San Sehastian

E.S.E. SAN SEBASTIAN
CODIGO GPC-FO-04
LAPLATA - HULA
NIT: 813.002.872 - 4 VERSION 1
PLAN DE ACCION 2024 F. APROBACION 2009

LIDER CLAUDIA ANDREA BARAJAS LONDORO
PERIODO FISCAL 2025
OBJETIVO GENERAL Disefiar y estructurar un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST, mediante la implementacién de acciones correctivas, preventivas y de mejora

continua, derivadas del Plan de Trabajo Anual, con el propésito de minimizar riesgos laborales, reducir la incidencia de accidentes y enfermedades ocupacionales, y
garantizar el cumplimiento de la normativa vigente, fomentando una cultura de seguridad en todos los niveles

OBJETIVOS ESPECIFICOS

*Asegurar la evaluacion e de los diferentes factores de riesgo y peligros significativos para la salud de los colaboradores
*Garantizar la adecuacién, conveniencia y eficacia de la gestion del riesgo laboral mediante la revisién periédica gerencial.

*Cumplir con la legal vigente y demés aplicables

*Implementar planes, procedimientos, gufas de tratamiento para los riesgos significativos que aporten a disminuir la probabilidad de ocurrencia y las consecuencias de los
ATYEL

*Definir Ia estructura y responsabilidades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST.

*Implementar un plan de prevencin, respuesta y recuperacién ante emergencias.

*Monitorear el desempeiio del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST.

*Vigilar y monitorear el delos do con factores de riesgos ocupacionales.

*Fortalecer la cultura de salud y seguridad promoviendo el compromiso y liderazgo de todos los desu la institucion.
*Divulgar y sensibilizar las normas en seguridad y salud en el trabajo, para facilitar el control de los factores de riesgo y prevenir la aparicién de Accidentes y Enfermedades
de origen laboral.

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO | LARGO INICIO TERMINA | RESPONSABLE SEGUIMIENTO

1. Disefar & implementar procedimientos | i reslizan o se
v formatos, con refacion alos recursos que [ *° %°1°" Enero Diciembre Equipo de SST MENSUAL
se requiran para el desarrollo del SG - SST

‘Antes del inicio de la induccion de cada

colaborador independientemente de su
2.- Verificar la afiliacién a a Seguridad gt

vinculacion con la institucion se solicita la
Social de los colaboradores de la Institucion Enero Diciembre | Eauipo de ST MENSUAL

afiliacion a la Seguridad Socialy de manera
Independientemente el tipo de contrato.

mensual se hace Ia verificacion de pago de la

garantizar el funcionamiento del Comité de
3.- Apoyar el lacion al Convivencia Laboral, mediante la reaizacion de las

wivenci 1
convivencia el Enero Diciembre | Equipo de SST/ COPASST | TRIMESTRAL

laboral, de acuerdo alanormatividad | tirmestrales y dando trémitea los casos que se
viegente puedan presentar y se tipifiguen como presunto

acoso laboral
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PERIODO FISCAL 2025
OBJETIVO GENERAL Disefiar y estructurar un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST, mediante la implementacién de acciones correctivas, preventivas y de mejora

continua, derivadas del Plan de Trabajo Anual, con el propésito de minimizar riesgos laborales, reducir la incidencia de accidentes y enfermedades ocupacionales, y
garantizar el cumplimiento de la normativa vigente, fomentando una cultura de seguridad en todos los niveles

OBJETIVOS ESPECIFICOS

*Asegurar la evaluacion e de los diferentes factores de riesgo y peligros significativos para la salud de los colaboradores

*Garantizar la adecuacién, conveniencia y eficacia de la gestion del riesgo laboral mediante la revisién periédica gerencial.

*Cumplir con la legal vigente y demés aplicables

*Implementar planes, procedimientos, gufas de tratamiento para los riesgos significativos que aporten a disminuir la probabilidad de ocurrencia y las consecuencias de los
ATYEL

*Definir Ia estructura y responsabilidades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST.

*Implementar un plan de prevencin, respuesta y recuperacién ante emergencias.

*Monitorear el desempeiio del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST.

*Vigilar y monitorear el delos iado con factores de riesgos ocupacionales.

*Fortalecer la cultura de salud y seguridad promoviendo el compromiso y liderazgo de todos los desu la institucion.
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ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO | LARGO INICIO | TERMINA | RESPONSABLE | SEGUIMIENTO
4. Actualizar e implementar Las Poliica
, divulgard y p Ias Poitca de
parte de 55T,y se h i sers nero Diciembre | Equipo de ssT SEMESTRAL
Ia gestion del resgo Laboral,con el fin de | socializada ademds con el COPASST
obtener ambientes de trabajo Seguros.
5-Defini os obietivos del istema de
Cesion do 1 daben e s, medis, | 2225103 O e 55T accopsty 3l P [ H— s
diferentes niveles de I3 Insttucion
cuantificables y con metas.
6.-Realizar la evaluacion nicial en SST y el [se realiza a evaluacion nical de acuerdo alas
plan de trabajo para el 2025 de acuerdoa | evidencias que se tenga de las actividades Noviembre auipo de SST anuaL
Ia normatividad vigente desarrolladas vigencia 2025
5.-Realizar Ia Rendicion de Cuentas de fa
Socilizar en ¢l COPASST y con gerencia e nvel de
implementacion del Sistema de Gestién de ¥ con g Noviembre Equipo de SST/GERENCIA | SEMESTRAL
by cumplimiento del $G-55T
9.-Actualizar un procedimiento que Actuslizar, socilizar ¢ implementar un
permita verificar dela ara p ¥ contratistas rerers oo dessT —
implementacion del SG-SST _por parte de | que permitan a verificacion con relacién al
los proveedores y contratistas cumplimiento de l implementacion de a SST.
garantizar el funcionamiento del Comité Paritario
10.C 5 alud en el Trabajo, mediante la
nero Oiciembre | Equipo de SST MENSUAL
copassT reaizacion de as actvidades incluidas en el
cronograma, actas mensuales.
*Actualizar l informacion sociodemografica de
11.Crear mecanismos que permitan
los colaboradores de planta y de contrato directo
identifcar 1as condiciones de salud de los
con a Institucion eneromarzo | Diciembre | Equipo de SST MENSUAL
colaboradores de acuerdo a a establecido ;
oo e Actvidades de Promaciény Prevencion en Salud,
en1a evaluacion inicial
(Charlas de 5 minutos, pausas activas,
Reporte e investigacién de los accidentes de
12.-Reportar e investigarlos accidentes de |trabajo y enfermedad laboral aa ARL y EPS oo owtembre | caupo o ssT —
trabajo y Enfermedades laborales Territorial del Ministerio de Trabajo, cuando se
presenten.
13.-Definir los indicadores de Estructura,
Proceso y resultados de cuerdo alo Actualizar la tabla de indicadores de: PROCESO,
establecido en articulo 2.2.46.19del | ESTRUCTURA Y RESULTADO, y verifcar su nero Oiciembre | Equipo de SST MENSUAL
decreto 1072 de 2015y resolucion 0312 de [cumplimiento.
2019
14 Implementar una metodologia que |Se diseia una metodologia de identficacién de
permita laidentificacion, prevencién, |peligros y valoracion de riesgos yde ahi se elabora
luacion, va trol del Ia matriz de peligro dejando informe de cad
evaluacion, vloracén ycontrol de os 1 matz de pelgro dejando informe de cada e oeemre|caupodesst —
peligros y Tos cuales st matriz COPASST, con
expuestos los colaboradores durante el |fin de tomar medidas correctivas y preventivas,
desarrollo de los
- [Realizar inspecciones de seguridad sobre ¢l uso
15.dentifcar as Medidas de prevencién y i 8
correcto de los PP, infraestructura, orden y aseo|
control para intervenirlos pelgros/riesgos > o nero Oiciembre | Equipo de SST MENSUAL
, seleccion y entrega de EPP, disefiar un
en fa Insttucion.
mecanismo para el reporte de condiciones
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ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO | LARGO INICIO TERMINA | RESPONSABLE | SEGUIMIENTO
16.-Disefar e implementar el Plan talizarto o mplementar de acverdos |
- actualizarlo e implementar de acuerdo als
Estratégico de Seguridad Vial en la " : enero Diciembre | Equipo de S5T MENSUAL
§ requerimientos de la normatividad
institucion de acuerdo a Institucion.
17.-Asistir a las reuniones programadas por
los diferentes comites en los cuales deba | Asistiendo a as reuniones enero Diciembre | Equipo de SST MENSUAL
participar.
Actualzar el Plan e prevencion, preparaciony
respuesta ante emergencias y divulgarlo a todos
los niveles de la organizacion.
18.-Definir los procedimientos que &
*Realizar Inspecciones periédicas a los extintores.
permitan dar respuesta 0portunaante .o mary capacitar las Brigadas de
cualquier evento o amenaza que ponga en v eap & Febrero Diciembre | Equipo de SST TRIMESTRAL
emergencias *Capacitara
tiesgo la integridad del liente interno o
los colaboradores y usuarios sobre como
externo
reaccionar ante una emergencia
*Realizar simulacros que permitan poner en
practica el Plan de emergencias.
19.-Rendi informe ante la gerencias para | Revisar como minimo una (1) vz al afio, por parte
que se el nivel de cumplimiento del SG-SST [ de a alta direccion, el Sistema de Gestian de SSTy. Noviembre Equipo de 55T SEMESTRAL
unavez alafio comunicar los resultados al COPASST.
Realzar actividades de induccién y re induccion,
dirigidas a todos los trabajadores,
21.-Induccion y re induccion en SST independientemente de su forma de vinculacion enero Diciembre | Equipo de SST MENSUAL
V/o contratacién, de manera previa al nicio de
sus labores.
Brindar apoyo en Ias evaluaciones médicas de
a v
los cuales se encuentre ex; I trabajador.
22.val i 2105 cuales e encuentre expuesto el rabajado Febreo Medico ocupacional SEMESTRAL
todia de las i i
*se haré seguimiento a a restricciones y
recomendaciones médico laborales
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LIZETH CAROLINA CANDELA TIERRADENTRO

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Proveer informacion y conocimientos epidemiologicos relevantes sobre dafios y riesgos a la salud, a través de la consolidacion y fortalecimiento del
SINAVE (sistema nacional de vigilancia epidemiologica), con el fin de coadyuvar a las acciones de prevencion y proteccion de la salud definidas en el

programa nacional de salud.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Sistematizar la informacion de morbilidad y mortalidad de padecimientos transmisibles y no transmisibles de notificacion obligatoria.
Consolidar la aplicacion de criterios y procedimientos homogéneos para la vigilancia epidemiologica en las instituciones del sistema nacional de salud.

ACTIVIDADES

COMO SE VA HACER

Realizar la planeacion de las actividades propias del
proceso

Aplicando los instrumentos de planeacion

Realizar notificacion de los eventos EDA - IRA segun
consultas realizadas/facturadas en la institucion; al
SIVIGILA WEB 4.0

Consolidacion de la informacion, teniendo en
cuenta la ejecucion de las actividades

Realizar seguimiento a los eventos de interes en
salud publica

Seguimiento a los eventos notificadfos al
sivigila institucional o cualquier UPGD
notificadora.

Realizar y socializar el acta de seguimiento de los
eventos de interes en salud publica a los integrantes
del COVE

Consolidacion de la informacién, teniendo en
cuenta la ejecucion de las actividades

Participar en las reuniones/coves programadas por la
DLS - EPS regional centro oriente Sanitas
relacionadas con eventos de interes en salud publica.

Asistencia oportuna.

Dar respuesta a la correspondencia emitida por la
Direccion local, departamental de salud, entidades
competentes del municipio y demas EAPB de
manera oportuna.

Entrega oportuna de la informacién solicitada.

Realizar seguimiento al cargue de los registros de
nacimientos y defunciones a la pagina RUAF-NDV2

Revision oportuna de los cargues en el
aplicativo

Realizar envio de los RIPS generados por el area de
sistemas ante lo factura del mes a la DLS.

Entrega oportuna de la informacién solicitada.

Notificar todos lo eventos de interes en salud publica
de manera semanal y obligatoria al aplicativo
SIVIGILA WEB 4.0

Consolidacion de la informacion, teniendo en
cuenta la ejecucion de las consultas

Cargue de RIPS en el aplicativo SIVIGILA para
realizar busqueda activa institucional (BAI).

Consolidacion de la informacién, teniendo en
cuenta la ejecucion de las actividades

Elaborar y actualizar planes de contigencia o
protocolos para los diferentes eventos en salud
publica ante nesecidad o riesgos de altos de salud.

Entrega oportuna de la informacion solicitada.

Enviar bases de seguimientos a eventos priorizados
de interes en salud publica a la EAPB Sanitas

Entrega oportuna de la informacion solicitada.

Realizar actas/comites de violencia sexual y sus
seguimientos.

Consolidacion de la informacién, teniendo en
cuenta la ejecucion de las actividades

Realizar actas en relacién a IAAS - PROA.

Consolidacion de la informacion, teniendo en
cuenta la ejecucion de las actividades

Reunion del equipo de trabajo de IAAS - PROA para
revisar instrumentos.

Aplicando los instrumentos de IAAS - PROA

Realizar informe en relacion al consumo productos a
base de alcohol en la institucion para la higienizacion
de manos.

Consolidacion de la informacion, teniendo en
cuenta la ejecucion de las actividades

RESPONSABLE:

CORTO | MEDIANO | LARGO | INICIO TERMINA RESPONSABLE | SEGUIMIENTO

LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO ANUAL
LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO SEMANAL
LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO MENSUAL
LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO MENSUAL
LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO MENSUAL
LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO SEMANAL
LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO SEMANAL
LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO MENSUAL
LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO SEMANAL
LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO MENSUAL
LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO SEMESTRAL
LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO MENSUAL
LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO TRIMESTRAL
LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO TRIMESTRAL
LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO TRIMESTRAL
LIDER DEL

ENERO | DICIEMBRE PROCESO TRIMESTRAL

LIZETH CAROLINA CANDELA TIERRADENTRO

Lider Vigilancia Epidemilogica
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AREA O PROCESO

GESTION DE CARTERA

LIDER

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Realizar la planeacion, evaluacion y control del proceso de gestion de cartera dentro de los parametros establecidos por la

empresa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Planeacion de las actividades relacionadas con el proceso- Seguimiento y cobro ala cartera- elaboracion de informes
requeridos-acompafar el procedimiento de conciliacion de glosas y subsanacion de devoluciones.

