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INTRODUCCION

Todas las empresas organizadas requieren de la armonizacién de todos los manuales
de procesos y procedimientos tanto administrativos como asistenciales, de manera
programatica en concordancia con los requisitos minimos para establecer,
documentar, implementar y mantener un sistema de gestién de calidad, en este caso
la ESE SAN SEBASTIAN de la Plata — Huila, por su naturaleza de entidad publica, ha
dado prioridad a las actividades relacionadas con el levantamiento de todos los
manuales de procesos y procedimientos con sujecion a la estructuracion del mapa de

procesos.

Para estos propositos las organizaciones utilizan formatos como medios para
consignar informacion requerida para el desarrollo de diferentes procesos y debe ser
presentada de una manera clara y precisa, y solamente se registran los datos
necesarios para facilitar la ejecuciéon de sus diferentes procesos.

La Empresa con el propdsito de definir una guia metodologica que oriente a todos los
funcionarios y en especial sus unidades operativas, estratégicas y de apoyo, dentro
del gran propdsito de trabajar sobre la base del mejoramiento continuo y calidad, ha
disefiado y estandarizado los formatos para registrar la informacion de procesos. Por
lo tanto, la metodologia adjunta se aplicara en la E.S.E SAN SEBASTIAN.

Dentro del proceso de desarrollo e implementaciéon del modelo MECI 1000:2005, la
empresa ha definido su mapa de procesos, siendo pertinente el levantamiento de los
respetivos manuales de procesos y procedimientos tanto de direccionamiento
estratégico, como los misionales, de apoyo, y los correspondientes a la evaluacion y

seguimiento, del sistema de control interno.

Para la elaboracién de este manual de operacion de procesos y procedimientos, se

trabajo de acuerdo a la metodologia y marco conceptual definido por la funcion
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publica MECI 1000:2005, y se conto con el apoyo de todos los funcionarios y duefios

de procesos de la entidad, quienes trabajaron en forma activa en su construccion.

Una de las principales funciones del manual, es permitir que todos los procesos y
procedimientos y la informacion relacionada, sean totalmente confiables, con el fin de
verificar los parametros claves de los procedimientos de fondo, tomandolos como
guia en cualquier proceso de verificacion dando paso a los macroprocesos, procesos
y procedimientos.

1. OBJETO

Este instrumento guia tiene como fin presentar los componentes que conforman el
formato para la definicion de procesos, y sensibilizar respecto a su importancia, su
debida documentacion y estandarizacion.

El modelo de operacion por procesos persigue como objetivos principales:

» Estandarizar las funciones y formas de proceder de la entidad, para ser mas
efectivos en la consecucién de los objetivos institucionales, de acuerdo con la
unificacion de los criterios internos y externos que garanticen el control de la
entidad.

» Fortalecer los procesos de evaluacion del sistema de control interno para
generar las herramientas necesarias que permitan apoyar la toma de
decisiones, garantizando el mejoramiento continuo, y con ello el cumplimiento

de sus objetivos organizacionales y Sociales.

» Incrementar la eficiencia operacional a través de una interrelacion de los
diferentes agentes, buscando la eliminacion de las actividades repetitivas y la

integracion de las tareas criticas de éxito.
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> Motivar la creacion de un entorno ético alrededor de la funcion administrativa

de la entidad publica.

> Desarrollar un manual de operacion, a traves del cual se definan métodos,
procedimientos e instrumentos basicos que permitan, el fortalecimiento de la
transparencia y la rendicion de cuentas de la entidad, y se desarrolle una
filosofia gerencial fundamentada en el autocontrol, el apoyo a la administracion
publica, el uso adecuado y eficiente de los recursos de acuerdo con la

administracion de riesgos.

2. ALCANCE

Este documento explica en detalle el formato para la definicion de procesos y
procedimientos, su importancia, la calidad y el mejoramiento continuo, control y

gestion de procesos, para:
a) Modernizacion de la Empresa.
b) Desarrollo del marco estratégico y cultura organizacional de la empresa.

c) Dar una presentacion institucional y caracteristica a la estructura y formatos de la

institucion.

d) Organizacién del sistema de planeacion y procesos de la empresa.

e) Marco legal de procesos de la Institucion.

f) Facilitar la identificacion mediante la utilizacion de un cddigo en cada formato.

g) Secuencia gréfica de la elaboracion de procesos estratégicos, misionales, de
apoyo de evaluacion y control.
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h) Racionalizar su uso mediante analisis de la informacion en él contenida.
i) Desarrollar el sistema de indicadores y control de gestion de procesos.
j) Cultura de la documentacion de procesos administrativos y asistenciales.

3. MARCO NORMATIVO

Ley 87 de 1993, establece normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado.

Articulo 4 de la ley 87 de 1993, establece que toda entidad bajo la responsabilidad de
sus directivos debe implementar los aspectos e instrumentos que deben orientar la
aplicacion del Control Interno en cada empresa.

Ley 489 de 1998, en su articulo 17, establece para las entidades del estado, las
politicas de desarrollo administrativo formuladas por el DAFP, adoptadas por el
gobierno nacional. Dictan igualmente normas sobre la organizacion y funcionamiento
de las entidades del orden nacional y territorial, y se establece que dentro de las
politicas de desarrollo administrativo deben ser tenidos en cuenta la racionalizacion
de los procedimientos.

Decreto 2145 de 1999, dictan las normas sobre el sistema nacional de control interno
de las entidades y organismos de la administracion publica del orden nacional y
territorial.

Decreto 1537 de 2001, reglamentario de la Ley 87 de 1993, hace referencia a los
elementos técnicos y administrativos que han de fortalecer el sistema de control
interno de las entidades y organismos del estado.

Decreto 1599 de 2005 desarrolla las normas generales de la ley 87 de 1993 y adopta
el modelo estandar de control interno MECI 1000:2005 para el estado colombiano,
determinando las generalidades y la estructura necesaria para su establecimiento,
documentacion, implementacibn y mantenimiento. El subsistema de control
estratégico — componente de direccionamiento estratégico - estable el desarrollo e
implementacion del elemento correspondiente al modelo de operacidn por procesos.
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Decreto 1011 de 2006, establece el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la
Atencion de Salud del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Resolucion 3100/2018, establece los elementos necesarios para la habilitacion de
servicios.

4. MARCO REFERENCIAL DE LA EMPRESA

4.1 RESENA HISTORICA

Mediante Acuerdo 025 de 1997, se creo el Instituto Municipal de Salud de La Plata
Huila, como una categoria de entidad publica, descentralizada del orden municipal,
dotada de personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, en
desarrollo de la Ley 10 de 1990.

