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Justificacion

El Administrador de Empresas de la Universidad de Cundinamarca es gestor integral
de procesos de organizaciones publicas 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 alli donde se apropia el aprendizaje gestado,
fortaleciendo la Interaccion Social Universitaria, demostrando la gran importancia que tiene
realizar como opcién de grado el proceso de pasantia, convirtiéndose en una oportunidad de
acumular nuevas habilidades y destrezas “probando” una experiencia real de trabajo, mejor aln
si es en una institucién prestadora de servicios de salud de Nivel 1y Il como lo es la Empresa
Social del Estado Hospital el Salvador de Ubaté la cual acoge el Modelo de Integrado de
Planeacién y Gestion, la cual es la practica enmarcada en las politicas publicas del territorio
nacional (Funcién publica, 2022), dentro de su gestién por procesos recomienda la
documentacién de procedimientos o procesos velando para que se contribuya con el aprendizaje
0 conocimiento de una organizacion, teniendo como soporte para su cumplimiento el
macroproceso de evaluacion y subproceso de control interno actuando en la séptima dimensién
del MIPG e integrado con el Modelo Estandar de Control Interno, area en donde se desarrollara
la pasantia. En este proceso se contribuira en el fortalecimiento de la documentacién basados en
el mapa de procesos de esta entidad revisando el estado actual de la documentacion de las
actividades realizadas por los macroprocesos identificando inconsistencias o incumplimientos
frente al manual para la elaboracién y control de documentos de la institucion generando

conciencia de la importancia del tema.
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Objetivos
Objetivo general
Promover el fortalecimiento de la documentacion 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 especificos
e Diagnosticar el estado actual de la documentacion realizada por los procesos de
la E.S.E. Hospital el Salvador de Ubaté.
e Analizar la informacion suministrada de la situacion actual, socializando los
resultados encontrados segun el mapa de procesos del hospital.
e Desarrollar la propuesta de fortalecimiento para la documentacion de procesos en

la entidad.



13

Marcos de referencia
Marco geogréfico
El lugar en donde se realiz6 la pasantia queda ubicado en la Villa de San Diego de Ubaté,
municipio del Departamento de Cundinamarca direccion Calle 6 # 4-93.
Figura 1

Ubicacion de la entidad
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Fuente: Tomada de Google Maps
El municipio es conocido como la “Capital Lechera de Colombia” su economia se basa
principalmente en la ganaderia, la agricultura y la mineria, ademas esta localizado en la parte
norte de la Sabana de Bogota. (Alcaldia 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 Péez, Silverio Carrasco y Lucio

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



se transformo en Empresa Social del Estado, prestadora de Servicios de Salud Nivel 11 de

Atencion. (Angie Alejandra Santana Martinez, 2022).
Figura 2

Entidad y lema
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Fuente: Pagina web de la entidad

Esta informacion fue tomada de la pagina web de la entidad

]

Figura 3

Logo de la entidad
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Fuente: Pagina web de la entidad
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Somos una Empresa Social del Estado que presta servicios integrales de salud a la Provincia de
Ubaté y su area de influencia, bajo altos estandares de calidad, apoyados en un talento humano
competente, comprometido con la excelencia del servicio, la seguridad del paciente, la
sostenibilidad financiera y la conservacion del medio ambiente; logrando la satisfaccion total de
nuestros usuarios, trabajadores, contratantes y proveedores. (E.S.E Hospital EI Salvador Ubaté,
2018)

Vision
Para el afilo 2020 seremos un Hospital Universitario reconocido a nivel nacional por su sistema
de gestion de calidad y la satisfaccidn de sus clientes, siendo pionero en docencia e
investigacion. (E.S.E Hospital EI Salvador Ubaté, 2018)
Figura 4

Principios éticos de la institucion

— Respeto

Honestidad

Principios eticos  — Solidaridad

— Integridad

Calidad

Fuente: Elaboracion Propia — Cédigo de Integridad 2018, E.S.E Hospital el Salvador de Ubaté



Figura 5

Valores institucionales

— Trabajo en equipo

— Coherencia

Valores Institucionales
——— Conciencia ecologica

— Asertividad

Fuente: Elaboracion Propia — Cédigo de Integridad 2018, E.S.E Hospital el Salvador de Ubaté

Organigrama

Figura 6

Organigrama de la entidad
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Fuente: Tomado de la pagina web de la entidad

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



[ Mapa de procesos ]

Figura 7

Mapa de procesos del hospital
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Fuente: Pagina web de la entidad

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




Marco legal

Tabla 1

Normograma

No

Norma

Constitucion
Politica de
Colombia

Ley 87 de
1993

Decreto
1083 de
2015

Decreto
943 de 2014

Decreto
1499 de
2017

NTC-I1SO
9001 2008-
2015

Descripcion Apartado
En estos articulos mencionan el deber de la
funcién administrativa y de entidades publicas,
para disefiar y aplicar control interno, cefiido
por los términos que establezca la ley velando
por cumplir los fines del estado y los intereses
generales con principios. (Ricaurte, 2015)
“Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades
y organismos del estado y se dictan otras Articulos 1,2,3,4,6
disposiciones” (Gestor normativo, Funcion
publica, 2022)
“Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcion

Articulos 209 y 269

Publica” (Gestor normativo,Funcion Publica , Decreto
2023)

“Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de

Control Interno (MECI)” (Gestor Decreto
normativo,Funcion publica, 2015)

“El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- MIPG en su version actualizada™ (Portal Decreto

MEN)

“"Norma Teécnica Colombiana Ntc-1SO
9001:2015

Sistemas De Gestion De La Calidad” (Norma
ISO Internacional 9001 - dai.uas.edu.mx, 2015)

7.5 Informacion
documentada

Fuente: Elaboracion propia
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Marco teérico

Control interno

Segun el Departamento Administrativo de la Funcion Publica el MIPG es un marco de
referencia que facilita la gestion institucional a las entidades pablicas, en su séptima y ultima
dimensidn se encuentra control interno siendo clave para que las demés dimensiones cumplan
con su propdsito esto se desarrolla con ayuda del Modelo Estandar de Control Interno los
siguientes son sus componentes:
Los objetivos del sistema de control interno (Departamento administrativo de la Funcién Publica,
2020):
Figura 8

Objetivos de control interno

buscando su adecuada
administracion ante
posibles riesgos que los
afecten;

SN
\

la correcta evaluacion y seguimiento de

la gestién organizacional
porque la entidad disponga de
procesos de planeacion y
mecanismos adecuados para el
disefio y desarrollo organizacion:
de acuerdo con su naturaleza y
caracteristicas

los chudadanos on
Fuente: Tomado de (Departamento Adminsitrativo de la Funcion Publica , 2020, pag. 12)
A través de estos se procura la efectividad del control en las demés dimensiones del
MIPG y con eje articulador esta el esquema de las lineas de defensa:
1. Primera linea de defensa: conformada por los lideres de los procesos y sus equipos, hacen

referencia al autocontrol
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2. Segunda linea de defensa: de esta hacen parte la alta gerencia énfasis en la
autoevaluacion
3. Tercera linea de defensa: quien esta a cargo es la oficina de control interno realizando
evaluacion independiente.
Para esta Ultima debe cumplir con 5 roles especificos:
Figura 9

Lineamientos tercera linea de defensa

Evaluacion
Relacioncon 'y
los Entes seguimiento
Evaluacion  Externos de
de la Control

Enfoque Gestion del
haciala Riesgo

) revencion
Liderazgo P

Estratégico

Fuente: Lineamientos 3° Linea de defensa (Departamento Adminsitrativo de la Funcion

Pablica , 2020, pag. 60)
Documentacién de procesos

“El termino documentacién de procesos fue creado inicialmente por la Philippines
National Irrigation Agency en una conferencia en 1978 (Coello Ramirez, 2019) menciona la
importancia que tiene para el talento humano de una entidad convirtiéndose en ruta para
reconocer la situacion actual de un proceso teniendo como objetivo saber como se va a mejorar,

brinda uniformidad, conserva el conocimiento, metodologia de aprendizaje para nuevos
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involucrados, asi como estas razones Ivan Torres menciona 7 fundamentales para documentar los
procesos en una organizacion (Consultores, 2023)
Figura 10

Razones para documentar procesos en una organizacion

Todos trabajan
del mismo modo

Todos conocen

Ayuda a medir como ejecutar

resultados tare
Aprovechar Eliminar
lecciones concentracion
aprendidas know-how
Agilidad en las Mejorar
nuevas procesos al estar
incorporaciones redactados

Fuente: (IVE Consultores, 2023)
Marco conceptual

Control interno: "Representa un conjunto de politicas y procedimientos establecidos para
proporcionar una seguridad razonable de poder lograr los objetivos especificos de la empresa”
(Gomez Maria, 2019) ese conjunto se apoya de métodos de verificacion y evaluacion velando
por la adecuada administracion de recursos y de informacion cumpliendo con la normatividad
legal vigente. Segun la Guia para la gestion por procesos en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (2020), se mencionan la clasificacion de procesos de la siguiente manera:

(Departamento Administrativo de la Funcion Publica , 2020)
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Estratégicos: Tienen como tarea las instaurar politicas, y formular los objetivos y
estrategias fortaleciendo la disposicion de recursos (p. 59).

