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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS 
(Máximo 250 palabras – 1530 caracteres, aplica para resumen en español): 

 

 
El presente informe final se enmarca en un objetivo general y tres específicos, desarrollados 
los cuales se realizan teniendo en cuenta el Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
(MIPG), el cual recomienda la documentación de procedimientos y procesos como parte de 
la gestión por procesos, velando  por la contribución en el aprendizaje o conocimiento de la 
organización, teniendo como soporte para su cumplimiento el macroproceso de evaluación 
y subproceso de control interno actuando en la séptima dimensión del MIPG e integrado 
con el Modelo Estándar de Control Interno (MECI), área en donde se desarrolló la pasantía. 
En el documento se describe el estado actual de la documentación de las actividades 
realizadas por los macroprocesos identificando inconsistencias o incumplimientos frente al 
manual para la elaboración y control de documentos de la institución, a través de este 
fortalecimiento, sé buscó identificar la situación actual, analizar la información encontrada 
para cada subprocesos y su debido documento además de compartir esta información con 
las personas idóneas, así como de generar conciencia y fomentar una cultura organizacional 
orientada la adecuada documentación de procesos. 
 
This final report is framed in a general objective and three specific objectives, developed 
taking into account the Integrated Model of Planning and Management (MIPG), which 
recommends the documentation of procedures and processes as part of process 
management, ensuring the contribution in learning or knowledge of the organization, having 
as support for compliance with the macro-process of evaluation and internal control sub-
process acting in the seventh dimension of the MIPG and integrated with the Standard Model 
of Internal Control (MECI), area where the internship was developed. The document 
describes the current status of the documentation of the activities carried out by the macro-
processes, identifying inconsistencies or non-compliance with the manual for the preparation 
and control of documents of the institution, through this strengthening, I sought to identify 
the current situation, analyze the information found for each sub-process and its due 
document in addition to sharing this information with the right people, as well as to raise 
awareness and promote an organizational culture oriented to the proper documentation of 
processes. 
 

 

 

AUTORIZACIÓN DE PUBLICACIÓN 

 

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de 
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda 
ejercer sobre mí (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuación, 
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida será facilitar, 
difundir y promover el aprendizaje, la enseñanza y la investigación.  
 

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de 
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
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la Biblioteca de la Universidad; así como a los usuarios de las redes, bases de datos 
y demás sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son: 
Marque con una “X”:  
 
 

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

1. La reproducción por cualquier formato conocido o por conocer. x  

2. La comunicación pública, masiva por cualquier procedimiento o 
medio físico, electrónico y digital. 

x  

3. La inclusión en bases de datos y en sitios web sean éstos 
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza 
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos 
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus 
usuarios tendrán las mismas facultades que las aquí concedidas 
con las mismas limitaciones y condiciones. 

x  

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. x 
 
 

 

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se 
otorga a título gratuito por el máximo tiempo legal colombiano, con el propósito de 
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquí 
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los 
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos 
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin  ánimo 
de lucro ni de comercialización.  

 
Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, de manera complementaria, 
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es) 
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía en cuestión, es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi(nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro (aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mí (nuestra) competencia exclusiva, 
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales 
aspectos. 
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Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento, 
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos 
patrimoniales sin modificación o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la 
legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún 
caso conlleva la enajenación de los derechos patrimoniales derivados del régimen 
del Derecho de Autor. 
 

De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el artículo 
11 de la Decisión Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son 
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles, 
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca 
está en la obligación de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual 
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Título 

 Fortalecimiento de la documentación de procesos en la E.S.E Hospital el Salvador de 

Ubaté.  
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Justificación 

El  Administrador de Empresas  de la Universidad de Cundinamarca  es  gestor integral 

de procesos de organizaciones públicas y privadas (Universidad de Cundinamarca ),  dichas 

entidades  hacen parte de la comunidad  del campo de aprendizaje dentro del del Modelo 

Educativo Digital Transmoderno (MEDIT)  es allí  donde se apropia el aprendizaje gestado, 

fortaleciendo la Interacción Social Universitaria,  demostrando la gran importancia que tiene 

realizar como opción de grado el proceso de  pasantía, convirtiéndose en  una oportunidad de 

acumular nuevas habilidades y destrezas   ¨probando¨ una experiencia real de trabajo, mejor aún 

si es en una institución prestadora de servicios de salud de Nivel I y II como lo es la Empresa 

Social del Estado Hospital el Salvador de Ubaté la cual acoge el Modelo de Integrado de 

Planeación y Gestión, la cual es la practica enmarcada en las políticas públicas del territorio 

nacional (Función pública, 2022), dentro de su gestión por procesos recomienda la 

documentación de procedimientos  o procesos velando para que se contribuya con el aprendizaje 

o conocimiento de una organización, teniendo como soporte para su cumplimiento el 

macroproceso de evaluación y subproceso de control interno actuando en la  séptima dimensión 

del MIPG e integrado con el Modelo Estándar de Control Interno, área en donde se desarrollara 

la pasantía.   En este proceso se contribuirá en el fortalecimiento de la documentación basados en 

el mapa de procesos de esta entidad  revisando el estado actual de la documentación de las 

actividades realizadas por los macroprocesos  identificando inconsistencias o incumplimientos 

frente al  manual para la elaboración y control de documentos de la institución generando 

conciencia de la importancia del tema.  
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Objetivos 

 Objetivo general 

Promover el fortalecimiento de la documentación de procesos en la E.S.E Hospital El 

Salvador de Ubaté de acuerdo con los lineamientos del MIPG, para el periodo 2023-1.  

Objetivos específicos 

• Diagnosticar el estado actual de la documentación realizada por   los procesos de 

la E.S.E. Hospital el Salvador de Ubaté. 

• Analizar la información suministrada de la situación actual, socializando los 

resultados encontrados según el mapa de procesos del hospital.  

• Desarrollar la propuesta de fortalecimiento para la documentación de procesos en 

la entidad. 
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Marcos de referencia 

 

Marco geográfico 

El lugar en donde se realizó la pasantía queda ubicado en la Villa de San Diego de Ubaté, 

municipio del Departamento de Cundinamarca dirección Calle 6 # 4-93. 

Figura  1 

Ubicación de la entidad 

 

 Fuente: Tomada de Google Maps  

 El municipio es conocido como la “Capital Lechera de Colombia” su economía se basa 

principalmente en la ganadería, la agricultura y la minería, además está localizado en la parte 

norte de la Sabana de Bogotá. (Alcaldía Municipal Ubaté, 2020) 

Marco institucional 

La Empresa Social del Estado Hospital el Salvador de Ubaté fue el resultado de 

iniciativas privadas de las personas Fray Lucio B Galindo, Luis Páez, Silverio Carrasco y Lucio 

Barrero en 1892. A través de la Ordenanza No. 0024 de 1996 de la Asamblea de Cundinamarca, 
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Misión 

Logo 

Figura  3 

Logo de la entidad 

se transformó en Empresa Social del Estado, prestadora de Servicios de Salud Nivel II de 

Atención.  (Angie Alejandra Santana Martinez, 2022).  

Figura  2 

Entidad y lema  

 

Fuente: Página web de la entidad  

Esta información fue tomada de la página web de la entidad  

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Página web de la entidad 
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Visión 

Somos una Empresa Social del Estado que presta servicios integrales de salud a la Provincia de 

Ubaté y su área de influencia, bajo altos estándares de calidad, apoyados en un talento humano 

competente, comprometido con la excelencia del servicio, la seguridad del paciente, la 

sostenibilidad financiera y la conservación del medio ambiente; logrando la satisfacción total de 

nuestros usuarios, trabajadores, contratantes y proveedores. (E.S.E Hospital El Salvador Ubaté, 

2018) 

 

Para el año 2020 seremos un Hospital Universitario reconocido a nivel nacional por su sistema 

de gestión de calidad y la satisfacción de sus clientes, siendo pionero en docencia e 

investigación. (E.S.E Hospital El Salvador Ubaté, 2018) 

Figura  4 

Principios éticos de la institución 

 

Fuente: Elaboración Propia – Código de Integridad 2018, E.S.E Hospital el Salvador de Ubaté   

Principios éticos 

Respeto

Honestidad 

Solidaridad 
Integridad

Calidad  
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Organigrama  

Figura  5 

Valores institucionales 

 

Fuente: Elaboración Propia – Código de Integridad 2018, E.S.E Hospital el Salvador de Ubaté   

 

 

Figura  6 

Organigrama de la entidad 

 

Fuente: Tomado de la página web de la entidad  

Este es del año 2019 el cual representa la estructura interna del hospital.  