A través del Decreto Numero 110 de diciembre 29 de 2004, se modifica la naturaleza
juridica y estructura funcional del Instituto Municipal de Salud, constituyéndose como
Unidad Administrativa Especial en Salud.

Con el Decreto Numero 112 de diciembre 22 de 2005, se reorganiza la Unidad
Administrativa Especial en Salud del municipio de La Plata y se transforma en Empresa
Social del estado, afianzando su responsabilidad con la salud de la comunidad del
municipio de La Plata enmarcado en los principios de la Ley 100 de 1993.

Al convertirse en EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO - ESE. mediante acuerdo No 001
del 03 de enero de 2006, ésta cuenta con autonomia administrativa; personeria
juridica y patrimonio y rentas propias, que se destinan de modo exclusivo al
cumplimiento de su objetivo que es el de producir y prestar servicios de salud
eficientes y efectivos, que satisfacen de manera Optima las necesidades y
expectativas de la poblacion PLATENA asegurada y no asegurada, en relacién con la
promocién, fomento, tratamiento y rehabilitacion de la salud, garantizada mediante un
manejo gerencial adecuado, lo cual conlleva a garantizar la sostenibilidad de la
empresa en el tiempo.
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4.2 NATURALEZA Y OBJETO SOCIAL

4.2.1 Naturaleza. La ESE SAN SEBASTIAN es una persona juridica, de derecho
publico, sin animo del lucro, con personeria juridica y autonomia presupuestal,
contractual y administrativa especializada en servicios de salud de primer nivel de

complejidad.

4.2.2 Objeto Social. La ESE SAN SEBASTIAN como empresa social del estado es
de caracter municipal, de categoria especial de entidad publica, con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, adscrita a la Secretaria
Municipal de salud, cuyo objeto es la prestacion de los servicios de salud a cargo del
estado como parte del servicio publico de la seguridad social, en los términos del
articulo 194, 195, y 197 de la ley 100 de1993.

4.3 POLITICA CORPORATIVA

4.3.1 Misién
Somos una institucion prestadora de servicios de salud de baja complejidad que

promueve la salud, previene la enfermedad, con un equipo humano calificado vy

comprometido con la calidad, sequridad e innovacidon, enfocada en la atencion

humanizada y segura al paciente familia y comunidad”.

4.3.2 Vision
“Para el 2024 seremos una institucion de baja complejidad reconocida en el

Departamento del Huila, por la integralidad en la prestacibn de sus servicios,

innovacion permanente y atencidon sequra a los pacientes, familia y comunidad;

garantizando su sostenibilidad financiera vy rentabilidad social.
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4.4 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES.

Caodigo de integridad.
Honestidad: Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes

con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra

condicion.

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y

estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las
personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre

mejorar su bienestar.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud y eficiencia, para asi

optimizar el uso de los recursos del Estado.

Justicia: Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con

equidad, igualdad y sin discriminacién”.

4.4.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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5. VENTAJAS DE LA DOCUMENTACION DEL MANUAL

5.- VENTAJAS DE LA DOCUMENTACION ADECUADA DE LOS PROCESOS:

v Establecimiento formal de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse

para la ejecucion de las actividades.

Precisibn de responsabilidades para la ejecucion, control y evaluacién de las
actividades, con un esquema integral del proceso.

Estandarizacion de los procesos que asi lo ameriten, uniformes en su disefio y
ejecucion a nivel de la ESE.

Ahorro en tiempo y esfuerzo en repeticiones de instrucciones.

Como documento, la orientacién e induccion al personal que ingrese a la
Empresa.

Facilidad en la implementacion del sistema de control interno y la medicion de la
gestion.

Un primer paso, para implementar un Sistema de Gestion de la Calidad y todo lo
gue ello implica.

6. ORGANIZACION, PROCESOS Y MEJORAMIENTO CONTINUO

La gestion de procesos, corresponde a una politica de MEJORAMIENTO CONTINUO

de la empresa para avanzar en su desarrollo organizacional, el control de costos, una

gerencia con valores y la eficacia, que cada uno de sus funcionarios debe tener

presente como norma administrativa.
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~ Planear

Verificar -

Verificar " Hacer

FIGURA 1. Ciclo PHVA

En este entorno la organizacion debe planear, hacer, verificar y actuar sobre sus
procesos (Ciclo PHVA, Figura 1) con el fin de mejorar continuamente, aprender y
aplicar lo aprendido, cumplir con las necesidades de los clientes, ser cada dia mas
eficaces y eficientes, y ser viables en el transcurso del tiempo. HAMMER sostiene
que para triunfar hoy, las empresas deben orientarse a los procesos; un desafio que
exige romper con las reglas del pasado: las jerarquias rigidas, las visiones
restringidas, las tareas individuales. Se plantea un nuevo paradigma para las

empresas y es el poner el centro de atencién en los procesos.

Como se observa en la Figura 2, toda organizacion (sistema) esta inmersa en un
entorno (meta-sistema). En este esquema, se observa cdmo cada organizacion
(sistema) posee subsistemas y macro-procesos que conforman la cadena de valor de
la empresa. Estos macro-procesos estdn compuestos por procesos, Yy asi
sucesivamente hasta llegar a los procedimientos. En las organizaciones tradicionales,
por lo general éstos se ignoran por completo. Por lo tanto, una organizacion moderna
orientada a los procesos, se ocupa de disefiarlos, medirlos con precision, controlarlos

y velar para que todos los entiendan.
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Considerando la organizacién como un sistema compuesto de una serie de procesos,
se encuentra como el ciclo PHVA de mejora continua funciona sobre los procesos

gue constituyen la Empresa (Figura 3).