Misionales: Mediante este grupo se busca el cumplimiento del objeto social o razén de
ser de la entidad (p. 59).

Apoyo: Facilitan la asignacién de los recursos necesarios para que los demas procesos
estén en correcto funcionamiento (p. 59).

Evaluacidén: Sumamente necesario para medir, recopilar datos identificando el
desemperio 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 razon de ser en una entidad, cumpliendo de esta manera los objetivos estratégicos.

Proceso: Hace referencia a todas aquellas actividades que interacttan entre si, utilizando
recursos generando valor empresarial

Subprocesos: Estas actividades aportan al cumplimiento del proceso que pertenecen
estando en constante interaccion.

Documentacién: “Registra los hechos y produce documentos™ (Guzman, 2002, pag. 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: Informacion la cual esta en su medio de soporte, segtn la ISO 9001:2015 el
medio puede ser papel, electronico, llegando a tal punto de la combinacion de los dos anteriores.

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

realizados por los colaboradores de la misma organizacion.
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Listado maestro de documentos: Es el control, de acuerdo con la Funcién Publica del
Gobierno Colombiano es el indice de documentos establecidos, en este listado se debe evidenciar
el tipo, version, 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 realizacién de un trabajo de manera mas efectiva. * (Castellanos, 2022), las
actividades deben seguir una sucesion clara, y debe ser descrito por la persona mas cercana al
procedimiento, ademas llegan a ser susceptibles de mejora.

Red informatica: "Es un conjunto de computadoras y dispositivos conectados entre si. La
conexion se puede hacer a través de cables” (Mac, 2019) debido a esto se pueden compartir
datos o informacion sin importar la distancia.

Tipologia 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 caracteristicas y contenido variado.

Diagnosticar: Hace referencia a realizar un diagnostico, en el cual se define comprende la
situacién actual de una empresa, area 0 proceso en especifico, es decir un analisis detallado de
los problemas y causas en busca de la mejora continua (Portugal, 2018).

Gestion documental: Para cualquier organizacion es un gran reto ya que consiste en
controlar de manera eficiente la creacion, majeo, disposicion de los documentos (Valderrama,
2007).

Gestion de calidad: Especificamente del sistema de gestion 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 organizacion, con el objetivo de comunicar la informacién, evidencia

de procesos y compartir conocimientos (Norma ISO 9001:2015, 2014)
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Desarrollo de la pasantia
Con el fin de cumplir los objetivos propuestos en la pasantia realizada en la E.S.E

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

Primer informe

Al iniciar el proceso de la pasantia el doctor Ricardo Arturo Gomez encargado del area
de recursos humanos realiza un recorrido con la pasante por la parte administrativa del hospital
para una pequefia familiarizacion de las ubicaciones y presentacion con los mismos funcionarios,
inicialmente la doctora Claudia Patricia Pajarito Contreras jefe de control interno (febrero-
septiembre, 2022) brind6 una valiosa ayuda al explicar y permitir el acceso de la pasante a la
red informética o intranet del hospital, ademas, proporciono la ruta de trabajo para llevar a cabo
el diagnostico, se enfatizd a la pasante la importancia de realizar este trabajo, ya que
documentacion de procesos es fundamental para el hospital, permitiendo obtener insumos para
actividades de innovacion en los procesos, como responsable del &rea de control interno, la
doctora Claudia Pajarito los revisa y los solicita durante las auditorias 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 “mecénica” y esa informacion no queda registrada formalmente para contribuir al
aprendizaje del hospital. Ademas, seria importante conocer el estado actual de la documentacion
para tomar las medidas necesarias. Esta pasantia servird como base para futuras revisiones en el
area de control interno y para el responsable del proceso de gestion de calidad, ya que se requiere
actualizar el listado maestro de documentos de la institucion. Se solicitd a la pasante que leyera

la guia para el disefio de procesos en el marco de MIPG, que en su tercer capitulo aborda la
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documentacidn de procesos paso a paso y como se puede aplicar en entidades segun la funcién
publica. (Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 2020)
Figura 11

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

!

Nota: Evidencia la presentacion de la pasante con el jefe de Control Interno Claudia
Patricia Pajarito Contreras (febrero-septiembre,2022).

Fuente: Elaboracion 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 especifico

« Acceso a la ruta de trabajo.

« Conocer la tipologia documental y su contenido utilizado
en el hospital.

« Familiarizarse con el Manual para la elaboracion y
control de documentos de la entidad.

Recopilacion de
informacién

« |dentificar inconsistencias

Revisar detalladamente » Verificar la actualidad de los

la documentacion

existente de los procesos documentos ) o,
en la entidad » Dar observaciones de la situacion de cada
documento

« Mencionar situaciones
Presentacion del repetitivas

estado actual « Comunicar las
observaciones

Nota: La figura 12 muestra cuales fueron las acciones que se realizaron para conocer la situacion
actual de la documentacion realizada por los procesos de la entidad.

Fuente: Elaboracion propia
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Descripcion de las acciones mencionadas en la figura 12:

[Recopilaci()n de informaci()nJ

¢ ldentificar la ruta de trabajo para realizar el diagnostico.

Figura 13

Ruta de trabajo para el diagnostico

Abrir: | PUBLICO

LISTADO MAESTRO 2300572022 %21 a. m Carpeta de archivos

PROCESOS ¥ PROCEDIMIEMNTOS 2021 23/05/2022 8:5%9 a. m Carpeta de archivos

PROCESDS Y SUBPROCESOS 2015-2018 224/08/2022 1225 pom Carpeta de archivos
E-;I 22082021 Relacidn de documentos - L., 23/06/2022 6:37 p. m. Haja de caloula d. 135 KB
3 EDUCACION DE INTERNOS 11032022 42T p. m. Microsoft Edge PO &04 KB

) Listado maestro 23/06/2022 6:37 p. m. Haja de caloulo d 1.192 KB

Fuente: Elaboracion propia- Intranet //hubate
Teniendo en cuenta el Manual para la elaboracion y control de documentos de la entidad:

e Diferenciar la tipologia documental utilizada y distinguir su contenido.

Tabla 2

Tipologia 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 actuacion de un proceso.

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

definidas, asi como sus responsables.
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Manual Es la recopilacién organizada de informacion importante y relevante sobre
un tema, utilizado como instrumento administrativo

Protocolo Se debe seguir un estricto orden, tiempos, elementos, lugar de aplicacion
garantizando su correcta implementacién

Procedimiento Establece de manera secuencial como deben ser desarrolladas actividades
involucradas en el proceso para cumplir objetivos

Guia Brinda orientaciones resumidas acerca del desarrollo adecuado de una
metodologia en un proceso.

Formato Documento el cual esta preestablecido para consignar la informacion que
dio como resultado de una actividad.

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

contenido depende exclusivamente de la necesidad que se requiera.
Fuente: Elaboracion propia

“Ademas, dependiendo cada area, proceso, tamafio, complejidad de una organizacién 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 Guia Formato Instructivo

Introduccion N/A @) @) N/A N/A N/A  N/A N/A
Objetivo @) o) @) @) o) ) N/A )
Aplicacion N/A  N/A N/A @) O N/A  N/A N/A
Responsable 0] N/A 0] @] @) 0] N/A N/A
Alcance @) o) @) @) o) ) N/A )
Poblacion objeto  N/A N/A 0 @) N/A  N/A N/A
Terminologia @) @) @) @) @) N/A  N/A @)
Contenido tedrico N/A @) N/A N/A N/A N/A  N/A N/A
Cronograma N/A @) N/A N/A N/A N/A  N/A N/A
Indicadores N/A @) N/A N/A N/A N/A  N/A N/A
Marco legal 0] N/A 0] N/A N/A N/A  N/A N/A
Contenido @) N/A N/A N/A N/A N/A  N/A N/A
descriptivo

Descripcion de N/A  N/A N/A @) @) @) N/A @)
actividades

Flujograma N/A  N/A N/A N/A @) N/A  N/A N/A



Riesgos N/A
Controles y/o N/A
puntos de control
Bibliografia N/A
Anexos O
Aprobacion del 0]
documento

Control de 0]
cambios

Fuente: Elaboracion propia

Revisar detalladamente la documentacion existente en los procesos de la entidad
o Para conocer el estado actual de cada documento, se utilizo el listado
maestro de la documentacion 22082021 Relacion 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

N/A N/A @) O

N/A N/A @) O
O @) N/A N/A
O @) @) O
@) @) @) @)
O @) @) O

O: Obligatorio N/A: No Aplica

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A
N/A
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N/A
N/A

N/A
N/A

N/A

brindando observaciones de manera individual, a continuacion, se presentaran las

observaciones brindadas al macroproceso apoyo y proceso gestion administrativa

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

Alejandro Martinez Gonzélez, los demas macroprocesos con sus componentes

pueden ser verificados desde el anexo A al L.