Valores Institucionales 

Trabajo en equipo

Coherencia  

Conciencia ecológica  

Asertividad 
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Mapa de procesos  
 

 

Figura  7 

Mapa de procesos del hospital 

 

Fuente: Pagina web de la entidad   

En este se evidencia la manera en la que el hospital a jerarquizado sus actividades.  
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Marco legal 

Tabla 1 

Normograma 

No Norma Descripción Apartado 

1 

Constitución 

Política de 

Colombia  

En estos artículos mencionan el deber de la 

función administrativa y de entidades públicas, 

para diseñar y aplicar control interno, ceñido 

por los términos que establezca la ley velando 

por cumplir los fines del estado y los intereses 

generales con principios. (Ricaurte, 2015) 

Artículos 209 y 269 

2 
Ley 87 de 

1993  

¨Por la cual se establecen normas para el 

ejercicio del control interno en las entidades 

y organismos del estado y se dictan otras 

disposiciones¨ (Gestor normativo, Función 

pública, 2022) 

Artículos 1,2,3,4,6 

3 

 Decreto 

1083 de 

2015  

 ¨Por medio del cual se expide el Decreto 

Único Reglamentario del Sector de Función 

Pública¨ (Gestor normativo,Función Pública , 

2023) 

Decreto 

4 
 Decreto 

943 de 2014 

 ¨Por el cual se actualiza el Modelo Estándar de 

Control Interno (MECI)¨ (Gestor 

normativo,Función pública, 2015) 

Decreto 

5 

Decreto 

1499 de 

2017 

¨El Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

- MIPG en su versión actualizada¨ (Portal 

MEN) 

 Decreto  

6 

 NTC-ISO 

9001 2008-

2015  

 ¨Norma Técnica Colombiana Ntc-ISO 

9001:2015 

Sistemas De Gestión De La Calidad¨ (Norma 

ISO Internacional 9001 - dai.uas.edu.mx, 2015) 

 7.5 Información 

documentada 

 

Fuente: Elaboración propia
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Marco teórico 

Control interno 

Según el Departamento Administrativo de la Función Pública el MIPG es un marco de 

referencia que facilita la gestión institucional a las entidades públicas, en su séptima y última 

dimensión se encuentra control interno siendo clave para que las demás dimensiones cumplan 

con su propósito esto se desarrolla con ayuda del Modelo Estándar de Control Interno los 

siguientes son sus componentes:  

Los objetivos del sistema de control interno (Departamento administrativo de la Función Pública, 

2020): 

Figura  8 

Objetivos de control interno 

 

Fuente: Tomado de (Departamento Adminsitrativo de la Función Pública , 2020, pág. 12) 

A través de estos se procura la efectividad del control en las demás dimensiones del 

MIPG y con eje articulador está el esquema de las líneas de defensa:  

1. Primera línea de defensa: conformada por los lideres de los procesos y sus equipos, hacen 

referencia al autocontrol  
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2. Segunda línea de defensa: de esta hacen parte la alta gerencia énfasis en la 

autoevaluación  

3. Tercera línea de defensa: quien está a cargo es la oficina de control interno realizando 

evaluación independiente.  

Para esta última debe cumplir con 5 roles específicos:  

Figura  9 

Lineamientos tercera línea de defensa 

Fuente:  Lineamientos 3° Línea de defensa (Departamento Adminsitrativo de la Función 

Pública , 2020, pág. 60) 

Documentación de procesos 

¨El termino documentación de procesos fue creado inicialmente por la Philippines 

National Irrigation Agency en una conferencia en 1978¨ (Coello Ramírez, 2019) menciona la 

importancia que tiene para el talento humano de una entidad convirtiéndose en ruta para 

reconocer la situación actual de un proceso teniendo como objetivo saber cómo se va a mejorar, 

brinda uniformidad, conserva el conocimiento, metodología de aprendizaje para nuevos 

Liderazgo 
Estratégico

Enfoque 
hacia la 
prevención

Evaluación 
de la 
Gestión del 
Riesgo

Relación con 
los Entes 
Externos de 
Control 

Evaluación 
y 
seguimiento 
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involucrados, así como estas razones Iván Torres menciona 7 fundamentales para documentar los 

procesos en una organización (Consultores, 2023) 

Figura  10 

Razones para documentar procesos en una organización 

 
Fuente: (IVE Consultores, 2023) 

 

Marco conceptual 

 

 Control interno: ¨Representa un conjunto de políticas y procedimientos establecidos para 

proporcionar una seguridad razonable de poder lograr los objetivos específicos de la empresa¨ 

(Gómez María, 2019)  ese conjunto se apoya de métodos de verificación y evaluación velando 

por la adecuada administración de recursos y de información cumpliendo con la normatividad 

legal vigente. Según la Guía para la gestión por procesos en el marco del Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión (2020), se mencionan la clasificación de procesos de la siguiente manera: 

(Departamento Administrativo de la Función Pública , 2020) 

Todos trabajan 
del mismo modo

Todos conocen 
como ejecutar 
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Eliminar 
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know-how
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redactados 
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Estratégicos: Tienen como tarea las instaurar políticas, y formular los objetivos y 

estrategias fortaleciendo la disposición de recursos (p. 59).  

Misionales: Mediante este grupo se busca el cumplimiento del objeto social o razón de 

ser de la entidad (p. 59). 

Apoyo: Facilitan la asignación de los recursos necesarios para que los demás procesos 

estén en correcto funcionamiento (p. 59). 

Evaluación: Sumamente necesario para medir, recopilar datos identificando el 

desempeño de la entidad en pro de su mejora de eficacia y eficiencia (p. 59). 

Macroproceso: Es el conjunto en el cual sus elementos son los procesos van encaminados 

a cumplir la razón de ser en una entidad, cumpliendo de esta manera los objetivos estratégicos.  

Proceso: Hace referencia a todas aquellas actividades que interactúan entre sí, utilizando 

recursos generando valor empresarial  

Subprocesos: Estas actividades aportan al cumplimiento del proceso que pertenecen 

estando en constante interacción.  

Documentación:  ¨Registra los hechos y produce documentos¨ (Guzman, 2002, pág. 73)  

es decir esos hechos son el conjunto de especificaciones, relaciones de orden en las tareas de un 

proceso, debe ser claro y entendible, manera de resguardar el conocimiento en la entidad.  

Documento: Información la cual está en su medio de soporte, según la ISO 9001:2015 el 

medio puede ser papel, electrónico, llegando a tal punto de la combinación de los dos anteriores.  

Documento Interno: Su procedencia son a nivel interno viendo sus necesidades y son 

realizados por los colaboradores de la misma organización.  
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Listado maestro de documentos: Es el control, de acuerdo con la Función Pública del 

Gobierno Colombiano es el índice de documentos establecidos, en este listado se debe evidenciar 

el tipo, versión, al ser posible quien es el responsable del estado del documento.  

Procedimiento: ¨ Una secuencia de pasos previamente definidos que persigan el mismo 

fin para facilitar la realización de un trabajo de manera más efectiva. ¨ (Castellanos, 2022), las 

actividades deben seguir una sucesión clara, y debe ser descrito por la persona más cercana al 

procedimiento, además llegan a ser susceptibles de mejora.  

Red informática: ¨Es un conjunto de computadoras y dispositivos conectados entre sí. La 

conexión se puede hacer a través de cables¨ (Mac, 2019)  debido a esto se pueden compartir 

datos o información sin importar la distancia.  

Tipología documental: Este concepto hace referencia a las diferentes clases de 

documentos que se pueden encontrar en una entidad cada uno puede tener rasgos similares o por 

el contrario características y contenido variado. 