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO [ MEDIANO| LARGO INICIO | TERMINA | RESPONSABLE | SEGUIMIENTO
Realizar la planeacion de [Mediante el analisis de las
las actividades del acciones realizadas en la ANUAL
proceso. vigencia.
(I;’:rtlmpg(r)n?rnac?tl)nprocezz Recibiendo y conociendo en
. detalle las minutas de MENSUAL
servicios con las contratacion
diferentes EAPB. )
Aplicando el cobro
Gestion de cobro y personalizado, llamadas
recaudo de pagos por telefonicas, correos electronicos MENSUAL
prestacion de servicios. |y procesos judiciales segun el
caso. o
S Solicitando a cada entidad 17}
Conciliacion de cartera w
con entidades responsable de pago el cruce i I3
de informacion para coincidir [ ©] MENSUAL
responsables de pago y . o m o
- con los valores registrados en la o = o
contabilidad w o a
catera. z u o
w Q )
Solicitando los soportes de pago (@] o
: w
entfcacince [0 208 oTided rsponcene g :
consignaciones a las pago p . Y SEMANAL
; personalizado de acuerdo al
cuentas Bancarias. )
reporte generado por Tesoria de
la ESE.
Reporte al proceso -
contable y financiero de Oficiando al proceso contable y
- financiero los movimientos de SEMANAL
los movimientos de ) e
pagos identificados.
cartera
. Lo Identificando saldos de los
Realizar la liquidacion de contratos con respecto a pagos
los contratos ya P pag SEMANAL

vencidos.

realizados y compromisos
pactados.
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AREA O PROCESO GESTION DE JURIDICA
LIDER MARIA ANGELICA BERMEO MANRIQUE

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Realizar la planeacion, evaluacion y control del proceso de gestion de Juridica dentro de los parametros establecidos por la

empresa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Planeacion de las actividades relacionadas con el proceso de Gestion Juridica que comprende los Procesos Contractuales,
la defensa Juridica y apoyo a Contratacion de EAPB .

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO | LARGO INICIO | TERMINA | RESPONSABLE | SEGUIMIENTO
Realizar la planeacion de ) -,
L Mediante el analisis de las
las actividades del acciones realizadas en la vigencia. MENSUAL
proceso.
)
Ejecutar los procesos de P
contratacion de acuerdo|Aplicando la normatividad legal 5
a los lienamientos|vigente de acuerdo al manual de e MENSUAL
estipulados en el Manual|Contratacion %
de Contratacion. >
Revision de informes remitido por el w %
Supervisar el proceso de apoderado de los procesos o [v4 »
upervisar €l p judiciales. T Q i MENSUAL
defensa juridica % ] )
L @) a
3 =
Cuando exista la necesidad del 8
A | d servicio, se asesorara. 3
poyo al proceso de )
Contratacion de EAPB & MENSUAL
o
a
o
w
a
. Realizar los informes de acuerdo a -
Generar y rendir los los requerimientos de los diferentes TRIMESTRAL

informes

entes de control

MARIA ANGELICA BERMEO MANRIQUE

Lider del proceso.
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AREA O PROCESO CONTROL INTERNO
COORDINADOR AMALFI STELLA CASTIBLANCO M
PERIODO FISCAL 2025
Establecer de manera ordenada las actividades de auditoria, asi como las relacionadas con los roles e informes de competencia de la oficina, que
OBJETIVO GENERAL adelantara el Jefe o Asesor de Control Interno, estas acciones tienen como objeto agregar valor y mejorar las operaciones de la entidad;

contribuyendo al cumplimiento de sus objetivos ,mediante la aplicacion de un enfoque sistematico y disciplinado que permita evaluar de manera

efectiva la gestion de riesgos y controles.

1. Relacionar los procesos a auditar 2.
OBJETIVOS ESPECIFICOS Presentar los informes de auditoria. 3.
Realizar planes de mejoramiento si aplica, efectuar el seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento definidos.
ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO MEDIANO LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Apoyar a la definicion del marco general para la |Realizar seguimiento a los riesgos establecidos en la ASESOR DE CONTROL
nove generap 8 &2 ENERO DICIEMBRE SEMESTRAL
gestion del riesgo. operacién de la ESE San Sebastidn INTERNO
Gestionar para la consolidacion de un ambiente
de contro\p ue le permita a la ESE disponer de Resaltando el compromiso, el liderazgo de cada lider ASESOR DE CONTROL
que fe pf P de los diferentes procesos, segiin los lineamientos de ENERO DICIEMBRE TRIMESTRAL
Ias condiciones minimas para el fortalecimiento ) X INTERNO
> la alta direccion para el cumplimiento de los objetivos.
del Sistema de Control Interno
Mejorando el control de los riesgos identificados para
Impulsar para que las actividades de control |definir si se cuenta con unas adecuadas y efectivas
sirvan como i de i ivi de control. Para ello en la ESE se debe ASESOR DE CONTROL
- " o o ENERO DICIEMBRE TRIMESTRAL
para el logro de los objetivos y forme parte realizar las actividades de acuerdo a la politicas y INTERNO
integral de los procesos. procedimientos de operacion aprobados
encaminadas a mitigar los riesgos.
Solicitando la definicion de politicas, directrices y
ismos de i6n, captura, pr i
eneracion de datos dentro y en el entorno de la
IS alos y de|” * ovenele
la ESE para que la informacién generada se ESE, que satisfagan [a necesidad de divulgar /ASESOR DE CONTROL
SE para g 8 resultados, de mostrar mejoras en la gestion FEBRERO DICIEMBRE TRIMESTRAL
utilice de manera adecuada y comunicarla por N ” INTERNO
y procurar que la yla
los medios y en los tiempos oportunos. i
comunicacién de la ESE y de cada proceso sea
adecuada a las necesidades especificas de los grupos
de interés.
Aplicacion de autoevaluaciones contintas para
. determinar el avance en el logro del propésito
Realizar supervision continua (controles N
N ‘ L fundamental,los resultados y los objetivos
permanentes) en el dia a dia de las actividades, on o
! propuestos. Valorar la eficacia, eficiencia y
asi como efectuar evaluaciones periddicas efectividad de los procesos, realizando seguimiento al ASESOR DE CONTROL
(autoevaluacion, auditorias) con el propésito |~ 1 de o P . € ENERO DICIEMBRE SEMESTRAL
nivel de ejecucion de los planes, programas y INTERNO

de detectar desviaciones, establecer tendencias
y generar recomendaciones para orientar
acciones de mejoramiento continuo.

proyectos, observar los resultados de la gestion y
retroalimentando a los colaboradores de la ESE en el
mantenimiento de los controles efectivos,
promoviendo el mejoramiento continuo

Responsable: Amalfi stella castiblanco m - Asesor de Control Interno
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AREA O PROCESO GESTION DEL SERVICIO FARMACEUTICO
COORDINADOR JESUS MAURICIO PENA GONZALEZ
PERIODO FISCAL 2025
OBJETIVO GENERAL Garantizar la adquisicion, dispensacion, almacenamiento de los productos farmaceuticos a los usuarios de la ESE.
OBJETIVOS ESPECIFICOS Garantizar la dispensacion oportuna de medicamentos cumpliendo lineamiento normativos para el servicio
ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO MEDIANO LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Teniendo en cuenta los
Elaborar plan anual de compras. consumos historicos  y ene-25 dic-25 REGENTE Anual
necesidades para la
vigencia
Realizar visitas de acompafiamiento a las  [Mediante acompafiamiento
UBA de la ESE, que tengan ofertado el y seguimiento a las labores ene-25 dic-25 REGENTE Anual
servicio de farmacia propias del servicio
Mediante la  demanda
Entrega de medicamentos a brigadas inducida y las lineas bases ene-25 dic-25 REGENTE Semanal
hacer entrega de los
medicamentos necesarios
Observacion directa en el
Dlspens.acl.on medicamentos a usuarios dia .a dia del servicio. ene-25 dic-25 REGENTE/AUXILIAR Mensual
sede principal. Realizar muestreo a
formuladas dispensadas.
Elaboracion informe medicamentos de Siguiendo directrices de la
control SSH y el fondo nacional de ene-25 dic-25 REGENTE Mensual
estupefacientes.
Reallza.clon ordenes de compra entradas a |Se realiza or’denes de ) ene-25 dic-25 REGENTE Por plan de mejora
farmacia. compra sequn la necesidad
Se realiza verificacion de
Verificar vencimientos las fechas de vencimiento ene-25 dic-25 REGENTE Mensual
de los medicamentos
Toma de Inventario fisico de los sitios de Seguimiento e inventario a
dispensacion de las diferentes UBA. existencias en fisico y en ene-25 dic-25 REGENTE Anual
P i sistema (SIIGHOS)
Revisar en la pagina web
Verificar BPM. Registro INVIMA del INVIMA las alertas en ene-25 dic-25 REGENTE Mensual
medicamentos
Se presenta informe de
contabilidad de las
Presentacion infomes a contabilidad entradas, salidas realizadas ene-25 dic-25 REGENTE Mensual
al mes junto con el informe
de las existencia en bodega.
En base a la solicitud del
Despachar los pedidos a las diferentes regente se hace el ene-25 dic-25 REGENTE Mensual
UBA.s despacho de los
medicamentos y cantidades.
diligenciar el formato
Seguilmlento RAM-evento adverso por diariamente; en caso de ene-25 dic-25 REGENTE Diario
medicamentos. presentarse un evento se
realiza el reporte.
i K h | registro diari
Registro de Temperatura humedad y se hace el registro diario en ene-25 dic-25 REGENTE
cadena de frio. el formato de acuerdo a los
horarios esablecidos Diario




De acuerdo a cronograma

Convoctoria del Comité de Farmacia establecido y conforme al ene-25 dic-25 REGENTE
manual de comites. Bimensual
En cumplimiento de las
Garantizar condiciones de orientaciones del proceso :
zar ¢ proceso y ene-25 dic-25 REGENTE
almacenamiento los procedimientos
estandarizados. Mensual
Realizamos el proceso
Realizar procedimiento administrativo . .
P A adecuado segun las ene-25 dic-25 REGENTE
sobre productos vencidos. N A .
directrices para dar de baja
los medicamentos vencidos Bimensual
Recolectar la informacion
Elaborar y presentar informe de eventos o [de eventos o reacciones .
eraryp ' evente ene-25 dic-25 REGENTE
reaciones adversas de farmacovigilancia adversas que se presentan
e hacer el reporte oportuno Mensual
Recepcionar auditorias internas y externas |realizar cumplimiento a los .
peionar auditorias | yex P ene-25 dic-25 REGENTE
al servicio. hallasgos encontrados por
el ente encargado Anual
Realizar capacitacion a usuarios sobre uso socializar a los usuarios la 25 dic-25 REGENTE
racional. importancia del buen uso ene-. ic-.
de los medicamentos. Semestral
realizar el informe
o ) ) trimestral siguiendo las .
Realizar informes trimestral del sismed . . L . ene-25 dic-25 REGENTE
directrices del ministerio de
salud publica Trimestral
Realizar informes de los indicadores De acuerdo a las fechas .
" ) ene-25 dic-25 REGENTE
entrega de medicamentos a las EPS estipuladas entre las partes
Mensual
brindar una buena atencion
Garantizar la adecuada dispensacion de los|al usuario dando X
X it o ene-25 dic-25 REGENTE/AUXILIAR
medicamentos cumplimiento a los 10
correctos Diario
Realizar auditoria concurrente a las|Observacin directa sobre la .
ene-25 dic-25 REGENTE

formulacion por los profesionales.

formulacion.

Diario
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AREA O PROCESO

AUl MEDICA

COORDINADOR FRANCY LORENA GARZON PERDOMO
PERIODO FISCAL 2025

*Contribuir a mantener y mejorar la calidad de los servicios de salud prestados por nuestra institucién mediante andlisis y seguimiento de la eficiencia, eficacia y
OBJETIVO GENERAL efectividad de los procesos de atencion y facturacion con el fin de lograr el equilibrio financiero de la empresa.

* Determinar a través de la auditoria, la calidad de la estructura, proceso y resultado de la atencién que se brinda a los usuarios con respecto a los hallazgos de los
registros clinicos y lo facturado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Mejorar la practica clinica brindandoles a los profesionales una serie de directrices a travez de evidencias cientificas.

* Garantizar la calidad del servicio de consulta externa y urgencias, mediante la evaluacion de la historia clinica, utilizando los instrumentos definidos por la
institucion y conforme a la norma.

* Vigilar y propender por el cumplimiento de la calidad en la atencion al paciente y la racionalidad en el costo de la prestacion del servicio.

* Disminuir porcentaje de glosas y evitar la subfacturacion.

* Identificar, clasificar y dar respuesta oportuna a las glosas presentadas de la facturacion radicada a las diferentes EAPB.

* Revisar, analizar y realizar lo correspondiente a las prescripcion de tecnologias en salud no financiadas con recursos de la UPC o servicios complementarios.

ACTIVIDADES

1. Realizar el POA 2025 para la planeacién de las
actividades a ejecutar en el periodo vigente.

COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO | LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Determinar tiempo para desarrollar las actividades. ENERO FEBRERO Lider Ges;‘:_:;z“dimria ANUAL

2. Realizar proyeccion de acto administrativo
Resolucién de tarifas institucionales no
encontradas en manual tarifario SOAT, para la

respectiva revisién y aprovacién.

Realizar actualizacion de tarifas de acuerdo a los.
precios o referencias de otras IPS y de acuerdo a los ENERRO ENERO
gastos de la institucion.

Lider Gestion de Auditoria

Médica. CUANDO SE REQUIERA

3. Apoyar el proceso de actualizacion de guias de

préctica clinica de acuerdo a las primeras de diez

causas morbilidad de la ESE.

En base al consolidado arrojado del informe
estadistico de las diez primeras causas de morbilidad Lider Gestion de Auditoria
del afio anterior de la Instirucion, son actualizadas las FEBRERO MAYO Médica. ANUAL
Guias de practica clinica (adoptadas por las del

Minsterio de Salud).

4. Apoyar y orientar en el concepto médico
requerido durante el proceso de contrataciéon

con las diferentes EAPB.

Cuando lo requiera el lider de contratacién, se apoyara \ider Gestion de Auditori
la negociacion de los contratos con las EAPB ENERO DICIEMBRE er esn;lé';i; uditoria MENSUAL
principalmente en aspectos de pertinencia médica. )

5. Realizar evaluacion de historias clinicas de
acuerdo a la Resolucién 3280 de 2018.

Evaluar con criterios de calidad las atenciones \ider Gestion de Auditori
realizadas por los médicos generando informes para el ENERO DICIEMBRE er esn;lé';i; uditoria MENSUAL
comité de historias clinicas y acciones de mejora. )

6. Realizar las funciones como secretaria del

comité de historias clinicas .

Convocar a quienes conforman comité de hsitorias Lider Gestion de Auditoris
clinicas, realizar veces de modelador y proyectar acta ENERO DICIEMBRE | "' “’;I"é’;i; uditonia TRIMESTRAL
de cada comité que se realiza. )

7. Vigilar y realizar seguimiento a la calidad de la
prestacion de los servicios, ordenes médicas o
prescripciones realizadas por profesionales de
medicina mediante auditoria concurrente.

Se realiza encuesta a usuarios referente a la
facturacion y prestacion de los servicios por parte del
profesional en medicina posterior a esa entrevista se
realiza evaluacién a la historia clinica diligenciada por
el médico que atendi6 al paciente encuestado, se
consolida informacién y se realiza informe. Se revisara
la adherencia de los tratamientos indicados a los
usuarios.