Figura 14

Observaciones listado maestro |
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Fuente: Elaboracion propia, listado maestro de documentos de la entidad.



Figura 15

Observaciones listado maestro |1

ACTURACION

31

formato. N0 esa &)
HACPROOT PROCEDMENTO x
nalo actual, no esta Wit
i "
ACPRO02 PROCEDMENTO g .
fomato acwal, L
e yeon
ACPRO03 PROCEDMENTO s
yadjontar, 3 foaliar

ACPROM4 PROCEDMENTO X
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LI CARTERA idad) ar x
CARTERA MANUAL MANUAL del20it

[ESORERIA
AGETPRO1  TESORERA PROCEDIMIENTO. IEUBOPACION DE BOLETINES DIARIOS. deben aguntar L]
AGETPRA TESORERA £ EGRESOS x
AGE-T-PRAS TESORERA PROCEOMENTO INFORME DE TESORERIA ENTIDADES Jitem 11 x
AGETPRO! TESORERIA PROCEDIMENTO PAGO DE NOMINA
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AGETPR-10 TESORERA PROCEDMEENTO REPORTE DIARIO DE BANCOS x

Fuente: Elaboracion propia, listado maestro de documentos de la entidad.



Figura 16

Observaciones listado maestro |11

MANFOR-01 Mantenmiento Formato Soltitud ce mantenimients
MANEORG2 Mantenmiento Formato (Contra de estado ce gases. &
MANFOR 02 Mantenmiente Fomato Formata de pedido s
MANFORO4 Mantenmiento Fomato Reports de daftos i
MANFORS Mantenmiento Fomato Salida y irasiaco do bienas o inmuebles. o
MANFOR 06 Mantenimiento Formato Lista de chequeo de saias de crugia =
MANEOR-OT Mantenmiento Fomato Contral de mantenimiento
MANFOR 08 Mantenmiento Fomato Reports biomeco @
Fomato e voace
omat Hoja ae vda de squbos s
Fomato Registo ds novedades ”
MANFOR-11 Mantenmiente Fomato ista g cnequeo para destiriadores
o
MANFOR-12 Mantenmiento Fomato GUIA RAPIDA DE EQUIPOS BIOWEDICOS.
MANFOR-12 Manlenimiento Fomato [FORMATO CRONOGRAMA LAVADO DE TANQUES @
MANFOR-12 Mantenmiento boméaico Formato HOJA DE VIDA DE EQUIPOS BIOMEDICOS. i
MANFOR-14 Mantenimiento bomédico Fomalo (CHEQUED DE MAQUINAS DE ANESTESIA
Sin actuatizar
Fomato CHEQUEO DE EQUIPOS URGENCIAS
in sctualizer
MANEOR-16 Mantenmiento Fomato MANTENMIENTO CONTROL AVBULANCIAS i
MANPRO-01 Mantenimiento bomédico procedimento Baja 6o equipas. o
Procadimisnts mantenmisnto pravenio equioos bimadicos
Procegimients mantenimiento pradicavo equipos biomédicos
o Procadimiento manlenmisnto cartecsvo equipes biomédicos
Procedimiento
fo
Procadimiento mantenmiento praventivo locativo s
MANPROO7 Mantenmiento Procadimiento manlenimionto cortecivo locatio P
ALARIO LAVADO Y DESINFECCION DE TANQUES.
Sinsctualizsr
TRA-FOR-16 MANTENIMENTO HOSPITALARIO FORMATO | CRONOGRAMA DE CONTROL DE AMBULANCIAS R
MANFOR-13 MANTENIMENTO HOSPITALARIO FORMATO |CRONOGRAMA DE LAVADO DE TANQUES —
LAVANDERIA
LAVPRO01 LAVANDERIA PROCEDMIENTO.
LAV-FOR-01 V1 FORMATO. o romso: 20152018
AGAOLPOT avanoen Procadimiento LAVADO Y ENTREGA DE ROPA
AGRO-LF01 Fomato FORMATO CONTROL DE ROPA HOSPITALARA
LavanpzRa.

Fuente: Elaboracion propia, listado maestro de documentos de la entidad.



Figura 17

Observaciones listado maestro IV
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Fuente: Elaboracion propia, listado maestro de documentos de la entidad.
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Presentacion del estado actual
e 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

Segun la ruta de trabajo asignada, varios documentos no cumplen con la ubicacion exacta donde
deberian estar, 0 no se encuentran.

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

Hay documentos que les falta de firmas en la aprobacion del documento, y el flujograma en
descripcion de actividades.

No se mencionan los responsables de las actividades descritas, 0 se presentan espacios en blanco.
Los documentos que registran la descripcion 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 atencion del lector.

El control de cambios estéa sin diligenciar.

Se encuentran mas y nuevos documentos que no estan en el listado maestro, para tenerlos en
cuenta en su proxima actualizacion, la pasante deja el comentario complementando la
informacion como tipo de documento, cddigo, nombre del documento, version, fecha, estado.
Los documentos si ya fueron aprobados deben contar con la codificacion o siglas asignadas por
el area de Calidad, deberian ser nombrados de esa manera.

Nota: La figura 18 resume cuales fueron las situaciones mas repetitivas de la documentacion
en cada uno de los documentos.

Fuente: Elaboracion propia

e Comunicar las observaciones a los lideres de los procesos



Figura 19

Presentacion de las observaciones

Observaciones encontradas

en Relacion de documentos

Listado maestro 2020- 2021
Gestion Administrativa

Contenido

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

Fuente: Elaboracidn propia
Figura 20

Encuentros virtuales para dar a conocer la situacion

Nota: Nota: Presentacion de los avances ante las areas del Macroproceso de Apoyo

(Gestion Administrativa- Gestion Financiera) de la entidad.

35
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Segundo informe

Para cumplir con el segundo objetivo de analizar la informacion de la situacion actual,
se recibié como sugerencia del encargado de control interno y nuevo asesor externo de la
pasante, el Doctor Jairo Alejandro Martinez Gonzalez, de representarla mediante graficos de
pastel, los cuales proporcionan una mejor visualizacion de los porcentajes.
Figura 21

Presentacion de la pasante ante el encargado de control interno

Nota: Muestra la presentacion de la pasante ante el encargado del area de control interno
el Subgerente Administrativo Jairo Alejandro Martinez Gonzalez.

Fuente: Elaboracion propia
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Actividades realizadas para cumplir con el segundo objetivo:
Figura 22

Acciones realizadas para el cumplimiento del segundo objetivo especifico

) + Analisis general e individual de los
Organizar los datos procesos mediante graficos de pastel

* Realizar cronograma de

Disefio y aplicacion acompanamiento _
de herramientas « Elaborar formato de registro de
acompafiamiento

« Encuentros segln el mapa
Socializacién de procesos de la entidad

de resultados | ° Escuchary documentar
los comentarios de lideres

Nota: La figura 22 muestra cuales fueron las acciones ejecutadas para el anlisis de la
informacion y socializacion de los resultados.

Fuente: Elaboracion propia



Organizar los datos
e Andlisis general e individual de los procesos mediante gréficos de pastel.
En términos generales, se puede afirmar que:
Tabla 4

Analisis general

Cuatro macroprocesos

Mencionados en
listado maestro de

Tipo de documento | , Intranet

a documentacion

22082021

Plan 38 37
Programa 11 8
Manual 49 35
Protocolo 132 87
Procedimiento 302 188
Guia 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: Elaboracion propia
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Figura 23

Analisis general de los macroprocesos

Cuatro macroprocesos

41%
59%

Con plantilla anterior Con plantilla actual

Fuente: Elaboracion propia

Son 963 documentos que se relacionan en el listado maestro de la documentacion
22082021, pero los que encontrd la pasante en la red informatica del hospital y en la ruta de
trabajo asignada fueron de 657 la diferencia es de 306.

Segun 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 disefio porque lo referente a contenido todos los subprocesos tienen su
gréfica y analisis individual esta informacién 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 documentacion.

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

y el segunda es la actual segun el area de calidad de la entidad.
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Figura 24

Plantilla anterior de la entidad

Fuente: Elaboracion propia-Plantillas de la entidad.
Figura 25

Plantilla actual de la entidad

PROCEDIMIENTO PLAN DE
MEJORAMIENTO

E.S.E. HOSPITAL EL SALVADOR DE

Fuente: Elaboracién propia-Plantillas de la entidad.

