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The following final internship report is contextualized within the continuous improvement of 
the Empresa Social del Estado Hospital El Salvador de Ubaté, providing support in the 
administrative sub-management office related to the update and standardization of the 
entity's administrative procedures. This is carried out considering the Deming Cycle or 
Continuous Improvement Cycle (PDCA), which is based on systematically planning, 
executing, evaluating, and adjusting processes to achieve continuous improvements and 
effectiveness in an organization. 
 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co
http://www.esehospitalelsalvadorubate.gov.co/entidad/mision-y-vision
https://www.minsalud.gov.co/salud/Paginas/Acreditaci%C3%B3n-en-Salud.aspx


 

 

MACROPROCESO DE APOYO CÓDIGO: AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 6 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA DEL 
REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2021-09-14 

PAGINA: 4 de 7 

 

Calle 6 N° 9 – 80 Ubaté – Cundinamarca                                                                                                    
  Teléfono: (091) 8553056 Línea Gratuita: 018000180414                                                                                                                               

www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co  
    NIT: 890.680.062-2 

 
Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 

Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

The document outlines the activities undertaken, from identifying procedures with the 
highest level of relevance to structuring each procedure in the appropriate documentation. 
Through this support, the aim was to eliminate inefficiencies, delays, and operational risks 
that could impact the effective functioning of the entity, through the standardization and 
updating of organizational processes. 
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ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
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i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de 
Educación Virtual, sus contenidos de publicación se rigen bajo la Licencia Creative 
Commons: Atribución- No comercial- Compartir Igual. 

 
 
 
 

j) Para el caso de los Artículos Científicos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo 
la Licencia Creative Commons Atribución- No comercial- Sin derivar. 

 
 
 

 
Nota:  
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan 
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo 
contrato o acuerdo. 
 
La obra que se integrará en el Repositorio Institucional está en el(los) siguiente(s) 
archivo(s).  
  

Nombre completo del Archivo Incluida 
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 (ej. Texto, imagen, video, etc.) 

1. Organización y Actualización de 
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Cundinamarca.pdf 

Texto 
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1. TITULO 

 

Organización y Actualización de los Procesos del Área Administrativa en la E.S.E. Hospital el 

Salvador de Ubaté, Cundinamarca. 
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2. OBJETIVOS 

 

2.1.Objetivo general 

Realizar la actualización y estandarización de los procesos administrativos del área de 

contratación, talento humano y los inherentes al área de subgerencia administrativa de la E.S.E. 

Hospital el Salvador de Ubaté para apoyar el proceso de mejora continua del periodo 2023. 

 

2.2.Objetivos específicos. 

• Elaborar un diagnóstico de los diferentes temas prioritarios dentro de las Áreas de la 

Subgerencia Administrativa.  

• Realizar la actualización los procesos administrativos que sean inherentes al área de 

subgerencia administrativa. 

• Elaborar la estandarización de los procedimientos que sean inherentes al área de 

subgerencia administrativa que no se encuentren en el plan maestro de procesos de la 

organización. 

• Realizar la entrega de los procedimientos estandarizados al área de calidad para su 

correcta organización en el listado maestro de la organización. 

• Integrar planes de acción y mejoramiento a los procedimientos administrativos según las 

necesidades particulares del proceso. 
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3. JUSTIFICACIÓN 

 

Con el desarrollo de esta pasantía universitaria, se busca llevar en práctica los conocimientos 

adquiridos en los 10 semestres de formación como administrador de empresas, brindando un 

apoyo a la oficina de subgerencia administrativa en la actualización y el levantamiento de los 

procedimientos administrativos que sean requeridos para la E.S.E. Hospital el Salvador de Ubaté. 

Dado que la carencia de procedimientos coherentes y consientes en la gestión administrativa de 

la entidad puede ocasionar ineficiencias, retrasos y riesgos operativos. La ausencia de 

procedimientos establecidos y actualizados puede influir desfavorablemente en la toma de 

decisiones.  Al contar con procedimientos estructurados, se espera mitigar los errores, agilizar los 

tiempos de respuesta y mejorar la distribución de recursos, lo cual brindara una mejora de 

calidad en la atención medica de pacientes.  

la E.S.E. Hospital Salvador de Ubaté. Debido que esta entidad está en calidad de cabecera de 

provincia, asume la responsabilidad de supervisar y gestionar distintos procesos claves para la 

atención médica, es por tal motivo que la entidad requiere una administración estructurada 

concisa y procesos estandarizados que garanticen la atención oportuna y de calidad que se 

requiera. 