Diagnosticar: Hace referencia a realizar un diagnóstico, en el cual se define comprende la 

situación actual de una empresa, área o proceso en específico, es decir un análisis detallado de 

los problemas y causas en busca de la mejora continua (Portugal, 2018). 

Gestión documental: Para cualquier organización es un gran reto ya que consiste en 

controlar de manera eficiente la creación, majeo, disposición de los documentos (Valderrama, 

2007). 

Gestión de calidad: Específicamente del sistema de gestión de la calidad documentado 

habla de no generar un volumen excesivo de documentos, si no claros y concretos de lo que 

realmente se hace en una organización, con el objetivo de comunicar la información, evidencia 

de procesos y compartir conocimientos (Norma ISO 9001:2015, 2014) 
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Desarrollo de la pasantía  

Con el fin de cumplir los objetivos propuestos en la pasantía realizada en la E.S.E 

Hospital El Salvador de Ubaté se desarrollaron de la siguiente manera:  

Primer informe  

 Al iniciar el proceso de la pasantía el doctor Ricardo Arturo Gómez encargado del área 

de recursos humanos realiza un recorrido con la pasante por la parte administrativa del hospital 

para una pequeña familiarización de las ubicaciones y presentación con los mismos funcionarios, 

inicialmente la doctora Claudia Patricia Pajarito Contreras jefe de control interno (febrero-

septiembre, 2022)  brindó una valiosa ayuda al explicar y permitir el acceso de la pasante a la  

red informática o intranet del hospital, además, proporciono la ruta de trabajo para llevar a cabo 

el diagnóstico, se enfatizó a la pasante la importancia de realizar este trabajo, ya que 

documentación de procesos es fundamental para el hospital, permitiendo obtener insumos para 

actividades de innovación en los procesos, como responsable del área de control interno, la 

doctora Claudia Pajarito los revisa y los solicita durante las auditorías internas para verificar que 

los procedimientos  se estén ejecutando de acuerdo con lo establecido en los documentos y que 

las personas involucradas sean las responsables, tambien se identificaron dificultades generadas  

por cambios de personal o renuncias, ya que las personas que se van conocen los procedimientos 

de manera ¨mecánica¨ y esa información no queda registrada formalmente para contribuir al 

aprendizaje del hospital. Además, sería importante conocer el estado actual de la documentación 

para tomar las medidas necesarias. Esta pasantía servirá como base para futuras revisiones en el 

área de control interno y para el responsable del proceso de gestión de calidad, ya que se requiere 

actualizar el listado maestro de documentos de la institución. Se solicitó a la pasante que leyera 

la guía para el diseño de procesos en el marco de MIPG, que en su tercer capítulo aborda la 
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documentación de procesos paso a paso y cómo se puede aplicar en entidades según la función 

pública. (Departamento Administrativo de la Función Pública, 2020) 

Figura  11 

Presentación de la pasante ante el jefe de la oficina de control interno 

 

Nota: Evidencia la presentación de la pasante con el jefe de Control Interno Claudia 

Patricia Pajarito Contreras (febrero-septiembre,2022).  

Fuente: Elaboración propia  
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Para cumplir con el primer objetivo se realizaron las siguientes acciones:  

Figura  12 

Acciones realizadas para el cumplimiento del primer objetivo específico 

Nota: La figura 12 muestra cuales fueron las acciones que se realizaron para conocer la situación 

actual de la documentación realizada por los procesos de la entidad.  

Fuente: Elaboración propia 

 

 

 

 

Recopilación de 
información 

• Acceso a la ruta de trabajo. 

• Conocer la tipología documental y su contenido utilizado 
en el hospital. 

• Familiarizarse con el Manual para la elaboración y 
control de documentos de la entidad.

Revisar detalladamente 
la documentación 
existente de los procesos 
en la entidad

• Identificar inconsistencias 

• Verificar la actualidad de  los 
documentos

• Dar observaciones de la situación de cada 
documento 

Presentación del 
estado actual 

• Mencionar situaciones 
repetitivas 

• Comunicar las 
observaciones 
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Descripción de las acciones mencionadas en la figura 12:  

Recopilación de información 

• Identificar la ruta de trabajo para realizar el diagnóstico.  

Figura  13 

Ruta de trabajo para el diagnóstico 

 

     Fuente: Elaboración propia- Intranet //hubate 

Teniendo en cuenta el Manual para la elaboración y control de documentos de la entidad:  

• Diferenciar la tipología documental utilizada y distinguir su contenido. 

Tabla 2 

Tipología documental utilizada en la entidad 

Tipo de documento  Para tener en cuenta  

Plan  Se realiza de manera anticipada describiendo los detalles y acciones 

requeridas encaminadas a la actuación de un proceso.  

Programa  Brinda apoyo al plan, reflejando la secuencia, planificación de actividades 

definidas, así como sus responsables. 
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Manual  Es la recopilación organizada de información importante y relevante sobre 

un tema, utilizado como instrumento administrativo 

Protocolo Se debe seguir un estricto orden, tiempos, elementos, lugar de aplicación 

garantizando su correcta implementación  

Procedimiento  Establece de manera secuencial como deben ser desarrolladas actividades 

involucradas en el proceso para cumplir objetivos  

Guía  Brinda orientaciones resumidas acerca del desarrollo adecuado de una 

metodología en un proceso.  

Formato Documento el cual esta preestablecido para consignar la información que 

dio como resultado de una actividad.  

Instructivo  Describe de manera sistemática las actividades realizadas, su nivel de 

contenido depende exclusivamente de la necesidad que se requiera.  

Fuente: Elaboración propia 

¨Además, dependiendo cada área, proceso, tamaño, complejidad de una organización es 

variable la cantidad de documentos lo que realmente importa es la calidad. ¨ (Albe Consultoria , 

2022) 

Tabla 3 

Contenido de los documentos del hospital 

Lineamientos  Documento       

 Plan Programa Manual  Protocolo  Procedimiento  Guía  Formato  Instructivo  

Introducción  N/A O O N/A N/A N/A N/A N/A 

Objetivo  O O O O O O N/A O 

Aplicación  N/A N/A N/A O O N/A N/A N/A 

Responsable  O N/A O O O O N/A N/A 

Alcance  O O O O O O N/A O 

Población objeto  N/A  N/A O O N/A N/A N/A 

Terminología  O O O O O N/A N/A O 

Contenido teórico  N/A O N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

Cronograma N/A O N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

Indicadores  N/A O N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

Marco legal  O N/A O N/A N/A N/A N/A N/A 

Contenido 

descriptivo  

O N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

Descripción de 

actividades  

N/A N/A N/A O O O N/A O 

Flujograma N/A N/A N/A N/A O N/A N/A N/A 
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Riesgos  N/A N/A N/A O O N/A N/A N/A 

Controles y/o 

puntos de control  

N/A N/A N/A O O N/A N/A N/A 

Bibliografía  N/A O O N/A N/A N/A N/A N/A 

Anexos  O O O O O N/A N/A N/A 

Aprobación del 

documento 

O O O O O O O O 

Control de 

cambios  

O O O O O O O N/A 

O: Obligatorio N/A: No Aplica 

Fuente: Elaboración propia  

 

Revisar detalladamente la documentación existente en los procesos de la entidad  

• Para conocer el estado actual de cada documento, se utilizó el  listado 

maestro de la documentación  22082021 Relación de documentos-Listado 

maestro 2020-2021 concedido a la pasante por parte de la oficina de Calidad, 

identificando inconsistencias, verificando la actualidad de los documentos y 

brindando observaciones de manera individual, a continuación, se presentarán las 

observaciones brindadas al macroproceso apoyo y proceso gestión administrativa 

y financiera, con sus diferentes subprocesos por petición del Doctor Jairo 

Alejandro Martínez González, los demás macroprocesos con sus componentes 

pueden ser verificados desde el anexo A al L. 
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Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad. 

Figura  14 

Observaciones listado maestro I 
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Figura  15 

Observaciones listado maestro II 

Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad.  
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Figura  16 

Observaciones listado maestro III 

 

Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad.  
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Figura  17 

Observaciones listado maestro IV 

 

Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad.
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Presentación del estado actual 

• Situaciones repetitivas presentadas en las observaciones dadas en el listado 

maestro correspondientes a las figuras 15,16,17,18 y desde el anexo A al L. 

