicios
generales

Reciben de las auxiliares los guardianes
debidamente desactivados para que sean llevados
hasta el cuarto de residuos peligrgsos.

18

Auxiliares de
odontologia

Entregan las amalgamas retiradds de los pacientes
en un frasco debidamente sellado, el cual es
entregado al personat de servicios$ generales para su
disposicion final.

19

Servicios
generales

Reciben de las auxiliares los recipientes de
amalgama para que sean llevados hasta el cuarto de
residuos peligrosos,

20

Para los liquidos que se generan en el servicio de
laboratorio, las bacteridlogas entregan al personal de
servicios generales dichos residuds

21

Servicios
generales

La auxiliar recibe los residuos de las muestras en un
galon plastico, los cuales son Hesplazados en el
carro _recolector y dispuestos ien el cuarto de
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residuos peligrosos.

Para los residuos que genera la maquina, la
empresa contfratista es responsable de su
recoleccion y disposicién final.

Se procede a limpiar el polvo de los computadares,
escritorios, puertas, ventanas, eixtintores, muebles,

22 carteleras, pestafas de los enchapes, cuadros,
letreros y sefales entre otros...
Para el aseo general se programa personal adicional
23 y se lavan las paredes, cielo rasq, puertas, ventanas

de consultorios, pasillos y oficinas. (Se realiza todos
los sabados)

Se lavan de igual forma todos los recipientes en que
se disponen residuos y se secan al sol.

R R
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OBJETIVO PRINCIPAL .
B Hacer una correcta desactivacion de baja eficiencia, evitandose cualquier tipo de contaminacion.
ACTIVIDADES ,
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Asesor de Salud | Retroalimentar al personal de las no conformidades
! Ocupacional encontradas en las inspacciones imensuales.
Se capacita al personal nuevo en la induccion y se
2 Asesor de. Salud da a conocer el procedimiento de desactivacion baja
Ocupacional f -
recuencia.
Asesor de Salud | Verifica que el guardian este en optimas condiciones
3 Ocupacional — | y que esté debidamente diligenciado el rotulo.
c Lider de!
Proceso
Jefes de Areas - | Introducir tas agujas en el GUARDIAN, sin enfundar;
Auxiliares de las fundas o caperuzas de proteccion se arrojan en
4 Salud el recipiente VERDE con bolsa VERDE, siempre y
{Odontologia, cuando no esten contaminadas de sangre u otro
enfermeriay Py | fluido corporal, si estan contaminadas se depositara
P) en el recipiente ROJO, con pedal y con bolsa ROJA.
Jefes de Areas - | Verifica que el guardian este lteno % de su
Auxiliares de Capacidad. *
5 Salud '
(Odontologia,
‘enfermeriay Py .
P} - - ‘
Auxiliares de Si esta este lleno % partes, procedera a realizar la
Salud actividad antes mencionada, ¢on una solucién
5 {Odontologia, permitida por la norma vigente.
enfermeriay Py
P)
4 Auxiiiares de Dejar actuar durante 20 minutos, después de este
c Salud tiempo, evacua el contenido de lai solucion permitida | F-GA-09 Formato de
7 {Odentologia, por la norma vigente en el lavamanos ¢ en un | desactivacion de corto
enfermeriay Py | drenaje cercano al sitio de generacion. punzantes
P)
Auxiliares. de Sellar herméticamente el guardian y rotularlo como
Salud residuos corto punzantes, a que area pertenece e
8 (Cdontologia, indicar la letra inicial del nombre en mayuscula y
enfermeriay Py | primer apellido. {Se recomienda marcar el recipiente
P) con marcador permanente)
Operaria de Rec.ibe de las aux'iliares de s«galud el recipiente
9 Servicios debidamente desactivado, sellado v marcado_para
gue sea almacenado en el cuarto de residuos
generales N :
peligrosos. .
10 Asesor de Salud | Inspecciones efectuadas por ia Coordinador de
Ocupacional Salud Ocupacional (Apoyarse cop las visitas de los
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auxiliares administrativos de Zona) Verifica que el
personal que realiza esta actividad de Desactivacion
de Baja Eficiencia, es decir las auxiliares de
enfermeria y de odontologia, esten debidamente
capacitadas, y estén efectuando el procedimiento
para que esta

actividad se haga en forma eficiente y adecuada.

