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1. JUSTIFICACION

La implementacion del Manual de Procesos y Procedimientos en la Unidad de Salud de Ibagué
USI E.S.E. contribuird significativamente a la organizacion de nuestra entidad en términos de
operacién. A través de este manual, podremos establecer de manera clara y precisa las
responsabilidades de cada uno de nuestros colaboradores, definiendo su rol y su aporte
especifico para alcanzar los objetivos institucionales.

Este enfoque estructurado nos permitira mejorar la eficiencia, la calidad y la coherencia en
nuestras operaciones diarias. Ademas, al tener un marco de referencia solido, estaremos mejor
preparados para enfrentar los desafios y aprovechar las oportunidades que se presenten en
nuestro entorno de trabajo.

En resumen, el Manual de Procesos y Procedimientos es una herramienta fundamental para
optimizar nuestra gestion y garantizar que todos trabajemos hacia una misma direccion.

A continuacion, presentamos la organizacion de la gestion por procesos definida para nuestra
institucion, junto con el mapa de procesos correspondiente.

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E declara que la version vigente y controlada de este documento solo podra ser
consultada en la INTRANET Institucional; la cual entra en vigencia a partir de su publicacion.
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2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo General

El propésito de este Manual de Procesos y Procedimientos es optimizar la gestion institucional
mediante la organizacién coordinada de los procesos, en linea con la vision y los objetivos
estratégicos definidos. Los procesos detallados en este manual abarcan actividades
estratégicas, misionales, de apoyo y de evaluacion de la Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E,
proporcionando una estructura sélida y una visiéon integral que facilita el cumplimiento eficaz y
eficiente de la Plataforma Estratégica.

2.2. Objetivos Especificos

- Establecer estandares claros, promover la comprensién y operacion efectiva de los
procesos de la Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E para garantizar el cumplimiento de
Su mision institucional.

- Realizar un andlisis de las actividades, tiempos, responsabilidades y controles en la
prestacion de servicios de salud, con el objetivo de mejorar la satisfaccion de todos
clientes tanto internos como externos.

- Implementar procedimientos estandarizados y fomentar la mejora continua en la parte
asistencial y administrativa, asegurando altos estandares de calidad y competitividad.

- Realizar actualizacién cuando lo requiera la normatividad vigente o si no cada dos afos.

3. ALCANCE

Este Manual de Procesos y Procedimientos esta disefiado para ser una herramienta de
referencia para todos los funcionarios y colaboradores de la Unidad de Salud de Ibagué USI
E.S.E., abarcando todos los procesos delineados en nuestro Mapa de Procesos. Su propésito es
servir como guia para el desempefio de funciones y responsabilidades asignadas, alineadas con
nuestra mision, vision, objetivos y politicas institucionales.

4. BASE LEGAL.

Ver Normograma Institucional.
5. CONTENIDO
6.1. Marco Legal

Constitucion Politica de Colombia 1991: Articulo 209. La funcion administrativa esta al servicio
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de funciones: Articulo 269. En las
entidades publicas, las autoridades correspondientes estan obligadas a disefiar y aplicar, segun
la naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con
lo que disponga la ley, la cual podréa establecer excepciones y autorizar la contratacion de dichos
servicios con empresas privadas colombianas.

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E declara que la version vigente y controlada de este documento solo podra ser
consultada en la INTRANET Institucional; la cual entra en vigencia a partir de su publicacion.
Toda copia o impresion de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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Ley 100 de 1993: Articulo. 153. Fundamentos del servicio publico Ademas de los principios
generales consagrados en la Constitucion politica, son reglas del servicio publico de salud,
rectoras del sistema general de seguridad social en salud las siguientes: Equidad,
Obligatoriedad, Proteccién integral, Libre escogencia, Autonomia de las instituciones,
Descentralizacion administrativa, Participacion social, Concertacion, Calidad.

Ley 87 de 1993: “Por la cual se establecen normas para el gjercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”.

Ley 872 de 2003: “Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva
del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios”.

Ley 962 de 2005: “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”.

Ley 1438 de 2011: “Por medio de la cual se reforma el Sistema General de Seguridad Social en
Salud y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1751 de 2015: “Por medio del cual se regula el derecho fundamental a la salud y se dictan
otras disposiciones”.

Resolucion 301 de 2018: "Por medio de la cual se crea, integra y se establece el reglamento de
funcionamiento del Comité Institucional de Gestion y Desempefio en la Unidad de Salud de
Ibagué - U.S.I. - E.S.E." y se dictan otras disposiciones".

6.2. CONTEXTO ORGANIZACIONAL

El objeto de la Unidad de Salud de Ibagué, Empresa Social del estado, USI — E.S.E , es la
administracién de la prestacion de servicios de salud en el municipio de Ibagué, entendida como
un servicio publico a cargo del estado y como parte integrante del sistema de seguridad social
de salud.

- Unidad de Salud de Ibagué USI — E.S.E.

- Entidad publica de orden municipal

- ldentificado con el NIT: 809.003.590 - 2

- Ubicado en el departamento del Tolima en el municipio de Ibagué

- Direccion Sede Administrativa: Avenida 82 24 — 01 Sector el Carmen

- Acto de creacion como E.S.E: Acuerdo No. 077 del 24 de diciembre de 1996

6.3. Resefia Histérica

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E. fue creada mediante Acuerdo 077 del 24 de diciembre de
1996, del Concejo Municipal de Ibagué, es una Empresa Social del Estado descentralizada del
municipio de Ibagué, conformada por las unidades intermedias, centros y puestos de salud que
funcionan en el municipio de Ibagué, dotada con personeria juridica, patrimonio propio y
autonomia administrativa, adscrito a la Secretaria de Salud Municipal, sometida al Régimen
Juridico previsto en el capitulo Ill, articulo 194, 195 y 197 de la Ley 100 de 1993.

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E declara que la version vigente y controlada de este documento solo podra ser
consultada en la INTRANET Institucional; la cual entra en vigencia a partir de su publicacion.
Toda copia o impresion de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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De acuerdo al numeral 6 del articulo 195 de la Ley 100 de 1993y el Articulo 16 del Decreto 1876
de 1994, en materia contractual se rige por las normas del derecho privado, podra utilizar
discrecionalmente las clausulas excepcionales previstas en el Estatuto General de la
Contratacion de la Administracion Publica.

La Unidad de Salud de Ibagué Inicio sus actividades a partir del 1 de septiembre de 1997.

A partir de la expedicion del Acuerdo No. 009 de agosto 11 de 2017, proferido por el Concejo
Municipal de Ibagué, en el que se faculté al alcalde Municipal para realizar la fusién de las
Empresas Sociales del Estado del orden Municipal, la entidad viene afrontando una serie de
transformaciones en cada una de sus areas que requieren inmediata intervencion.

En uso de dichas facultades, el alcalde de Ibagué profiere el Decreto Municipal No. 1000-0754
de agosto 25 de 2017, donde fusiona las Empresas Sociales del Estado del Municipio de Ibagué,
denominadas Unidad de Salud de Ibagué Empresa Social del Estado U.S.l. — E.S.E. y el Hospital
San Francisco E.S.E., en una sola empresa, cuya denominacion es Unidad de Salud de Ibagué
U.S.I. -E.S.E., y quien debe garantizar la continuidad de la prestacién de servicios de salud a
la poblacién que venia atendiendo ésta y el Hospital San Francisco E.S.E., para efectos legales
y demas, el otrora Hospital se convierte en una Unidad Intermedia de la USI — ESE.

Como corresponde, la Junta Directiva de la Unidad de Salud de Ibagué Empresa Social del
Estado U.S.I. — E.S.E ., mediante la expedicion de actos administrativos, hace realidad el
proceso de fusion y por Acuerdo No. 011 de septiembre 08 de 2017, aprobd la incorporaciéon de
la planta de cargos del Hospital San Francisco E.S.E., a la planta de cargos de la Unidad de
Salud de Ibagué U.S.I- E.S.E., de forma transitoria, en los términos establecidos en el Articulo 4
del Decreto 1000-0754 de 2017, de igual manera los manuales de funciones y demas actos
tendientes a darle continuidad y permanencia a las dos entidades garantizando la prestacién de
los servicios en cada uno de los puntos de atencién.

6.4. Plataforma Estratégica
6.4.1. Misidn

Somos una Empresa Social del Estado del componente primario del Municipio de Ibagué. Que
oferta una atencién integral, con calidad y humanizada. Contando con talento humano ético y
comprometido con la calidez en la prestacion del servicio, a través de las rutas integrales en
salud, al servicio de las personas, familias y comunidad, propiciando espacios para la docencia
en los servicios de salud.