Figura  18 

Situaciones repetitivas encontradas 

Tendencia en las observaciones 

Según la ruta de trabajo asignada, varios documentos no cumplen con la ubicación exacta donde 

deberían estar, o no se encuentran. 

No se cumple a cabalidad con los ítems o lineamientos solicitados en el contenido de los 

documentos 

Hay documentos que les falta de firmas en la aprobación del documento, y el flujograma en 

descripción de actividades.  

No se mencionan los responsables de las actividades descritas, o se presentan espacios en blanco.  

Los documentos que registran la descripción de la actividad no se mencionan o no se especifica 

si no aplican.  

Se omite en muchos casos el nombre del tipo de documento en la portada y su breve resumen 

que tiene como objeto captar la atención del lector. 

El control de cambios está sin diligenciar.  

Se encuentran más y nuevos documentos que no están en el listado maestro, para tenerlos en 

cuenta en su próxima actualización, la pasante deja el comentario complementando la 

información como tipo de documento, código, nombre del documento, versión, fecha, estado. 

Los documentos si ya fueron aprobados deben contar con la codificación o siglas asignadas por 

el área de Calidad, deberían ser nombrados de esa manera.  

 

       Nota: La figura 18 resume cuales fueron las situaciones más repetitivas de la documentación 

en cada uno de los documentos.  

Fuente: Elaboración propia  

• Comunicar las observaciones a los lideres de los procesos  
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Figura  19 

Presentación de las observaciones 

 
          Nota: La figura 19 evidencia las diapositivas realizadas para presentar observaciones.  

Fuente: Elaboración propia 

Figura  20 

Encuentros virtuales para dar a conocer la situación 

 
Nota: Nota: Presentación de los avances ante las áreas del Macroproceso de Apoyo 

(Gestión Administrativa- Gestión Financiera) de la entidad. 
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Segundo informe 

Para cumplir con el segundo objetivo de analizar la información de la situación actual,  

se recibió como sugerencia del encargado de control interno y nuevo asesor externo de la 

pasante, el Doctor Jairo Alejandro Martínez González, de representarla mediante gráficos de 

pastel, los cuales proporcionan una mejor visualización de los porcentajes.  

Figura  21 

Presentación de la pasante ante el encargado de control interno 

 

Nota: Muestra la presentación de la pasante ante el encargado del área de control interno 

el Subgerente Administrativo Jairo Alejandro Martínez González. 

Fuente: Elaboración propia 
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Actividades realizadas para cumplir con el segundo objetivo:  

Figura  22 

Acciones realizadas para el cumplimiento del segundo objetivo específico 

 

Nota: La figura 22 muestra cuales fueron las acciones ejecutadas para el análisis de la 

información y socialización de los resultados.  

Fuente: Elaboración propia  

 

 

 

 

 

Organizar los datos 
• Análisis general e individual de los 

procesos mediante gráficos de pastel 

Diseño y aplicación 
de herramientas 

• Realizar cronograma de 
acompañamiento 

• Elaborar formato de registro de 
acompañamiento 

Socialización 
de resultados 

• Encuentros según el mapa 
de procesos de la entidad 

• Escuchar y documentar 
los comentarios de  lideres 
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Organizar los datos 

• Análisis general e individual de los procesos mediante gráficos de pastel.  

En términos generales, se puede afirmar que:  

Tabla 4 

Análisis general 

Cuatro macroprocesos  

Tipo de documento  

Mencionados en 

listado maestro de 

la documentación 

22082021  

Intranet  

Plan  38 37 

Programa  11 8 

Manual  49 35 

Protocolo 132 87 

Procedimiento  302 188 

Guía  58 29 

Formato  333 247 

Instructivo  17 17 

Otro  23 9 

Total  963 657 

   

Con plantilla 

anterior  267 41% 

Con plantilla actual  390 59% 

Total  657  
Porcentaje 100%  

 

Fuente: Elaboración propia  
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Figura  23 

Análisis general de los macroprocesos 

 

Fuente: Elaboración propia  

Son 963 documentos que se relacionan en el listado maestro de la documentación 

22082021, pero los que encontró la pasante en la red informática del hospital y en la ruta de 

trabajo asignada fueron de 657 la diferencia es de 306.  

Según los 657 documentos encontrados en la intranet  de los cuatro macroprocesos del 

hospital  tomados como el 100%, 267 mantienen la plantilla anterior y 390 cumplen con la 

plantilla actual, es decir realizando una regla de tres se obtiene un 41% y 59% respectivamente, 

esto es en cuanto a diseño porque lo referente  a contenido todos los subprocesos tienen su 

gráfica y análisis individual esta información puede ser consultada desde el anexo M al ZZ es 

importante  considerar las observaciones que se brindaron en el cumplimiento del del primer 

objetivo ya que es a nivel individual de toda la documentación.  

Las siguientes figuras son los diseños de plantillas de la entidad, la primera es la  pasada 

y el segunda es la  actual según el area de calidad  de la entidad.  

41%

59%

Cuatro macroprocesos 

Con plantilla anterior Con plantilla actual
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Figura  24 

Plantilla anterior de la entidad 

 

            Fuente: Elaboración propia-Plantillas de la entidad.  

Figura  25 

Plantilla actual de la entidad 

 

Fuente: Elaboración propia-Plantillas de la entidad.  

Como se mencionó anteriormente, se llevó a cabo un análisis individual por cada 

subproceso, esto se hizo con el propósito de facilitar a la pasante la identificación y 

discriminación de los aspectos encontrados de manera singular, en lugar de presentarlos de forma 

generalizada. A continuación, se muestra un ejemplo ilustrativo:  
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Figura  26 

Ejemplo manejo del análisis por subproceso 

 

Fuente: Elaboración propia  

Se ha creado una tabla para identificar los documentos a los cuales se les ha realizado 

observaciones, clasificándolos según el subproceso y la tipología documental presentada 

previamente. En la primera columna se indica la cantidad de documentos mencionados en el 

listado maestro, en la siguiente hace referencia a la cantidad de cuantos se encuentran en la red 

del hospital //hubate y de los encontrados corresponderían al 100% de estos se mencionan 

cuantos están sin formato o plantilla actual y los actualizados, así se realiza la siguiente 

operación con respecto al ejemplo: 

Cifra porcentual sin formato actual = # sin formato actual * 100% / # total encontrados   

Cifra porcentual actualizados = # actualizados * 100% / # total encontrados  

Es decir, para este subproceso,  

Cifra porcentual sin formato actual = 8*100%/17=47% 

Cifra porcentual actualizados = 9*100%/17=53% 



42 
 

 

Con esto se realiza la gráfica de color naranja se menciona el porcentaje que esta sin 

formato o plantilla actual y verde los actualizados, también se realiza una pequeña interpretación 

según los resultados obtenidos esta información puede ser consultada desde el anexo M al ZZ 

Diseño y aplicación de herramientas  

• Durante el día 4 de noviembre del 2022 se efectúo un recorrido por las áreas 

recolectando fechas y horas para realizar un cronograma el cual fue avalado y 

corregido por el doctor Jairo Alejandro Martínez González. Esto con el fin de 

establecer los tiempos ideales para la realización de una tarea (Pires, 2022), 

gracias a este se identificó la secuencia de los acompañamientos y no se presentó 

inconveniente alguno.  

Figura  27 

Cronograma acompañamiento inicial 

 

Fuente: Elaboración propia  
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• Diseñar el formato de registro de acompañamiento inicial, este fue diligenciado y 

firmado por los responsables en cada visita. Este queda como evidencia que, si se 

realizaron las reuniones, se respetó el horario establecido, ayudando a establecer 

en que áreas se hizo presencia.  

Figura  28 

Registro socialización I 

 

Fuente: Elaboración propia  

Figura  29 

Registro socialización II 

 

Fuente: Elaboración propia  
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Figura  30 

Registro socialización II 

 

Fuente: Elaboración propia 

Figura  31 

Registro socialización III 

 

Fuente: Elaboración propia 

Socialización de resultados 

• Se llevaron a cabo encuentros con los lideres según el mapa de procesos de la entidad, en 

estos se expuso como se analizó la información, cual fue la ruta de trabajo, los gráficos de 

pastel pertinentes, resaltando los aspectos positivos que se encontraron a nivel individual 
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en cada subproceso, las observaciones y recomendaciones fueron transmitidas por parte 

del doctor Juan Carlos Chaparro Laverde nuevo jefe de control interno y asesor externo 

de la pasante. 