Entormo = Meta-Sistema

Cizle PHVA — Mejora continua

Cadena de Valor

| Macro-Procesos Misionales |

| Macro-Procesos de Apoyo |

| Procesos | | Procesos | | Procesos | | Procesos |

FIGURA 2. Sistemas y Procesos

La Empresa se encuentra en un proceso de mejora y la definicion de un modelo de
gerencia con desarrollo de herramientas y técnicas administrativas que le permita
afrontar un entorno cambiante y corregir factores estructurales de administracion y
servicios; por lo tanto busca fortalecerse incluyendo la calidad de su organizacion,

productos y servicios.
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FIGURA 3. Red de procesos

La Figura 4 presenta una cadena de valor tipica de cualquier empresa, generando

valor para el cliente:

Necesidades

Proceso . Servicio

de Operacion Post-venta
Innovacion
Mecesidades i Crear el Producir|, Entregar .
CRTTET TSl \ldentificar ) progucto | | Producto | Producte | \Servicio al
de los Mercado |_ geryicio, y y Servicio Cliente
Clientes Servici
Procesos de Apoyo

FIGURA 4. Cadena de Valor

de los
Clientes
Satisfechas

Se hace énfasis en el mejoramiento continuo de la E.S.E sobre los macro-procesos

de la cadena de valor para alcanzar las metas organizacionales y desarrollar la

capacidad de gestion en cada Unidad Operativa, logistica y administrativa dentro de

una nueva dimension de Empresa Social del Estado, que le facilite cumplir con su

mision y propésitos de viabilidad y sostenibilidad.
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7. DEFINICION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO

En la planificacién del sistema de gestion de la empresa, el concepto de gestion por

procesos (process approach), establece como principio la generacion y agregacion de

valor, de manera que la accion se soporte con analisis, revision de experiencias,

aplicacion de directrices y herramientas de la Organizacion y cuyos resultados den

respuesta a las necesidades de la empresa.

Dado que en este momento se ha comprendido la importancia de los procesos en la

empresa, se puede entrar a definir qué es un proceso y un procedimiento, como se

muestra en la Tabla 1. Y la Tabla 2 donde se presentan algunas de las diferencias

entre los procesos y los procedimientos.

TABLA 1
DEFINICIONES
Procesos Procedimientos
Conjunto de actividades mutuamente Forma especificada para llevar a cabo una

relacionadas o que interactian, las cuales
transforman entradas en salidas.

actividad o un proceso

TABLA 2

PROCESOS “VERSUS” PROCEDIMIENTOS

Procedimientos

Definicidn de pasos para ejecutar una tarea

Existen y son estaticos

Impulsados por la finalizacion de la tarea

Se implementan

Se encuentran en el cumplimiento de las normas

Procesos

Transforman las entradas en salidas mediante la
utilizacion de recursos

Se comportan, son dindmicos

Impulsados por la consecucion de un resultado

Se operan y se gestionan

Se centran en la satisfaccion de los clientes y otras
partes interesadas
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Los procedimientos garantizan el cumplimiento de los principios de economia, al
direccionar la adquisicion de los insumos con las especificaciones establecidas y al
mantener las politicas de austeridad del estado; de eficiencia, al definir las acciones
requeridas para la operacién optima de cada proceso; de eficacia, al lograr los
resultados en los términos previstos por la entidad y facilitar la mediciébn de su
impacto en los grupos de interés, de celeridad, al optimizar la utilizaciéon de los
recursos en los procesos y propender porque estos se lleven a cabo de manera agil y
oportuna; de preservacion del medio ambiente, al utilizar los recursos y generar las

transformaciones que cuiden de él.

Los procedimientos autorregulan la operacion de la entidad publica, al definir la
manera como se coordinan las acciones de operacion para la obtencion de los
resultados y/o productos necesarios a los grupos de interés, lo cual facilita la
autogestion, brinda la confianza y responsabilidad necesaria para que cada

funcionario sustente su hacer mediante el autocontrol.

Los niveles ejecutivos de la entidad publica son responsables del disefio de los
procedimientos. Para ello cuentan con el apoyo de cada uno de los servidores
involucrado en su operacion, bajo la coordinacion y supervision de los niveles de
direccion. De conformidad con lo anterior, el responsable de cada proceso juega un
papel protagénico, en el disefio de los procesos, dado su nivel de autoridad y

responsabilidad directa sobre él.

La utilidad del manual de procesos y procedimientos en su conjunto, permiten a la

entidad y sus funcionarios:

1. Conocer el funcionamiento interno con lo que respecta a descripcion de tareas,

ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
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2. Auxiliarse en la induccion del puesto y al adiestramiento facilitando la capacitacion
del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto
y/o proceso.

3. Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema (Auditoria
sistémica).

Interviene en la consulta de todo el personal.

Proporciona ayudas para el emprendimiento en tareas como; la simplificacion de
trabajo como; analisis de tiempos, delegacion de autoridad, eliminacion de pasos,
etc.

Establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

7. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria (Paradigmas).

8. Determina de forma sencilla las responsabilidades por fallas hechas bajo
paradigmas.

9. Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno y estudio de
desempeiio.

10.Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cémo
deben hacerlo.

11.Ayuda a la coordinacion de actividades y evita duplicidades, regulando a su vez la
carga laboral.

12.Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.
8. PARAMETROS DE EVALUACION

La interrelacion de todos los macroprocesos permiten establecer la estructura general

del modelo de operacion de la entidad, el cual debe contener todos los
macroprocesos definidos, y los procesos identificados, las actividades que los
conforman, y las tareas necesarias a ejecutar dichas actividades. Igualmente el

modelo debe contener las relaciones que se dan entre los diferentes procesos,
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actividades y tareas organizacionales que garanticen la coordinacion de actividades

necesarias para generar los resultados, bienes y servicios que son propios de la

funcion de toda entidad publica.

En tal sentido se establecen las secuencias de las tareas generadoras de valor, que

permite obtener los productos requeridos para cumplir con el objeto de un proceso.

Su definicion evita la duplicidad de funciones, simplifica los tramites, agiliza el tiempo

de respuesta de la entidad, y garantiza la adecuada utilizacion de los recursos y

capacidades, incorporandose apropiadamente parametros estandarizados para su

seguimiento y evaluacion en:

Definicion en la normativa que auto regula el sistema de control interno de los
procedimientos, instructivos e instrumentos que garantizan su disefio,
implementacion, mantenimiento y evaluacion.

Congruencia entre las actividades y tareas con los objetivos de cada uno de los
procesos para los cuales se disefian.

Consistencia de los productos esperados en cada proceso con la funcién
constitucional, las competencias legales y los planes y programas de la entidad.
Requisitos de los insumos requeridos para desarrollar las actividades y tareas, en
procura de la obtenciébn de los productos necesarios para el logro de los
propdsitos institucionales.

Validacion de la informacioén utilizada en cada proceso, actividad y tarea con los
objetivos que este persigue.

Coherencia en la definicibn de los perfiles de los cargos, con relacion a las
actividades y tareas definidas para dar cumplimiento a los objetivos de la entidad.
Grado de detalle de las acciones y flujo gramas que describen la manera de llevar
a cabo las tareas y actividades en el cumplimiento de los objetivos de los

procesos.
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- Conocimiento de que los servidores publicos tienen de los procesos, actividades,
tareas, y responsabilidades a su cargo.
- Conocimiento y valoracién de la importancia de tener un manual de procesos y

procedimientos motivando a todo el personal para que lo utilice adecuadamente.
9. CONCEPTOS GENERALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Los Manuales de Procedimientos son medios
escritos valiosos para la comunicacion, y sirven para registrar y transmitir la
informacion, respecto al funcionamiento de una organizacion; es decir, es un
documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién y/o las

instrucciones de ejecucién operativo-administrativa de la organizacion.