6.4.2. Vision
Para el afio 2025 la Unidad de Salud de Ibagué, serd reconocida a nivel Nacional y
Departamental, como el prestador primario lider en la implementacion de las Rutas Integrales en

Salud, con una atencién centrada en el usuario, los colaboradores y la comunidad, fortalecido
financiera y administrativamente con responsabilidad social.

6.4.3. Objetivos Estratégicos

6.4.4. Filosofia Institucional

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E declara que la version vigente y controlada de este documento solo podra ser
consultada en la INTRANET Institucional; la cual entra en vigencia a partir de su publicacion.
Toda copia o impresion de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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Nuestra filosofia Institucional estad comprometida con la sociedad de nuestro Municipio, a unir
esfuerzos individuales y colectivos para ofrecer servicios en salud, que permita a nuestros
usuarios, sus familias y a la comunidad en general mejorar sus condiciones de vida,
preservandola y recuperandola, con la responsabilidad de promover los mecanismos que
garanticen la calidad en la atencion en salud, haciendo sentir a nuestros usuarios y a quienes
los rodean confiados plenamente del personal que en nuestra institucion laboray al alcance de
los recursos de todo orden movilizados a su servicio, amparados siempre en la filosofia del
mejoramiento continuo y bajo los principios corporativos basicos de equidad, compromiso,
responsabilidad, honestidad, confidencialidad y respeto por la condicion social del ser humano

6.4.5. Principios

PERTENENCIA: todo lo que existe en la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE les pertenece a
todos y por lo tanto todos debemos sentirnos duefios y protectores de la entidad. De esta forma
procuraremos lo mejor para ella.

SERVICIOS HUMANIZADOQOS: brindar servicios humanizados es un asunto ético, que tiene que
ver con los valores que conducen nuestra conducta en el ambito de la salud, implica una
confrontacion entre dos culturas distintas, entre dos maneras de ver el mundo gerencia y
humana. Implica combatir la despersonalizacién, empatia, reconocimiento y respeto al otro.

DILIGENCIA: es el cuidado, prontitud, agilidad y eficiencia con que se lleva a cabo una gestion
encargada, desde el punto de vista de nuestra entidad en cada uno de nuestros cargos. La
diligencia es entonces una habilidad que mezcla la persistencia, un esfuerzo inteligente
rectamente planificado y ejecutado de un modo oportuno.

JUSTICIA: expresa un sentido del equilibrio entre los beneficios recibidos por cada una de las
partes participantes en nuestra entidad. Todos los que contribuyen deben beneficiarse de los
resultados obtenidos en nuestra entidad.

SOLIDARIDAD: Valor moral correspondiente al vinculo que debe existir entre el servidor publico
gue presta sus servicios a la Unidad de Salud de Ibagué, ESE., con otras personas, sean estas
cercanas o lejanas y que estén interesadas en proyectos comunes 0 que se encuentren en
situaciones de necesidad y de reclamacion, deberan adherir a su causa. La solidaridad del
servidor publico, debera llevarlo a interesarse como condicion de gobernabilidad por la causa de
los ciudadanos, especialmente de los damnificados, los que carecen de relaciones estratégicas
dentro de la administracion publica, los que han sufrido las consecuencias de la violencia o los
gue han sufrido el impacto del desempleo. Nuestra entidad es un ndcleo importante de relaciones
entre personas. Esta red social que se teje dia a dia puede actuar como centro de transmision
de la solidaridad no solo entre el personal, que mejorara el clima laboral dentro la empresa, si no
también, con la poblacién ibaguerefia que atendemos dia a dia.

COMPROMISO: ElI compromiso es un camino de doble via entre empresa y trabajador. A la
empresa le conviene el compromiso del trabajador y a este ser convenientemente retribuido por
ello. El compromiso en nuestra entidad no implica solo relacion entre trabajadores, si no también,
el valor de estar comprometidas con la poblacion ibaguerefia del area rural y urbana, asi como
con las politicas del municipio.

TRANSPARENCIA: El servidor publico debe cumplir con los principios éticos de conformidad con
los deberes y obligaciones a los que se ha comprometido con la institucién y la sociedad.

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E declara que la version vigente y controlada de este documento solo podra ser
consultada en la INTRANET Institucional; la cual entra en vigencia a partir de su publicacion.
Toda copia o impresion de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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TRABAJO EN EQUIPO: El trabajo en equipo se define como la unién de dos o mas personas
organizadas de una forma determinada, las cuales cooperan para lograr un fin comdn que es la
ejecucion de un proyecto.

6.4.6. Valores

HONESTIDAD: El servidor publico que preste sus servicios a la Unidad de Salud de Ibagué U.S.I.
E.S.E., se compromete a actuar con rectitud, honradez y veracidad en todos y cada uno de sus
actos, a proceder de acuerdo con las reglas de la Entidad y los valores aceptados por la sociedad
como buenos principios.

RESPONSABILIDAD: El servidor publico que preste sus servicios a la Unidad de Salud de Ibagué
U.S.I. E.S.E., deberd tener la capacidad de reconocer y aceptar las consecuencias de las
decisiones tomadas libremente, con base en las funciones asignadas por la Entidad, como
consecuencia de la obligacion moral por cumplir con el deber asignado, aportando lo mejor de si
mismo.

TOLERANCIA: El servidor publico que preste sus servicios a la Unidad de Salud de Ibagué U.S.I.
E.S.E., envirtud indispensable de la vida democratica, debe entrar en dialogo con los ciudadanos
de diferentes concepciones, logrando mutuo enriquecimiento.

RESPETO: Es deber del servidor publico que preste sus servicios a la Unidad de Salud de Ibagué
U.S.I. E.S.E., la convivencia social, basado en los principios del respeto y consideracion de los
derechos propios y de los demas, valorando las cualidades de los otros y el medio que nos rodea.

LEALTAD: Todo servidor publico que preste sus servicios a la Unidad de Salud de Ibagué-E.S.E.,
le debe gratitud y amor a la empresa, a sus jefes, a sus compafieros, a su familia ya la sociedad
como asi mismo.

6.5. Estructura Organizacional

La estructura organizacional vigente, es el resultado del estudio técnico de reorganizacion
institucional realizado en la Unidad de Salud de Ibagué USI — ESE, en el cual se analizaron,
revisaron y verificaron las nuevas funciones asignadas, segun los procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacién y control, previamente establecidos y aprobados en la
entidad.

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E declara que la version vigente y controlada de este documento solo podra ser
consultada en la INTRANET Institucional; la cual entra en vigencia a partir de su publicacion.
Toda copia o impresion de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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llustracion 1 Organigrama
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‘GESTION SERVICIOS SALUD
FAMILIAR Y COMUNITARIA
O MBULATORIDS. -
AMBULATORIOS
GESTION SERVICIOS
HOSPITALARIOS
(GESTION SERVICIOS CONEXOS Y
‘COMPLEMENTARIOS
e -

La Junta Directiva esta conformada por cinco integrantes asi: dos (2) del estamento Politico-
administrativo, dos (2) del estamento cientifico-administrativo de la Institucién y uno (1) de la
Comunidad.

6.6. Mapade Procesos

El mapa de proceso da la Unidad de Salud de Ibagué U.S.I E.S.E. permite representar de una
manera sencilla, grafica y mediante un diagrama de valor agregado los procesos y sus
interrelaciones. Este mapa de procesos esta disefiado con el fin de planificar visualmente los
flujos de trabajo y procesos de la Entidad. Adicionalmente, se constituye como el eje bajo el cual
la USI - E.S.E., encamina todos sus esfuerzos y recursos para lograr una mayor eficiencia y la
armonizacion mediante la implementacién de MIPG, MECI, las Normas Técnicas Colombianas e
Internacionales y la normativa aplicable a la Entidad.

Tal y como lo define la Asociacion Espafiola de la Calidad (2020), la gestidon por procesos
constituye uno de los 8 principios de la gestion de la calidad y, por lo tanto, su importancia radica
en que los resultados se alcanzan con mas eficiencia cuando las actividades y los recursos
relacionados se gestionan como un proceso. Asi mismo, adoptar un enfoque basado en procesos
proporciona a cualquier organizacion, las siguientes ventajas:

- Facilita la orientacion al cliente o, en este caso, al usuario (que la mayoria de las veces
es la ciudadania).

- Mejora la eficacia y la eficiencia de las actividades.

- Ayuda a estructurar las actividades de la organizacion.