Figura  32 

Socialización en el proceso gestión financiera 

 

Nota: La figura 25 se evidencia la socialización en el proceso de gestión financiera, el 

encargado de recibir la información Darwin Sierra.  

Fuente: Elaboración propia  
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Figura  33 

Socialización en el proceso gestión administrativa- SST 

 

Nota: En la figura 26 se observa a la ingeniera Jenny Rincón encargada de SST y el 

subgerente administrativo Jairo Alejandro Martínez González, junto con el asesor interno de la 

pasante. 

Fuente: Elaboración propia  
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Figura  34 

Socialización otros procesos 

 

Nota: En la figura 27 se evidencian varias sesiones bajo supervisión del Dr. Juan Carlos 

Chaparro Laverde jefe de la oficina de control interno, se encuentran Dr. Ricardo Gómez líder de 

talento humano, el área de control interno disciplinar con el Dr. Jairo Alejandro Gómez, área de 

planeación encargada María Eduvina Gacha Forero y el área de sistemas Ingeniero Oscar Poveda 

Amaya, respectivamente.  

Fuente: Elaboración propia  

• Debido a que se fomentó un ambiente abierto los lideres de los procesos se sintieron 

cómodos al compartir comentarios los cuales se registraron comentarios sirviendo como 

insumo para cumplir con el tercer objetivo específico de la pasantía. Plasmados en la 

siguiente tabla:  
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Tabla 5 

Comentarios de los líderes en la socialización 

Socialización  

Subproceso  Comentarios  

Gestión 

Ambiental  

Tiene los documentos en el formato, plantilla actual en la red, manifiesta 

el inconveniente con las firmas, no tiene claro si le aprueban la digital en 

los originales si tienen las firmas, además los flujogramas no tienen claro 

la estructura que demanda el hospital. 

Facturación  

En la red no están actualizados los documentos, pero   tiene los 

actualizados en el ordenador personal, falta la aprobación de calidad y su 

debida codificación, pero ya los envio para su revisión. 

Mantenimiento 

Hospitalario  

Realizara la tarea de verificar la red, para determinar cuáles actividades no 

está realizando. 

Lavandería  

Realizara la tarea de verificar la red, para determinar cuáles actividades no 

está realizando.  He informar al área de calidad para que no se tengan 

presentes en el próximo listado maestro. 

Tesorería  
La documentación la tiene en el ordenador principal-personal, 

actualizados con los elementos y características correspondientes.  

Tesorería  
La documentación la tiene en el ordenador principal-personal, 

actualizados con los elementos y características correspondientes. 

Alimentación 

hospitalaria  

Tiene la documentación, pero no con el formato actual, solicita guía para 

actualizar estos documentos de acuerdo con las plantillas, manuales que 

impartan desde la oficina de calidad.  

Mantenimiento 

Biomédico  

Formato solicitud de necesidades ingeniería biomédica ya no se utiliza 

porque es una mesa de ayuda, es decir que los documentos que se 

mencionan están completos, se solicita una comparación de los 

documentos que están en la red con los que se tienen en el ordenador 

personal.  

TIC 
En la ruta de trabajo inicial se mencionan 23 documentos, se menciona 

que hay más una cantidad de 36 en el ordenador principal.  

Facturación  
Unificaron los procedimientos de facturación en un solo documento, de 

manera general.  
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Glosas  

Ya está actualizado, los pasantes del programa de contaduría de la UDEC 

unificaron todos los procedimientos para mayor orden, cumplen con el 

formato actual.  

Cartera  

Ya está actualizado, los pasantes del programa de contaduría de la UDEC 

unificaron todos los procedimientos para mayor orden, cumplen con el 

formato actual. 

Contabilidad  

Los pasantes van a visitar las diferentes áreas, para identificar las 

diferentes actividades de los procedimientos y de esta manera poder 

realizar la respectiva actualización.  

Costos  

Los pasantes van a visitar las diferentes áreas, para identificar las 

diferentes actividades de los procedimientos y de esta manera poder 

realizar la respectiva actualización. 

Activos Físicos  

Los documentos de este subproceso fueron catalogados como documentos 

obsoletos pero el responsable de la gestión de calidad archivo una copia y 

las demás copias se pueden eliminar. 

Gestión 

documental  

Tendrá en cuenta las observaciones que se le hicieron, para que dos 

documentos estén en completo orden. 

Estadística  
Está en proceso de modificar el alcance de algunos de los documentos, es 

decir genera un cambio de versión por la modificación de actividades.  

Almacén Proceso cambio de personal. 

Gestión de 

Contratación  

Es relevante realizar esto, ya que se evidencia el nivel de la 

desorganización documental existente en el hospital, además sirve para 

estar detectando documentos obsoletos.  

 

Fuente: Elaboración propia  

Informe final   

Para cumplir con el objetivo específico, desarrollar la propuesta de fortalecimiento para 

la documentación de procesos en la entidad, la cual implico de acciones específicas y recursos 

necesarios de la siguiente manera:  
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Figura  35 

Acciones realizadas para el cumplimiento del tercer objetivo específico 

 

Nota: La figura 32 muestra cuales fueron las acciones que se realizaron para la propuesta.   

Fuente: Elaboración propia  

Capacitación de la ruta en la intranet del hospital 

• Capacitación y socialización de la ruta de acceso a las carpetas en la intranet, se ha 

identificado que algunos líderes o encargados no están familiarizados, durante estas 

sesiones se lograron resolver dudas, permitiéndoles acceder de manera efectiva a la 

información para realizar la carga adecuada de nuevos o documentos modificados, con el 

fin de mejorar la gestión de los documentos en la entidad  

Capacitación acerca de 
la ruta de acceso  y 
carpetas en la intranet  

•  Brindada con apoyo del equipo de trabajo área de 
tecnologias de la información y de la comunicación. 

Sensibilización dirigidas a los 
lideres de la entidad enfocadas 
importancia de la 
documentación de procesos

•Realizada bajo el acompañamiento del jefe de control 
interno de la entidad, de manera presencial y virtual. 

Contribución en la 
necesidad de la 
elaboración del manual 
de diagramas de flujo 
de la entidad 

•Trabajo en estrecha relación con el área 
de calidad y planeación 

Levantamiento de 
procedimientos no 
documentados 

•Sesiones de entrevistas, consultas, 
observación directa con los 
responsables revisión y validación
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Figura  36 

Reunión para conocer la ruta de la intranet 

 

Nota: La figura 28 es un pantallazo de la reunion realizada con los lideres de los procesos 

compartiendo la ruta de la intranet donde se encuentran las carpetas con la documentación  

Fuente: Elaboración propia  

 

 

Reuniones de sensibilización importancia del tema 

• Sensibilizaciones de manera presencial y virtual con el acompañamiento del doctor Juan 

Carlos Chaparro Laverde, jefe de control interno, en estas reuniones se discutió la 

importancia de la documentación de procesos en la eficiencia operativas, mejora en la 

calidad, facilitación del cumplimiento normativo, creando conciencia y compromiso por 

parte de los líderes. 
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Figura  37 

Reunión sensibilización del tema 

 

 

Nota: La figura 29 es evidencia de la reunión realizada por la pasante para los lideres de 

los procesos, dando una charla acerca de la importancia del tema de documentación de procesos. 

Fuente: Elaboración propia  

Figura  38 

Encuentros sensibilización del tema 
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Nota: La figura 30 corresponde a encuentros de sensibilización de manera presencial en 

el área de planeación y con la Dra. Francy Milena Paredes Cañón líder de SIAU. 

Fuente: Elaboración propia  

Contribución en la elaboración del manual de diagramas de flujo de la entidad 

• Desde el diagnostico desarrollado, se identificó como un problema frecuente la 

falta de flujograma en la documentación de los procesos para la descripción de 

actividades, para abordar esta situación, la pasante colaboro activamente en la 

elaboración del manual para la elaboración del manual de diagramas de flujo de la 

entidad dicho manual fue revisado y corregido por doctora Mardory Serna 

encargada del área de calidad.  