Ademas, el manual de procedimientos permite el establecimiento de un marco de
actuacion que fija limites (politicas) a través de una red de procesos y posibilita por
medio de la descripcion de procedimientos, dar soporte a la operacion en pos de un
mejor servicio, generando una abstraccién del modelo real que entregara informacion
que permitird saber: “qué” es lo que cada ente esta facultado y debe realizar;
‘cdmo” se concreta una funcién o proceso con actividades y pasos; “quién” es
responsable del desarrollo de las actividades; “donde” estan los puntos claves de
control de cada procedimiento. Para asi facilitar su supervision, control, evaluacién y

mejora.

PROCESO: Conjunto de actividades que interactian y se relacionan a través de
recursos, transformando entradas en salidas generando un resultado (producto) que

satisface una o varias necesidades.

RECURSO: Factor o insumo importado por el proceso que hace posible su

ejecucion.
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CARACTERISTICAS DE UN PROCESO: Transforma las entradas en salidas
mediante recursos que van agregando valor en su desarrollo, cumple una funcion y

es dinamico en el tiempo.

Su finalidad o consecucion esta determinada por su resultado. Los procesos
contienen un componente social que le conlleva a interactuar con otros procesos, el
cual es analogo al comportamiento del ser humano. Los procesos deben su accionar

a satisfacer necesidades de los distintos clientes (internos y externos).

PROCEDIMIENTO: Es la aplicacion secuenciada de tareas con sus respetivas
relaciones y que es especifica en su ejecucion (estética) el cual debe contar con un

nivel de detalle que permita analizar sus posibles mejoras.

CARACTERISTICAS DE UN PROCEDIMIENTO:

secuenciales a los cuales se le denomina tarea o actividad. Las secuencia de las

Esta definido en pasos
tareas esta normada y alineada a la estructura de la organizacién. Su caracteristica

principal es el nivel de detalle que entrega de las acciones que se llevan a cabo.

“La transformacion de entradas en salidas la llamamos proceso y la forma en que
puede ser explicada su finalidad mediante su accionar, es lo que denominamos

procedimiento”

TAREA: Es una actividad definida, que es cumplida por individuos. Las tareas son

acciones especificas que contribuyen al cumplimiento de la mision de los
requerimientos. Una tarea debe ser especifica, decisiva y responder al QUE, como
accion adicionadora de valor al producto que recibe como input y entrega como

outpult.

DIAGRAMAS DE FLUJO: Son la representacion grafica de las etapas de un proceso,
obteniéndose una descripcion detallada de cémo funciona el mismo, es util en la

investigacién de oportunidades para la mejora continua de lo que se esta haciendo,
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permitiendo establecer de forma clara los puntos sensibles del desarrollo del proceso,

ademas su simbologia simple permite establecer un estandar facil de interpretar.

Dichos diagramas seran utilizados como herramientas de apoyo al entendimiento del

procedimiento en su totalidad ya que el mismo establece el tipo de relaciones entre

componentes de la organizacion y los flujos de informacién generados producto de la

interaccion de los mismos. La simbologia a utilizar sera la siguiente:

SIMBOLO

ACTIVIDAD

Inicio — Fin: Es un rectangulo redondeado con las
palabras inicio 6 fin dentro del simbolo. Indica
cuando comienza o termina un proceso.

Actividad: Es un rectangulo dentro del cual se
describe brevemente la actividad o proceso que
indica.

Documento: Documento objeto de analisis.

Decision: Corresponde a un rombo con una
pregunta dentro. A partir de este, el proceso de
ramifica de acuerdo a las respuestas posibles
(generalmente son si 6 no). Cada camino se sefiala
de acuerdo con la respuesta.

Lineas de flujo o fluido de direccion: Son fechas
gue conectan pasos del proceso. La punta de la
fecha indica la direccion del flujo del proceso.

Conector: Se utiliza para indicar el fin 6 el principio
de una pagina que conecta con otra. El nimero de
la pagina que precede o procede se coloca dentro

del circulo.
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10. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

V) s E.S.E. SAN SEBASTIAN copieo

s . LA PLATA — HUILA VERSION

San Sebastian NIT: 813.002.872 - 4 F. APROBACION

CARACTERIZACION PROCESO PAGINA
MACROPROCESO
PROCESO
MARCO LEGAL
RESPONSABLE
OBJETIVO: Caracterizacion Cadigo

Version Fecha
Proveedores Entradas Actividades A P Salidas Clientes
ciclo PHVA

El formato estandarizado para la caracterizacion de todo proceso de la empresa

presenta la siguiente estructura:

- Encabezado, que corresponde al definido para todo instrumentos desarrollado
por la empresa en su proceso de implementacion del modelo MECI 1000:2005.
Consta en la parte superior izquierda con un recuadro donde se visualiza el logo
de la ESE. Cuatro secciones centrales donde se describe en nombre de la
entidad, el municipio al que pertenece, numero de identificacién tributaria de la
empresa, y nombre del formato “CARACTERIZACION PROCESQ”. En la parte
derecha se especifica el cédigo asignado al formato “FO-01", su version, la fecha
de su adopcion 6 aprobacion, y nimero de pagina utilizada.

- Cuerpo del formato, compuesto por los siguientes recuadros:

Macroproceso: Identifica por cada proceso a que macroproceso pertenece, y de
esta manera se le asigna a esta linea el color VERDE tratAndose del macroproceso

de direccionamiento estratégico, ROJO para el macroproceso misional,
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para los macroprocesos de apoyo, y color para los de evaluacion y planes de

mejoramiento.

Proceso:

Describe el nombre del proceso a documentar.

Marco legal:

Normatividad que soporta la razén de ser del proceso identificado.

Objetivo:

Describe la finalidad o razon de ser del proceso.

Caodigo:

El asignado directamente al proceso documentado como tal, con sujecién a las tres
letras que identifican el proceso segun el mapa de procesos de la entidad,
acompanado de la letra “C” que significa caracterizacion, y seguido de dos digitos
gue comienzan desde el 01 hasta el numero “n” de procedimiento levantados por
cada proceso en patrticular.

Versién y fecha:
Acordes realizacion, ajuste o actualizacién que se vaya sucediendo en el tiempo.
Proveedores:

Corresponden a los insumos requeridos y basicos para iniciar el proceso.