Si se constata que el manejo no &s el adecuado se
hara la respectivo diligenciamiento del formato de
reporte de acto inseguro el cual se reportara al jefe
inmediato para que se efectue la reinduccidn en el
respectivo protocolo (Planes de mejoramiento
individual)

11

Asesor de Salud
Qcupacional

Visita no programada a los sitios de generacion
(Salud Ocupacional).La cual se hara mensualmente
con el apoyo del técnico de salud ocupacional
supervisor del operador de servicios de Aseo,
Limpieza y desinfeccion.

Verificara el uso de los Elementos de Proteccion
Personal "E.P.P.", tales como guantes gafas y tapa
bocas.

Acta de asistencia

Técnico en Salud

Reporta mediante un informe mensual los hallazgos

Lista de chequeo de Aseo

12 Ocupacional referentes al procedimient_o de degaactivacién con {as ; y Limpieza
observaciones y sugerencias del caso.
Reportar las situaciones adversas mediante el | Formato (reporte de actos
formato en linea de actos y condiciones inseguras. | . Insgguros — Reporte de
Auxiliares Condicién Insegura: Circunstancia que podria dar condiciones inseguras)
13 Administrativo de | pasé a la ocurrencia de un accidente. .
la zona Acto Inseguro: Comportamientp que podria dar
- paso a la ocurrencia de un accidente o cualquier
:;_:_: cambio negativo en el ambiente.. .

Asesor de Salud
Ccupacional

Genera un informe con el indicador de la
desactivacion de bhaja eficiencia 'y se menciona la
supervision hecha al contrato de @seo que implica el
analisis de las metas establecidas en el PGIRH.
(Accidentalidad en riego Biologico y Volumenes de
corto punzantes en la ESE)
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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS SUBPROCESOS

SERVICIOS AMBULATORIOS — URGENCIAS - HOSPITALIZACION -
IMAGENOLOGIA - ADMINISTRATIVA

PARTOS - VACUNACION - LABORATORIO -

OBJETIVO PRINCIPAL

Hacer una correcta segregacion en la fuente, evitandose cualquier tipo de contaminacion.

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE DOCUMENTOS
Analizar los consumos historicas de personal e
1 P Asesor de Salud | insumos {Bolsas, recipientes, elementos de aseo | Acta
Ocupacional etc.)
5 P Asesor de_ Salud Eigborapic’m de plan de accién para el siguiente afo. Plan de Accion
Ocupacional {Vigencia futura)

Asesor de Salud
Ocupacional

Retroalimentar al personal de las-no conformidades
encontradas en las inspecciones mensuales.

Acta asistencia

Asesor de Salud
Ocupacional

Se capacita al personal nueve en la induccion y se
da a conocer el procedimiento de segregacion en la
fuente Codigo de colores para manegjo de residuos
solidos.

1.

Recipiente plastico de color verde de pedal,
debidamente rotulado y corn bolsa verde, se
depositan desecho de hojas y tallos de los
arboles, grama, barrido del prado, resto de
alimentos no contaminados, ‘servilletas, colillas
icopor, vasos, desechables, pedazos vajillas,
papel carbén, telas. Roptutarr con NO-
PELIGROSOS BIODEGRADABLE. '

Recipiente piastico de color gris de pedal,
debidamente rotulado y can bolsa gris, se
depositan, garrafas, carton, papel, plegadiza,
archivo y periédico. Toda tlase de metales.
ROTULAR  con NG PELIGROSOS
RECICLABLES