Figura  39 

Portada manual para la elaboración de diagramas de flujo 

 

Fuente: Elaboración propia- Plantilla de la entidad  
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Figura  40 

Evidencia envio del manual para la elaboración de diagramas de flujo 

 

Fuente: Elaboración propia  

Levantamiento de procedimientos no documentados  

• Se llevaron a cabo sesiones de entrevistas, consultas, observación directa para 

realizar el levantamiento del procedimiento de radicación de cuentas de cobro de 

los contratistas y el procedimiento de contratación, supervisión, liquidación de un 

contrato por prestación de servicios, en auditoría externa y plan de mejoramiento 

establecieron la documentación como acción de mejora, los cuales fueron 

enviados al Doctor Jairo Alejandro Martínez González  

Figura  41 

Portadas de procedimientos documentados por la pasante 
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Fuente: Elaboración propia- Plantilla de la entidad  

Figura  42 

Visitas para el levantamiento de procedimientos encargados a la pasante

 

Nota: La figura 34 es evidencia de las sesiones que se realizaron para el levantamiento de 

los procedimientos encargados a la pasante con la secretaria del subgerente administrativo Jineth 

Andrea Cortes Leiva y asesor externo respectivamente.  

Fuente: Elaboración propia  
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Recursos  

En la siguiente tabla se resumen los recursos utilizados para el desarrollo de la pasantía 

en la E.S.E Hospital el Salvador de Ubaté. 

Tabla 6 

Recursos 

Recurso Responsables  

Humano 

• Asesor interno: Carlos Alfonso López Urquina   

• Asesor externo:  

1. Claudia Patricia Pajarito  

2. Jairo Alejandro Martínez González  

3. Juan Carlos Chaparro Laverde  

• Pasante: Astrid Carolina Castiblanco Molina  

• Personal del hospital, (responsables de los procesos de la 

E.S.E Hospital El Salvador de Ubaté)  

Físico 

Bibliografía, archivos digitales, Manual para la elaboración y 

control de documentos con los lineamientos institucionales, 

computador, impresora, celular, agenda  

Tiempo 
El necesario para llevar a cabo la pasantía con una duración de seis 

meses cumpliendo con el requisito de las 640 horas.  

Institucionales  Correo Institucional, OneDrive  

             

Fuente: Elaboración propia 
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Presupuesto 

Lo requerido en cifras monetarias para el proceso de pasantía fue de:  

Tabla 7 

Presupuesto 

Presupuesto desarrollo de la pasantía  

 

Rubro  Cantidad  Costo Unitario  Costo Total   

Agenda  1  $         7.000   $       7.000   

Esfero 1  $         1.200   $       1.200   

Lápiz   1  $            800   $          800   

Resaltador  1  $         2.300   $       2.300   

Alimentación  70  $         5.000   $   350.000   

Total   $   361.300   

 

Fuente: Elaboración propia 
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Cronograma 

Tabla 8 

Cronograma desarrollo de la pasantía 

Actividades 

Tiempo  

Mes 1  Mes 2 Mes 3  Mes 4  Mes 5  Mes 6  

S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 

Primer informe 

Inducción en la E.S.E Hospital el 

Salvador de Ubaté                                                  

Lectura de documentos 

pertinentes, identificar ruta de 

trabajo en la intranet                                                  

Conocer la situación actual de la 

documentación de los procesos 

de la entidad                                                  
 

Segundo informe   

Analizar la información 

encontrada del diagnostico                
  

                                

 

  

Realizar socialización de los 

resultados                                                  
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Tercer informe   

Desarrollar la propuesta de 

fortalecimiento de la 

documentación de 

procedimientos                                                  

 

Otros   

Informe periódico y final de 

pasantía  
                                                

 

 
 

Fuente:  Elaboración propia
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                                                    Conclusiones 

 

• Brindar el diagnóstico realizado al área correspondiente sirve de guía al realizar la 

actualización del listado maestro de procesos y procedimientos del año 2023, ya 

que permite conocer el estado actual, y saber cada una de las observaciones por 

cada proceso de la entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el 

manual para la elaboración y control de documentos.  

• Contar con el área de control interno es fundamental para una entidad pública ya 

que vela porque todo se realice de acuerdo con las normas constitucionales legales 

vigentes, protegiendo de esta manera los diversos recursos y aumentando el nivel 

de confianza de los ciudadanos en este tipo de organizaciones.  

• Contribuir en el levantamiento y documentación del procedimiento supervisión de 

contratos por prestación de servicios asi como el de radicación de cuentas de 

cobro a los contratistas y apoyo en el manual para la elaboración de diagramas de 

flujo, fortifico y afianzo conocimientos para el desempeño profesional de la 

pasante. 

• Sensibilizar al talento humano por medio de reuniones presenciales y encuentros 

virtuales actuaron como herramienta adecuada y efectiva incentivando al 

fortalecimiento de la documentación de procesos en pro del mejoramiento 

continuo. 
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Recomendaciones  

 

• Lograr cumplir con la total estandarización u homogenización de la 

documentación de los procesos y subprocesos en el hospital, a pesar de que los 

resultados obtenidos fueron 41% con la platilla anterior y 59% con la plantilla 

actual, no es imposible cambiar estas cifras porcentuales para el bien de la 

organización.  

• Integrar a todo el talento humano de la organización idóneo y responsable, 

generando un grado de compromiso para el proceso de documentación de sus 

actividades, actualización y mejoras de los documentos, con ayuda del área de 

calidad, planeación y de control interno las cuales están dispuestas a colaborar.  

• Ofrecer un alto nivel de prioridad en este tema, ya que favorece a reducir la 

desorganización documental, asi como identificar procesos vitales sin 

documentación, promoviendo la trazabilidad y seguimiento de los procesos.  

• Establecer mecanismos de seguimiento y evaluación periódica en las áreas que 

requieren mejora, esto con el fin de verificar la adecuada implementación de los 

lineamientos del MIPG en la documentación de procesos y tomar acciones 

correctivas cuando sea necesario.  
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Observaciones dadas en el listado maestro de la documentación 22082021 Relación de documentos-Listado maestro 2020-2021 

Anexo A 

Observaciones listado maestro V 

 

Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad. 
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Anexo B 

Observaciones listado maestro VI 

 

Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad. 
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Anexo C 

Observaciones listado maestro VII 

 

Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad. 
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Anexo D 

Observaciones listado maestro VIII 

 

Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad. 
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Anexo E 

Observaciones listado maestro IX 

 

Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad. 
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Anexo F 

Observaciones listado maestro X 

 

Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad. 
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Anexo G 

Observaciones listado maestro XI 

 

Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad. 
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Anexo H 

Observaciones listado maestro XII 

 

Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad. 
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Anexo I 

Observaciones listado maestro XIII 

 

Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad. 
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Anexo J 

Observaciones listado maestro XIV 

 

Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad. 
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Anexo K 

Observaciones listado maestro XV 

 

Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad. 
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Anexo L 

Observaciones listado maestro XVI 

 

Fuente: Elaboración propia, listado maestro de documentos de la entidad.
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Análisis de la información, según la interacción de los procesos de la entidad  

Anexo M 

Tabla macroproceso estratégico 

Macroproceso Proceso Subproceso 

Estratégico (E)  

Direccionamiento (D)  

Planeación (P) 

Gestión Jurídica (GJ)  

Gestión De Calidad (GCAL)  

Calidad (C) 

Seguridad De Paciente (SPTE)  

Gestión De Talento Humano (GTH)  

Desarrollo Del Talento Humano (DTH)  

Administración De Talento Humano (ATH)  

Seguridad Y Salud En El Trabajo (SST)  

 

Fuente: Modelo de operación de la entidad, suministrado por el área de calidad. 