Entradas:

Son los ingresos del sistema u operacion de las labores que pueden estar
representadas en recursos materiales, humanos, o simplemente informacién a

procesar.

Actividades ciclo PHVA:
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Corresponde al detalle de cada una las labores o acciones ejecutadas para llevar a

cabo todo el proceso, registros que se por el color adjudicado a cada fase del ciclo de

la administracion, asi: Azul, para las tareas de planeacion; verde, para el hacer;

amarillo en el verificar; y café para el actuar en las actividades de ajuste y mejora.

Salidas:

Resultados que se obtiene de procesar las entradas y pueden adoptar la forma

productos, servicios o informacion.

Clientes:

Usuarios y/o beneficiarios de los resultados finales del proceso.

11. CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

</

San Sébastién

LA PLATA, HUILA

E.S.E. SAN SEBASTIAN

CcODIGO

LA PLATA - HUILA

VERSION

NIT: 813.002.872 - 4

F. APROBACION

CARACTERIZACION PROCEDIMIENTO

PAGINA

PROCEDIMIENTO

cODIGO

VERSION

FECHA

OBIJETIVO

ALCANCE

MARCO LEGAL

RESPONSABLE

CONDICIONES GENERALES

DESARROLLO

Flujo grama

ACTIVIDAD

Entrada A

Descripcion

Salidas

Puntos de
Control

PROVEEDOR

CLIENTES

DEFINICIONES
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REGISTROS GENERADOS
Cddigo y nombre Responsable Conservacion Sitio de conservacién Tiempo Accidn posterior
del registro
IDENTIFICACION DE RIESGOS
Riesgo Punto de Control Responsable

INDIC ADORES DE GESTION
Nombre del Indicador Tipo Formula
NATURALEZA DE LOS CAMBIOS

Version Fecha Naturaleza

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

El formato estandarizado para la caracterizacion de todos los procedimientos de la

empresa presenta la siguiente estructura:

Encabezado. Que corresponde al definido para todo instrumento desarrollado por la

empresa en su proceso de implementacion del modelo MECI 1000:2005. Consta en

la parte superior izquierda con un recuadro donde se visualiza el logo de la ESE.

Cuatro secciones centrales donde se describe en nombre de la entidad, el municipio

al que pertenece, niumero de identificacion tributaria de la empresa, y nombre del
formato “CARACTERIZACION PROCEDIMIENTQ’. En la parte derecha se especifica

el codigo asignado al formato “FO-02”, su version, la fecha de su adopcién 6

aprobacion, y nimero de paginas utilizadas.

Cuerpo del formato, compuesto por los siguientes recuadros:

Seccion referente el procedimiento:
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Corresponde a la primera seccion de recuadros, donde se establece el nombre del
procedimiento a documentar, registrandose la siguiente informaciéon: cédigo del
procedimiento, version emitida, fecha adopcién, objetivo, alcance, marco legal,
responsable y las condiciones generales que se establezcan segun su naturaleza.
Seccion de desarrollo:

Documenta detalladamente cada una de las actividades que deben ejecutarse de una
manera logica y secuencial. En estos recuadros se especifican sus entradas y
descripciones en armonia con el ciclo PHVA, estableciéndose igualmente sus salidas,
responsables y puntos de control.

Por cada una de las actividades se grafica su respectivo flujo grama, en concordancia
con la simbologia adoptada.

Seccion proveedores y clientes:

Se establecen y listan los correspondientes insumos requeridos y basicos para iniciar
el procedimiento, lo mismo que sus usuarios y/o beneficiarios de los resultados
finales del procedimiento en particular.

Seccion para definiciones:

Se registran los términos y el glosario técnico esbozado en cada procedimiento, para
un mayor conocimiento y afianzamiento pedagdgico del instrumento, para el comdn
del recurso humano y los ejecutores de los manuales de procesos y procedimientos.
Seccion sobre registros generados:

Se compendia cada uno de los registros que se van generando acorde a las politicas
definidas en cuanto a su disposicion, control y conservacion, detallandose el nombre
del registro y su codigo, responsable, manera de conservarlo, ubicacion, tiempo y

disposicion final.

Seccidn alusiva a la identificacion de riesgos:

Permite a los duefios de procesos frente a los riesgos operacionales, identificar,
analizar, valorizar y determinacién las politicas para su prevencion y administracion

de su posible ocurrencia, que afecte la ejecucién en términos normales, de cada uno
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de los procedimientos, en armonia al manual de administracion del riesgo operacional

adoptado por la ESE.

Identificado cada riesgo operativo, se establecen con sujecion a lo anterior sus puntos

de control y se designa sus responsables.

Seccidén sobre indicadores de gestion:

Corresponde a las mediciones que permiten observar y conocer la situacion y las
tendencias de cambio generados en todos los procesos y procedimientos de la
entidad, en relacién con el logro de los objetivos planteados.

El levantamiento de esta informacion (nombre, tipo y formula) debe ser consistente
con el manejo de la ficha técnica adoptada y estandarizada por la entidad por cada
indicador de gestion, informaciébn a reportar cada duefio de proceso a la
administracion, de forma periédica, sobre la evolucién de sus indicadores, de manera

consistente con el manual de indicadores de gestion adoptado por la entidad.

Seccion de control a cambios:

Sirve para establecer el record de cambios y actualizaciones de la caracterizacion del
procedimiento, registrandose cronol6gicamente sus diferentes versiones, fecha de

cambios originados y su naturaleza.
Seccioén de control de aprobacion y adopcién:

Corresponde a la Ultima seccibn del formato de caracterizacibn de los
procedimientos, y estd relacionado con el control documental alusivo a su
elaboracion, revision y aprobacion, detallandose por cada item el nombre del

funcionario, cargo y firma.
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La documentacion de las actividades de la entidad, cuentan con un esquema de
organizacioén por procesos, en concordancia con el mapa de procesos determinado

por la institucion.

La ESE SAN SEBASTIAN, adopt6é el Mapa de Procesos, esquema que integra los
correspondientes macroprocesos y procesos de la entidad y su interaccion dentro del
Sistema de Gestion de Calidad en el que se viene trabajando, de conformidad con los
requisitos de la norma NTCGP 1000:2004, y el decreto 1011 de 2006.

El manual de procesos y procedimientos estan disponibles para su consulta
permanente en cada proceso y en el sistema virtual de informacion publica,
implementado por la entidad. Los procesos se agrupan en cuatro grupos, de la

siguiente manera:

1. PROCESOS PARAMETRIZADOS.

MACROPROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Las empresas sociales del estado, como las demdas organizaciones, son los agentes

econdémicos que transforman los factores de produccion en bienes y servicios. Se
generan procesos de produccion, propios del sector.
Para que las organizaciones de salud transiten hacia una mayor productividad, es

necesario entender e integrar a todos los elementos que en su quehacer cotidiano se

utilizan para lograr "'ser mejor™ y "hacer mejor™, lo que genera ventajas
competitivas para asi lograr posicionamiento en el sector y el entorno de su
competencia.