Lider Gestion de Auditoria
ENERO DICIEMBRE Médica. - Auxiliar MENSUAL

administrativo.
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AREA O PROCESO

AU

MEDICA

COORDINADOR

FRANCY LORENA GARZON PERDOMO

PERIODO FISCAL 2025
*Contribuir a mantener y mejorar la calidad de los servicios de salud prestados por nuestra institucién mediante andlisis y seguimiento de la eficiencia, eficacia y
OBJETIVO GENERAL efectividad de los procesos de atencion y facturacion con el fin de lograr el equilibrio financiero de la empresa.

* Determinar a través de la auditoria, la calidad de la estructura, proceso y resultado de la atencién que se brinda a los usuarios con respecto a los hallazgos de los

registros clinicos y lo facturado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Mejorar la practica clinica brindandoles a los profesionales una serie de directrices a travez de evidencias cientificas.

* Garantizar la calidad del servicio de consulta externa y urgencias, mediante la evaluacion de la historia clinica, utilizando los instrumentos definidos por la

institucion y conforme a la norma.

* Vigilar y propender por el cumplimiento de la calidad en la atencion al paciente y la racionalidad en el costo de la prestacion del servicio.
* Disminuir porcentaje de glosas y evitar la subfacturacion.
* Identificar, clasificar y dar respuesta oportuna a las glosas presentadas de la facturacion radicada a las diferentes EAPB.
* Revisar, analizar y realizar lo correspondiente a las prescripcion de tecnologias en salud no financiadas con recursos de la UPC o servicios complementarios.

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO | LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Se realiza auditria teniendo en cuenta los acuerdos
8. Realizar auditoria administrativa y de contractuales se toma un nimero de facturas de Lider Gestién de Auditoria
. i N "
o iy tiva y manera aleatoria por EAPB donde se verifican, facturas ENERO DICIEMBRE Médica. - Auxiliar MENSUAL
pertinencia a la facturacién realizada. ) g -
soportes, tarifas y la pertinencia de los servicios
prestados.
Recibir a tarvez de ventanilla Gnica, correo electronico,
9. Realizar el analisis de las respectivas glosas en |verificar en plataformas las glosas realizadas por las
las términos y condiciones establecidos por la EAPB se verifican tipo de glosa si son subsanables o no Lider Gesti6n de Auditori:
[nos y condiclones exeblercos P verliean fipo e glosa 5 son = ENERO | DICIEMBRE | ‘ierSestién deAuditoria DIARID
normatividad vigente, consolidando informe de  [se da su respectiva respuesta por el mismo medio de Médica.
caracterizacion. recibidas y la informacién es ingresada al sistema de
informacién de la entidad.
" Se realiza informe mensual con el consolidado de las
10. Consolidar y presentar informe mensual al losas de cada mes que son tramitadas el cual es Lider Gestion de Auditoria
u i u
proceso de cartera y contable sobre las glosas |2 a . . ENERO DICIEMBRE Meédica. - Auxiliar MENSUAL
entregado al proceso de cartera y lider de contabilidad "
con valores aceptados y no aceptados. . : administrativo.
para su conocimiento y fines pertinentes.
Se realiza conciliaciones con las EAPB solicitando citas
para que ésta se lleven a cado de acuerdo a la
11. Realizar conciliaciones con las diferentes informacién emitida por el proceso de cartera ( cruce
EAPB de las objeciones sin acuerdo previo, de de cartera) o por EAPB. En caso de requerir poder éste Lider Gestién de Auditori:
® ooleciones Sin & pre rtera) o por EAP! auernrp ENERO | DICIEMBRE er Gestion de Auditri2 | cUANDO SE REQUIERA
acuerdo a informacion emitida por entidades es solicitado a gerencia para su respectiva Médica.
responsables de pago o el proceso de cartera.  |autenticacién, antes de ser culminada se pide la
supervision del representante legal de la Institucion
para la legalizacién o firma del acta.
Una vez se realice conciliacién se espera el acta
12. Realizar y presentar informe al proceso de firmada por las partes y posterior a ello se realiza N N
" . . N Lider Gestién de Auditoria
cartera y contable cada vez que se realice informe con base al acta para el conocimiento y fines ENERO DICIEMBRE Médica. CUANDO SE REQUIERA
conciliacién con las EAPB. pertinentes del proceso de cartera y lider de )
Realizando auditoria concurrente, en proceso médico
P - asistencial, recopilacion de la informacién para el
13. Realizar informe de indicador de alerta o e o e por ider Gestion de Auditor
o hapi envié de indicadores de la circular 056. Se realza ider Gestion itori
temprana los primeros cinco dias habilies de cada|’ ; ’ ) ENERO | DICIEMBRE er Gestion de Auditoria MENSUAL
informe mensual el cual es enviado los primeros cinco Médica.
mes. " X
dias de cada mes a la EAPB con quien se celebra
contrato.
Ingresar diariamente a la plataforma MIPRES, verificar
si se encuentran juntas de profesionles de la Salud
MIPRES pendientes por realizar, en caso de que se
encuentre una pendiente se da lo opcion de evaluar en
14. Verifi | iterios técnicos de | la Institucién si la prescripcion es realizada por médico Lider Gestion de Auditorf
. Verificar los criterios técnicos de la .
general teniendo en cuenta la desicion tomada por los ENERO | DICIEMBRE | "°¢"Oesion de Auditora DIARIO
plataforma MIPRES. . . . " : MY, Médica.
integrantes de dicha junta. si realizada la prescripcién
por nutricionista, esta solamente se realizara siempre
v cuando la EAPB autorice que serd aceptada la junta
solo por médicos generales ya que la Institucién no
cuenta por nutricionista par.
Se solicita informacion a lider de facturacion de los
15.C lidar infc de SOAT, di ite | ios atendids identes de t it Li i6 itori:
. Consolidar informe de , durante la usuarios atendidos como accidentes de transitos se FEBRERO MARZO ider Gestion .de Auditoria ANUAL
vigencia. consolida informacion la cual deberd ser cargada en Médica.
linea hasta marzo del presente afio.
16. Participar en las reuniones a las que sea Lider Gestion de Auditor.
< . . . ider Gestion de Auditoria
convocada relacionadas con la ejecucion del Asistir a cada una de las reuniones notificadas. ENERO DICIEMBRE CUANDO SE REQUIERA|

contrato.

Médica.

Responsable: Lider del proceso de Gestién de Auditoria Médica.
proyectado por : FRANCY LORENA GARZON PERDOMO

Auditora Cuentas Médicas
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[AREA O PROCESO
COORDINADOR LUIS EDUARDO RAMIREZ CEBALLOS

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Planear, dirigir, ejecutar y controlar actividades a desarrollar por el proceso de Gestion del Ambiente Fisico, durante la

vigencia 2025

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Determinar con objetividad las actividades a desarrollar en procura del cumplimiento de lo exigido por los organismos de

control ambiental.

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO MEDIANO LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Diligenciar mensualmente el Tabulando y discriminando
formulario R1H1 para el or tipo de residuo la
reporte de la generacion de p P ene-25 dic-25 Lider GAF  |Mensual
N " N informacion del formato
residuos hospitalarios y . . .
M- interno pesaje residuos
Registrar y mantener Cargando via internet la
actualizada la informacion en  |informacion referente al
el registro de generadores de |manejo de desechos en la ene-25 dic-25 Lider GAF  |Mensual
residuos peligrosos CAM- pagina web de cada
IDEAM organismo.
Alpicando listas de chequeo
Desarrollar planes de auditoria |que permitan evaluar en su
|nten?a al manejo (‘.Je residuos totall.dad en Plan de ene-25 dic-25 Lider GAF | Semestral
hospitalarios y similares en la Gestion Integral de
E.S.E. San Sebastian. Residuos Hospitalarios y
Similares.
Acompaiiamiento al Grupo de |Atraves de una reuniones
Gestion Ambiental y Sanitaria |en donde se discutan los
en el disefio y elabfr_admi)n del [temasa lenef en cuenta en ene-25 dic-25 Lider GAF | Trimiestral
cronograma de de |las y en que
capacitacion y formacion fechas se irian a llevar a
ambiental cabo.
Realizar visita de interventoria
Conforme al plan de
a las empresas encargadas de auditorias plasmado en el
la disposicion final de los P ene-25 dic-23 Lider GAF  |Semestral

residuos hospitalarios y
similares.

cronograma de actividades
ambientales.
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AREA 0 PROCESO
COORDINADOR LUIS EDUARDO RAMIREZ CEBALLOS
PERIODO FISCAL 2025
Planear, dirigir, ejecutar y controlar actividades a desarrollar por el proceso de Gestion del Ambiente Fisico, durante la
OBJETIVO GENERAL

vigencia 2025

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Determinar con objetividad las actividades a desarrollar en procura del cumplimiento de lo exigido por los organismos de

control ambiental.

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO MEDIANO LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Elaborar planes de
mejoramiento que nos .
ermitan identificar las Teniendo en cuenta las
P ) " evidencias encontradas en ene-25 dic-25 Lider GAF  |Por plan de mejora
falencias, corregirlas M-
) el plan de auditoria.
determinando plazos y
responsables
" Programando reuniones
Capacitaciones al personal en I
todo lo referente al Plan de periodicas con todo el
N . personal de la E.S.E. con el ene-25 dic-25 Lider GAF  Bimensual
Gestion Integral de Residuos "
Hospitalarios y Similares fin de dar a conocer el
PGIRHS.
Verificar periodicamente junto |Mediante la conformacion
al grupo de Gestion Ambiental |de una mesa de trabajo que
el desarrollo de las activi evalue lo pr vs lo ene-25 dic-25 Lider GAF | Trimestral
i pi enel jecutado en materia de
cronograma. gestion ambiental
Ir_nplemenlar Y manlene_r un Planeando, desarrollando y
sistema de gestion ambiental e L
. - verificando actividades de
eficiente que le permita a la " )
E.S.E complementar un buen gestion ambiental que
T P . permitan el cumplimiento ene-25 dic-25 Lider GAF  |Para el afio
manejo en residuos
. . . del marco legal y la
hospitalarios como impactar de . " h
. . legislacion ambiental
manera positiva el medio .
) vigente.
ambiente
Reunion con la persona
responsable del SGSST la Cuando de se
Apoyar el SGSST alta direccion para ene-25 dic-25 Lider GAF requiera
coordinar actidades de 9
apoyo
Realizar actualizacion de Identificar factores de
. " riesgo potencial en la ese ene-25 dic-25 Lider GAF Anual
matriz de riesgos ambientales
san sebastian
Planear accciones para el identificar todos os
mantenimiento preventivo y dic-25 dic-25 Lider GAF |Constantemente

correctivo de la instalaciones

procesos de la ESE
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AREA O PROCESO COORDINACION GESTION Y ADMINISTRACION DE BIENES
COORDINADOR WILSON LEMUZ

PERIODO FISCAL 2025

OBJETIVO GENERAL Liderar el proceso de gestion y adquisicion de bienes e insumos

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Garantizar una adecuada adquisicién, administracion y Distribuir elementos que se requieren para dar cumplimiento al objetivo de la Empresa Social del

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO MEDIANO LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE [SEGUIMIENTO
Recopilar informacion de los elementos adquiridos y de los ya
existentes en las diferentes areas y dependencias para dar un valor
. correspondiente a cada uno de las sedes esto por medio del
Elaboracion de . " . - )
N sistema de manejo de activos, solicitar el listado de los .
consolidados para Ny - lider de Mensual y
N profesionales en salud a el area de talento humano para ser Enero Enero )
renovacion de las N o L o proceso trimestral
y " vinculados a la péliza de historias clinicas, elaborar documento con
diferentes polizas o s
cada una de las caracteristicas solicitadas por la aseguradora del
parque automotor de la institucién para ser vinculados a la péliza
de vehiculos.
Se solicita a subgerencia y gerencia la informacion correspondiente
Elaborar el Plan de  |a los diferentes temas de contratacién de personal o servicios como Enero Enero lider de Cada 3
adquisiciones de la adquisicién de insumos y equipos que se pretenden adquirir proceso meses
durante el afio en curso
Elaborar informes a  |dilengiar los formato 7, 8,11 y 12 enviados por la contraloria general lider de
. . O febrero febrero
entes de control corespondientes al meneio de recururso de la intitucin. proceso
Ejecutar el plan de ) . " . . .
) p Mediante la informacion recopilada y consolidad de los diferentes
compras mediante las " PP N o
. . coordinadores de proceso de la institucion, se realiza la solicitud de .
informacion ) . . ) . lider de Cada 3
L necesidades a gerencia para realizar el debido proceso de Enero Diciembre
sumisnitrada por los ) o - proceso meses
. contratacion y de esta forma dar inicio a la los contrato de suministro
coordinadores de .
de insumos.
procesos.
Se lleva a cabo la recepcion de la solicitud de insumos y equipos
médicos de acuerdo a la necesidad del servicio realizada por cada
Solicitud de pedido de |lider de proceso, posteriormente se verifica si la existencia de
insumos y equipos insumos y equipos médicos en el aplicativo de almacén “kardex lider de
medicos de “son suficientes para saber si se cuenta con la cantidad necesaria Enero Diciembre proceso mernsual
proveedores hasta la [para poder suplir la necesidad del servicio, en el caso de que no se
e.s.e san sebastian |cuente con el insumo o equipo médico requerido se realiza una
orden de compra solicitando el despacho de los elementos al
proveedor correspondiente
Recepcion administrativa: Se estudiarda previamente la
documentaciéon que permita establecer las siguientes condiciones:
La entrada al almacén desde el punto de vista contable contiene
tres informaciones: Qué producto ingresa, el valor (compra) y el
proveedor del mismo (factura), para poder llevar a cabo este
proceso se debe tener pleno conocimiento y copia del contrato de
suministro para poder realizar la solicitud de pedido a proveedor de
los elementos pactados en el mismo y de esta manera no comer
Recepcion de insumos y[errores  al momento de la solicitud de los insumos.
equipos médicos Recepcion técnica: Inspeccién de los productos recibidos: el lider: . lider de
. . . . . Enero Diciembre mensual
(recepcion tecnica y del area de almacén o la persona que se delegue procedera a proceso
adminidtrativa) realizar una inspeccion de los insumos o dispositivos médicos para
verificar las condiciones técnicas, la cantidad de unidades, el
numero de lote, fechas de vencimiento, registro sanitario, casa o
laboratorio fabricante, condiciones de almacenamiento durante el
transporte, manipulacion, embalaje, material de empaque y envase
y las condiciones administrativas y técnicas establecidas en la
negociacién, queda como evidencia de este proceso el
diligenciamiento del formato de recepcién de insumos y equipos
biomédicos “FORMATO GSA-RIE-148".
. Realizar la retroalimentacion del médulo de almacén, las entradas .
Ingreso de bienes a N N - lider de Mensual y
se llevan a cabo por medio de contrato, donaciones, avances o Enero Diciembre ¥
Almacen por compra. ! proceso Trimestral
compra por caja menor
Se realiza la verificacion de registro Invima, lote, fecha de
. vencimiento al momento de la recepcion de la mercancia; posterior
confrontacion de s R . L B :
. a esta revision se procede a realiza una verificacion de los registros . lider de
elementos en la pagina del . . ! . Enero Diciembre mensual
INVIMA Invima de manera mensual aleatoriamente de veinte (20) insumos proceso
los cuales seran verificados en la pagina del Invima, y se deja
registro de la verificacion de manera digital.
Una vez realizada la recepcion técnica de los insumos o dispositivos
. se procede a almacenarlos por método FEFO primeras en vencer,
Almacenamiento de . . " . h
i ) primeras en salir y orden alfabético. Ademas, las estanterias donde .
insumos y equipos P o .. lider de
S . van a estar almacenados deben estar limpias y deben ser de facil Enero Diciembre mensual
médicos de forma interna proceso

en la E.S.E san Sebastian.

limpieza, se cuenta con aire acondicionado para garantizar las
conservacion de los insumos, las neveras deben de contar con pilas
de emergencia en caso suspension del servicio eléctrico.