Planeación (P): Este subproceso no se encontró listado maestro de la documentación 

22082021 

Anexo N 

Gestión jurídica (GJ) 

 

Fuente: Elaboración propia 

file:///C:/Users/carol/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.MSO/8ECB9C5D.xlsx%23'%20ESTRATEGICO%20'!A1
file:///C:/Users/carol/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.MSO/8ECB9C5D.xlsx%23RANGE!Y1
file:///C:/Users/carol/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.MSO/8ECB9C5D.xlsx%23'%20ESTRATEGICO%20'!Z4
file:///C:/Users/carol/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.MSO/8ECB9C5D.xlsx%23'%20ESTRATEGICO%20'!Z29
file:///C:/Users/carol/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.MSO/8ECB9C5D.xlsx%23'%20ESTRATEGICO%20'!M1
file:///C:/Users/carol/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.MSO/8ECB9C5D.xlsx%23'%20ESTRATEGICO%20'!N4
file:///C:/Users/carol/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.MSO/8ECB9C5D.xlsx%23'%20ESTRATEGICO%20'!N29
file:///C:/Users/carol/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.MSO/8ECB9C5D.xlsx%23'%20ESTRATEGICO%20'!A1
file:///C:/Users/carol/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.MSO/8ECB9C5D.xlsx%23'%20ESTRATEGICO%20'!B4
file:///C:/Users/carol/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.MSO/8ECB9C5D.xlsx%23'%20ESTRATEGICO%20'!B29
file:///C:/Users/carol/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.MSO/8ECB9C5D.xlsx%23'%20ESTRATEGICO%20'!B54


  ADOr006_V7 

 
 
Seccional Ubaté                                           Página 83 de 105   

 

Se mencionan 2 documentos en el listado maestro, en la intranet del hospital se 

encuentran la misma cantidad, aunque no cumplen con la plantilla actual, es decir el 100% eta 

con el formato actual.  

Calidad (C): Son 12 documentos, pero no se encontraron en la intranet en la carpeta 

procesos y procedimientos 2021, subcarpeta seguridad de paciente.  

Anexo O 

Seguridad de paciente (SPTE) 

 

Fuente: Elaboración propia 

Son 29 documentos, pero se encontraron en la intranet 20 de los cuales 17 cuentan con la 

platilla actual y la 3 con la plantilla anterior es decir un 85% y 15% respectivamente. Algunas de 

las observaciones que se dieron en el diagnostico fueron la evidencia formato actual, en la 

carpeta correcta y con su respectivo nombre codificado, se recomendó completar la aprobación 

del documento con las firmas, asi como la elaboración del flujograma.  
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Anexo P 

Desarrollo del talento humano (DTH) 

 

Fuente: Elaboración propia  

De un total de 26 documentos mencionados en el listado maestro se encontraron 24 

tomando estos como el 100% de los cuales el 92% cumplen el formato actual y el 8% no acogen 

la plantilla actual, como recomendaciones dadas en las observaciones algunos de esos 

documentos no tienen la portada del formato actual, en descripción de actividades no está el 

flujograma.  

Anexo Q 

Administración de talento humano (ATH) 

 

Fuente: Elaboración propia  
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De un total de 21 documentos mencionados en el listado maestro se encontraron un total 

de 15 tomando estos como el 100% de los cuales todos cumplen el formato actual, aunque se 

deben considerar las observaciones como diligenciar el contenido total de los documentos para 

evitar espacios en blanco.  

Anexo R 

Seguridad y salud en el trabajo (SST) 

 
 

Fuente: Elaboración propia  

 

De 30 documentos mencionados en el listado maestro se encontraron un total de 20 

tomando estos como el 100%, de los cuales el todos cumplen el formato actual, para las 

observaciones solo se presenta la aprobación del documento con sus respectivas firmas.  
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Anexo S 

Tabla macroproceso misional 

Macroproceso Proceso Subproceso 

Misionales (M) 

Gestión Ambulatoria (Ga) 

Atención En Consulta Externa 
(ACE)  

Promoción y Prevención 

(PYD) 

Odontología (O) 

Nutrición (N) 

Psicología (PS) 

Salud Pública (SP) 

Gestión De Urgencias (GU)  

Urgencias (U) 

Referencia y 

Contrarreferencia (RC) 

Transporte Asistencial (TA) 

Gestión Hospitalaria (GH)  Hospitalización (H) 

Gestión Quirúrgica Y Ginecobstetricia 

(GQG) 

Atención Quirúrgica (Q)  

Ginecobstetricia (G) 

Esterilización (E) 

Gestión De Apoyo Terapéutico Y De Apoyo 

(GADT)  

Farmacia (F)  

Laboratorio Clínico (LB) 

Terapia Física (TF) 

Terapias Respiratorias (TR) 

Imagenología (I) 

Gestión De Enfermería (GE) Enfermería (E) 

Gestión De Atención Al Ciudadano (GAC)  

Trabajo Social (TS) 

Atención Al Usuario (AU) 

 

Fuente: Modelo de operación de la entidad, suministrado por el área de calidad. 
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Anexo T 

Atención en consulta externa (ACE) 

 

Fuente: Elaboración propia  

Se mencionan 1 formato el cual se encuentra actualizado, para un 100%, en la carpeta de 

procesos y procedimientos 2021-cosulta externa no esta este formato, se encuentran M-GA-

ACE-F-01 formato consultas especialistas y formato novedades de agendas. 

Anexo U 

Promoción y prevención (PYD) 

 

Fuente: Elaboración propia  
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Según el listado maestro son 28 documentos de los cuales en la intranet en la carpeta 

procesos y procedimientos 2021, subcarpeta P y D se encuentran 3 tomando estos como el 100% 

de los cuales 2 de ellos están con la plantilla anterior serian el 67% y con la plantilla actual 1 

siendo esto el 33%.  

 

Anexo V 

Odontología (O) 

 

Fuente: Elaboración propia  

Los 31 documentos que se mencionan en el listado maestro para este subproceso se 

encuentran, pero 29 con la plantilla anterior siendo el 94% y 2 de ellos si tienen la plantilla actual 

con un 6%  

Nutrición (N), además esta subcarpeta se encuentra desorganizada, lo manuales, guías, 

procedimientos y protocolos no tiene en cuenta el código asignado por calidad.  
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Anexo W 

Psicología (PS) 

 

Fuente: Elaboración propia 

Este subproceso no está en la carpeta procesos y procedimientos 2021, se encuentran en 

la carpeta procesos y subprocesos 2015-2018 son versiones anteriores. Se mencionan 4 

documentos para un 100% con plantilla anterior.  

Anexo X 

Salud Pública (SP) 

 

Fuente: Elaboración propia  
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Se encontraron los 14 documentos que se mencionan 9 de ellos tienen plantilla anterior 

correspondiendo en un 64% y esos 5 son el 36%, se deben nombrar según el código especifico, 

falta diligenciar en la descripción de actividades que formato se genera.  

Anexo Y 

Urgencias (U) 

 

Fuente: Elaboración propia  

En este subproceso a pesar de que se encuentran en la carpeta 40. Procedimientos oír 

área-procesos y subprocesos 2015-2018, están con la plantilla anterior, es decir no cumplen con 

los ítems solicitados.  

Referencia y Contrarreferencia (RC): Estos documentos no están en la carpeta procesos y 

procedimientos 2021 ni en la carpeta procesos y subprocesos 2015-2018  

Transporte Asistencial (TA): Estos documentos no están en la carpeta procesos y 

procedimientos 2021 ni en la carpeta procesos y subprocesos 2015-2018, por ende, no se les 

realizo grafica.  

Hospitalización (H): No se encontró carpeta de gestión hospitalaria en el listado realizan 

el enunciado de levantamiento.  
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Atención Quirúrgica (Q): No se encontraron en la intranet del hospital Carpeta procesos y 

procedimientos 2021, subcarpeta atención quirúrgica.  

Ginecobstetricia (G): No se evidencian en la ruta de trabajo, debido a esto no se realiza 

grafica.  