Como se menciond anteriormente, se llevo a cabo un andlisis individual por cada
subproceso, esto se hizo con el propdsito de facilitar a la pasante la identificacion y
discriminacion de los aspectos encontrados de manera singular, en lugar de presentarlos de forma

generalizada. A continuacion, se muestra un ejemplo ilustrativo:



Figura 26
Ejemplo manejo del analisis por subproceso

MANTENIMIENTO BIOMEDICO

Documentos Observaciones
Nfamual 1 1 |encontrados La aprobacidn del documento debe contar con firmas
Formatos 15 13 |encontrados El nombre del archive debe ser el codige especificado
Procedimientos 3 3|encontrados Diligenciar control de cambios
Total 19 17 Agregar el flujoprama en deseripcion de actividades
=in formato actual 3 100% . )
no—iae 9 [ MANTENIMIENTO BIOMEDICO
Plantilla anterior Plantilla actual
Cifras porcentuales 47% 33%

4T%

3%

Para el subproceso de mantenimiento biomedico se mencionan 18 documentos se encuentran 17 de
estos el 33% estan actualizados v el 47% no complen con el formato actual

Plantilla antenior Plantilla actual

Fuente: Elaboracion propia

Se ha creado una tabla para identificar los documentos a los cuales se les ha realizado
observaciones, clasificandolos segun el subproceso y la tipologia 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 corresponderian al 100% de estos se mencionan
cuantos estan sin formato o plantilla actual y los actualizados, asi se realiza la siguiente
operacion 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%
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Con esto se realiza la gréafica de color naranja se menciona el porcentaje que esta sin
formato o plantilla actual y verde los actualizados, también se realiza una pequefia interpretacion

segun los resultados obtenidos esta informacion puede ser consultada desde el anexo M al ZZ

[ Disefio y aplicacién de herramientas ]

e Durante el dia 4 de noviembre del 2022 se efectto un recorrido por las areas
recolectando fechas y horas para realizar un cronograma el cual fue avalado y
corregido por el doctor Jairo Alejandro Martinez Gonzalez. Esto con el fin de
establecer los tiempos ideales para la realizacion de una tarea (Pires, 2022),
gracias a este se identifico la secuencia de los acompafiamientos y no se presentd
inconveniente alguno.

Figura 27

Cronograma acompafiamiento inicial

CRONOGRAMA ACOMPASAMENTO INICIAL
HORA

MACROPROCESO FROCESD SUBFROCESD RESPONSABLE
Agendamiento de tiempes  fechas $002m
MANTENIMENTO
HOSPITALARIO OE) Alejandso Ballen 30p.m
MANTENIMIENTO
BIONEDICO(MB) Yagqueline Robaye +0p.m
GESTION AVBIENTAL
o Dicgo Siemz ISam
ACTIVOS FISICOS (A7) Bety Belran 30pm
GESTION DOCUMENTAL
(D) Luz Eelens Thomsoa 1030am
INFORMACIONYLA.
GSION | COMUNICACION (TIC) Ciistizn Valero 1E00em
ADMNSTRATIVA eee despaes eetin emoron
D) GEsTIoNDE P G i n s
CONTRATACION (CTN) Ofga Samiento o -
Dra atherin Rodriguez Sr
ESTADISTICA &) Thon Penazos |500am
ALDENTACION.
L ARTA (AH) Nubiz Martinez 00
oo HOSPIT. 3 cin $0am
LAVANDERIA 1) Alejandso Bellen Lilpmadpn
: _ Proceso cambio personal
ALMACEN (A1) Gabeel Espitz.
SERVICIOS GENERALES
56 56 Service Usuzsio estemo. & 00zm
PRESUPLESTO(P) Oigz Castro +M0pam
CONTABITIDAD (CTB} Auda Gonzaler st[(‘a m
o
GEsTION FovancERa /COSIOS () Darvin Sierra $00am
)
e FACTURACION () Femando Pereica 102 m
CARTERA(C) Abeiro Martine: 520am
TESORERIA (T) Martha Castre 10an
GLOSAS Darvin Siema. | s0am

Fuente: Elaboracién propia
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o Disefar el formato de registro de acompariamiento inicial, este fue diligenciado y
firmado por los responsables en cada visita. Este queda como evidencia que, si se
realizaron las reuniones, se respet6 el horario establecido, ayudando a establecer
en que areas se hizo presencia.

Figura 28

Registro socializacion |

Fuente: Elaboracion propia
Figura 29

Registro socializacion 11

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 30

Registro socializacion 11

Fuente: Elaboracion propia

Figura 31

Registro socializacion I11

Fuente: Elaboracion propia

[ Socializacion de resultados ]

« Se llevaron a cabo encuentros con los lideres segin el mapa de procesos de la entidad, en
estos se expuso como se analizo la informacion, cual fue la ruta de trabajo, los gréficos 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

Socializacion en el proceso gestion financiera

Nota: La figura 25 se evidencia la socializacion en el proceso de gestion financiera, el
encargado de recibir la informacion Darwin Sierra.

Fuente: Elaboracion propia



Figura 33

Socializacién en el proceso gestion administrativa- SST

Nota: En la figura 26 se observa a la ingeniera Jenny Rincon encargada de SST vy el
subgerente administrativo Jairo Alejandro Martinez Gonzélez, junto con el asesor interno de la
pasante.

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 34

Socializacion otros procesos

Nota: En la figura 27 se evidencian varias sesiones bajo supervision del Dr. Juan Carlos
Chaparro Laverde jefe de la oficina de control interno, se encuentran Dr. Ricardo Gomez lider de
talento humano, el area de control interno disciplinar con el Dr. Jairo Alejandro Gomez, area de
planeacion encargada Maria Eduvina Gacha Forero y el &rea de sistemas Ingeniero Oscar Poveda
Amaya, respectivamente.

Fuente: Elaboracidn propia

« Debido a que se fomenté un ambiente abierto los lideres de los procesos se sintieron
cdémodos al compartir comentarios los cuales se registraron comentarios sirviendo como
insumo para cumplir con el tercer objetivo especifico de la pasantia. Plasmados en la

siguiente tabla:



Tabla s

Comentarios de los lideres en la socializacion

Subproceso
Gestion

Ambiental

Facturacién

Mantenimiento
Hospitalario

Lavanderia

Tesoreria

Tesoreria

Alimentacién
hospitalaria

Mantenimiento
Biomédico

TIC

Facturacién

Socializacion

Comentarios

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, ademas los flujogramas no tienen claro
la estructura que demanda el hospital.

En la red no estan actualizados los documentos, pero tiene los
actualizados en el ordenador personal, falta la aprobacion de calidad y su
debida codificacidn, pero ya los envio para su revision.

Realizara la tarea de verificar la red, para determinar cuales actividades no
esta realizando.
Realizara la tarea de verificar la red, para determinar cuales actividades no
esta realizando. He informar al area de calidad para que no se tengan
presentes en el proximo listado maestro.

La documentacion la tiene en el ordenador principal-personal,
actualizados con los elementos y caracteristicas correspondientes.

La documentacion la tiene en el ordenador principal-personal,
actualizados con los elementos y caracteristicas correspondientes.

Tiene la documentacion, pero no con el formato actual, solicita guia para
actualizar estos documentos de acuerdo con las plantillas, manuales que
impartan desde la oficina de calidad.

Formato solicitud de necesidades ingenieria biomédica ya no se utiliza
porque es una mesa de ayuda, es decir que los documentos que se
mencionan estan completos, se solicita una comparacion de los
documentos que estan en la red con los que se tienen en el ordenador
personal.

En la ruta de trabajo inicial se mencionan 23 documentos, se menciona
que hay mas una cantidad de 36 en el ordenador principal.

Unificaron los procedimientos de facturacion en un solo documento, de
manera general.



Glosas

Cartera

Contabilidad

Costos

Activos Fisicos

Gestion
documental

Estadistica

Almacén

Gestion de
Contratacion

Ya esta actualizado, los pasantes del programa de contaduria de la UDEC
unificaron todos los procedimientos para mayor orden, cumplen con el
formato actual.

Ya esté actualizado, los pasantes del programa de contaduria de la UDEC
unificaron todos los procedimientos para mayor orden, cumplen con el
formato actual.

Los pasantes van a visitar las diferentes areas, para identificar las
diferentes actividades de los procedimientos y de esta manera poder
realizar la respectiva actualizacion.

Los pasantes van a visitar las diferentes areas, para identificar las
diferentes actividades de los procedimientos y de esta manera poder
realizar la respectiva actualizacion.

Los documentos de este subproceso fueron catalogados como documentos
obsoletos pero el responsable de la gestion de calidad archivo una copia 'y
las demas copias se pueden eliminar.

Tendra en cuenta las observaciones que se le hicieron, para que dos
documentos estén en completo orden.

Esta en proceso de modificar el alcance de algunos de los documentos, es
decir genera un cambio de version por la modificacion de actividades.

Proceso cambio de personal.

Es relevante realizar esto, ya que se evidencia el nivel de la
desorganizacion documental existente en el hospital, ademas sirve para
estar detectando documentos obsoletos.