Recipiente plastico de color azul de pedal,
debidamente rotulado y can bolsa azul, se
depositan plasticos, incluyendo bolsas de suero
y polietileno, empaqgues de jeringas y otros no
contaminados que provengan de pacientes con
medida de aislamiento. ROTULAR con NO
PELIGROSOS RECICLABLES. PLASTICOS

Recipiente plastico de color blanco de pedal,
debidamente rotulado y con bolsa gris, se
depositan Toda clase de vidrlo no contaminados
que provengan de paciente}s con medida de
aislamiento. ROTULAR com NO PELIGROS

Plan de Gestion Integral
de Residuos Hospitalarios

REALIZO

REVISO

APROBO

ASESOR DE CALIDAD:
LUIS EDUARDO SERRANO TAFUR

ASESOR SALUD OCUPACIONB!\L:
NOE CASTROC CRIQOLLO

GERENTE:

DORIS JANETH GONZALEZ CLAVIJO




_ 7
g PROCEDIMIENTO CODIGO | SOA-S2P4 b
. » e ' VERSION 2 3“
Cg‘;l\%? SEGREGACION EN LA FUENTE R E—
iy Calidad PAGINA 2 de 4

RECICLABLES - VIDRIO.

5. Recipiente plastico de color rojo  de pedal,
debidamente rotulado y con bolsa roja, se
depositan compuestos por cultivos, mezcla de
microorganismos, medios de cultivo, vacunas
vencidas o inutilizadas, filtros de gases utilizados
en areas contaminadas por agentes infecciosos
o cualquier residuo contaminado por eéstos.
Amputaciones, muestras para analisis, restos
humanos, residuos de biopsias, partes y fluidos
corporales, animales o parte de ellos inoculados
con microorganismos patégenos o portadores de

| enfermedades infectocontaglosas. ROTULAR

? PELIGROSOS con RIESGO BIOLOGICO.

6. Recipiente plastico de color rojo de pedal,
debidamente rotulado y con bolsa roja, se
depositan resto de sustancigs quimicas y sus
empaques o cualquier otro residuo contaminado
con estos. Objetos, elementos o restos de estos
en desuso, contaminados © que contengan
metales pesados como: plomo, cromo, cadmio,
antimonio, bario, niguel, estdfio, vanadio, zinc,
mercurio. ROTULAR  PELIGROSOS  con
RIESGO QUIMICO.

7. Los recipientes para residuos corto punzantes
son desechables y deben tener las siguientes
caracteristicas: Rigidos, en polipropilenc de alta
densidad u otro polimero que no contenga
P.V.C., resistentes a ruptura,y..aperforacion por
elementos corto punzantes, cbn tapa ajustable o
de rosca, de boca angosta, de tal forma gue al
cerrarse quede completamente hermétice,
rotulados de acuerdo a la clase de residuo,
livianos y de capacidad no mayor a 2 litros, tener
una resistencia a puncion cdrtadura superior a
125 Newton, desechables y de paredes
gruesas, deberd emplearse una solucién de
peroxide de hidrégeno al 30%, para la
desactivacion de los objetos cortupunzantes.

8. Recipiente plastico de. color  purpura
semitrasiicida de pedal, debidamente rotulado y
con bolsa parpura semitraslugida: Estos residucs
deben llevar una etiqueta dgnde claramente se
vea el simbolo negro internd;cional de residuos
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Radiactivos y las letras, témbién en negro
Residuos Radiactivos. ROTULAR PELIGROSGS
con RADIACTIVOS. '

Asesor de Salud
Ocupacional

Evaluar al personal con ejercicio practico en la
induccion.

Asesor de Salud
Ccupacional

Si el aspirante aprueba la evaluacion el asesor
previa verificacion de conogimiento en los
procedimientos de Salud Ocupacienal, firmara la
hoja de ruta.