Semaforizacion

Devoluciones de insumos
0 equipos médicos

Es una herramienta que permite identificar y determinar en el
momento oportuno que insumos estdn proximos a vencer,
posibilitando del mismo modo ejercer un control sobre estos, esta
semaforizacion se efectia de acuerdo a la rotacion de los insumos y
se aplica en cada centro de atencién, en el almacén central, en el
carro de paro y en donde se utilicen insumos y dispositivos médicos.

La semaforizacion de los productos segun su fecha de vencimiento
se realizara asi: el color rojo indica que s fecha de vencimiento es
menor o igual a 6 meses, el color amarillo indica que su fecha de
vencimiento esta entre 7 y 12 meses y el color verde indica que su
fecha de vencimiento es mayo a 13 meses.

Al momento de dispensar dispositivos médicos o insumos el
personal del area de almacén debe cerciorarse que se entregue el
producto con stickers esto para poder identificar la cantidad de
tiempo que tenga para poder ser utilizado.

estas se pueden presentar por incumpliminto en lo pactado en el
contrato: y deben cumplir con los siguinetes requsistos para
poderce llevar a cabo: .
Efectuar las devoluciones en sus empaques originales.

« Abstenerse de rayar, marcar, pintar o pegar sticker a los
empaques de los productos.

« La informacion basica del insumo o equipo médico no debe estar
tapada o borrada (nombre, concentracién, fecha de vencimiento
vigente, lote, registro sanitario INVIMA).

« No presente muestras de deterioro, alteracién, contaminacion o
signos que puedan indicar afectacion de su calidad.

« No se recibiran devoluciones de insumos que requieran cadena de
frio

Enero

Diciembre

lider de
proceso

mensual

Enero

Diciembre

lider de
proceso

mensual

Distribucién interna de
insumos y equipos
médicos a las diferentes
dependencias
(coordinadores de
procesos.)

Las necesidades de cada dependencia son entregadas a el area de
almacén entre los dias 15 y 20 de cada mes anterior al solicitado y
el debido despacho se realiza los 5 dias avilés de cada mes
solicitado en donde se deja como evidencia el documento que
arroja el médulo de almacén en donde queda plasmada la firma de
quien recibe

Enero

Diciembre

lider de
proceso

diario,
semanal y
mensual

Informar e ingresar a la
poliza de seguro cualquir
eventualidad en los bienes
asegurados

El ingreso de los equipos adquiridos después del mes de enero se
debe incluir a las pdlizas correspondientes, en donde se le envia
copia, a la aseguradora de la factura, entrada del equipo,
caracteristica del elemento y ubicacién final.

Enero

Diciembre

lider de
proceso

Mensual

Control y seguimiento de
los insumos y dispositivos
médicos entregados

Se busca realizar un control cada 3 meses de manera manual a
través del método de confrontacion y verificacion fisica de los
elementos entregados a las diferentes dependencias en cada una
de las UBAS, con el fin de mantener y garantizar la calidad, la
conservacion, el cuidado y el uso adecuado de los insumos y
dispositivos médicos para que de esta forma podamos brindad una
excelente prestacion de servicio en la institucién, y dar una
adecuada rotacion.

Enero

Diciembre

lider de
proceso

trimestral

elavorar el inventario de
existencia en el area de
almacen

Los inventarios se realizan cada cuatro (4) meses con la presencia
de control interno y revisoria fiscal en donde se revisan cantidades
fisicas contra cantidades existentes en el sistema de inventario
dejando evidencia en fisico y en el sistema (software institucional)
de igual manera se hara llegar una copia de este inventario en fisico
al nivel central (contabilidad) para de esta manera comparar saldos.

abril

Diciembre

lider de
proceso

cada 4
meses

realizar liquidadcion de
contratos junto con el area
de contratacion

realizar la liquidacion de contrato de insumos junto con el area de
contratacion, esto en busca de poder estar al dia con el area de
presupuesto y de esta forma poder agilizar el proceso de
contratacion

enero

Diciembre

lider de
proceso

trimestral

Disposicion final de
insumos y dispositivos
médicos

Realizar control de fechas de vencimiento de los insumos, se busca con
esto dar un manejo adecuado teniendo como punto de partida los
elementos con fecha de vencimiento corta, a los cuales se le hard un una
entrega y distribucion mas rapida con animo de no tener en el stop algin
elemento vencido, dado el caso de no poder utilizar el elemento se
procedera a realizar el cambio con los proveedores.

enero

Diciembre

lider de
proceso

mensual
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AREA O PROCESO GESTION PLANEACION
LIDER CRISTHIAN ORLANDO VALENZUELA DIAZ

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Planear y desarrollar las actividades del proceso de Planeacion Institucional , garantizando el cumplimiento del objetivo misional-.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Realizar identificacion de las variables referentes del entorno instituciona .* Dirigir, coordinar y elaborar los elementos basicos de la planeacion
institucional. (Plan de desarrollo-Plan de gestion, planes de accion y planes operativos), *Garantizar la implementacion y cumplimiento del SOGCS.
*Apoyar el proceso de acreditacion *Apoyar el procedimiento de rendicion de cuentas. *Apoyar el proceso del MIPG, como secretario tecnico del comite
de gestion y desarrollo. *Realizar seguimiento al cumplimiento de metas y seguimiento a los indicadores de gestion tanto del plan de gestion como plan
de desarrollo. *Garantizar la produccion y transferencia de documentos del proceso conforme a Programa de gestion documental.

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO | LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Realizar la planeacion de las . . . .
o . Recopilando informacion pertinente y
actividades propias del proceso . Enero Marzo
- . elaborando los documentos requeridos.
para la vigencia.
Consolidar la informacion para
elaborar los informes del plan |Elaborar plan de accion y plan operativo .
. . . Enero Diciembre
de gestion-plan de desarrollo- |para la vigencia 2025
planes operativos del proceso.
Desarrollar las dimensiones Realizando y convocando al comité de
del MIPG, en las competencias |desarrollo institucional dentro de las Enero Diciembre
asignadas. fechas establecidas.
. - Realizando seguimiento a los
Garantizar el cumplimiento de . o .
componentes del sistema y verificar el Marzo Diciembre
los elementos del SOGC. . iy
cumplimiento de requisitos.
Concertar con Gerencia los lineamientos
Apoyar el proceso de . . .
o basicos y apoyar a la lider del proceso de Febrero Diciembre
acreditacion. .
Calidad.
Verificando calidad de la informacion que
Apoyar el procedimiento de se va a ubicar para consulta por parte de Abril Diciembre

rendicion de cuentas.

usuarios y partes interesadas dentro de
los terminos establecidos.
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AREA O PROCESO GESTION PLANEACION
LIDER CRISTHIAN ORLANDO VALENZUELA DIAZ

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Planear y desarrollar las actividades del proceso de Planeacion Institucional , garantizando el cumplimiento del objetivo misional-.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Realizar identificacion de las variables referentes del entorno instituciona .* Dirigir, coordinar y elaborar los elementos basicos de la planeacion
institucional. (Plan de desarrollo-Plan de gestion, planes de accion y planes operativos), *Garantizar la implementacion y cumplimiento del SOGCS.
*Apoyar el proceso de acreditacion *Apoyar el procedimiento de rendicion de cuentas. *Apoyar el proceso del MIPG, como secretario tecnico del comite
de gestion y desarrollo. *Realizar seguimiento al cumplimiento de metas y seguimiento a los indicadores de gestion tanto del plan de gestion como plan
de desarrollo. *Garantizar la produccion y transferencia de documentos del proceso conforme a Programa de gestion documental.

docencia servicio, comité PyP.. Entre
otros)

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO | LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
[7]
8
Apoyar en la consolidacion de L . . e
L Suministrando informacion general y . S Asesor de control
proyectos institucionales desde Marzo Diciembre S :
. transversal de la Empresa. 3 interno.
el enfoque de la planeacion. o
S
Revisar y autorizar la
implementacion de formatos y |Revisando contenidos y aplicacion de .
- . Enero Diciembre
documentos propios del formatos establecidos.
proceso.
. R Reaalizando informe de las
Realizar acompafiamiento . . . .
} - inconsistencias de las diferentes Febrero Agosto.
evaluacion del desempefio.
procesos.
Apoyar el seguimiento a En coordinacion con control internoy Enero Diciembre
riesgos conforme a cronograma
Garantizar las alertas Realizando reuniones periodicas de los
tempranas como segunda linea |eventos que se consideran de riesgo a Enero Diciembre
de defensa. la gestion gerencial.
Formular proyectos de la Se formula en base a las necesidades -
o . Enero Diciembre
institucion desde el plan de gestion
Garantizar la adecuada Se debe realizar informes sobre la
ejecucion de los proyectos ejecucion y socializar ante los organismos Enero Diciembre
aprobados. de control.
Se debe realizar informe mensual de la
Realizar informe SEUD deuda interna y reportar al funcionario Enero Diciembre
correspondiente.
En coordinacién con el lider de cada
Participar en los comites comité, (Gestion desempefio, comité Febrero Diciembre
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AREA O PROCESO PROMOCION Y PREVENCION
COORDINADOR NOHORA MURCIA
PERIODO FISCAL 2025
1) el optimo de las de DT - PE, er de interes en salud publica, asi como los procesos
alai y de que promuevan la salud y prevengan la enfermedad.

OBJETIVO GENERAL 2) la de la resolucion 3280 de 2018 al interior de la ESE SAN SEBASTIAN ( RIAS

PROMOCON Y MANTENIMIENTO DE LA SALUD Y MATERNO PERINATAL).

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.- Vigilar el de los por el Mi
Guias de Manejo de Enfermedades de interés en Salud Pablica.
2.Garantizar la adeherencia y continuidad de la poblacion platefia a los diferentes de promocion y enlanormay
operativizarlos en el primer nivel de atencion en cabeza dela ESE SAN SEBASTIAN en el municipio de La Plata. de acuerdo ala normatividad vigente (
RESOLUCION 3280, RIAS MATERNO PERINATAL Y PROMOCION Y MANTENIMIENTO DE LA SALUD)

3 Supervisar y Evaluar el delas de ificas a cargo del grupo extramural "APS".

4.- Elaboracion de Planes de Mejoramiento que permitan optimizar las coberturas de DT Y PE y el Mejoramiento de la atencion de las Enfermedades de
Interés en Salud Pablica.

de salud y Proteccion Social frente a cada programa de DT Y PE yde de las

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO MEDIANO | LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
" Captacion de la gestante a CPN antes de la semana 10 ENFERMERA PY P-
Captacion de 2 gestante a on antes de |y, oion a raves de demanda inducida efectiva APS, ENERO | DICIEMBRE . MENSUAL
lasemana 10 de gestacion ECNT’
orientadoras y brigadas de salud.
Coordinacion del grupo APS e implementacién de
Realizar la gestion oportuna para el ‘estrategias de demanda inducida a través del supervisor
umplimi ENFERMERA PY P-
oo de amplilerto de oz deaps y equipo de facturacion para dar cumplimiento a ENERO | DICIEMBRE A MENSUAL
estimaciones-indicadores delos ECNT'
estimaciones de p y p establecidas por el MSPS( no son
programas de promcion y prevencion
actividades a cumplir, si no personas a atender)
Elaboracién mensual de Informes de | Sistema de informacion SIIGHOS PLUS y RIPS, ENFERMERA P Y P-
DT Y PE por cada EPS a cual se carga al formato e reporte por cada ENERO | DICIEMBRE A MENSUAL
Subsidiadas y Contributivas ECNT
Elaboracion de indicadores trimestrales
de cumplimiento DT y PEy RCVy Con base a la informacion arrojada por RIPS(DTy PE)y ENFERMERA P Y P-
desarrollo de comité trimestral de py p.|BD de cronicas se raliza a medicion y consolidacion de ENERO | DICIEMBRE |\ TRIMESTRAL
y evalaucion de historias clinicas de resultados de indicadores.
enfermeria.
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AREA O PROCESO PROMOCION Y PREVENCION
COORDINADOR NOHORA MURCIA
PERIODO FISCAL 2025
1) el optimo de las de DT - PE, er de interes en salud publica, asi como los procesos
alai y de que promuevan la salud y prevengan la enfermedad.

OBJETIVO GENERAL 2) la de la resolucion 3280 de 2018 al interior de la ESE SAN SEBASTIAN ( RIAS

PROMOCON Y MANTENIMIENTO DE LA SALUD Y MATERNO PERINATAL).

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.- Vigilar el de los por el Minist
Guias de Manejo de Enfermedades de interés en Salud Pablica.
2.Garantizar la adeherencia y continuidad de la poblacion platefia a los diferentes de promocion y enlanormay
operativizarlos en el primer nivel de atencion en cabeza dela ESE SAN SEBASTIAN en el municipio de La Plata. de acuerdo ala normatividad vigente (
RESOLUCION 3280, RIAS MATERNO PERINATAL Y PROMOCION Y MANTENIMIENTO DE LA SALUD)

3 Supervisar y Evaluar el delas de ificas a cargo del grupo extramural "APS".

4.- Elaboracion de Planes de Mejoramiento que permitan optimizar las coberturas de DT Y PE y el Mejoramiento de la atencion de las Enfermedades de
Interés en Salud Pablica.

de salud y Proteccion Social frente a cada programa de DT Y PE yde de las

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO | LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
coordinacion a través del aplicativo de SIGHOS
PLUS extrae la informacion, la cual se filra por

Elaboracion mensual e Informes de |EPS y se extrae de cada historia clinica la ENFERMERA PY P-

Programas Especiales por EPS informacion necesaria y de RIPS de acuerdo a los ENERO | DICIEMBRE | £ o\ MENSUAL
compromisos contractuales establecidos con cada
EPS
Sistema de informacion SIIGHOS PLUS, , RIPS &

Elaboracion de Informe de Salud | historias clinicas extrae la informacion, la cual se ENFERMERA PY P-

Sexualy Reproductiva fitra por EPS y se extrae de cada historia clinica la ENERO | DICIEMBRE | £ o\ - MENSUAL
informacién necesaria
Con el apoyo del subsistema institucional
SIGHOS PLUS se realiza Coordinacion y
Supervision Mediante el seguimiento mensual de
pacientes con este tipo de DX, a traves de revision

i s | e Historias Clinicas que permitan la realizacion .
Coordinacion Programa Palologias | e ajustes oportunos en el programa, garaniizar la ENERO | DIciEMBRE |ENFERMERA PY P MENSUAL
ronicas no transmisibles ECNT’

adherencia y continuidad de los usuarios con
estas patologias a los programas de promocion y
prevencion de primer nivel de atencion; con el fin
de disminuir complicaciones y evitar la muerte
temprana en estos pacientes.
Recibir de forma periodica y de acuerdo a

al proceso de establecida el

auditorias realizado por las EPS-C-S|realizar por las EPS y demas entidades de ENFERMERA PY P-

s entes de vigilancia y vigilancia y conirol a los procesos de deteccion ENERO | DICIEMBRE | o\ MENSUAL
control ala ESE SAN SEBASTIAN.  [temprana y proteccion especifica desarroliados por|
Ia ESE SAN SEBASTIAN
Realizando seguimiento a cohortes informes EPS,,
SECRETARIA DE SALUD DEPARTAMENTAL Y ENFERMERA PY P-
MUNICIPAL mediante elaboracion de informes de ECNTY SEMANAL-

Coordi Al nsuales los cuales se ENERO  |DICIEMBRE MENSUAL
consolidaran de manera mensual, Estas cohortes SUPERVISOR TRIMESTRAL
se daran a conocer a los integrantes de APS para TECNICO PAI ’
su seguimiento y cumplimiento.