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E declara que la version vigente y controlada de este documento solo podra ser
consultada en la INTRANET Institucional; la cual entra en vigencia a partir de su publicacion.
Toda copia o impresion de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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- Permite mejorar el seguimiento y el control de los resultados obtenidos.
- Facilita la planeacion, el establecimiento de objetivos de mejora y la consecucion de
estos.

Segun el Departamento Administrativo de la Funcion Publica: “Un proceso se define como la
accion de realizar, un conjunto de procedimientos dispuestos de manera ldgica, enfocados en la
obtencion de resultados especificos’.

Los Procesos de la Unidad de Salud USI E.S.E. se clasifican de la siguiente manera:
PROCESOS ESTRATEGICOS.

Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de objetivos,
provisiobn de comunicacion, aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios y
revisiones por la direcciéon. Estos procesos estan dirigidos a interpretar las necesidades del
entorno y los requerimientos y expectativas de los clientes y usuarios, con el fin de obtener la
informacion suficiente y veraz que permita formular politicas y estrategias destinadas a la
consecucion de los objetivos institucionales e impulsar el mejoramiento a partir de los resultados
del control, adecuada gestion de sus procesos y recursos.

1. Gestién del Direccionamiento Estratégico.
2. Gestion Planeacion, Calidad y Desarrollo Institucional.
3. Gestion Juridica.

PROCESOS MISIONALES.

Son los todos aquellos procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el
cumplimiento del objeto social o razén de ser. También se denominan procesos clave u
operativos los cuales corresponden a todos aquellos que desarrollan la Misién de la Entidad:

Gestion Servicios de Salud Familiar y Comunitaria.

Gestion Servicios Ambulatorios.

Gestién Servicios de Urgencias.

Gestidn Servicios Hospitalarios.

Gestion Complementarios.

Gestién de Atencidn al Usuario y Participacion Comunitaria.

ogrwNE

PROCESOS ADMINISTRATIVOS O DE APOYO

Los procesos de apoyo procesos que proveen todo tipo de recursos necesarios para el desarrollo
de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion.

Gestion del Talento Humano.

Gestion Financiera.

Gestion de Recursos Fisicos.

Gestion de Sistemas de Informacion — TIC.
Gestion de Contratacion.

arwdE

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E declara que la version vigente y controlada de este documento solo podra ser
consultada en la INTRANET Institucional; la cual entra en vigencia a partir de su publicacion.
Toda copia o impresion de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESOS DE CONTROL.

Los procesos de control son los procesos necesarios para medir y recopilar datos para el analisis
del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia de la entidad. Estos procesos permiten
a la alta direccién de la entidad medir, comparar y corregir las actividades de la organizacion con
la finalidad de cumplir con los objetivos propuestos y desarrollar adecuadamente los planes

establecidos
1. Gestion Revisoria Fiscal.
2. Gestion Control Interno.

llustraciéon 2 Mapa de Procesos

Mapa de Procesos Unidad de Salud de Ibagué

'ﬁsm.

GESTION DE PLANACION CALIDAD ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL .

GESTION DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
OESTION JURIDICA

Control ) &

GE STION CONTROL INTERNO
GE STION REVISORIA I SCA

GESTION FINANCIERA

GESTION DE TALENTO HUMANOD

GESTION RCURSOS HSISCOS .l
GESTION SISTEMAS DE INFORMACION TICS - GESTION
DOCUMENTAL —
GESTION DE CONTRATACION gog

GESTION SERVICIOS AMBULATDRIOS

GESTION SERVICIOS HOSPITALAROS

GESTION SERVICIOS DE URGENCIAS

GESTION COMPLEMENTANIOS

GESTION ATENCION AL USUSARIO Y PRRTICIPACION SOCIAL
GESTNON DE SERVICIOS DE SALUD FAMILIAR Y COMUNITARIA

EVALUACION DE LA GESTION

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E declara que la version vigente y controlada de este documento solo podra ser
consultada en la INTRANET Institucional; la cual entra en vigencia a partir de su publicacion.
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6.7. Caracterizacion de Procesos

6.7.1. Gestion de Atencion al Usuario y Participacion Comunitaria.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE
ATENCION AL USUARIO Y PARTICIPACION SOCIAL

— T

/ AN

/ A
[ OBJETIVO: VERIFICAR Y PROMOVER EL CUMPLIMIENTO DE LOS |
DERECHOS Y DEBERES DEL PACIENTE/FAMILIA PARA LOGRAR UNA

PRESTACION DEL SERVICIO EN TOTAL ARMONIA.

TIPO DE PROCESO: ESTRATEGICO
ALCANCE: VELAR POR LA SATISFACCION DEL USUARIO DESDE EL

INGRESO A LA UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE ESE, HASTA LA SALIDA
DEL RESPECTIVO SERVICIO QUE DEMANDE.

\ RESPONSABLE: TRABAJO SOCIAL /

— -

CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DE ATENCION AL
USUARIO Y PARTICIPACION SOCIAL

= Procesos USI institucional.

Deberes

- Participar en Rondas

J’ :

Externo
Realizar Auditorias

PROVEEDOR ENTRADA HACER VERIFICAR SALIDAS
o = Medir el
= e G2 i Conocimiento en
St o cssonugROR Derechos y Deberes Info
. - » Informes
- EAPB = Plan de accion AT R DEEE ST Usuario Interno y

» Respuesta a quejas

- Organismos de - Normatividad de Calidad Int presentadas usuario
Eontx = Fortalecer la i 5
= EniientEs " Rﬂ‘;fr.'e. ds participacion de la ) 2#:_)?:11":)'“5 listas de + Conformacion de
gubernamentales * E;Iteln"l)ir:lsas comunidad a través de Zaontos
la Alianza de Usuarios multiplicadores
- Manual de y Copacos L
Atencion al = Desarrollar el plan de 3
usuario accion ACTUAR

= Buzones y Pagina » Planes de mejora
Web + Seguimiento a
planes de mejora

= Capacidad
i d PLANEAR.
« Elaborar Plan Actividades de
SIAU y Participacion Social
= Desarrollar estrategias para
Prom ion y Socializacion de
Derechos y deb
INEICAGRES + Plan de accion
- P je de isf; 5 = Elaborar Cronograma de visitas
= P : de PQR d en cada unidad y centros de
- Porcentaje de Actividades de la salud urbano y rural
Alianza de Usuarios y Copacos

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E declara que la version vigente y controlada de este documento solo podra ser
consultada en la INTRANET Institucional; la cual entra en vigencia a partir de su publicacion.
Toda copia o impresion de este se declara COPIA NO CONTROLADA




GESTION DE PLANEACION, CALIDAD Y DESARROLLO GPC-GC-MA-001

ESTRATEGICO
() ; - -
@ U-S I- SUBPROCESO SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y e

) Version: 003

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS —
Péagina 14 de 31

6.7.2. Caracterizacion Proceso Gestion Control Interno.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION
DE CONTROL INTERNO

—

o ™
.-"/ OBJETIVO: CONTROLAR LA GESTION DE CADA UNO DE LOS \
PROCESOS DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Usl ESE,
ADHERIDOS A LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y AL MODELO

ESTANDAR DE CONTROL INTERNO CON OPORTUNIDAD Y CALIDAD.

TIPO DE PROCESO: CONTROL

ALCANCE: COMPRENDE LA EVALUACION AL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO EN FORMA INDEPENDIENTE, QUE TOMA COMO BASE EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS DEL
SISTEMA.