Hoja de Ruta

Personal de la
ESE

En el momento en que se produce la segregacion la
persona se dirige a los recipiented dispuestos en las
diferentes areas y de acuerdo a la codificacién vy
rotulacion dispone de los residuos.

Coordinador del
SIAU

Brindar capacitacion constante a los usuarios sobre
clasificacion, manejo y disposicidn de residuos
hospitalarios y similares. (Videa Institucionales vy
talleres)

Acta

Usuarios de los
Servicios

En el momento en que se produce la segregacion la
persona se dirige a los recipientes dispuestos en las
diferentes areas y de acuerdo a la codificacidn y
rotulacién dispone de los residuos,

10

Personal del
Servicio de Aseo

Verificar diartlamente que los recipientes estén
separados y debidamente identificades, acordes con
el codige de colores estandarizadg.

Verificar que las bolsas tengan el calibre y tamafio
adecuado y que estén debidamaente identificadas v
marcadas del color correspondignte a la clase de
residuo que se va a depositar en allos.

Seguimiento

estado de
bolsas y canecas.

11

Supervisor det
contrato de Aseo

Verificar semanalmente que se: haya hecho una
adecuada segregacion en la fuente de los residuos
hospitalario peligrosos de riesgo infeccioso o
biologico “corto punzantes”, genarades en el centro
de Salud

Lista de Chequeo de Aseo

y Limpieza

12

Asesor de Salud
Ocupacional

Verificar mensualmente que los tipos y tamafos de
los recipientes y bolsas utiizadas cumplan con o
establecido por Ia normatividad vigente,
verificandose ademas que la cantidad de recipientes
sean los adecuados y que estén ubicados en sitios
estratégicos. Si no cumplen seé cambiaran y se
ubicaran adecuadamente.

inspecciones
Bioseguridad
asistencta)

(Acta de

de

Asesor de Salud
QOcupacional

De acuerdo a los requerimientos detectados por el
personal de aseo se realiza la solicitud al almacén
de los recipientes defectuosos.

Cficio

14

Supervisor del
contrato de Aseo

Garantiza que la empresa (opefaria del servicio de
aseo) cuente con la capacitacidn respectiva en el
procedimiento de segregamom en la fuente al
personal que contrata.

15

Supervisor del

En el informe del operador de dseo se debe incluir

Informe Mensual
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contratc de Aseo | las listas de chequeo de seguimiento y las
evidencias fotograficas.
Asesor de Salud Presen.tal tnforme mensual de la@s actividades del 3
16 H Ocupacional procedimiento de Segregacién en la Fuente a la | Informe de Segregacion en
gerencia y al Comité de Gestion Ambiental. la Fuente
Presenta informe semestral de volimenes de
17 H Asesor de Salud | generacion de residuos a la CAM; Contraloria Informe de Generacion de
Ocupacional Municipal, Secretaria de Salud - Departamental y | Residucs
Municipal.
Se digita el informe de generacion de residuos en la
18 H Asesor de Salud | pagina del IDEAM (Clave y codigp de c_:ada centro) | Infarme de Generacion de
Ocupacional en el mes de marzo con la informacion del afo | Residuos
inmediatamente anterior.
X Se reline mensualmente y plantean los planes y
Q Comité de objetivos de acuerdo al resultado de los indicadores
19 A Gestion arrojados en el procedimiento de segregacion en la Acta
Ambiental fuente y demas procedimientos de gestion
ambiental.
R
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IMAGENOLOGIA - ADMINISTRATIVA
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OBJETIVQO PRINCIPAL

aprovechamiento.

Implementar el correcto manejo de los residuos reciclables para minimizar el impacto ambiental mediante su eficiente

ACTIVIDADES
No. | CICLO | RESPONSABLE QUE SE HACE. DOCUMENTOS
Analizar la generacidn histdrica de reciclables, la
1 P Asesor de Salud | disponibilidad de insumos (Bolsas, recipientes etc.)
QOcupacional y disposicién de los mismos en el dimacenamiento.
5 p Asesor de Salud | Elaboracion de plan de accién park el siguiente afio.
Ocupacieonal (Vigencia futura)

Asesor de Salud
Ocupacional

Retroalimentar al inicio de cada mes al personal de
las  no conformidades encontradas en las
inspecciones mensuales.