Esterilización (E): No se encuentra carpeta con el manual que se menciona en el listado 

maestro  

Anexo Z 

Farmacia (F) 

 

Fuente: Elaboración propia 

Los documentos 58 del listado maestro no están en la carpeta de procesos y procedimientos 2021 

y los encontrados fueron un número de 31 los cuales un 77% cumplen con el formato actual y 

23% no, para los primeros se realizaron observaciones tales como la falta de portada, falta de 

flujograma en descripción de actividades.  
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Anexo AA 

Laboratorio clínico (LB) 

 

Fuente: Elaboración propia  

Son 60 documentos, de estos se encuentran 12 Los demás archivos no se evidencian em 

la carpeta procesos y procedimientos 2021-laboratorio clínico, de los cuales el 92% cumplen con 

el formato actual y el 8% restante no  

Anexo BB 

Terapia física (TF) 

 

Fuente: Elaboración propia  
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Este subproceso está en la carpeta procesos y subproceso 2015-2018, pero no están 

debidamente nombrados con el código especifico, además el 100 % no tiene la plantilla actual.  

Anexo CC 

Terapias respiratorias (TR) 

 

Fuente: Elaboración propia  

El total que se presentan en el listado maestro es de 8 todos están cumpliendo en un 

100% con la plantilla actual, se debe tomar en cuenta que no están mencionados con el código 

especifico, el flujograma no está, se evidencian espacios en blanco en descripción de actividades.  

Anexo DD 

Imagenología (I) 

 

Fuente: Elaboración propia  
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Los 30 documentos nombrados en el listado maestro se encuentran y en un 100% cumple 

con la platilla actual, la aprobación del documento no está diligenciada.  

 

Anexo EE 

Enfermería (E) 

 

Fuente: Elaboración propia  

Para el subproceso de enfermería se encontraron un total de 26 documentos esta cifra 

corresponde también al listado maestro de ellos el 85% se encuentran actualizados con el 

formato actual y el 15% aún están con el formato anterior, además algunas observaciones son en 

la descripción de actividades hace falta el flujograma y en documento (registro de la actividad) 

hay espacios en blanco, en la aprobación del documento no hay firmas. 
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Anexo FF 

Trabajo Social (TS) 

 

Fuente: Elaboración propia 

En este subproceso se mencionan 6, fueron encontrados 2 y el porcentaje es de un 50% 

actualizado y un 50% permanece con un formato anterior, El resto no está en la carpeta de 

procesos y procedimiento 2021-trabajo social.  

Atención Al Usuario (AU): Los documentos de este subproceso no están en la carpeta de 

procesos y procedimientos 2021 como ¨atención al usuario¨, en la carpeta de procesos y 

subprocesos 2015-2018 son versiones desactualizadas o anteriores 

Anexo GG 

Tabla macroproceso apoyo 

Macroproceso Proceso Subproceso 

Apoyo (A) 

Gestión Administrativa 

(Gad) 

Mantenimiento Hospitalario (MH) 

Mantenimiento Biomédico (MB) 

Gestión Ambiental (AM)  

Activos Físicos (AF) 

Gestión Documental (GD)  

Tecnologías De La Información Y La 

Comunicación (TIC) 

Gestión De Contratación (CTN)  

Estadística (E)  
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Alimentación Hospitalaria (AH) 

Lavandería (L)  

Almacén (Al) 

Servicios Generales (SG)  

Gestión Financiera (GF) 

Presupuesto (P) 

Contabilidad (CTB)  

Costos (CT) 

Facturación (F) 

Cartera (C) 

Tesorería (T)  

  

Fuente: Modelo de operación de la entidad, suministrado por el área de calidad. 

Anexo HH 

Mantenimiento hospitalario (MH) 

 

Fuente: Elaboración propia  

Para el subproceso de mantenimiento hospitalario se mencionan 27 documentos de los 

cuales se encontraron 12 de estos un 74% están sin formato actual y el 26% tienen el formato 

actual 
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Anexo II 

Mantenimiento biomédico (MB) 

 

Fuente: Elaboración propia  

Para el subproceso de mantenimiento biomédico se mencionan 18 documentos se 

encuentran 17 de estos el 53% están actualizados y el 47% no cumplen con el formato actual 

Anexo JJ 

Gestión ambiental (AM) 

 

Fuente: Elaboración propia  

En el subproceso de gestión ambiental están los 37 documentos que se mencionan, de los 

cuales un 100% cumplen con el formato actual 
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Anexo KK 

Activos físicos (AF) 

 

Fuente: Elaboración propia  

El subproceso de activos fijos los 9 documentos que se mencionan están en la carpeta 

correspondiente el 89% de ellos cumple con el formato actual y 11% se presentan con el formato 

anterior.  

Anexo LL 

Gestión documental (GD) 

 

Fuente: Elaboración propia  

En gestión documental se mencionan 14 documentos y este mismo número se encuentran 

el 71% de ellos esta actualizado y el 29% están sin plantilla actual 
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Anexo MM 

Tecnologías de la información y la comunicación (TIC) 

 

 Fuente: Elaboración propia 

En el subproceso de tecnología de la información y la comunicación TIC se encuentran 

21 de los 23 documentos mencionados de ellos un 71% están actualizados y con una cifra del 

29% son los que están sin formato actual 

Anexo NN 

Gestión de contratación (CTN) 

 

Fuente: Elaboración propia  

Para el subproceso de gestión de contratación se mencionan 10 documentos de los cuales 

se encuentran 5 y de estos ninguno esta con la plantilla actual 
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Anexo OO 

Estadística (E) 

 

Fuente: Elaboración propia  

Dentro del subproceso de estadística se mencionan 3 documentos de los cuales no tienen 

el formato actual es decir el 100% no cumplen con el formato actual 

Anexo PP 

Alimentación hospitalaria (AH) 

 

Fuente: Elaboración propia  

Para el proceso de alimentación hospitalaria se mencionan 15 documentos si se 

encontraron, pero ninguno esta con el formato actual es decir un 100 % no tienen el formato 

actual 
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Anexo QQ 

Almacén (Al) 

 

Fuente: Elaboración propia  

Para el subproceso almacén 12 documentos se mencionan esta es la misma cantidad que 

fueron encontrados de los cuales todos cumplen el formato actual para un 100% 

Anexo RR 

Servicios generales (SG) 

 

Fuente: Elaboración propia  

Para el subproceso de servicios generales se mencionan 6 documentos esta fue la 

cantidad encontrada se presenta un 100% de documentos que cumplen con el formato actual 
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Anexo SS 

Presupuesto (P) 

 

Fuente: Elaboración propia  

El subproceso de presupuesto tiene 6 documentos esta misma cantidad fue encontrada, 

pero es la cifra del 100% están sin la plantilla actual 

Anexo TT 

Contabilidad (CTB) 

 

Fuente: Elaboración propia  

En el subproceso de contabilidad se mencionan 11 documentos, se presentan un 100% sin 

formato actual, es decir ninguno de ellos esta con el formato actual   
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Anexo UU 

Costos (CT) 

 

Fuente: Elaboración propia  

Para el subproceso de costos se mencionan 2 documentos estos son los mismos que 

fueron encontrados y cumplen con el formato actual con un porcentaje del 100% 

Anexo VV 

Facturación (F) 

 

Fuente: Elaboración propia 

Del subproceso de facturación son 6 documentos los mencionados esta es la cantidad que 

se encuentran, una cifra del 83% están sin formato actual y el 17% están sin el formato actual 
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Anexo WW 

Cartera (C) 

 

Fuente: Elaboración propia  

Para el subproceso de cartera se mencionan 5 documentos esta es la misma cantidad 

encontrada para obtener un porcentaje del 80% con el formato actual y un 20% el cual no tiene el 

formato actual 

Anexo XX 

Tesorería (T) 

 

Fuente: Elaboración propia  

Para el subproceso de tesorería se mencionan 10 documentos de los cuales 9 fueron 

encontrados, de estos el 90 % cumplen con el formato actual y el 10% están sin el formato 

actual. 
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Anexo YY 

Tabla macroproceso evaluación 

Macroproceso Proceso Subproceso 

Evaluación (EV) Gestión De Evaluación Y Control (GEC)  Control Interno (CI) 

 

 

 

Fuente: Modelo de operación de la entidad, suministrado por el área de calidad. 

Anexo ZZ 

Control interno (CI) 

 

Fuente: Elaboración propia  

En el proceso de control interno se mencionan 4 documentos los cuales todos se 

encuentran con el formato actual es decir un 100% están actualizados. 
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