\. RESPONSABLE: JEFE DE CONTROL INTERNO //""
N

~—— -

CARACTERIZACION DE LA GESTION DE CONTROL INTERNO

PROVEEDOR ENTRADA HACER VERIFICAR SALIDAS
. * Reali itorizacio
. Normatividad + Elaborar Programa de Auditoria. e
vigente aplicada al + Evaluar el MECI de acuerdo a lo v Verificary aplicar « Informe  Ejecufive anual de
MECI. reglamentado y al MIPG. mediante listas de
* Elaborar Actas de Comité de GOttt lItRITO;
* Departamento + Hallazgos de Control Interno chequeo vy de autecontrol.
Aditive.  de la Auditorias Internas. + Realizar de Informes de * Analizar en forma * Informe de Gontrol Internc
funcion Publica s permanente los informes Contable.
* Contaduria * Autoevaluaciones . %‘TE’:RL“&D&H [ de gestion institucional.
General de Ia Y * Realizar monitoreo a la .
) + Planes de + Elaborary p los i — foos Informe Ausieridad del Gasto
Gontraloria ] Mejoramiento. de Ley alos entes de control Riesgos. . -
Municipal e + Fomentar la cultura de Control. g .‘ IfGrmels S eguimienios.
i i - b * Realizar Cronograma de . )
* Lineamientos  del Cal aciiacioneusg *  Audttoria realizadas.
Ministerio de salud * Plan Anticorrupcion . > ACTUAR
y proteccion Social. ¥y Mapa de Riesgos e et e T i i + Evaluacién FURAG
» Secretaria de ECUNPBHBH’IIE"'?- B Aplicar las acciones de
Salud Deptal. = Indica‘doles e * Informe de S:EguIITIIEI'IlD Plan mejora de acuerdo a lo R L ~ "
o Supersalupd. Gestion. Anticorrupcion y Mapa de Riesgos. observado. i:é)?nn;a Dimensién:  Control
* Procesos de la USI -G il caiiaicaae ’
* Persenal capacitado en temas
de control Interno.
PLANEAR
* Disefiar el Plan de Trabajo o Plan de
Accion arficulado al comité Inter-
insfitucicnal de Control Interno y
Equipo MECI
= Definir &l Programa de Auditoria.
. INDICADORE_S‘S = Disefiar la evaluacién y seguimiento
*  Cumplimiento en la evaluacion a cada uno de al MEC! articulade al MIPG
los del MECI
* Oportunidad en la enirega de informes de

Control Interno a los entes de control
* Porcentaje de cumplimiento del programa de
auditoria

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E declara que la version vigente y controlada de este documento solo podra ser
consultada en la INTRANET Institucional; la cual entra en vigencia a partir de su publicacion.
Toda copia o impresion de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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6.7.3. Caracterizacion Gestion de Servicios de Servicios Ambulatorios.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE
SERVICIOS AMBULATORIOS

e T
.-/ N
( OBJETIVO: PRESTAR SERVICIOS DE CONSULTA CON EL FIN DE

PROMOCIONAR, PREVENIR Y RECUPERAR LA SALUD DE LOS
USUARIOS, DE FORMA INTEGRAL Y HUMANIZADA, DE ACUERDO A LOS

CRITERIOS DE CALIDAD Y SEGURIDAD.
TIPO DE PROCESO: MISIOMNAL

ALCANCE: DESDE EL INICIO DE LA ATENCION, HASTA LA ELABORACION
DEL DIAGNOSTICO ¥ LA ENTREGA DEL PLAN DE MANEJO.

RESPONSABLE: COORDINADOR MEDICO

' Y,

CARACTERIZACION DEL PROCESO
GESTION DE SERVICIOS AMBULATORIOS

PROVEEDOR

ENTRADA HACER VERIFICAR SALIDA

- Entidadss

gqubemamentales : Bass de datos de - Organizar los tumes con horarios y - Seguimiento a auditorias de los - Usuario atendido.

I'orden MNacional y T asignacion ds centros de atsncién proceses asistenciales

Depariamenial i - Historis  clinica
.. + Capacidad instalada - Ejecutar el cronograma  anual  de  Comprobar cumplimisnts  de diligenciada

B capacitaciones cronograma de capacitacionss

planes de beneficio + Plan de gestion I - , Prescripgiones

3 - Ejecutar la prestacion de los servicies de - Auditoria de historias clinicas i i

- Procesos Unidad de [==| . pjapn de accién afencién integral de acuerdo a ciclos de SRS

Salud de Ibagué

vida y necesidades del usuario - Evaluar el desempefio de _
*  Normatividad indicadores Ta_legto humano
- Coordinar las brigadas de salud y capacitado.
+  Historia clinica i all i
- Reporte de eventos
adversos.
T ACTUAR

- Realizar induccién y reinduccion
seqin necesidad y cronograma

PLANEAR
- I!?;is:dﬁar planes y programas de atencién en - ;:gzz' p;aneid%eonr::iﬂrva d:
indicadores
INDICADORES - Er'ggrl;aamar brigadas de salud en el area
- Porcentaje de eventos adversos - Elaborar el cronograma  anual  de

capacitaciones
- Oporunidad en la atencion

- Adherencia a guias

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E declara que la version vigente y controlada de este documento solo podra ser
consultada en la INTRANET Institucional; la cual entra en vigencia a partir de su publicacion.
Toda copia o impresion de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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6.7.4. Caracterizacion Gestion de Servicios Hospitalarios.

CARACTERIZACION DEL PROCESO
GESTION DE SERVICIOS HOSPITALARIOS

™,
OBJETIVO: BRINDAR UNA  ATENCION EN EL SERVICIO DE °
HOSPITALIZACION DE FORMA SEGURA, OPORTUNA, CONTINUA,
INTEGRAL, PERTINENTE Y HUMANIZADA, MEDIANTE LA ORGANIZACION
DEL RECURSO CON EL FIN DE RECUPERAR Y/O MEJORAR LAS
CONDICIONES DE SALUD DE LOS USUARIOS ATENDIDOS EN LA

INSTITUCION .
TIPO DE PROCESO: MISIONAL

ALCANCE: DESDE EL INGRESO DEL USUARIO AL SERVICIO DE
HOSPITALIZACION HASTA SU EGRESO DEL SERVICIO.

. RESPONSABLE: COORDINACION DE HOSPITALIZACION V4
S 7
PROVEEDOR ENTRADA HACER VERIFICAR SALIDAS
*  Entidades = Implementar Plan operativo anual + Evaluacion de adherencia * Usuario con la atencidn
Gubemamentales . . para proceso de internacion a guias y protocolos de la recibida
Plan de Gestion medica atencion en salud. g
* Procesos USI - * Ordenes de servicios
* Modelo de atencion en * Gestionar el ingreso de los + Seguimiento al desempefio
* Entes de control salud USUarios a servicio . del proceso, mediante * Formulas medicas
| | i » icacion de lista de -
» EAPB * Plan de Accion * Realizar Ia prestacion y chequeo * Historias clinicas
L . seguimiento de servicios de
* Normatividad vigente atencion integral al paciente de + Auditorias internas —p| © Reporte de eventos
+ Base de datos de los acuerdo al plan de cuidado y programadas y no adversos
=3l = tratamiento programadas a procesos .
usuanos asistenciales y * Documentacion
documentales pertinente al proceso
(certificados de
B defuncidn, nacido vivo
:RC)
y
ACTUAR * Censo de pacientes
PLANEAR .
INDICADORES + Realizar re induccicn * Remisiones
o Qu.ls‘la[ guias y procesos de cuando se requiera de
+  Giro cama ncion hospitalana acuerdo a programacicn
p io dias de estanci ol * Disefar el plan de manejo, * Identificar no .
i cuidado y tratamiento, conformedacies rissiiN e
* % ocupacion. prugcesc s
e . . *  Planear cronogramas de trabajo y
. reingresos al servicio capacitaciones *+ Realizar planes de mejora
de hospitalizacion i acorG 8 108 reautadas de
= Definir plan de accion operativo. la verificacion.
* % de eventos adversos,
+ % delAAS,
* % de i e -

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E declara que la version vigente y controlada de este documento solo podra ser
consultada en la INTRANET Institucional; la cual entra en vigencia a partir de su publicacion.
Toda copia o impresion de este se declara COPIA NO CONTROLADA



GESTION DE PLANEACION, CALIDAD Y DESARROLLO

GPC-GC-MA-001

ESTRATEGICO
() ~
@ U .S o I. SUBPROCESO SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Unidad de Salud de Ibagué. E.S.E

Vigente desde:
24/05/2024

Nwesar

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 003

Péagina 17 de 31

6.7.5. Caracterizacién Gestion Complementarias.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

—

PERTINENCIAY CONTINUIDAD.

TIPO DE PROCESO: MISIONAL

SU RESPONSABLE

I"\RESPONSABLE: COORDINACION LABORATORIO CLINICO

—

ALCANCE: COMIENZA DESDE _ EL USUARIO CON SU ORDEN DE
SERVICIOS (LABORATORIO CLINICO, IMAGENOLOGIA O FARMACIA)
HASTA LA ENTREGA DE RESULTADOS O MEDICAMENTOS AL USUARIO O

—

™

/ OBJETIVO: ATENDER LA SOLICITUD DE APOYO DIAGNOSTICO O
TERAPEUTICO A LOS USUARIOS DE LA UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE,
EN CONDICIONES DE ACCESIBILIDAD, OPORTUNIDAD, SEGURIDAD,

e

-

CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

+ Generar planes de mejora
de las auditorias internas y
it de las instituci

administrativas para la atencion.