Asesor de Salud
Ocupacional

Se capacita al personal nuevo eni la induccion y se
da a conacer el procedimiento de segregacion en la
fuente Codigo de colores para manejo de residuos
solidos. '

1. Recipiente plastico de color gris de pedal
debidamente rotulado y con bolsa gris, se
depositan, garrafas, carton, papel, plegadiza,
archivo y peridédico. Toda <lase de metales.
ROTULAR  con NO PELIGROSOS
RECICLABLES

2. Recipiente plastico de color azul de pedal,
debidamente rotulade y con bolsa azul, se
depositan plasticos, incluyendo bolsas de suero
y polietileno, empagues de jeringas y otros no
contaminados que provengan de pacientes con
medida de aislamiento. ROTULAR con NO
PELIGROSOS RECICLABLES. PLASTICOS

3. Recipiente plastico de color blanco de pedal,
debidamente rotulado y can bolsa gris, se
depositan Toda clase de vidrib no contaminados
que provengan de pacientes con medida de
aislamiento. ROTULAR con NO PELIGROS
RECICLABLES - VIDRIO.

Personal de!
Servicio de Aseo

Verificar que los recipientes estén separados vy
debidamente identificados, acord¢s con el codigo de
colores estandarizade.

Personal del
Servicio de Aseo

Verificar que las bolsas tengan ¢l calibre y tamafo
adecuado y que estén debidamente identificadas y
marcadas del color correspondiente a la clase de
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residuo que se va a depositar en ellos.

Personal de la
ESE

En el momento en que se produce la segregacion la
persona se dirige a los recipientes. dispuestos en las
diferentes areas y de acuerdo a la codificacien y
rotulacidn dispone de los residuos..

Coordinador del
SIAU

Brindar capacitacion constante a los usuarios sobre
clasificacion, manejo y disposicion de residuos
reciclables. {Video Institucionales y talleres)

Usuarios de los
Servicios

En el momento en que se produce la segregacion la
persona se dirige a los recipientes dispuestos en las
diferentes areas y de acuerdo a la codificacien y
rotutacion dispone de los residugs.

Asesor de Salud
Ocupacianal

Verificar que los tipos y tamarios de los recipientes y
bolsas utilizadas cumplan con lo establecido por 1a
normatividad vigente, verificandose ademas que la
cantidad de recipientes sean los adecuados y que
estén ubicados en sitios estratégicos. Si no cumplen
se cambiaran y se ubicaran adecuadamente.

Personal del
Servicio de Aseo

E! material reciclable se pesa de acuerdo a su
clasificacion y

12

Asesor de Salud
Ccupacional

Se convoca de manera telefénica a todas las
empresas que deseen participar: en la compra de
material reciclable.

13 H

Asesor de Salud
Ocupacional

Recepcionan las propuestas que aceptan Ia
invitacion y estas deben estar en-sobre cerrado con
los documentos correspondienies, NIT o Rut,
camara de comercio, fotocopia de la cedula del
representante legal, permiso expadido por la CAM y
permiso expedido por la secretaria de Salud cen
forme a la resolucién 0482 de 11°de marzo de 2009
(permiso  para realizar . e] . almacenamiento,
aprovechamiento o reciclaje de rasiduos de bolsas o
recipientes que han contenido soluciones
intravenosa, intraperitoneal y en hemodialisis
generado como residuo de las actividades de
atencion en salud, susceptibles de ser aprovechadas
© reciclados).