Fuente: Elaboracion propia

Informe final
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Para cumplir con el objetivo especifico, desarrollar la propuesta de fortalecimiento para

la documentacion de procesos en la entidad, la cual implico de acciones especificas y recursos

necesarios de la siguiente manera:
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Figura 35

Acciones realizadas para el cumplimiento del tercer objetivo especifico

Capacitacion acercade | « Brindada con apoyo del equipo de trabajo area de
la ruta de acceso y tecnologias de la informacion y de la comunicacion.
carpetas en la intranet

Sensibilizacion dirigidas a los

lideres de la entidad enfocadas | -Realizada bajo el acompafiamiento del jefe de control
importancia de la interno de la entidad, de manera presencial y virtual.
documentacién de procesos

Contribucion en la

necesidad de la . . .
elaboracién del manual +Trabajo en estrecha relacion con el area

de diagramas de flujo de calidad y planeacion
de la entidad

Levantamiento de +Sesiones de entrevistas, consultas,
procedimientos no observacion directa con los
documentados responsables revision y validacion

Nota: La figura 32 muestra cuales fueron las acciones que se realizaron para la propuesta.
Fuente: Elaboracion propia
Capacitacion de la ruta en la intranet del hospital
« Capacitacion y socializacion de la ruta de acceso a las carpetas en la intranet, se ha
identificado que algunos lideres o encargados no estan familiarizados, durante estas
sesiones se lograron resolver dudas, permitiéndoles acceder de manera efectiva a la
informacion para realizar la carga adecuada de nuevos o documentos modificados, con el

fin de mejorar la gestion de los documentos en la entidad
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Figura 36

Reunion para conocer la ruta de la intranet
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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 documentacion

Fuente: Elaboracion propia

[ Reuniones de sensibilizacion importancia del tema ]

« Sensibilizaciones de manera presencial y virtual con el acompafiamiento del doctor Juan
Carlos Chaparro Laverde, jefe de control interno, en estas reuniones se discutio la
importancia de la documentacion de procesos en la eficiencia operativas, mejora en la
calidad, facilitacion del cumplimiento normativo, creando conciencia y compromiso por

parte de los lideres.
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Figura 37

Reunidn sensibilizacion del tema

££)  Astrid Carolina C:

Nota: La figura 29 es evidencia de la reunion realizada por la pasante para los lideres de
los procesos, dando una charla acerca de la importancia del tema de documentacion de procesos.
Fuente: Elaboracion propia
Figura 38

Encuentros sensibilizaciéon del tema
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Nota: La figura 30 corresponde a encuentros de sensibilizacién de manera presencial en
el area de planeacion y con la Dra. Francy Milena Paredes Carion lider de SIAU.

Fuente: Elaboracion propia

[ Contribucién en la elaboracién del manual de diagramas de flujo de la entidad]

e Desde el diagnostico desarrollado, se identifico como un problema frecuente la
falta de flujograma en la documentacion de los procesos para la descripcion de
actividades, para abordar esta situacion, la pasante colaboro activamente en la
elaboracion del manual para la elaboracion del manual de diagramas de flujo de la
entidad dicho manual fue revisado y corregido por doctora Mardory Serna
encargada del area de calidad.

Figura 39

Portada manual para la elaboracion de diagramas de flujo

MANUAL PARA LA
ELABORACION DE
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Fuente: Elaboracion propia- Plantilla de la entidad
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Figura 40

Evidencia envio del manual para la elaboracion de diagramas de flujo

2 0 @ @ D ¢

MANUAL PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO ©

. Carofina Castiblanco

Fuente: Elaboracion propia

[ Levantamiento de procedimientos no documentados }

e Se llevaron a cabo sesiones de entrevistas, consultas, observacion directa para
realizar el levantamiento del procedimiento de radicacion de cuentas de cobro de
los contratistas y el procedimiento de contratacion, supervision, liquidacion de un
contrato por prestacion de servicios, en auditoria externa y plan de mejoramiento
establecieron la documentacion como accion de mejora, los cuales fueron
enviados al Doctor Jairo Alejandro Martinez Gonzélez

Figura 41

Portadas de procedimientos documentados por la pasante

RADICACION DE
CUENTAS DE

COBRO DE LOS
CONTRATISTAS

CONTRATACION,
SUPERVISION,
LIQUIDACION DE UN
CONTRATO POR
PRESTACION DE
SERVICIOS

E.S.E. HOSPITAL EL SALVADOR DE
E.S.E. HOSPITAL EL SALVADOR DE
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Fuente: Elaboracién 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: Elaboracion propia



Recursos
En la siguiente tabla se resumen los recursos utilizados para el desarrollo de la pasantia
en la E.S.E Hospital el Salvador de Ubaté.
Tabla 6

Recursos

Recurso Responsables

e Asesor interno: Carlos Alfonso Lopez Urquina
e Asesor externo:
1. Claudia Patricia Pajarito
2. Jairo Alejandro Martinez Gonzélez
Humano
3. Juan Carlos Chaparro Laverde
e Pasante: Astrid Carolina Castiblanco Molina
e Personal del hospital, (responsables de los procesos de la

E.S.E Hospital El Salvador de Ubaté)

Bibliografia, archivos digitales, Manual para la elaboracién y
Fisico control de documentos con los lineamientos institucionales,
computador, impresora, celular, agenda
) El necesario para llevar a cabo la pasantia con una duracion de seis
Tiempo meses cumpliendo con el requisito de las 640 horas.

Institucionales Correo Institucional, OneDrive

Fuente: Elaboracion propia
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Presupuesto
Lo requerido en cifras monetarias para el proceso de pasantia fue de:

Tabla 7

Presupuesto

Presupuesto desarrollo de la pasantia

Rubro Cantidad | Costo Unitario | Costo Total

Agenda 19 7.000 '$ 7.000
Esfero 19 1200 |'$ 1.200
Lapiz 1% 800 | $ 800
Resaltador 19 2300 $ 2300
Alimentacion 70 $ 5.000 @ $ 350.000

Total $ 361.300

Fuente: Elaboracion propia



58

Cronograma
Tabla 8
Cronograma desarrollo de la pasantia
Tiempo
Actividades 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

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

Lectura de documentos
pertinentes, identificar ruta de

trabajo en la intranet

Conocer la situacion actual de la
documentacidon de los procesos

de la entidad

egundo informe

Analizar la informacion

encontrada del diagnostico

Realizar socializacion de los

resultados
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Tercer informe

Desarrollar la propuesta de
fortalecimiento de la
documentacion de

procedimientos

Otros

Informe periodico y final de

pasantia

Fuente: Elaboracion propia
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Conclusiones
Brindar el diagnostico realizado al area correspondiente sirve de guia al realizar la
actualizacion del listado maestro de procesos y procedimientos del afio 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 elaboracién y control de documentos.
Contar con el area de control interno es fundamental para una entidad publica 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 documentacién del procedimiento supervision de
contratos por prestacion de servicios asi como el de radicacion de cuentas de
cobro a los contratistas y apoyo en el manual para la elaboracion de diagramas de
flujo, fortifico y afianzo conocimientos para el desempefio 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 documentacion de procesos en pro del mejoramiento

continuo.



Recomendaciones
Lograr cumplir con la total estandarizacion u homogenizacion de la
documentacién 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
organizacion.
Integrar a todo el talento humano de la organizacion idéneo y responsable,
generando un grado de compromiso para el proceso de documentacion de sus
actividades, actualizacion y mejoras de los documentos, con ayuda del area de
calidad, planeacion y de control interno las cuales estan dispuestas a colaborar.
Ofrecer un alto nivel de prioridad en este tema, ya que favorece a reducir la
desorganizacion documental, asi como identificar procesos vitales sin
documentacidn, promoviendo la trazabilidad y seguimiento de los procesos.
Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacion periddica en las &reas que
requieren mejora, esto con el fin de verificar la adecuada implementacion de los
lineamientos del MIPG en la documentacion de procesos y tomar acciones

correctivas cuando sea necesario.

61



62

Referencias bibliogréaficas

(2015). Obtenido de Norma I1SO Internacional 9001 - dai.uas.edu.mx:
https://dai.uas.edu.mx/pdfssNORMA _1SO_9001-2015 Req.PDF

Albe Consultoria . (28 de 09 de 2022). Manuales de Politicas y Procedimientos: 20 respuestas
clave sobre Manuales. Obtenido de https://www.grupoalbe.com/20-respuestas-sobre-
manuales-de-politicas-y-procedimientos/

Alcaldia Municipal Ubaté. (02 de 12 de 2020). Alcaldia Municipal Ubaté. Obtenido de
http://www.ubate-cundinamarca.gov.co/municipio/nuestro-municipio

Angie Alejandra Santana Martinez. (19 de 07 de 2022). Repositorio UAN. Obtenido de
http://repositorio.uan.edu.co/bitstream/123456789/7105/3/2022_AngieAlejandraSantana
Martinez

Castellanos, Y. (2022). Glosario-Procedimiento. Obtenido de
https://www.funcionpublica.gov.co/glosario?p_p_id=com_liferay_wiki_web_portlet Wi
kiPortlet&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view& com_liferay wiki_w
eb_portlet WikiPortlet_mvcRenderCommandName=%2Fwiki%2Fview_page_details&
com_liferay_wiki_web_port

Coello Ramirez, S. M. (2019). Metodologia para la documentacion de los procedimientos en la
Universidad de Holguin. Obtenido de http://repositorio.uho.edu.cu/jspui/handle/uho/6067

Consultores, 1. (24 de 02 de 2023). Documentar procesos, 7 Razones Para Hacerlo en Tu
Empresa. Obtenido de https://iveconsultores.com/7-razones-para-documentar-procesos-
en-tu-empresa/