ENFERMERA JEFE

ENCARGADA DE
Relizando seguimiento a cumplimiento de TOMA DE
coberturas(estimaciones ) de toma de citologias y CITOLOGIAS,

CZZZ’:’Q‘"::&"mEV ng::;j'ae:: 3 |ala vez realizar seguimiento al resultado oportuno ENERO | DICIEMBRE | EQUIPO DE MENSUAL

;’“mo o ¥ y cargue de este en el subsistema institucional, AUXILIARES APS,

9 dando cumplimiento a los tiempos de oportunidad CITOTECNOLOGA,
establecidos contactual y normativamente g
LIDER APS,
ENFERMERA PY P|
ECNT
Realzar mensuaimerto i vaidasin de RIS on ol ENFERMERA PYP-
iesarrollo de la presentacion de los informes de

Vaiidacion de RIPS PYP Coaucion a e Gerentes EPS que. tine acvardos| ENERO  |DICIEMBRE [ECNT Y LIDER DE MENSUAL
precontractuales con la ESE SAN SEBASTIAN. FACTURACION
De acuerdo a incumplimiento de metas o errores. ENFERMERA PYP-

Conciliacién Glosas DT Y PE en proceso de facturacién se realizara el proceso ENERO DICIEMBRE |ECNT Y LIDER DE | GADA VEZ QUE SE
de evaluacion y cumplimiento de metas de FACTURACION RECEPCIONEN
deteccion temprana y proteccion especifica con el ul
prososto de lgrr ol o desuto por

depyp

Seguimiento a usuarios Sofware: cruce de citas programada vrs citas

Inasistentes a programas de DT Y [5OMare: o ENERO  |DICIEMBRE |LIDER APS SEMANAL

PE y programa de cronicas. s

Particpar en os comites alos cules sea | ENERO | DICIEMBRE |ENFERMERA PY P- segin

invitada por la Gerencia ECNT programacion

istiry partic v ENFERMERA PY P- an

Asistiry partcipar en s actvidades || oo ENERO | DICIEMBRE segin

rogramadas por la Empresa. ECNT programacion

Realzar seguimiento y consoldacion de )

Los eventos acversos presentados en Py LDER PYP. ENERO  [DIcIEMBRE | EN ERMERA PY P Mensual

3

Socializacion de normatividad

vigente sobre promocion y

prevencion y enfermedades g .

cronicas no transmisibles al upER Py P ENERO  |DICIEMBRE |ENFERMERA PYP. segun

personal de la ESE(medicos ECNT programacion
enfermerssy domas porsona de la

Ios ave se reauiera)

Seguimiento al reporte y evaluacion de .

resolucion 202 a entes departamental, [LIDERP Y P, ENERO  |DICIEMBRE Eg:_ErRMERA PYP mensuaimente

municipaly EAPB

Lider Py P Nohora Murcia i
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PLAN DE ACCION o =

AREA O PROCESO

GESTION DE ATENCION E INFORMACION AL USUARIO

COORDINADOR

NATALI BAUTISTA CASTILLO

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Planear las actividades a desarrollar por la oficina de Gestion de Atencion e Informacion al Usuario y realizar el

seguimiento de la misma, durante la vigencia 2025

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Determinar con objetividad las actividades a desarrollar y la normatividad que rige la participacion social en salud.

Decreto 1757 de 1994

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO |MEDIANO [LARGO| INICIO | TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Elaborar el plan de accion Conformg a las actividades y los ene-25 ene-25 Lider GAU Semestral
del proceso procedimientos del proceso
Elaborar el plan de accion
y reporte de seguimiento |Reporte de informe del
a la Politica de seguimiento y plan de accion en ene-25 feb-25 Lider GAU Anual
Participacion Social en |[la plataforma SISPRO
Salud
Aplicar estrategia |.E.C diario,
mensuales y trimestrales con
Capacitaciones Usuar!os y represlentla]nte de los Enero | Diciembre Lider GAU Trimestral
Usuarios, la Asociacion de
Usuarios y talento humano de
la E.S.E San Sebastian
Con el acompanamiento del
. Representante de los usuarios o
Apertura del bszon de usuario testigo, realizar apertura Enero | Diciembre Lider GAU Semanal
sugerencias ;
de los diferentes buzones de
sugerencias de la institucion.
‘. o Atender y suministrar ‘
Atencion de auditorias informacion e insumos Enero | Diciembre Lider GAU Segun

internas y externas

requeridos por auditores.

programacion




Realizar la recepcion y
respuesta oportuna a las

Recepcionar y realizar la gestion
pertinente para dar respuesta

PQRSDF presentadas por [dentro de los tiempos Enero | Diciembre Lider GAU Diario
los usuarios. establecidos por la norma.
o Realizar acciones para
. Politicas de MI.PG y fortalecer las politicas de MIPG Enero | Diciembre Lider GAU Bimensual
sistema de acreditacion. . Y
y sistema de acreditacion.
Atencion diaria a las situaciones
Orientacion al usuario preseptadas por los usuarlos Enero | Diciembre Lider GAU Diario
cumpliendo con lo establecido
por la normatividad colombiana
Participar en las
reuniones programadas Asistir a las reuniones que sean Segun
por la institucién o entes q Enero | Diciembre Lider GAU 9 ..
delegadas al proceso. programacion
externos cuando se
determine
Informar, consolidar los
instrumentos, organizar el Seqin
Rendicidon de cuentas [evento para el proceso de la Enero | Diciembre Lider GAU 9 L
"y programacion
rendicion de cuentas del
Gerente
Recopilar la informacion
requerida para generar los
diferentes informes (Circular Mensual,
Elaboracion de informes |072, informe de refernecia, Enero | Diciembre Lider GAU Trimestral,

informe de contrareferencias,
Resolucién 256, Informe de
satisfaccion, Informe GT004)

Semestral, Anual

Coordinador del Proceso:

NATALI BAUTISTA CASTILLO

Técnico Opertativo
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PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

LIDER

MIGUEL ANTONIO TEJADA

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Definir los lineamientos estratégicos del Talento Humano, medir la gestion del proceso, con el fin de fortalecer las competencias,
capacidades, conocimientos y habilidades, asi como el mejoramiento de la calidad de vida de los servidores publicos en los

ciclos de la vida laboral, desde su ingreso, permanencia y retiro.

1. Cumplir con la planeacion estratégica del Talento Humano establecida en MIPG.
2. Implementar y medir los procedimientos que permitan asegurar la calidad del proceso.
3. Organizar y cumplir con las tareas administrativas del proceso.
4. Gestionar de acuerdo a los lineamientos de GDO, la informacion que genera el proceso.
OBJETIVOS ESPECIFICOS " ” . y . Ny " y "
5. Realizar la gestion necesaria que permita el funcionamiento de los Comités relacionados con la Gestion del Talento Humano.
6. Participar en las reuniones del comite de bienestar social como secretario.
7. Apoyar el procedimiento de EDL. en lo de la competencia.
8. Realizar el autodiagnostico de la GETH, para definir plan de accion de este componente del MIPG.
ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO | LARGO INICIO | TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Realizar la planeacion
é del proceso de GTH | Elaborando y/o actualizando
en concordancia con lo los planes, programas, Bimensual
establecido en MIPG, en la proyectos y politicas de
normatividad vigente y en las GTH.
politicas institucionales.
Enero Diciembre Lider de GTH
Liderar la verificacion del :
. Estableciendo e
cumplimiento de cada uno de los "
. implementando los diferentes Mensual
procedimientos correspondientes
procedimientos de GTH,
al proceso de GTH.
Atendiendo los
Gestionar y resolver todas las requerimientos del talento
situaciones administrativas de humano de la institucion y los Diario
personal. entes externos involucrados
con la entidad.
Apoyar y aplicar los lineamientos | oo y iderando las
definidos en el programa de ..
acciones definidas por el Diario
bienestar social y comforme a e
. comité.
las competencias.
Manteniendo actualizadas las
Liderar y supervisar la gestion | plataformas, bases de datos
o Mensual
documental del proceso. y toda la documentacion de
talento humano.
Enero Diciembre Lider GTH.
Participar y apoyar a los Comités | Supervisando que los
institucionales relacionados con | Comités estén conformados Diario
el proceso. y activos.
lair énenel los lineamient
Semanal

SIGEP

de la Funcion publica




Gestionar la informacion del
personal en la plataforma de la
CNSC. (RPCA)-OPEC.

Verificando situaciones
administrativas y ajustar en
la plataforma

Apoyar la EDL, en lo de la
competencia.

Direccionando el hacer
administrativo

Trimestral

Semestral

Verificar que los certificados
electronicos de tiempo laborado

Respondiendo a tiempo los

estén ajustados a la historia requerimientos de los Enero Diciembre Lider GTH. Seglin demanda
laboral de cada funcionario usuarios
(CETIL)
Verificar el reporte del informe Aplicar en la plataforma
de PASIVOCOL, relacionado con ;
conforme a lineamientos Semestral
el personal de planta conforme a
; P especificos.
lo solicitado por el ente publico.
Mantener actualizada la
informacion relacionada conla  |Revisando las novedades de
planta de personal de la personal
institucion
Apoyar y aplicar los lineamientos
definidos en el programa de  |Participando en las reuniones Segin directrices del
bienestar social y comforme a del comité como secretario. comité
las competencias.
Garantizar que los documentos ) :
que genere el proceso cumpla Realizando las transferencias
. conforme lo determina las Segun TRD.
con los requisitos del programa
de gestién documental y TRD.
Realizar seguimiento a los
hallazgos de la medicion de Octubre Semestral
clima laboral
- - - Aplicando los ir Lider GTH.
Realizar el autodiagnostico de la pertinentes
GETH, para consolidar plan Noviembre Anual
operativo en los componentes
que tienen calificacion baja.
A \ ond Enero
oyar a la comision de
Poy: N Prestando el apoyo
poersonal, como secretario y requerido y pertinente como Segun lineamiento
participar en las reuniones del q Y P Diciembre 8

Comité de Bienestar social
segun convocatoria.

secretario en los dos
comites.

normativo

Lider del proceso

Miguel A. Tejada
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PROCESO GESTION DE CALIDAD.
LIDER ANGELA PATRICIA MACIAS RODRIGUEZ

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Planear y desarrollar las actividades del proceso de Gestién dela Calidad de acuerdo a las exigencias del SOGCS para la vigencia 2025.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Elaborar e implementar el PAMEC para la vigencia. Emitir conclusiones y recomendaciones que impacten los estandares de calidad y que lleven a mejorar la salud de los
usuarios a un costo razonable. Realizar las auditorias programadas a los procesos priorizados. Disminuir los riesgos a los usuarios en los procesos de atencion en el
seguimiento a los mismos. Evitar o prevenir los eventos adversos en cada uno de los procesos de atencidn e incentivar el reporte de los mismos y Motivar siempre a todo

el personal de la institucidon al mejoramiento continuo de la calidad.

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO MEDIANO LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
. . . Verificar el cumplimiento de los estadandares de Calidad
1-Realizar funciones profesionales en el desarrollo )
o i relacionado con cada uno de los componentes del . .
de procesos y procedimientos relacionados con el ) o Enero Junio Lider de GCA
. SOGCS, mediante la auditoria en cada una de la UBAS de
cumplimiento del SOGCS o
la institucion.
2.- Elaborar el documento PAMEC y socializarlo con |Aplicando la ruta critica para implemntar y desarrollar el
cada uno de los lideres de proceso, ademas realizar |PAMEC, elaborar el documento, realizar el cronograma . .
- . . L K . Febrero Diciembre Lider de GCA
las auditorias pertinentes y evaluacion de su de actividades, y realizar las auditorias programadas en el
cumplimiento. PAMEC para su cumplimiento.
. s . Realiar visitas de verificacion a las diferenes UBAS de la
3-Verificar el cumplimiento de las condiciones de institucion, con el objetivo de realizar autoevaluacién de
habilitacion ( Autoevaluacion) Resolucion 3100 de ! J, o ) Mayo Diciembre Lider de GCA
2019 los estandares de habilitacion conforme a la Resolucién
’ 3100/2019.
Verificar el funcionamiento adecuado y pertinente del
4. - Verificar el funcionamiento y gestionar la sistema de informacion y general planes de
) . ) 'yg Sl ) . Ve P - Febrero Diciembre Lider de GCA
mejora del sistema de informacion institucional mejoramiento de acuerdo a los hallazgos, seguimiento a
planes de mejoramiento, entre otras.
Realizar rondas de seguridad para verificar la aplicacion
5. - Garantizar la aplicacién de los lineamientos de |debida de los procedimientos de seguridad del paciente . .
. ) . Febrero Diciembre Lider de GCA
seguridad del paciente. en cada una de las areas. Seguimiento a eventos
adversos y fallas de calidad en los procesos misionales
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PROCESO GESTION DE CALIDAD.
LIDER ANGELA PATRICIA MACIAS RODRIGUEZ

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Planear y desarrollar las actividades del proceso de Gestién dela Calidad de acuerdo a las exigencias del SOGCS para la vigencia 2025.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Elaborar e implementar el PAMEC para la vigencia. Emitir conclusiones y recomendaciones que impacten los estandares de calidad y que lleven a mejorar la salud de los
usuarios a un costo razonable. Realizar las auditorias programadas a los procesos priorizados. Disminuir los riesgos a los usuarios en los procesos de atencion en el
seguimiento a los mismos. Evitar o prevenir los eventos adversos en cada uno de los procesos de atencidn e incentivar el reporte de los mismos y Motivar siempre a todo
el personal de la institucidon al mejoramiento continuo de la calidad.