Procesos constitutivos.

Junta Directiva.

Proceso principal del direccionamiento estratégico que tiene dentro de sus funciones,
mantener la unidad de objetivos e intereses de la organizacién en torno a la Mision y
Objetivos institucionales; identificar las necesidades esenciales y las expectativas de

los usuarios, determinar los mercados a atender, definir la estrategia del servicio,




- [ /- ESE SAN SEBASTIAN cODIGO GPC-MPP-02
iy~ v LA PLATA - HUILA VERSION 01
San Sebas'[ian NIT: 813.002.872 — 4 F. APROBACION 2009

APLATA, HUILA p 30de 53
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | PAGINA €

asignar recursos, adoptar y adaptar normas de eficiencia y calidad controlando su
aplicacion en la gestion institucional, sin perjuicio de las demas funciones que exija el
normal desenvolvimiento de la entidad.

Gestion Gerencial.
Proceso y procedimiento responsables de realizar funciones de direccion,
administracion, formulacion y adopcién de politicas, planes, programas y proyectos
que permitan cumplir con las metas y objetivos definidos para el cumplimiento de la
mision institucional.

Planeacion y calidad.

El proceso de planeacion en las Empresas Sociales del Estado, se concibe desde la
elaboracién, aprobacién, ejecucion, seguimiento y evaluacibn de los Plan de
Desarrollo Institucional, los Plan de Gestion Gerencial y Planes Operativos anuales
que son elaborados y presentados por los Gerentes y Planeacion de las ESE y
aprobados por la Junta Directiva de la respectiva ESE.

El proceso de calidad involucra todos los elementos contenidos dentro del Sistema
obligatorio de Garantia de la calidad de Salud. (SOGCYS)

Comiteés.

Constituidos siguiendo lineamientos normativos y de desarrollo institucional, apoyan

los procesos institucionales para el logro de los objetivos definidos.

MACROPROCESO MISIONAL

El componente misional o de servicios de salud, se organiza igualmente con enfoque

de procesos alrededor del portafolio de servicios que se oferta, resultante del analisis
permanente de las necesidades del medio, expresadas por las diferentes entidades
gue solicitan la prestacion de servicios, el proceso misional tiene un lider el cual
articula con los equipos primarios de cada proceso en funcion del mejoramiento.

La composicion funcional de este macro proceso, incluye 5 procesos
interrelacionados que garantizan la prestacion de los servicios ofertados, la relacion

funcional se plantea conforme al siguiente detalle.
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Consulta Externa. Proceso que relaciona todas las actividades a desarrollar en el
cumplimiento de la mision institucional y que incluye: Consulta externa medicina,
salud oral y enfermeria, Psicologia y nutricion.

Apoyo Diagnostico. Proceso encargado de la generacion de todas las ayudas
diagnésticas solicitadas por los profesionales de la institucibon como apoyo a las
actividades de diagnostico, prevencion, tratamiento, control y vigilancia de
enfermedades, de manera oportuna, eficiente y confiable. Laboratorio Clinico de
mediana complejidad - Ultrasonido (Ecografia Obstétrica) - Laboratorio de Citologias.
(Toma y lectura de citologias cervicouterinas). Toma e interpretaciéon Radiografias Peri
apicales en Odontologia - Rayos X.

Servicio Farmacéutico. Proceso de atencion en salud responsable de las
actividades, procedimientos e intervenciones de caracter técnico, cientifico vy
administrativo, relacionados con los medicamentos, utilizados en la promocion de la
salud y la prevencion de la enfermedad y ajustado a los requerimientos dentro de las
competencias como prestador primario.
Salud y Bienestar. El acceso a la salud y el bienestar es un derecho humano, y es la
razon que ofrece una nueva oportunidad de garantizar que todas las personas
puedan acceder a los mas altos niveles de salud y asistencia sanitaria. Este proceso
contiene acciones y actividades relacionadas con la Promocion y Prevencion,
Atencion Primaria en Salud, Plan de intervenciones Colectivas y el componente de
vectores, todos interrelacionados ejecucion de actividades individuales y colectivas
gue garanticen o mejoren las condiciones de salud de las personas y comunidad.

Unidades Basicas de Atencién. Proceso que involucra la prestacion de servicios en

las diferentes UBAs, de la Empresa, en especial los servicios prestados en la UBA,
del Centro poblado de Belén y Santa Leticia, que tiene como objetivo, atender eficaz y
oportunamente todo paciente con sintomatologia que amerite una valoracion urgente
gue de no hacerlo pudiera poner en riesgo la integridad y/o la vida de este. Prestar el

servicio de atencion de partos con los mejores estandares de calidad a todas las
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gestantes con embarazo a término que no presente alto riesgo obstétrico con el fin de
preservar la vida de la materna y la del neonato.

La UBA de las Américas que presta servicios de consulta externa y odontologia y
atencién especial a la materna.

UBA, Imagenes diagndsticas Rayos X, Avenida libertadores.

UBA, Camilo Torres.

UBA, principal.

GESTION AUDITORIA MEDICA.

Es la funcién institucional responsable de la verificacion del cumplimiento de los
requisitos establecidos en la normatividad vigente y de los compromisos adquiridos
en los acuerdos o convenios con las diferentes aseguradoras, la cual se encuentra
fundamentada técnicamente en la prestacion de servicios de salud bajo los conceptos
de medicina basada en la evidencia, de tal forma que su actuar permita instaurar
planes de mejoramiento que orienten la relacion asegurador-prestador-paciente hacia
la Calidad y Seguridad Clinica.

La actividad diaria de la auditoria debe permitir la deteccién en forma oportuna de las
inconsistencias en el proceso de atencién en salud, por lo que el efecto de sus
acciones beneficia a los diferentes actores del sistema al velar porque el actuar
institucional se oriente a garantizar el mejoramiento en la calidad de vida del paciente,
la transparencia en la relacion con el asegurador y el cumplimiento de la Misién

institucional de ofrecer un servicio integral, seguro, humanizado y diferenciado.