Departamento Administrativo de la Funcion Publica . (Julio de 2020). Obtenido de

https://www.funcionpublica.gov.co/inicio?p_p_id=com_liferay portal_search_web_portl



63

et_SearchPortlet&p p_lifecycle=0&p_p_state=maximized&p_p_mode=view&_ com_life
ray portal_search_web_portlet_SearchPortlet_mvcPath=%2Fview_content.jsp&_com_lif
eray_portal_sear

Departamento administrativo de la Funcion Pablica. (25 de 11 de 2020). Dimension Control
Interno. Obtenido de https://www.funcionpublica.gov.co/eva/admon/cursos/modelo-
integrado-planeacion-gestion/files/dimension7-control/Presentacion_Estructura_meci.pdf

Departamento Administrativo de la Funcion Pablica. (02 de 07 de 2020). Guia para la gestién
por procesos en el marco del MIPG. Obtenido de
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418548/34150781/Gu%C3%ADa+para+l
a+gesti%C3%B3n+por+procesos+en+el+marco+del+modelo+integrado+de+planeaci%C
3%B3n+y+gesti%C3%B3n+%28Mipg%29+-+Versi%C3%B3n+1+-
+Julio+de+2020.pdf/3167cf5b-6134-e4e3-8862-a81b3962479b

Departamento Adminsitrativo de la Funcion Pablica . (25 de 11 de 2020). Dimension control
interno. Obtenido de Presentacion estructura MECI:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/admon/cursos/modelo-integrado-planeacion-
gestion/files/dimension7-control/Presentacion_Estructura_meci.pdf

E.S.E Hospital El Salvador Ubaté. (13 de 11 de 2018). Mision y Visién. Obtenido de
http://www.esehospitalelsalvadorubate.gov.co/entidad/mision-y-vision

E.S.E Hospital El Salvador Ubaté. (13 de 11 de 2018). Mision y Visién. Obtenido de
http://www.esehospitalelsalvadorubate.gov.co/entidad/mision-y-vision

Funcion publica. (14 de 10 de 2022). Presentacion general MIPG. Obtenido de

https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg/inicio



64

Gestor normativo, Funcion pablica. (19 de 11 de 2022). Ley 87 de 1993. Obtenido de
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=300

Gestor normativo,Funcion Pablica . (15 de 02 de 2023). Decreto 1083 de 2015 . Obtenido de
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866

Gestor normativo,Funcion publica. (01 de 12 de 2015). Obtenido de
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=59048

Gbmez Maria, L. C. (2019). Control Interno . Control Interno . Universidad Nacional de
Tucuman . Obtenido de
http://repositorio.face.unt.edu.ar:8920/xmlui/handle/123456789/766

Guzman. (2002). HURIDOCS CIP. Obtenido de https://activistasciudadanos.org/wp-
content/uploads/2021/01/documentacion.pdf

IVE Consultores. (24 de 02 de 2023). Documentar procesos, 7 Razones Para Hacerlo en Tu
Empresa. Obtenido de https://iveconsultores.com/7-razones-para-documentar-procesos-
en-tu-empresa/

Mac, E. (26 de 12 de 2019). Definicion de Red Informatica. Obtenido de
https://techlandia.com/definicion-red-informatica-hechos_105005/

Norma 1SO 9001:2015. (10 de 11 de 2014). ISO 9001: Docuemntacion . Obtenido de
https://www.nueva-iso-9001-2015.com/2014/11/is0-9001-documentacion/

Pires, R. (22 de 06 de 2022). Qué es un cronograma y su relacion con el control del tiempo en
las empresas. Obtenido de https://rockcontent.com/es/blog/que-es-un-cronograma/

Portal MEN - Presentacion. (s.f.). Modelo Integrado de Planeacién y Gestion. Obtenido de
https://www.mineducacion.gov.co/portal/micrositios-institucionales/Modelo-Integrado-

de-Planeacion-y-Gestion/



65

Portal MEN. (s.f.). Modelo Integrado de Planeacién y Gestion. Obtenido de
https://www.mineducacion.gov.co/portal/micrositios-institucionales/Modelo-Integrado-
de-Planeacion-y-Gestion/

Portugal, V. (11 de 01 de 2018). Diagndstico empresarial . Obtenido de
https://core.ac.uk/download/pdf/326423305.pdf

Ricaurte, G. F. (06 de 08 de 2015). EVALUACION SOCIAL DEL CONTROL INTERNO.
Obtenido de
https://revistas.unicolmayor.edu.co/index.php/mjuridica/article/view/460/852#:.~:text=La
%20Constituci%C3%B3n%20Pol%C3%ADtica%20en%20sus,dise%C3%B1ar%20y%?2
Oaplicar%2C%20seg%C3%BAN%20la

Universidad de Cundinamarca . (s.f.). Obtenido de
https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/programas/pregrado/facultad-de-ciencias-
administrativas-economicas-y-contables/administracion-de-empresas

Valderrama, L. D. (27 de 09 de 2007). Gestion documental . Obtenido de

http://www.sociedadelainformacion.com/12/Gestion%20Documental.pdf



ANexos

66



67

Lista de anexos

Anexo A Observaciones liStado MABSIIO V ........ccuiiieiiiieiieie e 70
Anexo B Observaciones listado Maestro V... 71
Anexo C Observaciones listado Maestro VL. 72
Anexo D Observaciones listado Maestro VI ..........ccooviieiieiiie e 73
Anexo E Observaciones listado MaeStro IX ..o s 74
Anexo F Observaciones listado MaBStIrO X......cccvcueiieriiieiiere e sie e 75
Anexo G Observaciones listado MABSIO Xl........cccoviiiriiiiiiiiiese s 76
Anexo H Observaciones listado Maestro X1 .........cccoiiiiiiiiiiiieeseesee s 77
Anexo | Observaciones listado Maestro XI..........cooevvieiieiiieiierece e 78
Anexo J Observaciones 1istado Maestro XIV........ccoiiiiiiiiiiiee s 79
Anexo K Observaciones listado MaeStro XV ........cccovereiieiiierrsieseesie e se e see e 80
Anexo L Observaciones listado Maestro XV ..o 81
Anexo M Tabla macroproCeso ESLrategiCo ..........eoueririeririiriirieerie e 82
ANEXO N GeStION JUMAICA (GJ)..veiveeeeeiiiieiieeeesie ettt 82
Anexo O Seguridad de paciente (SPTE) .......coiiiiiiiiiiiii s 83
Anexo P Desarrollo del talento humano (DTH).......ccooviiiiiiiiieeee s 84
Anexo Q Administracion de talento humano (ATH) ....ocooiiiiiiie s 84
Anexo R Seguridad y salud en el trabajo (SST) .....ccoiiriiiiiiieeece s 85
Anexo S Tabla macroproceso MISIONAL............ocoiiiiiiiiii s 86
Anexo T Atencion en consulta eXterna (ACE).........couiireiiiineiee e 87
Anexo U Promocion y prevenCion (PYD) .......cccoioeiiiiiniiereese s 87

F Lo (o Y A @ o o] p1 1o] [oTo [ £- 1 () OSSP 88



ANEXO W PSICOI0GIA (PS) ..vviivieiiee sttt ettt ettt sre e nne e 89
ANEXO X SAlUA PUDICA (SP) ...vieieeee ettt sttt re e 89
ANEXO Y UFGENCIAS () 1eiiiieiiii ittt be et e et et eesneeanbeereas 90
ANEXO Z FArMACIA (F)..vvi ittt e e e sre e nbeenreas 91
Anexo AA Laboratorio ClINICO (LB) ....ccvcieiieiecc et 92
Anexo BB Terapia fiSiCa (TF) ....c..ciiiieiece ettt 92
Anexo CC Terapias respiratorias (TR) .....cociciiiiiiciie et 93
ANEX0 DD IMAgEN0IOgia (1) ......ciueeieiieiie ettt 93
ANEX0 EE ENFEIMENTA (E) . .cveiieiieeiie ettt sttt sttt sre e ene e 94
ANEXO FF Trabajo SOCIAL (TS)....uuiiiiiiieiii sttt reas 95
Anexo GG Tabla MacroprOCES0 @POYO .....ccveeiueeeiieiieeteesireereesteessteeseeaaeesseeabeesseessaesseesseesses 95
Anexo HH Mantenimiento hospitalario (MH) ... 96
Anexo |1 Mantenimiento bIoMEdICO (MB) ........cooviiiiii e 97
Anexo JJ Gestion ambiental (AM) ..o e 97
ANEX0 KK ACLIVOS FISICOS (AF)....uiiieiiieiie ettt sttt st te et sreenenne e 98
Anexo LL Gestion documental (GD) .......cceoveiieieiieie et 98
Anexo MM Tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC).........ccccveveeveiceveececnn, 99
Anexo NN Gestidn de contrataCion (CTN) .....ccvoveieeieiieciere e 99
ANEX0 OO EStAAISTICA (E) ..oveivveiieeieiiie ettt ettt sre e 100
Anexo PP Alimentacion hospitalaria (AH)..........cocvoeieiiiieie e 100
ANEX0 QQ AIMACEN (Al ... re et e st e e ae e sreens 101
ANeX0 RR Servicios generales (SG)......cociiiiiiieieiie ettt 101