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO MEDIANO LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
6. - Realizar las novedades en el REPS Segun requerimientos de la Empresa Febrero Diciembre Lider de GCA
Lider GCA.
. . . Verificar el cargue de la informacion en la carpeta
7.-Consolidar Plan de accion y operativos por . - ., . .
rocesos definida y el analisis desde el proceso de Planeacion Enero Septiembre. Lider de GCA
N estrategica de la institucion.
8.-Acompafiar y atender las auditorias externas Realizar el acompafiamiento y atencidn a las diferentes
realizadas por las EAPBS y entes de control, EAPBS y entes de control, ademas de atender y ejecutar Enero Diciembre Lider de GCA
relacionadas con los procesos de Calidad. los planes de mejoramientos instaurados a la institucion.
9.-Verificar la actualizacion y parametrizacion
ademas del seguimiento a la adherencia de las
) g ) ) . Requiriendo a la auditora de cuentas medicas Febrero Diciembre Lider de GCA
guias de manejo asistenciales en medicina y
odontologia
10.-Realizar supervision al diligenciamiento de las  |Verificando cumplimiento de acuerdo a los requisitos de . .
. . . I Febrero Diciembre Lider de GCA
hojas de vida de los equipos habilitacion.
11.-Realizar seguimiento a indicadores circular 256 [Consolidando la informacion y remitirla o reportarlo - X
) ) ) . Enero Diciembre Lider de GCA
y generar informes trimestrales a SSH y EAPBS. dentro de los tiempos establecidos.
12. Plantear actividades de mejoramiento continuo |Coformar el comité de vigilancia y asesoria relacionada a
de acuerdo a los hallazgos evidenciado en la los componentes del SOGCS, en especial para ejercer
autoevaluacion de los estandares de Acreditacion, |actividades de mejoramiento de la calidad de acuerdo a Febrero Diciembre Lider de GCA
conforme a politicas de la gerencia de la hallazgos y prioridades detectadas en la autoevaluacion
institucion. de los estandares de Acreditacion.
13. Organizar la documentacion pertinente segun |Junto con los lideres de proceso, se debe organizar la
requerimientos del SUH para cada unoa de las documentacién pertinente para cada una de las UBAS . .
Febrero Septiembre. Lider de GCA

UBAS, de acuerdo a los lineamientos de la
Resolucion 3100/2019 y otras normas pertinentes.

teniendo en cuenta los procesos y procedimientos y los
requisitos de la Resolucion 3100-2019.
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AREA O PROCESO GESTION DE FACTURACION
LIDER DIANA MERCEDES MORA RAMIREZ
PERIODO FISCAL 2025
OBJETIVO GENERAL |Definir lieamientos que permitan brindar informacion oportuna y confiable de acuerdo a los procedimientos ejecutados.
1. Cumpir con los lineamientos establecidos propios del procesos.
OBJETIVOS 2. Cumplir con las actividades administrativas de acuerdo al calendario. 3.
ESPECIFICOS Verificar Procedimientos segun instruccién direccionadas.
ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO| LARGO INICIO | TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Establecer el
cronograma de Hacer una cronograma con las
capacitacion de acuerdo fechas es.tupul'adas para realizar Enero | Diciembre LIDER DEL BIMENSUAL
. . las capaciotaciones al personal de PROOCESO
a las necesidades vistas .
. facturacion
del area
Administrar la base de
datos de la ESE San Verificar que la informacion
Sebastian de acuerdo al L . AUXILIAR
suminsitro de suministrada por.Ia§ EAPB sea la Enero | Diciembre ADMINISTRATIVO MENSUAL
: - correcta para optimizar el proceso.
informacion de cada una
de las EPS.
Em|S|op de la facturacion ' LIDER DE
de Capita y Evento de Realizar las facturas de evento y
., . . S . PROCESO
acuerdo a la contratacion |[capita mediante la aplicacion Enero | Diciembre AUXILIAR MENSUAL

establecida con las
diferentes EAPB

SSIIGHOS PLUS.

ADMINSITRATIVO




Generacion, entrega y

supervision de los RIPS |Se general los RIPS en aplicacion LIDER DE
como soportes para el SSIIGHOS PLUS para gemerar . . PROCESO
cobro de las facturas por |informes a las diferentes EAPB Enero | Diciembre AUXILIAR SENSUAL
las diferentes que lo soliciten. ADMINSITRATIVO
modalidades
Realizar auditoria
administrativa de las
cuentas de acuerdo a los
requsitos establecidos en S . o
) e realiza las auditorias
los contratos suscritos pertinentes con el objetivo de LIDER DE
con Ias. EAPB, determinar inconsistencion y Enero | Diciembre PROCESO SEMANAL
determinar realizar las respectivas correscion AUXILIAR
inconsistencias e ADMINSITRATIVO
. . . a las que tengan lugar.
informar al funcionario
quien realizara las
correcciones
correspondietes.
Clasificacion de las
cuentas y ubicarlas de
acuerdo a los diferentes
contratos suscritos por la |Se verican las cuentas una a una - UNA VEZ POR
institucion, identificando |corrigiendo inconsistencias Enero | Diciembre | LIDER DE LIDER SEMANA
las glosas y deviluciones
y remitir al funcionario
que corresponda.
Realizar Parametrizacion . .
.. |Se realizar la parametrizacion de
de contratos de servicios los teniendo en cuenta las tarifas CUANDO SE
suscritos con cada una SOAT y los descuentos a que Enero | Diciembre | LIDER DE LIDER SOLICITE
de las EAPB en el
aplicativo SIHIGOS correspondan.
Realizar la entrega Entreg_ar al area contbla y LIDER DE
oportuna al Proceso fmanmgra la documentacion . . PROCESO
Contable de la requerllda.que sallga de los Enero | Diciembre AUXILIAR MENSUAL
facturacion. procedimientos ejecutadas del ADMINSITRATIVO
proceso.
Gengracnon de 'n_fo_rmesf generar los informes de vigilancia L.
del Sistema de Vigilancia epidemiologica que se requeran y Enero | Diciembre AUXILIAR SEMANAL

Epidemiologica

enviarlos a quin corresponda.

ADMINISTRATIVO




Ejecutar los informe en los cueles

Realizar informe de RIPS soliciten RIPS con el objetivo de Enero | Diciembre | LIDER DE LIDER | TRIMESTRAL
complir requerimientos
Emision y cargue de la  |Ralizar la facturacion diaria e
informacion de informes solictados mediante la
o L ANDO SE
Produccion _c!e la ESE aplicacion SIGHOS PLUS Enero | Diciembre | LIDER DE LIDER Cu 0S
San Sebastian en la SOLICITE
aplicacion SIGHOS
PLUS.
Realizar gestion ante
GAB para la entrega de
los materiales Solicitar al almacen los mateires .
fundamentales para el todos los materiales para la Enero | Diciembre | LIDER DE LIDER DIARIO
funcionamiiento del ejecion de las actidaes del proceso
proceso. medinte formato establecido.
Relizar seguimiento a la
Facturacion Electronica
de la facturacion II_DIRI?(I_E)ESSEOL
generad.a p0|.' parte de Hacer seguimiento con el objetivo Enero | Diciembre AUXILUARES DIARIO
los fu;mlonlarlo que de vericar que las facturas estan ADMINSITRATIVOS
ejecutan e devidamente validadas ante la
procedimiento. DIAN
Garantizar que la 3 _
informacion que se Verl_flcar que todo informe LIDER DEL
genere en el proceso realizado por el proceso de . PROCESO
cumpla con los facturapign cumpla con los Enero | Diciembre AUXILUARES PERMANETE
requerimientos requerimiento establecidos por ADMINSITRATIVOS
establecidos. quien los solicita.
Apoyar los demas
procesos adjuntos Sumisnitrar la informacion II_DIRI?(E)EEDSE(I)_
i requerida para el foratalecimiento ici
MECI, Calidad y otros q p Enero | Diciembre AUXILUARES PERMANETE

que requeran
informacion.

de los demas procesos de la
entidad.

ADMINSITRATIVOS

Lider del Proceso:

DIANA MECEDES MORA RAMIREZ
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AREA O PROCESO GESTION ASISTENCIAL
LIDER JAIME EDUARDO ARIAS ILIAN
PERIODO FISCAL 2025
OBJETIVO GENERAL Liderar el Macroproceso Misional.
OBJETIVOS ESPECIFICOS  [Liderar eficientemente el macroproceso misional en sus cinco componentes
ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO| LARGO INICIO | TERMINA | RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Liderar el macroproceso
misional en sus
componentes de Apoyando eficientemente a la .
Consulta Externa, Apoyo . ., . . Lider
) oy Gerencia en la gestion de este Enero | Diciembre . . Mensual
Diagnostico, Salud y Asistencial
. . macroproceso
Bienestar, Unidades
Basicas de Atencion y
Servicio Farmacéutico
Realizar la Agenda de
profesionales en la Programando las actividades .
. ) . - Lider Semanal y
Empresa, incluyendo la  |asistenciales del personal Enero | Diciembre . .
. . Asistencial Mensual
programacion de turnos |profesional
médicos en Belén
Mantener actualizado el
archivo de la Gestion .
. . . Archivando correctamente los .
Asistencial (Circulares, . . Lider o
o . documentos que produzca la Enero | Diciembre . . Diario
Programacion, Oficios Asistencial

Enviados, Oficios
Recibidos y Quejas)

Gestion Asistencial




Liderar el Programa

Programando, capacitando al
personal asistencial, realizando

busqueda activa de pacientes e . . Lider Mensual y
Control de la Leprayla |. . Enero | Diciembre ; . :
. informando trimestralmente a la Asistencial Trimestral
Tuberculosis ,
Secretaria de Salud
Departamental
. , Supervisando la elaboracién del
Revisar y firmar los . . .
. . linforme enviado a las EPS, . . Lider
informes del Laboratorio . Enero | Diciembre . . Mensual
. , Secretaria de Salud Asistencial
de Citologias .
Departamental y Patdlogos
Revisar y firmar los
informes del Programa  [Supervisando la elaboracion del Lider
de Enfermedades informe enviado a la Secretaria Enero | Diciembre Asistencial Mensual

Crobnicas no
Transmisibles

de Salud Departamental

Lider del Proceso:JAIME EDUARDO ARIAS ILIAN
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AREA O PROCESO

GESTION PRESUPUESTO

LIDER

SERAFIN GALINDO JIMENEZ

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Garantizar la presentacion y ejecucion presupuestal, conforme a lineamientos institucionales o normativos.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

* Realizar la presentacion oportuna del presupuesto a Junta Directiva para su aprobacion. * Realizar la desagregacion del presupuesto de acuerdo a lo aprobado.
*Registrar en la contabilidad de presupuesto datos reales y coherentes con la forma de ejecucion. *Presentar los informes que sean requeridos, a la administracion

y/o organos de control.

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Realizar la planeacion de las ) . . .
o . Recopilando informacion pertinentey
actividades propias del proceso para R Enero
) ) elaborando los documentos requeridos.
la vigencia.
Elaborar ante proyecto de Proyectando los ingresos y gastos teniendo como °
presupuesto para presentar aJunta |referente la ejecucion presupuestal de vigencias Enero Diciembre 8 Lider proceso/Equipo
directiva. anteriores. g asesor.
E Asesor control interno,
g revisoria fiscal
Realizar las actividades especificas de |Ejecutando las actividades del dia a dia o =
. . . . . Enero Diiciembre
ejecucion presupuestal. relalcionadas con la ejecucion presupuestal.
Realizar la presentacion de informes |Atendiendo los requerimientos de entes de .
Enero Diciembre

a la administracion y entes de control.

control y procesos que lo requieran.
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AREA O PROCESO

GESTION FINANCIERA

LIDER

ROSMIRA RODRIGUEZ PERDOMO

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Coordinar eficientemente el Proceso de Gestion Financiera en sus cinco componentes

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Direccionar la gestion de los recursos de la empresa, planear, dirigir, controlar, e implementar actividades en las
areas de Presupuesto, Tesoreria, Facturacion, Cartera y Contabilidad

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO [ MEDIANO| LARGO INICIO | TERMINA | RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Coordinar el proceso
Financiero en sus cinco - .
Apoyando eficientemente a la Lider del
componentes . S . . .
Gerencia en la coordinacion de Enero | Diciembre Proceso Trimestral
presupuestal, contable, . :
. este Proceso Financiero
tesoreria, cartera 'y
facturacion
Supemsar y controlar el . Lider del
manejo de las cuentas Revisar los portales y cuentas Proceso
bancarias de la entidad, [bancarias y autorizar los pagos . . )
. . Enero | Diciembre | Financieroy Permanente
tanto de recursos propios |cargados por gestion de Lider de
como convenios y tesoreria .
. - Tesoreria

subvenciones recibidas
Realizar la presentacién |Solicitando a cada area la Lider del
oportuna y confiable de |informacion para consolidarla, - Semanal y

. e Enero | Diciembre Proceso
los informes a entes de |verificarla y presentarla a los Financiero Mensual - Anual

control

entes de control




Responder

Solicitando informacion a cada

oportunamente los . . Lider del
L . dependencia y consolidando la . .
requerimientos realizados|. . Enero | Diciembre Proceso Permanente
. informacion para contestar los . :
por los érganos de . Financiero
. ) requerimientos
vigilancia y control
Revisar los documentos . .
ara ordenes de pago y Revisando cada uno de los Lider del
P - documentos emitidos en la Enero | Diciembre Proceso Permanente
verificar los descuentos a - . .
causacion Financiero
que haya lugar
. L . o Lider del
Realizar la supervision de|Realizando seguimiento . .
Enero | Diciembre Proceso Permanente
contratos permanente a los contratos Financiero
o S, . Lider del
Verificar la liquidacién de |Revisar mensualmente las Proceso
némina, pago de liquidaciones de némina Financiero y
descuentos y autorizar el [generadas por gestion de talento Enero | Diciembre Gestién de Permanente
pago de las obligaciones |humano, verificar descuentos y Talento
laborales autorizar el pago de oblicaciones Humano

Lider del Proceso:ROSMIRA RODRIGUEZ PERDOMO
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AREA O PROCESO GESTION FINANCIERA

LIDER GESTION DE TESORERIA -MARIA ELCY AMBITO ARIAS
PERIODO FISCAL 2025
OBJETIVO GENERAL Optimizar el manejo de los recursos financieros, garantizando el pago de los compromisos de manera transparente, eficiente y oportuna, que permitan el

cumplimiento de los objetivos misionales de la empresa.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS Cumplir oportunamente de acuerdo a la programacién estipulada por el drea de Gestidn Financiera, con las obligaciones adquiridas con proveedores y
prestadores de servicios en general, mediante el pago a terceros.
institucional. Realizar el pago en efectivo por caja menor de bienes y servicios que se determinen como urgentes, segun resoluciéon de manejo de caja
menor. Verificar y recibir los dineros recaudados en la caja de facturacion, de las Unidades Basicas de Atencién La Plata, Belén y Santa Leticia.

Estandarizar las actividades que se deben desarrollar para la solicitud, seguimiento y legalizacién de avances.

Cumplir oportunamente con los pagos y obligaciones de ndmina, segun politica

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO | LARGO INICIO | TERMINA | RESPONSABLE SEGUIMIENTO

Recepcionar las OP, revisadas y

Pago a terceros autorizadas previamente por la Enero Diciembre Lider de Tesoreria Lider Financiero
financiera.
R i la némi

Pago némina ecepulonar a nomina con su Enero Diciembre Lider de Tesoreria Lider Financiero
respectivo PN y novedades
Reali fecti j

Caja menor callzar pago en e.ec Vo por caja Enero Diciembre Lider de Tesoreria Lider Financiero
menor de la necesidades
Verificar y recibir los dineros

Recepcién dineros caja general  [recaudados en la caja de facturacién de Enero Diciembre | Lider de Tesoreria | Lider Financiero
la sede principal, Belén y Leticia
Recibir solicitud de avances para .. , , , . .