PROVEEDORES ENTRADA HACER VERIFICAR SALIDA
* Asegurar,  confrolar,  los + Evaluacion de adherencia
m\rentanos v la disponibilidad de de los de |93 do:umen_lps y + Registro de actividades de
+ Procesos US| * Plan de gestion !'netllcamentos:_ . - metodologia de atencion apoyo diagnostico
. Entidades n insumos, reacfivos, dispositivos asistencial. diligenciados
Gubermamentales ¢ HDEAEET . EISE, . " 55’9Ui"‘ieftﬂ del *  Prestacion de servicios de
N it e G onatmos Realizar N dl;l:;z:!ﬂlepios ¥ desempefio del proceso apoyo diagnostico
], - . h + Documento de entrega y
Normafividad Vigente IE_I\delar ¥ ejt_acht:ar_ los pmg;:fm_as control de medicamentos,
* Documentos y metodologia & oS ot insumes y dispositivos
farmaceutica de los pacientes y L médicos
de la atencion asistencial los sistemas de informacidn del 3 + Resultados, pr
*  Ordenes Medicas uso_aQecuadU de n‘let?lcar_rlenlcs ACTUAR fratamientos y examenes
i * Spcializar las actualizaciones y > EElEr e realizados
* Capacidad Instalada . ;\::I,Esa:eponadas por elElrcxl‘:;"‘ljl::lg5 R + Usuario con necesidad de

apoyo diagnostico resuelia

* Reporte de eventos adversos

1 + Seguimiento a los planes de
mejora
PLANEAR
+  Definir lineamientos de gestion
INDICADORES en el apoyo asistencial
_| + Definir necesidades y recursos
Oportunidad en |a entrega de medicamentos ° del proceso
Oportunidad en Ia foma de imagenes * Plan de gestion
diagnosticas + Plan de capacitacion
Oportunidad en la toma de muestra +  Programacion de agendas de
Oportunidad en |a entrega de resultados atencion
Realizado /Programado
Eventos adversos *

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E declara que la version vigente y controlada de este documento solo podra ser
consultada en la INTRANET Institucional; la cual entra en vigencia a partir de su publicacion.
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6.7.6. Caracterizacion Proceso Gestidon en Salud Familiar y Comunitaria

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION
EN SALUD FAMILIARY COMUNITARIA

— B

N
/ OBJETIVO: BRINDAR ATENCION A LOS USUARIOS DE LAS DIFERENTES
EAPB, QUE TIENEN CONVENIO CON LA UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE A
TRAVES DEL CURSO DE VIDA, EN CONDICIONES DE ACCESIBILIDAD,

OPORTUNIDAD, PERTINENCIAY SEGURIDAD.

TIPO DE PROCESO: MISIONAL

ALCANCE: MEDIANTE LA INCLUSION DE LA POBLACION BENEFICIARIA EN
EL CURSO DE VIDA LOGRARA LA PREVENCION DE LAS ENFERMEDADES
TRANSMISIBLES Y NO TRASMISIBLES, POR MEDIO DE LA GESTION DEL
RIESGO PARA PROMOVER ESTILOS DE VIDA SANOS EN NINOS,
ADOLESCENTES, JOVENES, ADULTOS Y ADULTOS MAYORES.

"'\RESPONSABLE: COORDINACION DE PROMOCION Y PREVENCION

— -

CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION EN SALUD FAMILIAR Y

PROVEEDORES ENTRADA HACER VERIFICAR SALIDA
* Medir adherencia de la
documentacién del servicio X
* Realizar auditoria interna de * Usuario atendido

* Procesos US| * Plan de gestién * Organizar vy coordinar los los procesos asistenciales.

] = Plan de Accién programas de atencién en salud * Cumplimiento de metas y *  Ordenes de servicio

* Entidades familiar y comunitaria. seguimiento a la 4505 ~

Gubemamentales * Bases de datos de los + Realizar la prestacién y el - Seguiarzientﬂ almegipﬂ * Planes de cuidado
] i uimiento de servicios de asignadas por las -

+ EAPB s o T £ o de +  Informes de metas de
* Normatividad Vigente acuerdo con el plan de cuidado y ;?:c:_dét:'wn rutas de
= Metas de cumplimiento de ruta de atencidn.

* Realizar actividades L . . g P
las EAPB administrativas zlllslurlas :hmcas
+ Capacidad Instalada ACTUAR ligenciadas
* Reporte de eventos adversos
+ Elaboracion y seguimiente a
planes de mejora de las
r auditerias
PLANEAR
* Planear los programas de atencion
en salud familiar y comunitaria.
INDICADORES - Planear brigadas de alencion de
, e programas especiales y de
Cumplimiento de metas atencién en el drea urbana y rural.
., * Identificacién de riesgo de
Indicadores de gestion poblacitn segin programa para la
asignacion en las RIAS
% de eventos adversos comespondientes

Seguimiento a inasistentes
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6.7.7. Caracterizacion Proceso Gestion Juridica.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION
JURIDICA

e RN
/ . A
[ OBJETIVO: GARANTIZAR QUE LA GESTION DE LA UNIDAD DE SALUD DE

IBAGUE US| ESE, SE ENMARQUE DENTRO DE LOS PARAMETROS

NORMATIVOS Y LEGALES CORRESPONDIENTES.
TIPO DE PROCESO: SOPORTE

ALCANCE: INICIA CON EL REQUERIMIENTO OBJETO DE LOS HECHOS,
SEGUIDAMENTE SE IDENTIFICA EL PROBLEMA JURIDICO Y SU
NORMATIVIDAD APLICABLE, Y FINALIZA CON LAS ACCIONES JURIDICAS
A EJECUTAR SEGUN EL CASO.

'.,\ RESPONSABLE: ASESORIA JURIDICA
4
N /

— -

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION
JURIDICA

PROVEEDOR ENTRADA HACER VERIFICAR SALIDAS
= Alimentar mensualmente la  matriz * Seguimiente a la malriz de
indicando el estado actual de los procesos. procesos juridicos
= P USI ESE * Normatividad vigente . * Fallo de procesos de
foceses 2 + Elaborar y/o Revisar actos administrativos * La comrecta elaboracion de los ,—epa,manp directa,
« Organismos de * Estatutos actos administrativos Lista de Nulidad ¥
control * Revisar la legalidad de los contrafos desde chequeo Restablecimiento  del
* Base de datos de los la etapa preconiractual hasta la post > : Derecho, ejecutivos,
* Entidades procesos judiciales. contractual * \erificar que la contestacion de laborales. L i
Gubernamentales — L los derecho de peticiones se
* Capacidad Instalada * Elaborar de Conceptos juridicos realicen en los  términos *  Emisibn de conceptos
establecidos. juridicos
* Documentos * Respuesta de tutelas, Dereche de
& — Peficiones «  Emisin de memoriales
* Requerimientos A i la defe
= Elaboracion y/o revisicn de Actas. g:rl.; I?;Iﬁ?ﬁéﬁ; S
* Plan de Gestion -
) ACTUAR
* Plan de Accion
PLANEAR Plan de mejora
+ Disefiar matriz de los procesos juridicos

* Establecer procedimiento interno para la
revision de documentos que requieran visto
bueno del area Juridica.

= C a para establ gL de
los omi“lies de conciliacion, comité
e ¥

INDICADOR

= Numero de sentencias de la USI ESE/Total de procescs
actives

= Porcentaje de Respuesias de derecho de peficiones
que se direccionan al area Juridica en el tiempo
indicado por la ley /Total de derechos de peticiones
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6.7.8. Caracterizacion Proceso Gestion de Contratacion.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION
DE CONTRATACION

/OBJETIVO GESTIONAR LOS PROCESOS CONTRACTUALES BAJO LAS\
" MODALIDADES DE SELECCION QUE ESTABLECE EL ESTATUTO DE |
CONTREATACION DE LA INSTITUCION, ACORDE CON EL PLAN ANUAL
DE ADQUISICIONES APROBADO PARA CADA VIGENCIA EN

CUMPLIMIENTO DE LA MISION DE LA ENTIDAD.

TIPO DE PROCESO: SOPORTE

ALCANCE: INICIA CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS DENTRO
DEL MANUAL DE CONTRATACION QUE, CONTEMPLA LA CONTRATACION
DE BUIENES Y SERVICIOS Y FINALIZA CON LA EVALUACION,
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA GESTION REALIZADA.