ANEXO SS PreSUPUESTIO (P)..ecuveiiieiieeiie it sttt st rte ettt e ste et e e esae et e naesbeeaeaneesreennas 102



ANexo TT Contabilidad (CTB) .....coiiieieeie ettt 102
ANEXO UU COSEOS (CT) it eite sttt ettt st ste e e be et e e e e sbeesteereesbeeteaneesneeneas 103
ANEXO VV FACIUIACION (F) ..ottt et be et e 103
ANEXO WW CaAltEra (C) .ooveeiiie ettt ettt st et ae et e e e sae e s naeenteeanneen 104
ANEXO XX TESOFEITA (T).evreteitieiieeite ettt ettt ettt e et e e et e et e e sa e saeesteereesbeeeeaneesreeneas 104
Anexo YY Tabla macroproceso eValUaCion ............ccccveiueiieiieie it 105

ANEX0 ZZ Control INtEINO (C1) ..uviiiieiie e sreearna e 105



Observaciones dadas en el listado maestro de la documentacion 22082021 Relacion de documentos-Listado maestro 2020-2021

Anexo A
Observaciones listado maestro V

70

AGAD AF -N-C1 deun Jctvce P
AGAD #F-F-01 Seun ychvce x
23 7 = ™) <
a - - a3 LT el £3oe A
AGeD PE Fit N2 adien i s
NGeD EFC 3 Aoz .
AAa T TENECT 4 em o= inarpers s e «
A T TCwtmm e ey wima *
an 1 3 1 x
1
S TN 0CUNENTAL (ARCHIVD).
ocEoRR smacHvo SRS seste o .
ARG PRO.01 aachvol 413034 CLICA 2 oe x
* G e b b SN
PIEEREST JARCHVO CROCEAMENID RS CAE OIS 1L LA I SA L O LA ESE O MO8 S A S Y e A ) g »
apzm ARCHYD e e s Lrais A G VA e aawe W s s sk st . " x
AR
x
e X
T «
“ovarn *
Areate con ol fzemane actial e b x
S 20 62 QPSR 81 SRRl IL I A
R x
1 TA3_A3 DE RETENI OOCINENTA TR0 *
T A PTG AN Fr [ irmste s st formane vl I
SV B A 10 G CONEZAT IR 140 1AL
SSOZECMENTD TRcceoctn ¢ G-euncie: ™ v
somaty |FORMATO CORRE3PIHOENCIA INTERNA 200) oevgle con s vame x
o T O] o 2521 nveie coem vywve «
Tormaks D A 2023, curgl @ nenze 2
Tomals. FORNATO MEY36JE A VUELTAS BOGOTA catpeta preceice ; 3reeedi Téeton 3323, curele con @ AN x
Emak T RACCAC O COAREEFONDENC 1A CE P ACARIA. AIFST0 USR5 TSI IS B ETSAE G50 & WS X
Arual MR O CORIEEFONDENCA Ak a
1
ETwCCha s e - x
A n ke 151 RN, A 2 sk e Anaste, %
[ st Atnsmnmien, ns mma e imaindo
awaw erwe v 2 wor s . =
AGAD TP U0 ks PR RO ALVATG STAC Ch SI51 RS D INPDRMACION s taks, x
RGADTCITC T TAOZROMRNID B . Y
T ESTI ,
EGADTOHIG 4 231 X
~CADTCP.00E e Szeras «
EeAnTCeCce T *
EGADTICFI0 e Fl
T ™ x
FEADTC8013 e 12 ovisercin frmne e I airchacdos de docurents x
FRADT 801 T reewser UTRINCAR LG5 CORVAES G405 PROCTD MTNTOR YA OLY A ~4: I~ 4T 38 B0% AGAD-TIEC P01 CON BIT)] .
RGpicrae 13 ETrET " P (TR *
2 b g F
FEARTIEL Y e x
DT an S AR <
v s g LT roRARICS *
AL _ 3 dszenami e annan s it 3
T 3 Qo X
i 3 «
PLAN ESTRATEGIO B2 TECRCLOG 6 D€ LA IFORMAC Oh Y 45
ww COPAUN CADDNZS T Q.
R
T o £ ST CRANES *
Y KPS e 20k o sl »
e ConrAIAGON x
@ CONTRAIAGON »
CNT-FORL3 | COHTRATACON P 1Tto actud x
-FOR0¢ CONTRATACON ACION ATICIPADA ¥ DU DWC O 2E CONTRATOS x
DNT-FOATE [ CONTRATACON ‘ T RTUMNOAD A AT Y T x
ENTFORLY |oonrraTAcoN LISTA O CEQUEQ UHIFICADA. x
HTRATACON 1 3 i Zare orreen sk x
ramvaTerT CONTRATAGON
AERaIZ CONTRATAZON. TS X
Lt s crc e SGRE30E HOSFMANGICE spemace dnidee
EsDeAc Oz 1 AORACON Y = 4z camze bret st .
ESREOR-01 CURAATD PLANLLA OS 32C0.ECCION DE 08 imaen X

Fuente: Elaboracidon propia, listado maestro de documentos de la entidad.
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Fuente: Elaboracion propia, listado maestro de documentos de la entidad.
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Fuente: Elaboracidon propia, listado maestro de documentos de la entidad.
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Fuente: Elaboracion propia, listado maestro de documentos de la entidad.
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Fuente: Elaboracidon propia, listado maestro de documentos de la entidad.
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Fuente: Elaboracidon propia, listado maestro de documentos de la entidad.
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Fuente:

Elaboracion propia, listado maestro de documentos de la entidad.
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Anexo K
Observaciones listado maestro XV

Fuente: Elaboracion propia, listado maestro de documentos de la entidad.
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Fuente: Elaboracion propia, listado maestro de documentos de la entidad.
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Andlisis de la informacion, segun la interaccion de los procesos de la entidad

Anexo M

Tabla macroproceso estratégico

Macroproceso

Proceso

Subproceso

Direccionamiento (D)

Planeacion (P)

Gestién Juridica (GJ)

Gestion De Calidad (GCAL)

Calidad (C)

Seguridad De Paciente (SPTE)

Estratégico (E)

Gestién De Talento Humano (GTH)

Desarrollo Del Talento Humano (DTH)

Administracion De Talento Humano (ATH)

Seguridad Y Salud En El Trabajo (SST)

Fuente: Modelo de operacién de la entidad, suministrado por el area de calidad.

Planeacidn (P): Este subproceso no se encontré listado maestro de la documentacion

22082021
Anexo N

Gestion juridica (GJ)

Fuente: Elaboracion propia

Plantilla anterior

Plantilla actual
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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)

15%

85%

Plantilla anterior Plantilla actoal

Fuente: Elaboracion 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 recomendd completar la aprobacion

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

Desarrollo del talento humano (DTH)

k]

Plantilla antericr Plantilla actual

Fuente: Elaboracidn 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 descripcién de actividades no esta el
flujograma.
Anexo Q

Administracién de talento humano (ATH)

0%

100%

Plantilla anterior Plantilla actual

Fuente: Elaboracién 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)

0%

100%

Plantilla anterior Plantilla actual

Fuente: Elaboracion 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 aprobacion del documento con sus respectivas firmas.
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Tabla macroproceso misional

Macroproceso

Misionales (M)

Proceso

Subproceso

Gestion Ambulatoria (Ga)

Atencion En Consulta Externa
(ACE)

Promocién y Prevencién
(PYD)

Odontologia (O)

Nutricion (N)

Psicologia (PS)

Salud Publica (SP)

Gestion De Urgencias (GU)

Urgencias (U)

Referencia 'y
Contrarreferencia (RC)

Transporte Asistencial (TA)

Gestion Hospitalaria (GH)

Hospitalizacion (H)

Gestion Quirurgica Y Ginecobstetricia

(GQG)

Atencién Quirdrgica (Q)

Ginecobstetricia (G)

Esterilizacion (E)

Gestion De Apoyo Terapéutico Y De Apoyo

(GADT)

Farmacia (F)

Laboratorio Clinico (LB)

Terapia Fisica (TF)

Terapias Respiratorias (TR)

Imagenologia (1)

Gestion De Enfermeria (GE)

Enfermeria (E)

Gestion De Atencion Al Ciudadano (GAC)

Trabajo Social (TS)

Atencién Al Usuario (AU)

Fuente: Modelo de operacidn de la entidad, suministrado por el area de calidad.
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Anexo T

Atencidn en consulta externa (ACE)

0%

Plantilla anterior
Plantilla actual

100%

Fuente: Elaboracidn 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

Promocion y prevencion (PYD)

33%

67%

Plantila anterior Plantilla actual

Fuente: Elaboracién propia
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Segun 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 estan con la plantilla anterior serian el 67% y con la plantilla actual 1

siendo esto el 33%.