Avances . . R Enero Diciembre Lider de Tesoreria Lider Financiero
diligenciamiento de giros.

Lider del Proceso:

MARIA ELCY AMBITO ARIAS
Profesional Universitario
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PLAN DE ACCION

AREA O PROCESO

LABORATORIO CLINICO

COORDINADOR LINA PAOLA ESCOBAR FIESCO
PERIODO FISCAL 2025
OBJETIVO GENERAL Planear actividades a desarrollar por el laboratorio clinico, para hacer seguimiento y verificar el cumplimiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Determinar con objetividad las actividades a desarrollar en procura del cumplimiento de las exigencias del SGOC para el sector Salud

del 2019

Quimica Sanguiena

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO MEDIANO LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Teniendo en cuenta los
Elaborar El plan de Necesidades para consumos historicos y . BACTERIOLOGA - .
Insumos de Laboratorio y el pedido. necesidades para la ene-25 dic-25 LIDER Trimestral
vigencia
Solicitud de Necesidad del Control Externo |Solicitud de cotizaciones a
Anual para el Laboratorio UBA Principal y |proveedores certificados en ene-25 dic-25 BACTE:EKE);OGA : anual
UBA de Belen. Ensayos de Aptitud.
Supervisar los procedlmler?tos de la [Realizar Igs visitas a la UBA . BACTERIOLOGA -
toma de muestras, coloracion, las Americas, UBA Belen, ene-25 dic-25 Semestral
N . . LIDER
montaje y lavado de material. UBA Leticia
Supervisar el antrato de Insumos |Revisar y verificar el . BACTERIOLOGA - )
para el laboratorio cada vez que se |Contrato de Insumos del ene-25 dic-25 LIDER Trimestral
requiera laboratorio clinico.
Reallzlac'mn de Pruebas . Molntaje'z, lectura, y . BACTERIOLOGA -
especializadas de Laboratorio validacion de resultados de ene-25 dic-25 LIDER Mensual
clinico pruebas Especializadas.
Envio de Tirilla de Tsh
Envio de TSH Neonatal de la UBA |Neonatal a las Eps con la ene-25 dic-25 BACTERIOLOGA - Mensual
de Belen a las respectivas EPS documentacion para el LIDER
procesamiento del examen.
Revizar las Pruebas control
Auditar los registros de control de  |de cada area y Realizacion ene-25 dic-25 BACTERIOLOGA - Mensual
calidad interno de cada area. del analisis y Acciones de LIDER
Mejora de cada seccion.
s ision del Kardex . Lote, fechas d Se realiza verificacion, Lote,
upervision del Kardex, Lote, fechas de ¢ 525 de vencimiento, . BACTERIOLOGA -
vencimiento, entradas y salidas de los . ene-25 dic-25 Mensual
X : entradas y salidas de los LIDER
insumos del laboratorio . .
insumos del laboratorio
Verificacion de Metodos de Realizar la validacion
acuerdo a la resolucion 3100 mayo [segundaria de las areas: ene-25 dic-25 BACTE%S;OGA ° Mensual




Reporte .all programa de Reportar_ . al _S|stema de ene-25 dic-25 BACTERIOLOGA - Mensual
Reactovigilancia Reactovigilancia LIDER
Realizar los Indicadores del Alimentar los indicadores . BACTERIOLOGA -
N establecidos del laboratorio ene-25 dic-25 Mensual
Laboratorio LIDER
mensualmente.
Presentar los Informes a la RED Enviar los Informes
DEPARTAMENTAL DE requeridos por el ene-25 dic-25 BACTERIOLOGA - Mensual
LABORATORIOS DE SALAD Laboratorio de Salud LIDER
PUBLICA. publica.
. . diligenciar el formato
Supervision a los Riesgos del LS . BACTERIOLOGA - L
Laboratorio clinico diariamente, y el ene-25 dic-25 LIDER Diario
consolidado mensual.
Registro de Temperatura -humedad y se hace el registro diario en ene-25 dic-25 BACTERIOLOGA -
cadena de frio. el formato de acuerdo a los LIDER
horarios esablecidos Diario
Reallzfar gl cronograma de Establecer fel cronograma . BACTERIOLOGA -
capacitaciones internas del de capacitaciones  del ene-25 dic-25 LIDER
laboratorio Laboratorio clinico Bimensual
Participar en el Comité de Infecciones ASIS“r. al Comité  de . BACTERIOLOGA -
I Infecciones ene-25 dic-25
Intrahospitalarias ¥ . LIDER
Intrahospitalarias Bimensual
Participar en el Comité de Vigilancia Participar en el Comité de ene-25 dic-25 BACTERIOLOGA -
Epidemiologica Vigilancia Epidemiologica LIDER
Bimensual
Participar en el Comité de Historias Participar en el Comité de ene-25 dic-25 BACTERIOLOGA -
clinicas Historias clinicas LIDER
Trimestral
] ] ] Registro en el formato de
Realizar las acciones Correctivas ¥ (;¢ciones Correctivas y de i BACTERIOLOGA -
de mejora en los procesos que se . , ene-25 dic-25
. Mejora, Segun se LIDER
requiera
presenten Mensual
Revisar la Historia clinica y
Supervisar el Proceso de admision |que los examenes cumplan ene-25 dic-25 BACTE:EE;OGA B

con el tiempo de los
diferentes cursos de vida .

Mensual
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E.S.E. SAN SEBASTIAN

CODIGO GPC-FO-04
LA PLATA - HUILA
NIT: 813.002.872 - 4 VERSION 1
PLAN DE ACCION F. APROBACION 2009

AREA O PROCESO

SALUD Y BIENESTAR - PIC

COORDINADOR

ANDREA PAOLA HERNANDEZ ACOSTA

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Planear y desarrollar las actividades del Plan de Intervenciones Colectivas, teniendo en cuenta la normatividad vigente en Salud Publica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Concertar con el ente territorial las actividades de Salud Publica inmersas en el Plan de Accion del PIC para la vigencia 2025.
Realizar la planeacion para el desarrollo de las actividades del Plan de Accidn 2025 para dar cumplimiento al objeto contractual.

- Supervisar a los profesionales y técnicos en el desarrollo de las actividades PIC, garantizando calidad en la ejecucién de las mismas y el cumplimiento oportuno del Plan

de accién del contrato PIC para la vigencia, con la ejecucién del 100% .
- Cumplir a cabalidad con el contrato para el desarrollo de las actividades del Plan de Intervenciones Colectivas, vigencia 2025.

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
- " Mesas de trabajo en donde se planteen las
1. Participar en las diferentes mesas . . .
. activdades colectivas de mayor impacto para la
para la concertacion de las comunidad v se logren acuerdos para su Febrero Marzo
actividades del PIC vigencia 2025. ) " M 8 . P
ejecucion con el ente terrritorial
Gerencia- Lider de proceso PIC
2. Presentar al Gerente el contrato Analizar detalladamente con el Gerentey
PICy su respectivo anexo técnico Subgerente el respectivo contrato y anexo
. v ) P L . g . P N v . Febrero Marzo
vigencia 2025, para aprobacion del  |técnico de actividades a ejecutar, para determinar
mismo. viabilidad en su ejecucion.
3. Realizar la respectiva proyeccion N,
) N Consolidacién de cada uno de los gastos
financiera para el desarrollo de las . . .
o N generados e insumos requeridos para el Febrero Marzo Lider de proceso PIC
actividades inmersas en el anexo .
- desarrollo del objeto contractual.
técnico del contrato PIC 2025.
4.Realizar solicitud de necesidades al . . .
. . Analizar cada una de las actividades a ejecutar y 3 )
gerente, con copia al area del N ) ) . Subgerencia - Almacen - Lider
determinar los diferentes insumos, servicios o Marzo Marzo
almacen para el adecuado desarrollo materiales a necesitar para su desarrollo. de proceso PIC
de las actividades PIC 2025. P :
. Aplicando la ruta de ingreso a la institucién,
5.- Realizar induccion del personal P o 8 B
. " socilizando los conceptos generales de Salud Lideres de procesos Talento
contratado para la ejecucion de las . ) L Marzo Marzo
L Publica y el respectivo anexo técnico del contrato Humano - PIC
actividades PIC. . :
PIC para la vigencia.
6.- Socializacidn al personal PIC, del Lider d pIC - Equi
i . . . - R, N ider de proceso PIC - Equipo
Plan de Accién para la vigencia y Mesa de trabajo para la respectiva socializacion. Marzo Abril P pic quip
distribucon de actividades.
Lider de proceso PIC
7.Revisar y aprobar la respectiva
proyeccion en tiempo elaborada por
el equipo PIC, para el desarrollo de Elaboracidn de la proyeccién anual para el Marzo Abril Lider de proceso PIC - Equipo

las actividades, para dar
cumplimiento al 100% del objeto
contractual.

desarrollo de las actividades.

PIC
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E.S.E. SAN SEBASTIAN

CODIGO GPC-FO-04
LA PLATA - HUILA
NIT: 813.002.872 - 4 VERSION 1
PLAN DE ACCION F. APROBACION 2009

AREA O PROCESO

SALUD Y BIENESTAR - PIC

COORDINADOR

ANDREA PAOLA HERNANDEZ ACOSTA

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Planear y desarrollar las actividades del Plan de Intervenciones Colectivas, teniendo en cuenta la normatividad vigente en Salud Publica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Concertar con el ente territorial las actividades de Salud Publica inmersas en el Plan de Accion del PIC para la vigencia 2025.
Realizar la planeacion para el desarrollo de las actividades del Plan de Accidn 2025 para dar cumplimiento al objeto contractual.

- Supervisar a los profesionales y técnicos en el desarrollo de las actividades PIC, garantizando calidad en la ejecucién de las mismas y el cumplimiento oportuno del Plan

de accién del contrato PIC para la vigencia, con la ejecucién del 100% .
- Cumplir a cabalidad con el contrato para el desarrollo de las actividades del Plan de Intervenciones Colectivas, vigencia 2025.

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
8.Revisar y aprobar cronogramas
mensuales de trabajo de los
rofesionales y técnicos contratados Lider de proceso PIC - Equipo
P ¥ o Cronogramas Mensuales del equipo PIC. Marzo Diciembre P uip!
para el desarrollo de las actividades PIC
PIC, para ser enviados al ente
territorial.
9. Asesorar de manera permanentey |Acompafiamiento al equipo PIC, durante todo
segun los lineamientos del Ministerio, |elproceso de ejecucion de actividades, .
R X N P § Lider de proceso PIC - Equipo
Departamento y directrices del ente  |garantizando la adecuada ejecucién de las Marzo Diciembre P
territorial, la adecuada ejecucion de |actividades y cumpliendo con los lineamientos
las actividades colectivas. emitidos por los entes territoriales.
10. Supervisar la adecuada
realizacion de las actividades PIC,
arantizando cumplimiento de los . : e
& P N . Supervisidn estricta al personal PIC, verificando el . .
cronogramas de trabajo, calidad en el - 3 Marzo Diciembre Lider de proceso PIC
3 cumplimiento del objeto contratual.
desarrollo de las mismas, generando
un impacto positivo en la comunidad
Platefia.
11. Revisién y aprobacién de las - .
actas, evidenyciaz soportes que dan Revision mensual de los diferentes soportes que
o ¥ sop q dan fé del estricto cumplimiento del objeto Marzo Diciembre Lider de proceso PIC
cumplimiento al plan de accién para
: N contractual.
la vigencia.
12. Revision, aprobacion y posterior
envio de informes mensuales al ente . . ) .
) L Consolidar la informacién y los debidos soportes
territoral de las obligaciones P . .
N de los propramas de salud publica contratados . Lider de proceso PIC - Equipo
contratuales teniendo en cuenta los ) . . Marzo Diciembre
P durante la vigencia y que se encuentran inmersos PIC
programas de Salud Publica, inmersos -
i : . |en el anexo técnico del contrato.
en el Plan de Accién para la vigencia
2025.
13. Realizacion de informe ejecutivo  |Se realiza el respectivo informe, teniendo en
de manera mensual, con el cuenta el estricto cumplimiento de las
cumplimiento de las obligaciones obligaciones generales y especificas del contrato, Abril Diciembre Lider de proceso PIC
generales y especificas del contrato  [para popsterior presentaqcion de la cuenta de
para la vigencia 2025. cobro.
Lider de proceso PIC
14.Presentar la respectiva cuenta de
cobro de manera mensual, con los Adjuntar la documentacién solicitada para la . .
. e Abril Diciembre Lider de proceso PIC
documentos solicitados por el ente | presentacion mensula de la cuenta de cobro.
territoral para los pagos mensuales.
15. Realizacion de informes Se realiza el respectivo informe, teniendo en
financieros trimestrales, exigidos por |cuenta el porcentaje de ejecucion a la fecha de Abril Diciembre Lider de proceso PIC

el ente territorial.

presentacion del mismo.
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San Sebastian NIT: 613.002.872 - 4 VERSION T
PLAN DE ACCION F. APROBACION 2009
AREA O PROCESO SALUD Y BIENESTAR - PIC

COORDINADOR ANDREA PAOLA HERNANDEZ ACOSTA

PERIODO FISCAL 2025

OBJETIVO GENERAL Planear y desarrollar las actividades del Plan de Intervenciones Colectivas, teniendo en cuenta la normatividad vigente en Salud Publica.

- Concertar con el ente territorial las actividades de Salud Publica inmersas en el Plan de Accion del PIC para la vigencia 2025. -
Realizar la planeacion para el desarrollo de las actividades del Plan de Accidn 2025 para dar cumplimiento al objeto contractual.

OBJETIVOS ESPECIFICOS - Supervisar a los profesionales y técnicos en el desarrollo de las actividades PIC, garantizando calidad en la ejecucién de las mismas y el cumplimiento oportuno del Plan
de accién del contrato PIC para la vigencia, con la ejecucién del 100% .

- Cumplir a cabalidad con el contrato para el desarrollo de las actividades del Plan de Intervenciones Colectivas, vigencia 2025.

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO MEDIANO LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO

16. Participar de las diferentes mesas
de trabajo, mesas de concertacion
para la ejecucion de las actividades Asistencia oportuna. Enero Diciembre Lider de proceso PIC
colectivas y comités dirigidos por el
ente territorial.

17. Participar en las asistencias
ténicas por parte del Departamento y |Asistencia oportuna. Febrero Diciembre
convocadas por el ente territorial.

Lider de proceso PIC- Equipo
PIC

18. Presentar y/o participar en las
evaluaciones trimestrales por parte
del Departamento en cuanto a las Asistencia y presentacion oportuna de los
actividades de Salud Publica diferetes soportes y evidencias solicitadas.
realizadas por el municipio durante la
vigencia 2025.