MACROPROCESO DE APOYO
COMPONENTE ADMINISTRATIVO. ElI componente administrativo o de apoyo

logistico, se organiza igualmente con enfoque de procesos en procura de garantizar

el flujo de insumos y servicios que requiera la empresa en el cumplimiento de su

razon de ser, su direccionamiento obedece a la dinamica funcional del proceso y a las
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responsabilidades del mismo, en cabeza del Subgerente y compuesto por 5 procesos
definidos asi:

Adquisiciéon de bienes y servicios. Proceso que relaciona las actividades
administrativas relacionadas con la contrataciébn de bienes y servicios necesarios en
la prestacion de los servicios y la funcion administrativa.

Administracion de bienes y servicios. Proceso encargado del ingreso
administracion y custodia de los activos fijos de la empresa.

Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Proceso encargado de
todo lo relacionado con el desarrollo de las acciones que garanticen el mantenimiento
de la salud de los trabajadores.

Ambiente Fisico. lincluye las decisiones y procesos que deben ser tenidos en cuenta
en la organizacion para que la funcionalidad de la estructura colabore con el
adecuado funcionamiento de los procesos asistenciales.

Gestion Documental. La gestion documental es el conjunto de normas proceso y
procedimientos que se aplican para gestionar los documentos de todo tipo
que se generan y reciben en la organizacion. Politica encaminada al desarrollo
sistematico de la gestion documental y administracion de archivos en cuanto a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de los documentos desde su
origen hasta su destino final, independientemente del soporte en que se encuentren y
que han sido producidos y recibidos por la entidad en desarrollo de sus funciones y

procesos para facilitar su uso, disponibilidad, utilizacion y preservacion.

GESTION DE LA INFORMACION.

Proceso transversal que se encarga del control del ciclo de vida de la informacion que

se genera en la institucion, los elementos, equipos y demas dispositivos técnicos que
garantizan que esta cumpla con sus objetivos y rinda la informacion pertinente a los
entes de control que lo soliciten.

Procesos constitutivos.
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Informacidn. Hace referencia al ciclo de vida de la informacion, los flujos de la misma
y responsabilidades en los generadores.
Tecnologias. Proceso responsable de la planeacion estratégica de las tecnologias de

la informacién necesarias para el logro de los objetivos institucionales.

GESTION FINANCIERA.
Proceso encargado del direccionamiento estratégico en la administracion de los

recursos de la empresa, que permita asegurar la suficiencia en el cubrimiento de los
gastos en que se incurre en la prestacion de los servicios y su funcionalidad general.
Procesos constitutivos.

Presupuesto. Es la herramienta administrativa que permite saber cuales son los
ingresos y gastos en un tiempo determinado, conocer el comportamiento para el
cumplimiento de las metas planteadas y tomar las medidas necesarias para que su
ejecucion este ajustada normativamente y se cumpla el objetivo del proceso.
Tesoreria. Proceso y procedimientos y acciones destinadas a la administracién y
gestion del dinero en la organizacion.

Facturacion. Proceso y procedimientos y actividades que permiten identificar,
registrar, clasificar, liquidar y cuantificar la prestacion de los servicios de salud en la
atencion a un usuario con base al manual de procedimientos.

Contabilidad. Proceso y procedimientos encargados de la verificacion y analisis de la
informacion financiera.

Cartera. Es el proceso sistematico de evaluacién, seguimiento y control de las
cuentas por cobrar con el fin de lograr que los pagos se realicen de manera oportuna

y efectiva.
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GESTION JURIDICA. La gestion juridica se concibe como el conjunto de acciones,

politicas y medidas encaminadas a la eficaz y eficiente defensa de los intereses
patrimoniales y judiciales de la empresa. Una de las politicas mas importantes de la
gestion juridica, es la prevencion del dafio antijuridico, que se refiere a las gestiones
encaminadas a evitar que por las mismas causas generadoras de responsabilidad se
produzcan, en el futuro, nuevas obligaciones patrimoniales a cargo de la institucion.
Procesos constitutivos.

Proceso contractual. El proceso contractual inicia y culmina con los
acuerdos contractuales, gestiona la provision de obras, bienes y servicios y verifica el
cumplimiento de las obligaciones pactadas. El requerimiento debe estar ajustado a los
principios y normas generales que rigen la contratacion pablica.

Contratacion con E.A.P.B. Proceso contractual especifico que define los acuerdos
de voluntades con las diferentes administradoras de planes de beneficios a las cuales
la empresa le vende servicios.

Defensa Juridica. Proceso administrativo encargado de los procedimientos

relacionados con la prevencion del dafio antijuridico.
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GESTION DEL TALENTO HUMANO. La empresa concibe al talento humano como el

activo mas importante y como el gran factor de éxito que facilita la gestion y el logro

de los objetivos y resultados. El talento humano, es decir, todas las personas que
laboran en la administracion, en el marco de los valores del servicio publico,
contribuyen con su trabajo, dedicacion y esfuerzo al cumplimiento de la mision, a
garantizar los derechos y a responder las demandas de los ciudadanos.

Proceso constitutivo.

Gestion de atencion e Informacion al usuario. Proceso encargado del
mejoramiento de los servicios tomando como fuente la informacion del usuario a
fravés de, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias haciendo uso de sus derechos.
Tiene por finalidad brindar orientacion a los usuarios sobre donde solicitar la
prestacion de los servicios autorizados, socializar el portafolio de Servicios, e
implementar la politica de humanizacion y sensibilizar a los usuarios con respecto a

los deberes y derechos de la institucion.
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MACROPROCESO GESTION DE EVALUACION. Proceso y procedimientos

encargados de identificar y reunir datos acerca de servicios o actividades especificas,

estableciendo criterios para valorar su éxito y determinar el grado hasta donde el
servicio o actividad cumple sus fines y objetivos establecidos.

Procesos constitutivos.

Autoevaluacion. Procedimiento consistente en el analisis que debe realizar cada
persona al interior de su proceso y determinar el grado de avance de las metas
propuestas.

Auditoria. Proceso y procedimientos en los cuales se realiza una valoracion de las
actividades a realizar dentro de la empresa y determinar si se ajustan a los
lineamientos normativos y a los compromisos concertados.

Evaluacion Independiente. Proceso en el cual se realiza evaluacion a los
procedimientos internos que sean pertinentes; al igual que las evaluaciones que
realizan las diferentes E.A.P.B, conforme a los acuerdos de voluntades suscritos con
la empresa.