Anexo V

Odontologia (O)

6%

4%

Plantilla anterior Plantilla actual

Fuente: Elaboracion 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%

Nutricion (N), ademas esta subcarpeta se encuentra desorganizada, lo manuales, guias,

procedimientos y protocolos no tiene en cuenta el cddigo asignado por calidad.
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Anexo W
Psicologia (PS)

0Be

100%
Plantilla anterior Plantilla actnal

Fuente: Elaboracion propia

Este subproceso no esta 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 Publica (SP)

36%

64%

Plantilla anterior Plantilla actual

Fuente: Elaboracion 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 segun el codigo especifico,
falta diligenciar en la descripcion de actividades que formato se genera.

Anexo Y

Urgencias (U)

0%

100%

Plantilla anterior Plantilla actual

Fuente: Elaboracion propia

En este subproceso a pesar de que se encuentran en la carpeta 40. Procedimientos oir
area-procesos y subprocesos 2015-2018, estan con la plantilla anterior, es decir no cumplen con
los items solicitados.

Referencia y Contrarreferencia (RC): Estos documentos no estan en la carpeta procesos y
procedimientos 2021 ni en la carpeta procesos y subprocesos 2015-2018

Transporte Asistencial (TA): Estos documentos no estan en la carpeta procesos y
procedimientos 2021 ni en la carpeta procesos y subprocesos 2015-2018, por ende, no se les
realizo grafica.

Hospitalizacion (H): No se encontr6 carpeta de gestion hospitalaria en el listado realizan

el enunciado de levantamiento.
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Atencion Quirdrgica (Q): No se encontraron en la intranet del hospital Carpeta procesos y
procedimientos 2021, subcarpeta atencion quirurgica.

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

Esterilizacion (E): No se encuentra carpeta con el manual que se menciona en el listado
maestro
Anexo Z

Farmacia (F)

23%

T7%

Plantilla anterior Plantilla actual

Fuente: Elaboracion propia

Los documentos 58 del listado maestro no estan en la carpeta de procesos y procedimientos 2021
y los encontrados fueron un nimero 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 descripcion de actividades.
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Anexo AA

Laboratorio clinico (LB)

8%

2%

Plantilla anterior Plantilla actual
Fuente: Elaboracion propia
Son 60 documentos, de estos se encuentran 12 Los demas archivos no se evidencian em
la carpeta procesos y procedimientos 2021-laboratorio clinico, de los cuales el 92% cumplen con
el formato actual y el 8% restante no
Anexo BB

Terapia fisica (TF)

100%
Plantilla anterior Plantilla actal

Fuente: Elaboracion propia
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Este subproceso esté en la carpeta procesos y subproceso 2015-2018, pero no estan
debidamente nombrados con el codigo especifico, ademas el 100 % no tiene la plantilla actual.
Anexo CC

Terapias respiratorias (TR)

0%

100%
Plantilla anterior Plantilla actual
Fuente: Elaboracidn propia
El total que se presentan en el listado maestro es de 8 todos estan cumpliendo en un
100% con la plantilla actual, se debe tomar en cuenta que no estan mencionados con el cédigo
especifico, el flujograma no esta, se evidencian espacios en blanco en descripcion de actividades.
Anexo DD

Imagenologia (1)

100%

Plantilla anterior Plantilla actual

Fuente: Elaboracion 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 aprobacion del documento no esté diligenciada.

Anexo EE

Enfermeria (E)

15%

85%

Plantilla anterior Plantilla actoal

Fuente: Elaboracion propia

Para el subproceso de enfermeria 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% aun estan con el formato anterior, ademas algunas observaciones son en
la descripcion de actividades hace falta el flujograma y en documento (registro de la actividad)

hay espacios en blanco, en la aprobacién del documento no hay firmas.



ADOrooe_vVv7

UpeC

UNIVERSIDAD DE
» CUNDINAMARCA

Seccional Ubaté Péagina 95 de 105

Anexo FF

Trabajo Social (TS)

50% 50%

Plantilla anterior Plantilla actual

Fuente: Elaboracion 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 esta en la carpeta de
procesos y procedimiento 2021-trabajo social.

Atencion Al Usuario (AU): Los documentos de este subproceso no estan en la carpeta de
procesos y procedimientos 2021 como “atencion al usuario™, en la carpeta de procesos y
subprocesos 2015-2018 son versiones desactualizadas o anteriores

Anexo GG

Tabla macroproceso apoyo

Macroproceso Proceso Subproceso

Mantenimiento Hospitalario (MH)

Mantenimiento Biomédico (MB)

Gestion Ambiental (AM)

Activos Fisicos (AF)

Gestion Administrativa

Apoyo (A) (Gad) Gestion Documental (GD)
Tecnologias De La Informaciéon Y La
Comunicacién (TI1C)

Gestion De Contratacion (CTN)

Estadistica (E)
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Alimentacion Hospitalaria (AH)

Lavanderia (L)

Almacén (Al)

Servicios Generales (SG)

Presupuesto (P)

Contabilidad (CTB)

Costos (CT)

Gestion Financiera (GF) Facturacion (F)

Cartera (C)

Tesoreria (T)

Fuente: Modelo de operacién de la entidad, suministrado por el area de calidad.

Anexo HH

Mantenimiento hospitalario (MH)

4%

38%

Planhilla anterior Plantilla actual
Fuente: Elaboracion propia
Para el subproceso de mantenimiento hospitalario se mencionan 27 documentos de los

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

actual
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Anexo Il

Mantenimiento biomédico (MB)

475

53%

Plantilla artenor Plantilla actual

Fuente: Elaboracion propia

Para el subproceso de mantenimiento biomédico se mencionan 18 documentos se
encuentran 17 de estos el 53% estan actualizados y el 47% no cumplen con el formato actual
Anexo JJ

Gestion ambiental (AM)

100%.
Plantillz antenior Plantillz achnal
Fuente: Elaboracion propia
En el subproceso de gestion ambiental estan los 37 documentos que se mencionan, de los

cuales un 100% cumplen con el formato actual
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Anexo KK

Activos fisicos (AF)

11%

BO%G
Plantilla antenor Plantilla actual

Fuente: Elaboracion propia

El subproceso de activos fijos los 9 documentos que se mencionan estan en la carpeta
correspondiente el 89% de ellos cumple con el formato actual y 11% se presentan con el formato
anterior.
Anexo LL

Gestion documental (GD)

%

Plantilla antenior Plantilla actual

Fuente: Elaboracidn propia
En gestion documental se mencionan 14 documentos y este mismo numero se encuentran

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

Tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC)

29%

1%

Plantilla anterior Plantilla actual
Fuente: Elaboracion propia
En el subproceso de tecnologia de la informacion y la comunicacién TIC se encuentran
21 de los 23 documentos mencionados de ellos un 71% estan actualizados y con una cifra del
29% son los que estan sin formato actual
Anexo NN

Gestion de contratacion (CTN)

100%

Plntilla anterior Plantilla actual

Fuente: Elaboracion propia
Para el subproceso de gestion de contratacion se mencionan 10 documentos de los cuales

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

Estadistica (E)

100%

Plantilla anterior Plantilla actual

Fa

Fuente: Elaboracion propia

Dentro del subproceso de estadistica se mencionan 3 documentos de los cuales no tienen
el formato actual es decir el 100% no cumplen con el formato actual
Anexo PP

Alimentacién hospitalaria (AH)

1905

Plantilla anterior Plntilla actml

Fuente: Elaboracion propia
Para el proceso de alimentacion 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)

100%
Plantilla anterior Plantilla actnal
Fuente: Elaboracion 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)

100%

Plmulla amarior Plantilla actial

Fuente: Elaboracion 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)

0%

Plantillz antenior Plantilla actual
Fuente: Elaboracion propia
El subproceso de presupuesto tiene 6 documentos esta misma cantidad fue encontrada,
pero es la cifra del 100% estan sin la plantilla actual
Anexo TT

Contabilidad (CTB)

100%

Plantilla anterior Plantilla actual

Fuente: Elaboracion 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)

0%

100%%
Plantilla anterior Plantillz acmal
Fuente: Elaboracion 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

Facturacion (F)

17%

3%

Plantilla antenor Plantilla acual
Fuente: Elaboracion propia

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

se encuentran, una cifra del 83% estan sin formato actual y el 17% estan sin el formato actual
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Anexo WW
Cartera (C)

0%

s0%
Plailla axerior - Planila cheal
Fuente: Elaboracion 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

Tesoreria (T)

100%

Plantilla anterior Plantilla actual

Fuente: Elaboracion propia
Para el subproceso de tesoreria se mencionan 10 documentos de los cuales 9 fueron

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

actual.
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Anexo YY

Tabla macroproceso evaluacion

Macroproceso Proceso Subproceso

Evaluacién (EV) Gestion De Evaluacion Y Control (GEC) Control Interno (CI)

Fuente: Modelo de operacidn de la entidad, suministrado por el area de calidad.
Anexo ZZ

Control interno (CI)

100%

Plantilla anterior Plantilla actual
Fuente: Elaboracion propia
En el proceso de control interno se mencionan 4 documentos los cuales todos se

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