I\RESPONSABLE: TECNICO OPERATIVO /’

—

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE

PROVEEDOR ENTRADA HACER VERIFICAR SALIDAS
* Estatuto de ] Hacer seguimiente a las + Expedient
Gonfratacion funciones de Interventoria cc}:l:,tragﬂa?:s -
De acuerdo a la modalidad y fipo de bien o o Supervisiones
* Plan de Accion servicio se debe: asignadas. el lleno total de los
+ Enfidades Insfitucional > lequmllos_ exigidos
Gubernamentales + Desamollar la etapa precontractual O Seguimiento al plan por la entidad
. i + Salisfaccion  de
+ Procesos de la USI Rl deCtan + Desarrollar la etapa contractual o Chequeo de las etapas necesidades  de
ESE — « Estudios previos contractusles cada proceso.
p + Desamollar |a etapa post contfractual v Proceso de
+ Pre st contratacion en
Apr:EI:EIIz 0 h 4 fodas sus etapas
ACTUAR basados en el
+ Conceplos principio ) de
Juridicos PLANEAR * Realizar  Acciones  de “"EF"'E“E'E ¥
Mejoramients  {Acciones pluralidad el cual s
Capacidad + Esfructurar &l Plan Anual de Adquisiciones Correctivas, Preventivas) :’;I’E i.;z:zae:o ;g
instalad + Pl de Mej
instalada :i:, acﬂuer::mgon‘el [:|EILI de Accion ¥ ENEs de Miejors auditorias requlares
| — 8" presup
aprobado.
+ Planificar la contratacion
INDICADORES + Disefiar mecanismo de seguimiento y
medicion del proceso
Mumero de Coniratos liquidades / frenie al numero de
contratos realizados. (EFECTIVIDAD)
Numero de invitaciones adjudicadas / frente al numero de |
invitaciones publicadas (EFICACIA)
Mumero de contrafos adicionados / frente @ numero de
contratos adjudicados (EFICIENCIA)
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6.7.9. Caracterizacion Proceso Gestion Financiera.

CARACTERIZACION DEL PROCESO
GESTION FINANCIERA

/BJETIVO COORDINAR, DESARROLLAR Y VERIFICAR LA APLICACION DE LOS \

’ PROCESOS, PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL AREA FINANCIERA EN
CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y LEGALES,
PARA LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES, VELANDO POR LA OF’TIMA
UTILIZACION DE LOS RECURSOS, PARA QUE SE GARANTICEN NIVELES
MAXIMOS DE CONFIABILIDAD, EFECTIVIDAD, EFICIENCIA Y EFICACIA .

TIPO DE PROCESO: SOPORTE

ALCANCE: INICIA CON LA CLASIFICACION Y REGISTRO DE LAS
TRANSACCIONES Y LOS HECHOS ECONOMICOS DE LA ENTIDAD, EN EL
AREA FINANCIERA, A FIN DE ENTREGAR INFORMACION FINANCIERA
ANALIZADA A LA GERENCIA QUE LE SERVIRA EN LA TOMA DE
DECISIONES.

'\\R\ESPONSABLE: PROFESIONAL ESPECIALIZADO /

CARACTERIZACION DEL PROCESO
GESTION FINANCIERA

PROVEEDOR ENTRADA HACER e SALIDAS
. Auditar | ici
+ Registrar transacciones diarias L
Caneiiar cruzando
i N o . - e valores en Jas o
Ei= G Mormatividad Facturar atencién de senvicios de salud yalores enjas Ejecuciones de
- Entidades * Sopartes ae + Recaudar ingresos 5 gircglanzar con
gubemamentales iransacciones - deudoresy - Estados financieros
econdmicas ¥ + Cobrar los servicios prestados y derechos proveedores la cartera
= EAPB fiscales de la entidad — vlas Cusnias por pagar = Facturas
- Procesos USI * Capacidad - Elaberar estados financieros : el e - Boletines de caja
instalada . Taves de lisias de
+ Analizar informacién CRegques que permitan - Informe de costos por
- Plan de Gestién verificar que se e
+ Realizar manejo de tesoreria completo el proceso
- Plan de Accién . - Consolidado de cartera
+ Registro de actividad contable S GRS por edades

G imients
Generar seguimienta y

- GConsoclidade de cuentas
por pagar

PLANEAR ACTUAR

- Elab | plan del & Establecer planes de
Etiis mejoramiento de las actividades

- Disefiar la e los
financieros de la erm:lad

las acciones

Establecer los controles

INDICADOR
Indicadores de Liquidez,

Indicador de Dias de Rotacién de Cartera

Indicador del EBITDA

Facturacién eficiente.

Déficitisuperdvit Presupuestal
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6.7.10. Caracterizacion Proceso Gestion del Talento Humano.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO

“\

OBJETIVO: ESTABLECER, DE FORMA ADECUADA, LOS PROCEDIMIENTOS \
[ ASOCIADOS CON EL RECURSO HUMANO DE LA EMPRESA, CON EL FIN DE
MANTENER UN AMBIENTE LABORAL ADECUADO, FORTALECER
HABILIDADES Y COMPETENCIAS DE LOS FUNCIONARIOS DE ACUERDO CON
LA MISION Y LA VISION DE LA USI-ESE Y PROMOVER EL MEJORAMIENTO
CONTINUO DE LAS FUNCIONES QUE CADA EMPLEADO

TIPO DE PROCESO: SOPORTE

ALCANCE: ESTE PROCESO INCLUYE DESDE EL INGRESO DEL EMPLEADO,
LA VINCULACION, LA PERMANENCIA, LA EVALUACION DEL DESEMPENO
HASTA EL RETIRO, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS ACCIONES
DISCIPLINARIAS DEL SERVIDOR DE LA USL.

IIQESPONSABLE: PROFESIONAL ESPECIALIZADO //

—

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DEL

RECURSO HUMANO.
PROVEEDOR ENTRADA HACER VERIFICAR SALIDAS
tar los planes de capacitacio o Auditar talento
. induccion y reinduccion. humano

* Entes de control *+  Normatividad . } ) . ) Manual de funciones y

* Ejecutar los planes de bienestar social, . Medicion del clima competencias laborales
« Enfidades * Documenios ,sequridad y salud en el trabajo. laboral. actualizado.

gubemamentales _— ~ , A
* Capacidad + Elaboracion de ceriificados laborales. o Evaluacién del Informe de cumplimiento del
* EAPB instalada N . ' » personal plan de accién
i + Validacion de [a nomina y framitar las
* Procesos US| * Plan de Gesticn novedades de personal. o Werificacion de = nomina liquidada.
" requisites del personal
* Plan de Accion *  Actualizar la planta de personal y &l manual Personal evaluado.
de funciones y competencias o Generar seguimiente y
) ) P control Personal capacitade
+ Realizar controles interncs disciplinarics.
oo . - Informes
+ Legalizacion de incapacidades.
PLANEAR ACTUAR
+ Elaborar los planes del area. Establecer planes de
5 mejeramiente -

+ Proyectar la nomina .
Adelantar las acciones

INDICADOR correctivas

- Cumplimianto de informes

- MNecesidades atendidas

- Satisfaccion del personal
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6.7.11. Caracterizaciéon Proceso Gestion de Sistemas de Informacion, Comunicacién y
TICS.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GE'STI(')N DE
SISTEMAS INFORMACION, COMUNICACION Y TICS

@JETIVO: ASEGURAR LA DISPONIBILIDAD, ACTUALIZACION Y

OPTIMIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNUICACION, A TRAVES DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
ASOCIADOS DE FORMA OPORTUNA Y EFICAZ, EN APOYO AL
CUMPLIMIENTO DE LA MISION DE LA ENTIDAD.

TIPO DE PROCESO: SOPORTE

ALCANCE: INICIA CON LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE LOS
SERVICIOS ASOCIADOS AL PROCESO Y FINALIZA CON LA PRESTACION
Y EVALUACION DE LOS SERVICIOS Y LA GENERACION DE
INFORMACION ESTADISTICA DEL SISTEMA DE INFORMACION.

&ESPONSABLE: PROFESIONAL UNIVERSITARIO SISTEMAS

CARACTERIZACION DE LA GESTION DEL AREA DE SISTEMAS

PROVEEDOR ENTRADA HACER VERIFICAR SALIDAS
+  Administrar la plataforma de TIC. * Determinar, recopilar y analizar * Sistema de informacion
| ] los productos ¢ Servicios no funcionando de acuerdo a
* Entidades * Normmatividad * Generar Bases de datos, Sistemas de conforme. las
redes y Hoskian sopasciiny i institucionales y de los
= S . i medi
. B e i Capacidad instalada 5 " X - al proceso y al servicio (pl procesos
. i6 corporativos. aplicables e indicadores). . B de dat a
2 Procesos US! Plan de Gestion po ases de tos  dtiles y
* Plan de Accién * Realizar los respaldos y recuperacién a los
i dei i ivos. * Mantenimiento de Equilnt
S DoCNTenios de computo realizados en
forma oportuna.
* Informes sobre el
funcionamiento de la red
ACTUAR de telecomunicaciones
* Aplicar acciones de mejora.
PLANEAR * Realizar los ajustes de la
& : variables de los procesos a
I ar las de mgmar a las bases de datos
informaticos. del sistema de informacion

* Disefiar un plan para la administracion de la
de T iae atit

INDICADOR * Definir los s de i
s con mantenimiento oportuno * Elaborar el plan de seguridad informatica
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6.7.12. Caracterizacion Proceso Gestion Recursos Fisicos.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION

RECURSOS Fisicos

K)BJETIVO REALIZAR LA GESTION INTEGRAL DEL MANTENIMIENTO A LJZN

/ INFRAESTRUCTURA Y EQUIPOS,

LA ATENCION HOTELERA,

uUsl - ESE.