Leagm

Asesor de Salud

Posteriormente se abren los sobres en presencia de

14 H Ocupacional los oferentes, el Asesor de Salud Ocupacicnal y el
Presidente  del | presidente del COPASO.
COPASO
Se selecciona la mejor propuesta para cada uno de
los materiales y se le asigna el material a cada una
de las empresas que presenten la mejor propuesta.
15 H Asesor de Salud | Se realiza el repasaje en presencia de los
Ocupacional compradores y el presidente del COPASO y se
COPASO realiza la conversion de acuerdo.a los precios de la
propuesta. '
16 H El comprador deberd realizar la respectiva
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consignacién en la lesoreria de la ESE CEO vy

Oferente
Seleccionado presentara el recibo original de pago ante la oficina
de Salud Ocupacional para diligenciar la orden de
salida de material reciclable.
Se realiza acta de venta y se tomian las respectivas
firmas (Comprador, vendedor, Asesor de Salud
17 Asesor de Salud | ocupacional y el presidente del ‘COPASQ). Y por
Ocupacional ultimo se entrega la orden de salida debidamente
diligenciada y firmada.
Los recursos provenientes de la venta del material
reciclado ingresaran a la ESE 'CEO como otros
ingresos aprovechamiento y se destinaran para
18 Gerencia atender los planes de capacitation e incentivos,
bienestar y salud ocupacional del personal de
contrato, de acuerdo a lo establécido en el cddigo
unico disciplinario.
Se capacita al personal de los diferentes servicios
administrativas y asistenciales con la Reinduccion y
19 Asgsorde_ Salud se da a conccer las fallas ehcontradas en el
cupacional e . )
procedimiento de segregacién residuos reciclables.
Garantiza que la empresa (operaria del servicio de
20 Supervisor del aseo) guente con la capacitapién respectiva en el
contrato de Aseo procedimiento de segregacion en la fuente al
personal que contrata.
Revisar el estado en que s¢ encuentran los
Personal del recipientes y las bolsas. Si estan defectuosos o
o1 Servicio de Aseo | daflados se reportan para cambio, con el auxiliar
Auxiliar administrativo de la zona quien digita en la aplicacion
Administrativo de | de gestidn de residuos por la intranet.
la Zona.
5 De acuerdo a los requerimigniag detectados por el
22 Asesor de Salud | personal de aseo se realiza [a spiicitud al almacén
Ocupacional de los recipientes defectuosos.
Semanalmente constata mediante lista de chequeo
en cada centro:
Supervisor ; E:taggr?eecltaas Sdisposicion de bol !
23 Operador de ) posicion de bolsas en las
canecas. _
Aseo i o -
3. Correcta separacion de los residuos y similares
en los recipientes de acuerdo al codigo de color.
4. Adecuada disposicion en el cuarto de los
residuos reciclables.
Hace una inspeccién mensual en donde se verifica la
ubicacion, estado y uso de los recipientes por paite
o4 Asesor de Salud | del persconal interno y personal de aseo. Verifica que
Ocupacional el personal que realiza egta actividad de
segreqacién, es decir los meédicos, enfermeras,
auxiliares de enfermeria, etc, éaten debidamente
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capacitados, para que esta actividad se haga en
forma eficiente y adecuada.

25 A

Asesor de Salud
Ocupacional

Si no se tiene el conocimiento adecuado se
capacitara en el momento requerido, o dependiendo
el caso se notificara al jefe inmddiato para que a
través de! interventor realice el cérrectivo del caso.
Para el personal de planta que reincide en omitir el
procedimiento descrito se notificara por escrito al
subgerente para que el realice el llamado de
atencion correspondiente.

26 H

Asesor de Salud
Ocupacional

Presenta informe mensual de las actividades del
procedimiento de reciclaje a la gerencia y al
COPASO.

[ &f
' 27 A

Comité de Salud
Ocupacignal

De acuerdo a las actividades del programa de salud
ocupacional en lo relacionado. al personal de
contrato, sugiere o recomienda la destinacion de los
recursos provenientes del reci¢laje de la ESE
Carmen Emilia Ospina.
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