Planes de mejoramiento. Procedimiento consistente en la concertacion de medidas
de mejora a los hallazgos encontrados en las acciones de auditoria, internas o

externas.
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Orientar POAS

Seguimiento requisitos
GESTION DE CALIDAD habilitacion-Acreditacion

Reallzar segmmlento E.A

Realizar monitoreo
Satisfaccion usuario
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Actualizacidn guias practica

clinica

Auditoria historias clinicas

GESTION DE EVALUACION | GESTION AUDITORIA Auditoria concurrente
MEDICA
Pre auditoria facturacién GAM

Gestion de Glosas

Plataforma MIPRES

APOYO

GESTION ADQUISICION
DE BIENES Y SERVICIOS

Contratacién por invitacion
verbal

Contratacion invitacion
simplificada

Contratacion directa

Contratacion convocatoria
publica.

GESTION
ADMINISTRACION DE
BIENES

Plan anual de necesidades

Consolidacién plan de
necesidades

Adquisiciéon de
medicamentos

ABI

Inventario individual por
dependencias

Ingreso de bienes a almacén
pro compras

Evaluacién proveedores

GESTION AMBIENTE
FISICO

Identificacion riesgos
ambientales

Implementaciéon PGIRASA

Implementacién PIGA.

GAF

Mantenimiento Hospitalario

Mantenimiento equipos
Biomédicos

SG-SST

Evaluacion inicial SST.

Definicidn politicas y
directrices

SG-SST

Plan operativo anual

Elaborar matriz
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SISTEMA DE GESTION
DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

identificacion de peligros

Matriz requerimientos
legales

Programa vigilancia
epidemioldgica enfocada en
SST.

Investigacion accidentes de
trabajo y enfermedades
laborales.

Elaboracion plan hospitalario
de emergencias.

GESTION
DOCUMENTAL

Produccion documentos

Ventanilla Unica

Organizacidon documentos

Consulta documentos

Conservacion de
documentos

Disposicion final documentos

Gestion de archivo.

GDO

APOYO

GESTION SISTEMAS DE
INFORMACION/TECNOL
OGIAS

Elaborar PETIC

Cargue de informacién a
plataformas

Identificar necesidad de TIC.

Consolidacién pagina WEB.

Actualizacidon de software.

Copias de seguridad

Instalacidon equipos

Mantenimiento preventivo

Mantenimiento correctivo

Camaras de seguridad.

GSI

GESTION FINANCIERA

Formulacidn planes

Coordinar, apoyar , realizar
seguimiento procesos
financiero

Programar informes -
socializar con responsables.

Seguimiento técnico,
administrativo y financiero

GFI
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APOYO

GESTION FINANCIERA.

de soportes para pago.

Diligenciamiento, validacion,
Cargue y representacion de
informes entes de control.

Liquidacion de impuestos y
presentacion

Planes de mejoramiento a
entes de control y
seguimiento.

GESTION
PRESUPUESTAL

Desagregar presupuesto
aprobado por la Junta
Directiva

Expedicién de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

Expedicidon de Registro
Presupuestal.

Registrar cuentas por pagar
vigencias anteriores.

Registrar las obligaciones

Liberar CDP y RP.

Registro causacion ingresos

Registro recaudo efectivo
ingresos

Realizar traslados y
modificaciones
presupuestales

Aprobacion y seguimiento
flujo de caja mensual anual.

Seguimiento ejecucién
presupuestal de gastos

Seguimiento ejecucién
presupuestal de ingresos.

Cierre mensual de
presupuesto

Cierre vigencia iscal
Presupuesto

Registro de causaciones

Registrar pagos efectuados

GPT

Registrar obligaciones




ESE SAN SEBASTIAN

coDIGO GPC-MPP-02

LA PLATA - HUILA

VERSION

01

NIT: 813.002.872 -4

F. APROBACION

2009

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PAGINA

49 de 53

APOYO

GESTION
PRESUPUESTAL

Registro de recaudo efectivo

Elaboracion informes entes
de control.

GPT

GESTION TESORERIA

Pago a terceros

Pago nomina

Caja menor

Recepcion dineros caja
general

Legalizacion avances

GTE

GESTION DE
FACTURACION

Emisidn de facturas (Evento)

Preaduitoria armado de
cuentas por evento

Alistamiento de facturas

Verificar facturacion
electronica

asignacion cita presencial

Escaneo facturas evento

Entrega de facturas EPS.

Radicacion de facturas

Generacion de RIPS

Reporte 4505

Capacitacion usuario interno

GFA

GESTION CONTABLE

Registros contables y
causaciones de las
operaciones realizadas en el
periodo en el software.

Verificar ingresos, costos,
gastos y realizar el cierre
contable.

Generacion de libros
principales

Generar informacion
contable. Estados financieros
e indicadores.

Elaborar y entregar
certificados de ingresos y
retenciones

Consolidaciéon de impuestos,
elaboracién y presentacion
de declaraciones tributarias.

GCO
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APOYO

Elaboracion y presentacion
informacién exégena

Elaboracion de informes
trimestrales a la contaduria
general de la nacidn.

Conciliacion bancaria

Informe de conciliaciones
reciprocas y seguimiento

APOYO

GESTION CARTERA.

Gestion cobro y abono de
cartera

Gestidn cobro persuasivo de
cartera

Cruce y conciliacién de
cartera

Liquidacion de contratos de
prestacion de servicios de
salud

Generacion deterioro de
cartera.

GCA

GESTION JURIDICA

Tramite de demandas

Conceptos juridicos

Mercadeo servicios de salud

Legalizacidn acuerdo de
voluntades.

GJU

GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Planeacién estratégica del
talento humano

Vinculacidn personal de
carrera

Vinculacién personal de
libre nombramiento y
remocion

Vinculacién personal en
provisionalidad

Vinculacién personal por
contrato de prestacion de
servicios

Induccion

Reinduccion

Politica de integridad

Programa de bienestar

GTH
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APOYO

GESTION TALENTO
HUMANO

social, capacitacién y
estimulos

Plan institucional de
capacitacion

Clima laboral

Programa de vacaciones

Cargue informacion
plataforma SIGEP

Registro y actualizacién
plataforma CETIL.

Actualizacidn plataforma
pasivocol

Liquidacion situaciones
administrativas, prima de
servicios, prima navidad,
cesantias e intereses a las
cesantias.

Permisos

Liquidacion de reportes para
pagos se seguridad social y
aportes patronales.

Gestion de incapacidades.

Gestion administrativa

Dotacion de vestido y
calzado

Retiro de personal

Oferta publica de empleo

APOYO

GESTION DE ATENCION
E INFORMACION AL
USUARIO

Servicio al ciudadano

Gestidn de peticiones
guejas, reclamos
sugerencias- felicitaciones

Realizacion encuestas de
satisfaccion

Acompafiamiento asociacion
de usuarios

Rendicion de cuentas

Asignaciones de citas. (Call
center)

Cancelacion de citas

Referencia y contra

GAU
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