TIPO DE PROCESO: SOPORTE

ALCANCE: DESDE EL REQUERIMIENTO DE LAS

DEPENDENCIAS DE LA UsSI —

QUE PERMITA MEDIR EL SERVICO PRESTADO.

.\R_ESPONSABLE: PROFESIONAL UNIVERSITARIO.

NECESIDADES
PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS PRESENTADAS EN LAS DIFERENTES
ESE, HASTA LA SOLUCION DE LOS
SERVICIOS OFRECIDOS POR EL PROCESO, GENERANDO INFORMACION

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION

RECURSOS Fisicos

LOS
RESIDUOS HOSPITALARIOS Y EL SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO A LOS
PROCESOS REALIZADOS EN EL AREA DE APOYO HOSPITALARIO DE LA

SALIDAS

planeados y solicitados.

PROVEEDOR ENTRADA HACER VERIFICAR
* Procesos USI-ESE * Documentos * Gestibn y i del imis - R pil analizar la
. i i gue se en la informacién de los rvicio:
- Entidades = MNormatividad institucion realizados y no realizados_
gubemamentales
=] * Plan de Accitn = Apoyo a la atencidn hotelera. = Realizar &
* Entes de control N " o o, T v evaluacion al proceso (PAMH
*  Plan de Gestion - G v ala de v diferentes indicadores).
los residuos Hospitalarios.
- dad instalad: = Evaluar el sistema de medicién
Coy GEEER - Generar informacion  administrativa, para el de la ejecucion de los servicios
seguimiento de la ejscucion de los servicios ofrecides per el proceso.
ofrecidos por el proceso.
» Realizar el plan de capacitacion
ACTUAR
PLANEAR
= Aplicar acciones de mejora a los
Ias i en las servicios  ofrecidos  en el
de |a USI— ESE proceso.
Disefiar &l Plan Anual de Mantenimiento Hospitalaric. * Realizar ajustes al sistema de
medicion ¥ evaluacién de los
Disefiar plan de capacitacién servicios  ofrecides  en el
proceso.
INDICADORES
= % de imiento pi ivo y

i ¥
optima del servicio
hotelero de la institucion

* Gestibn  de
hospitalarios

ofrecidos en el proceso.

. R'_Bspuesta upurlurya_a los

residucs

* Informes de los servicies

= Satisfaccidn del usuario

= Gestion de residuos
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6.7.13. Caracterizacion Proceso Gestion de Servicios de Urgencias.

CARACTERIZACION DE LA GESTION DE SERVICIOS URGENCIAS DE LA
UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI ESE

PROVEEDOR
Planeacion

Entidades
Gubemamentales de
Orden nacional y
Departamental y
Municipal

Entidades

prestadores de

Beneficios —

ENTRADA

Lineamientos de la
Gerencia

Convenios docenciay
Servicio

Plataforma estratégica
Pla de accion vigente
Capacidad instalada

Normatividad legal
vigentes

Base de datos
Mapa de riesgos.

Informes de auditorias
Internas y externas

Documentos y
metodologias de atencion
en salud.

HACER VERIFICAR
Determinar el TRIAGE de la Evaluacion de
atencion en urgencias A adherencia de la
v ; atencion en salud.
Disenar el plan de manejo
(cuidado, tratamiento, yel Seguimiento al
andlisis de riesgo , las desempefio del
necesidades del paciente y su [0Ceso0.
familia. |
Generar atencion inmediata ACTUAR
Realizar la prestacion y |dentificar
sequimiento de servicios de implementar planes de
atencion integral al paciente de mejoramiento
acuerdo al plan de manejo integral. [
Realizar acciones administrativas
para finalizar la atencion.
Realizar acciones de docencia e
investigacion cientifica.

1

ﬂ

PLANEAR

Definir lineamientos de gestion en el servicio de
urgencias .

Definir necesidades y recurso del proceso.
Definir plan de accion operativo.

Identificar las enfermedades mas relevantes..

SALIDAS

!

Lineamientos de gestion en la atencion
ambulatoria

Cronogramas de trabajo

Cronograma de tumos el apoyo
asistencial.

Plan de manejo integral
Orden de interconsulta
Orden de estudio diagnosticos
Orden de formulacion
Orden de hospitalizacion

Documento de priorizacion de
necesidades y recursos

Reporte de eventos adversos

Certificados de defuncion (entrega del
cuerpo en caso de fallecimiento)

Actualizacion diaria de censo de
pacientes

Informacion del estado clinico de
pacientes,
Soportes de los servicios prestados
Ordenes de salida

Remisiones a entidad de mayor
complejidad

-

v

Misionales
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6.7.14. Caracterizacién Proceso Gestion Direccionamiento Estratégico.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE
GESTION DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

// "\\
a"/ \'-.
| OBJETIVO: ESTABLECER LAS DIRECTRICES Y POLITICAS

INSTITUCIONALES, PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

ESTRATEGICOS.

TIPO DE PROCESO: ESTRATEGICO.

ALCANCE:INICIA CON LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA ENTIDAD Y
FINALIZA CON EL SEGUIMIENTO A LOS OBJETIVOS PROPUESTOS.

RESPONSABLE:GERENTE.

\ Y,

~ -

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE
GESTION DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

PROVEEDOR

ENTRADA HACER VERIFICAR SALIDA
- Gestién Control . . )
Interno. - Planes y programas.( - Gestionar contratos/convenios de venta de - Auditorias a los procesos. Informes de gestion.
Planes Desarrollo servicios de salud
Nacional - - Efectuar la revisién de la Alta
_ - Departamental- Direccién a los objetivos.
(C)or?“e:msmos de Municipal) - o ) » Plataforma
- Emitir actos administrativos con relacién a Estratégica.

la Misidn Institucional

- Todos los procesos +  Normatividad vigente >
- Ejecutar plan de gestion. Estructura orgnica.
- Informes de
IR Rendicion de cuentas.
v
1 ACTUAR
- Establecer las oportunidades de
mejora. ]
PLANEAR
"] - Establecer Plan Desarrollo
Institucional
INDICADORES
- % de cumplimiento del Plan de Gestién - Definir plataforma estratégica

- Cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional
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6.7.15. Caracterizacion Proceso Gestion de Planeacién, Calidad y Desarrollo Institucional.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE
PLANEACION, CALIDAD Y DESARROLLO INSTITUCIONAL.

—

/
/

\_

-~

TIPO DE PROCESO: ESTRATEGICO.

OBJETIVO: FORMULAR POLITICAS, PLANES Y PROYECTOS, CON EL
PROPOSITO DE CUMPLIR SU OBJETO SOCIAL Y MISIONAL.

ALCANCE:INICIA CON LA FORMULACION DEL PLAN DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y FINALIZA CON LA EVALUACION DE LOS PLANES Y
PROGRAMAS Y EL PLAN DESARROLLO INSTITUCIONAL.

RESPONSABLE:LIDER CALIDAD / PROFESIONAL PLANEACION.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION PLANEACION,
CALIDAD Y DESARROLLO INSTITUCIONAL.

PROVEEDOR

-Entes gubernamentales

- Organismos de control

- Todos los procesos.

Departamento.
Administrativo Funcion
Publica

ENTRADA

- Sistema Obligatorio
de Garantia de Calidad
en Salud.

-] - Normatividad vigente.

- Planes y programas.

HACER

- Procesos prioritarios.

- Implementacién SOGCS.

- Orientar a los procesos en su
gestion/planeacion.

VERIFICAR

- Plan de auditorias al Sistema

Unico Habilitacién

- Seguimiento a los Planes
Accidén

SALIDA

- Informes de
seguimiento de
los Planes Accién.

- Informes a entes
=] de control.

- Cumplimiento
SOGCS.

A 4

PLANEAR
-Establecer Plan
Desarrollo

Ruta -Asesoriaen SOGCS

INDICADORES

- % de cumplimiento del PAMEC.