Marzo Diciembre Lider de proceso PIC

19.Participar en los Consejos de
Politica Social liderados por el ente  |Asistencia oportuna. Febrero Diciembre Lider de proceso PIC
territorial.

20.Realizar acompafiamiento y

brindar apoyo en las diferentes Apoyar y acompafiar algunas de las actividades Lider de proceso PIC - Equipo

actividades desarrolladas por el programadas. Marzo Diciembre PIC
Equipo PIC.
21.Reportar al drea de Facturacion, el
numero de actividades PIC ejecutadas |Entrega oportuna de la informacion solicitada. Abril Diciembre Lider de proceso PIC
de manera trimestral.
Lider de proceso PIC
22. Participar en las capacitaciones Actividad que seran ejecutadas por los
institucionales programadas para el [profesionales del equipo de trabajo, segun Marzo Octubre Lider de proceso PIC - Equipo
equipo PIC, para el fortalecimiento de [cronograma del Plan de Capacitacion PIC
capacidades. Institucional.
23.Realizar informe de gestion del Consolidacién estadistica de la ejecucion del Plan
Gerente de la vigencia anterior de Intervenciones colectivas en la vigencia Febrero Febrero Lider de proceso PIC
(2024). anterior.
24 .Realizar informe de ejecucion de
actividades para la presentacion de la | Consolidacion de la informacién, teniendo en
rendicion de cuentas del Gerente de |cuenta la ejecucién de las actividades PIC de la Marzo Marzo Lider de proceso PIC
la institucion, vigencia anterior vigencia a presentar (2024).
(2024).

25.Realizar informe final de ejecucién
de actividades PIC 2025 para la
presentacion de la rendicion de
cuentas del Sefior Alcalde.

Consolidacién de la informacién, teniendo en
cuenta la ejecucion de las actividades PIC para la Diciembre Diciembre Lider de proceso PIC
vigencia 2025.
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PROCESO SALUD ORAL
LIDER JULIETH NATHALIA LOSADA RICARDO
PERIODO FISCAL 2025
OBJETIVO GENERAL Fortalecer y garantizar el funcionamiento eficiente del proceso de salud oral.

Coordinar y supervisar las actividades del proceso de salud oral, asegurando el cumplimiento de metas y estandares establecidos.
Gestionar los recursos humanos y materiales necesarios para la ejecucion del proceso de salud oral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS . . . .
Asegurar la mejora continua en la calidad de los servicios de salud oral.
Monitorear y evaluar el impacto del programa de salud oral.
ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO MEDIANO LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Apoyar eficientemente a la Gerencia en la Planificar y liderar el proceso de salud oral ( Odontologia L , . .
poyar elic niary P ( € Enero Diciembre Lider de Salud Oral Toda la vigencia
coordinacion de este Proceso e Higiene Oral )
Articular y comunicar con el personal de las procesos
involucrados (Lider Asistencial, Lider PyM, Lider APS y
Facturacion
Coordinar actividades de salud oral con el personal uracion)
otros procesos involucrados para el L ,
v . p. o P Realizar seguimiento a la productividad y agenda del Enero Diciembre Lider de Salud Oral Mensual
cumplimiento de indicadores, coberturas y
. . personal de Salud Oral
estimaciones
Socializar de manera periddica al personal del proceso de
Salud Oral el cumplmiento de indicadores y metas
Gestionar los insumos y el mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Equipos del Proceso |Coordinar con el Sub Gerente, Almacén, Gestion del - , Mensual o cuando se
Y ) e - ) o S ) Enero Diciembre Lider de Salud Oral )
de Salud Oral en sus diferentes Unidades Basicas |Ambiente Fisico y Biomédico lo requerido requiera
de de Atencidn
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FO- PLAN DE ACCION ANUAL PAGINA 1DE1
PROCESO SALUD ORAL
LIDER JULIETH NATHALIA LOSADA RICARDO
PERIODO FISCAL 2025
OBJETIVO GENERAL Fortalecer y garantizar el funcionamiento eficiente del proceso de salud oral.
Coordinar y supervisar las actividades del proceso de salud oral, asegurando el cumplimiento de metas y estandares establecidos.
Gestionar los recursos humanos y materiales necesarios para la ejecucion del proceso de salud oral.
OBJETIVOS ESPECIFICOS . . . .
Asegurar la mejora continua en la calidad de los servicios de salud oral.
Monitorear y evaluar el impacto del programa de salud oral.
ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO MEDIANO LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Realizar la Socializacidn, Ajuste y novedades en . < . L.
o J Articular con el personal del Area, la ejecucion de sus .. .
cumplimiento de la Agenda de Odontélogos e o , Enero Diciembre Lider de Salud Oral Semanal
L actividades segun la Agenda programada
Higienistas Orales.
Cumplir con los informes de Salud Oral reauerido Revisar, Consolidar, Completar y Enviar los informes de
P ) ) q cada Profesional o Higienista a la Secretaria de Salud Enero Diciembre Lider de Salud Oral Mensual
por las diferentes Entidades (SSDH, SSM, EAPB) .
Departamental, Municipal y EAPB
Revision v actualizacién de protocolos de atencién Actualizar las GPC del proceso de Salud Oral segun lasp
odontoléyica P primeras causas de morbilidad del afio inmediaramente Enero Diciembre Lider de Salud Oral Anual
8 anterior y socializarlas al personal
Supervisar la calidad de atencidn en consultas Realizar seguimiento a las quejas y reclamos interpuesto - P . .
P . gu! duelas y P Enero Diciembre Lider de Salud Oral Toda la vigencia
odontoldgicas por los usuarios y/o profesionales
Realizar evaluacion de historia clinicas del proceso Realizar seguimiento a la adherencia de las Guias de
de salud oral P Practica Clinica de Salud Oral y Resolucién 3280 Enero Diciembre Lider de Salud Oral Trimestral
mediante la evaluacién de Historias Clinicas
Acompaiiar y atender las auditorias externas Realizar el acompafiamiento y atencion a las diferentes
realizadas por las EAPBS y entes de control, EAPBS y entes de control y ejecutar los planes de Enero Diciembre Lider de Salud Oral Toda la vigencia
relacionadas con los proceso de Salud Oral mejoramientos instaurados a la institucion.
. - . Realizar visitas de verificacion a las diferenes UBAS de la
Verificar el cumplimiento de las condiciones de institucion, con el objetivo de realizar autoevaluacién de
habilitacién Resolucion 3100 de 2019 en el proceso ! J_ o , Enero Diciembre Lider de Salud Oral Anual
de Salud Oral los estandares de habilitaciéon conforme a la Resolucion
3100/2019 correspondientes al Servicio de Salud Oral

JULIETH NATHALIA LOSADA RICARDO

Lider del proceso.
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PLAN DE ACCION PAGINA 1DE1

AREA O PROCESO

UNIDAD BASICA DE ATENCION (BELEN-LETICIA)

LIDER

KAREN TATIANA MUNOZ GOMEZ

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Garantizar la prestacion de los servicios ofertados en el REPS, en las U.B.A Belen y Santa Leticia

OBJETIVOS ESPECIFIC(

*Realizar los procedimientos administrativos propios de la Unidad. *Garantizar la consulta externa con criterios de oportunidad.
*Garantizar la atencion del parto conforme a protocolos institucionales. * Realizar la gestion del TAB, segun criterios
Profesionales *Garantizar la realizacion de los apoyos diagnosticos en el laboratorio clinico. * Garantizar la dispensacion de los
medicamentos ordenados por los profesionales.*Garantizar coberturas definidas para el programa PAI.

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO | LARGO INICIO | TERMINA | RESPONSABLE [ SEGUIMIENTO
o Mediante Informes que se
Realizacion de Reportes . . . - .
envian los primero 5 dias de Enero | Diciembre [Lider del Proceso Mensual
de acuerdo a SOCG
cada mes
Garantizar la consulta | Realizando la gestion oportuna Lider del
externa; medica, con los profesionales que Enero | Diciembre |proceso - Equipo Diario
enfermeria y salud oral. prestan sus servicios. Colaborador
De acuerdo a las prueba de .
. . Lider del
Captacion oportuna de embarazo realizadas por . . -
. Enero | Diciembre | proceso - Equipo Diario
gestantes al programa laboratorio con resultado
e Colaborador
positivo
Garantizar la atencion del Rea||zando.acompanam|ento Lider del
L durante la diferentes fases del . . -
parto con criterios de Enero | Diciembre [proceso - Equipo Diario
. o parto que se presenten en la
calidad y humanizacion. L Colaborador
institucion.
Coordinar los TAB, Lider del proceso -
segun requerimientos de Enero Diciembre Equipo Semanal
los profesionales. Colaborador
Supervisar'la atenc'ion Segun demanda N Lider del proceso - o
de urgencias, segun Enero Diciembre Equipo Diario
protocolos. Colaborador
. . . Lider del proceso -
Vigilar la dispensacion de Enero | Diciembre Equipo Diario

medicamentos.

Colaborador




Garantizar la
funcionalidad de los

Lider del proceso -

ites institucional Segun programacion Enero | Diciembre Equipo Bimensual
comites institucionales Colaborador
de la Unidad.
Garantizar la realizacion Lider del
lager del proceso -
dfje las ?yUdZS | Segun demanda Enero | Diciembre Equipo Diario
lagnos'lcas' .e Colaborador
laboratorio clinico.
Vigilar t I . i -
igilar todos los Conforme a programacion de . Lider del proceso
elementos constitutivos sequimiento Enero Diciembre Equipo Mensual
del programa PAI. 9 Colaborador
Realizar los pedidos de
insumos y de far.rr}ama Sggun' programaqon y Enero | Diciembre Lider del Mensual
conforme a condiciones | coordinacion con el lider GAB proceso
de tiempo modo y lugar.
Realizar el cuadro de
turno del equipo Segun agenda Enero | Diciembre Lider del Mensual
colaborador de la UBA 9 9 proceso
Belen - Leticia
Supervisar el aseoy .
- . . . Lider del
mantenimiento de los Segun programacion Enero | Diciembre Semanal
. proceso
vehiculos de TAB.
Garantizar los espacios
para la capaqtgmon en | Segun programamon del PIC en Enero | Diciembre Lider del Mensual
los temas definidos en el coordinacion con GTH proceso
PIC:
Realizar Apoyos .de Conforme a directrices de la . Lider del
cauerdo a lasnecesiades : . Enero | Diciembre Mensual
. lider del Calidad. proceso
del area de Calidad
. Garantlzgr la Conforme a directrices de la .
implementacion de la . . . Lider del o
" . lider del programa de seguridad Enero | Diciembre Diario
politica de seguridad del . proceso
. del paciente.
paciente.
Revisar y enviar al SIAU, .
h . . - Lioder del
las quejas presentadas Segun programacion. Enero | Diciembre proceso Semanal

por los usuarios.

Lider del proceso

Karen Tatiana Mufioz Gomez
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AREA O PROCESO

MERCADEO Y VENTA DE SERVICIOS

LIDER

ANNELINE PUYO YASNO

PERIODO FISCAL

2025

OBJETIVO GENERAL

Liderar el Proceso De Venta De Servicios De Salud

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Liderar el proceso Gerencial de Venta de Servicios de Salud a las diferentes EAPB y demas entidades del sector

ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO | MEDIANO| LARGO INICIO | TERMINA | RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Liderar el proge§o de Apoyando ala Gerencia en la
Venta de servicios de L .
coordinacién de este Proceso de i Lider Venta de
salud a las EAPB y L Enero | Diciembre . Mensual
; . Venta y Mercadeo de Servicios servicios EAPB
demas entidades del
de Salud
sector
Realizar la Socializacién, |Articulando con Los
a las diferentes areas de |Coordinadores y lideres de las
la empresa de los diferentes Areas las .
: . . Lo . . Lider Venta de Semanal y
Contratos y Convenios  |particularidades y Obligaciones Enero | Diciembre .
. - servicios EAPB Mensual
de Prestacion de para la ejecucion de los
servicios de salud que Contratos y Convenios de
suscriba la ESE. Prestacion de servicios de salud
Mantener actualizado el
archivo de los dlfergntes Archivando y Gestionando
Contratos y Convenios correctamente las Minutas en Lider Venta de
que suscriba la ESE con Enero | Diciembre Semanal

las diferentes EAPB y
Demas entidades del
Sector.

Coordinacion con la Secretaria
de Gerencia para su Custodia.

servicios EAPB




Liderar las estrategias de
Ventas de servicios de

Estructurar el Plan de Medios y
Mercadeo de los Servicios de

Lider Venta de

Salud a las diferentes . . Enero | Diciembre . Mensual
. Salud que estan en el portafolio servicios EAPB
EAPB y Entidades del .
de Servicios de la Empresa
Sector
Mantener actualizado el
archivo de la
Coordinacioén de Venta
de Ser\{|0|os y De Salud Archivando y Gestionando .
Oral (Circulares, . . Lider Venta de .
., _ correctamente los documentos Enero | Diciembre . Diario
Programacion, Oficios L servicios EAPB
X ., que produzca la Coordinacion
Enviados, Oficios
Recibidos,
Manifestaciones y
Seguimiento a Riesgos)
Implementar estrategias - -
. ofertar servicios adicionales que ,
creativas para la . . . . Lider Venta de .
permitan llegar al usuario Enero | Diciembre Diario

consecucion de nuevos
clientes.

directamente.

servicios EAPB

Lider del Proceso: ANNELINE PUYO YASNO
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AREA O PROCESO GESTION DOCUMENTAL
LIDER LAURA ESTELA VEGA PENA
PERIODO FISCAL 2025
OBJETIVO GENERAL Garantizar que los documentos que se generan en la E.S.E San Sebastidn cumplan los requisitos de normatividad vigente
ACTIVIDADES COMO SE VA HACER CORTO MEDIANO LARGO INICIO TERMINA RESPONSABLE SEGUIMIENTO
Proyectando y aplicando la normatividad vigente
Actualizacion de las TRD Acuerdo 001 de 2024 emitido por el Archivo Enero Diciembre
General de La Nacion.
Solicitar citas para la ejecucion de mesas de
Mesa de Trabajo con archivo trabajo conjuntamente con la Archivo .
. . Febrero Diciembre
Departamental Departamental que permita la aclaracion de
dudas referente a la actualizacion de las TRD
R . los Archi L
Transferencia de documentos ecepcionando 95 re ,IVOS de Gestlo'n que Enero Junio
cumplan con los lineamientos normativos
Ubicacion de documentos Ublcanfi? los documer?tos segun la signatura Enero Diciembre
topografica en el Archivo Central °
Q
s
s Lider proceso/
Organizando y describiendo los documentos % Asesor control interno.
Organizacion de documentos transferidos en cajas de archivo nimero 12 Enero Junio %
corrugado
Registrando las solicitudes de consulta de
Consulta de documentos documentos y scaneando la informacién y Enero Diciembre
colocandola en la red para el trdmite pertinente
Scaneando los documentos de los diferentes
Scaneo de documentos procesos de la entidad (Se requiere de un buen Enero Diciembre
scaner plano (tomos, mapas) y otro normal
para cumplir con las metas proyectadas)
Realizar acompafiamiento en las
diferentes dreas productoras de Con auditorias y seguimientos en las oficinas Enero Diciembre

documentos