-E:
Critica PAMEC.

-Autoevaluacion

ACTUAR

- Establecer las oportunidades de

- Adherirse a las recomendaciones

de la Medicién Desempefio
Institucional - MIPG.

- Cumplimiento del Plan de Dx

llo Insti

-C imie del Plan Op

La Unidad de Salud de Ibagué E.S.E declara que la version vigente y controlada de este documento solo podra ser
consultada en la INTRANET Institucional; la cual entra en vigencia a partir de su publicacion.
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6.7.16. Caracterizacion Proceso Revisoria Fiscal.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESOPROCESO
DE REVISORIA FISCAL.
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OBJETIVO: Ejercer un estricto control en el cumplimiento de las normas tributarias,
contables, y aquellas de contenido parafiscal, asi como también de las normas que rigen el
sistema general de seguridad social en salud y de las circulares e instrucciones emanadas
de la Superintendencia Nacional de Salud y demas entes de control
TIPO DE PROCESO: CONTROL
ALCANCE: Que los estados financieros certificados y dictaminados cumplan con las
cualidades de la informacion contable y de normatividad vigente , Que la informacion que
se reporta a los entes de control (Contaduria General, Dian, Contraloria General y
Departamental , Ministerio de Proteccion social y demas ...) cumpla con las condiciones de
calidad y oportunidad
N EL O.
RESPONSABLE: REVISOR FISCAL
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CARACTERIZACION DE LA GESTION DE REVISORIA FISCAL

Manual o2 Poilicas Contabies.
Area franciers US|

Control Intema

Pian d gestitn US|

©ACing Jurkalea [ Procesce 8
durfciaes |

Apenien a Ustaria (PRR)

. e ENTRADA

Miistert de protesdén y sequridad

- Analisis de Marco MNormativo
Supersaiud. wvigente aplicable a la empresa
Contadurta General de k3 Nackin. » Estados Financieros
FeEaLitipf=ssyan==2 | Notae 3 los Estados financieros |

Revelaciones)

FiREla o= s Deganamerialy

* Directrices Junta Directiva.
Jurita Directhva

* Informes Contables

Informes Presupuestales

*  Informes Tributarios
* Informes de Talento Humano

Procesos judiciales

= Planes de Mejora
« Informe de guejas y reclamos
usuzrios

HACER

Relacidn de normas que apican pars s entidad, ks cual

se anfusiza permanentements.

Elzdns financieros s &

+  Atravds de auditora financiera se establece qua los
Encusntran prase

3 Iz normatividad coniabi vigents, Pars

plueederaunmrel Dictamen

conformidad can
de politicas contables,

+  Se realiza seguimiento al proceso contable de
s doctina camasie publica y &l manual

= Se analiza las declaraciones fributanas mediante i3

Verficacian de kos sopartes de la misma

+  Saguimiento 3 procesos judicisles

»  Verificacion de las metas establecidas por la Gerencia
»  Andlisis del Cumglimiento de lss directrices de |3 junts
directiva

I

VERIFICAR

- Verificacién de Listss de
chequen marco nommativo y su
aplicacidn

- Seguimiento permanente s la
informacien financiers

- Revisién dE Indicadores
Financiero:

- Seguimiento indicsdares de
gesticn

INDICADORES
* Cumplimiento de calidad de
la informacidn

PLANEAR

Disefiar el Marco Normativo aplicable

a la entidad.
de

Evaluacion al simma de control

Evaluacidn de la calidad de la
infol

macion.

Seguimiento a la Gestion

ACTUAR
Memorandos

Solicitud de
Informacion.

Recomendaciones

SALIDAS

Informe de Revisoria Fiscal

Estados Financieros

certificados y dictaminados

Informacicn tributaria de
calidad
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6.8. Estructura de Subprocesos

Tabla 1 Estructura de Subprocesos

TIPO DE

PROCESOS PROCESO CcODIGO SUBPROCESO COD
GESTION DE
DIRECCIONAMIENTO GDE D'Rgng;CA)?EA(';/:'gONTO DE
n ESTRATEGICO
@)
% PLANEACION PL
= GESTION DE ' -
é PLANEACION, CALIDAD Y GPC SISTEMA DE GESTION DE
= DESARROLLO CALIDAD
@ INSTITUCIONAL
DESARROLLO ESTRATEGICO DE
GESTION JURIDICA GJ GESTION JURIDICA GJ
AUDITORIAS INTERNAS AU
| . .
e) GESTION DE CONTROL ael PRESENTACION DE INFORMES PI
&’ INTERNO
zZ EVALUACION Y SEGUIMIENTO A ESG
8 LA GESTION DE LA ENTIDAD
GESTION DE REVISORIA ]
FISCAL GRF REVISORIA FISCAL RF
CONSULTA DE PRO'MOCION Y PYP
GESTION EN SALUD GSF PREVENCION
FAMILIAR Y COMUNITARIA
SALUD FAMILIAR SF
GESTION DE SERVICIOS GSA CONSULTA MEDICA M
0 AMBULATORIOS CONSULTA ODONTOLOGICA | CO
|
<Zf HOSPITALIZACION HO
O L
= GESTION SERVICIOS
cé  OSPITALARIOS GSH SALUD MENTAL SM
PARTOS PA
URGENCIAS UR
GESTION SERVICIOS DE GsU
URGENCIAS REFERENCIA Y REC
CONTRARREFERENCIA
GAU
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CONTRATACION

GESTION DE ATENCION AL ATENCION AL USUARIO AU
USUARIO Y
PARTICIPACION SOCIAL TRABAJO SOCIAL TS
FARMACIA FA
LABORATORIO LA
GESTION SERVICIOS GSC
COMPLEMENTARIOS TRANSFUSION SANGUINEA TS
TOMA DE RADIOGRAFIAS / R
IMAGENES DIAGNOSTICAS
CONTABILIDAD CcO
TESORERIA TE
GESTION FINANCIERA GF FACTURACION FA
CARTERA CA
" PRESUPUESTO PRE
O
> ,
E GESTION DE TALENTO aTH TALENTO HUMANO TH
= HUMANO SST ST
|_
%) .
pa GESTION DE RECURSOS GESTION AMBIENTAL GA
=z FiSICOS GRF ,
< ALMACEN AL
SISTEMAS DE INFORMACION E S|
GESTION DE SISTEMAS INFRAESTRUCTURA
DE INFORMACION, GSI .
COMUNICACION Y TICS GESTION DOCUMENTAL GD
ESTADISTICA ES
GESTION DE GC CONTRATACION CON

6.9. Documentacion de Procedimientos e Instructivos.

6.10. Socializacion, Implementacion y Evaluacion.

La difusion y aplicacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la se lleva a cabo mediante

diversas estrategias de comunicacion, que incluyen:

- Publicacién en la pagina web oficial: EI manual esta disponible para su acceso en la
Intranet de la Unidad.
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- Creacion de materiales comunicativos: Se desarrollan piezas comunicativas para ampliar
la difusion del manual y promover su comprension entre los distintos actores involucrados.

- Distribucion por correo electrénico a los lideres de proceso: Se envian copias del manual
por correo electrénico a los lideres de proceso, asegurando que estén informados y
puedan compartirlo con sus equipos de trabajo.

- Realizacion de jornadas de induccién y reinduccion: Se llevan a cabo sesiones de
capacitacion para introducir a los colaboradores en el contenido del manual y para
actualizar periédicamente su conocimiento sobre los procedimientos establecidos.

La responsabilidad de implementar el manual recae en los lideres de cada proceso y sus equipos,
guienes también son responsables de proponer y normalizar cambios siguiendo los
procedimientos establecidos para el control documental.

La evaluacion del cumplimiento de los procesos y procedimientos sera llevada a cabo por los
propios lideres, mediante un ejercicio de autocontrol. Ademas, se estableceran procesos de
evaluacion por parte de los equipos de Calidad y Evaluacion de Gestion para garantizar la
efectividad y el cumplimiento de los estandares establecidos

6. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DEL , .
CAMBIO VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

30/06/2018 01 Creacién del Documento

30/11/2022 02 Actualizacion de Documentos
Se actualiza documentos cambio de encabezado y se
incluye pie de pagina.

24/05/2024 03
Adicionalmente, se actualizan los objetivos, el mapa de
procesos, entre otros.

7. RUTA DE APROBACION

ELABORO REVISO APROBO
Equipo de Calidad y Profesional Apoyo Area de Profesional lider del Area de
contratistas Calidad Calidad
Area de Calidad Area de Calidad Area de Calidad
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