En este proceso de acompañamiento se contribuirá en el fortalecimiento de los procedimientos 

estandarizados y actualizados de acuerdo con la necesidad de la Oficina de subgerencia 

administrativa de la E.S.E Hospital el Salvador de Ubaté.  
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4. MARCOS DE REFERENCIA 

 

4.1. Marco geográfico  

la pasantía se desarrolló en el municipio de la Villa de San Diego de Ubaté, en la Empresa Social 

del Estado Hospital el Salvador de Ubaté, dirección Calle 6 #4-93. 

La Villa de San Diego de Ubaté es uno de los 116 departamentos de Cundinamarca localizado al 

norte de la sabana de Bogotá, exactamente en sus coordenadas geografías, Latitud: 5° 18' 24'' 

Norte y Longitud: 73° 48' 52'' Oeste. 

Limitantes del municipio:  

 Se sitúa al norte del departamento de Cundinamarca, con límites al departamento de 

Boyacá, aproximadamente de hora y media de la capital colombiana, limita con los municipios 

de Fúquene y Carmen de Carupa por el norte, Sutatausa y Cucunuba por el sur y en el 

departamento de Boyacá por el norte con los municipios de Coper y Buenavista. 

 

Extensión total: 102 Km2  

Extensión área urbana: 4 Km2  

Extensión área rural: 98 Km2  

Altitud de la cabecera municipal (metros sobre el nivel del mar): 2556 msnm 

Temperatura media: 13º C 

Distancia de referencia: 97 Km de distancia a Bogotá 
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Ilustración 1 

Mapa ubicación E.S.E. Hospital el Salvador de Ubaté. 

Fuente: Google Maps. 
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4.2. Marco institucional 

4.2.1.  Historia 

La empresa Social del Estado Hospital el Salvador de Ubaté deriva de las iniciativas privadas de 

los señores Fray Lucio B Galindo, Luis Páez, Silverio Carrasco y Luis Pinilla en 1892, donde se 

prestaban los servicios en una casa donada por el señor Lucio barrero y en 1951 fue trasladado a 

la ubicación que actualmente se conoce, en el año 1996 por motivo de la ordenanza No. 0024 de 

1996 de la Asamblea de Cundinamarca, fue acreditada como Empresa Social del Estado, 

prestadora de servicios de salud nivel II. (Angie Alejandra Santana Martinez, 2022). 

 

La siguiente información fue tomada del portal web de la institución.  

Ilustración 2  

Entidad. 

Fuente: Pagina web de la E.S.E. Hospital el Salvador de Ubaté. 
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Ilustración 3  

Logo de la entidad. 

 

Fuente: Pagina web de la E.S.E. Hospital el Salvador de Ubaté. 

 

4.2.2. Misión  

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) 

 

4.2.3. Visión 

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) 
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4.2.4. Servicios y centros de salud 

a continuacion se presenta los servicios prestados por la entidad y los centros de salud con los 

que cuenta en la provincia. 

Figura 1  

Servicios y centros de salud 

Servicios Consulta Externa Servicios 24 Horas 

Medicina General Urgencias 

Enfermería Laboratorio Clinico 

Odontología Radiologia 

Anestesia Farmacia Intrahospitalaria 

Cirugía General  Internación 

Cirugía Plástica Y Estética General Adultos 

Programación Ginecobstetricia General Pediátrica 

Medicina Interna  General Obstetricia  

Oftalmología Uci Intermedio 

Ortopedia Y Traumatología 
Transporte Asistencial 

Medicalizado Tam 

Pediatría  
Transporte Asistencial Básico 

Tab 

Nutrición Y Dietética Centros De Salud 

Optometría Sutatausa 

Psicología Capellanía 

Trabajo Social Fúquene 

Ecografía Susa 

Mamografía Simijaca 

Terapia Respiratoria Lenguazaque 

Fisioterapia  

Servicio De Mantenimiento Y Promoción 

De La Salud  

Vacunación  
Fuente: Elaboración propia, extraído de la presentación modelo prestación de servicios 2021 por 

Aixa Jovana Cifuentes Beltrán Gerente. 
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4.2.5. Organigrama 

Ilustración 4  

Organigrama. 

 

Fuente: Pagina web de la E.S.E. Hospital el Salvador de Ubaté. 

 

 

4.2.6. Mapa de procesos 

A continuación, se muestra la jerarquización de las actividades de la entidad. 
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Ilustración 5  

Mapa de procesos. 

 

Fuente: Pagina web de la E.S.E. Hospital el Salvador de Ubaté. 
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4.3. Marco teórico 

 

4.3.1. Ciclo de Deming (PDCA) 

 

El ciclo Plan, Do, Check, and Act (PDCA), ciclo Deming o mejora continua hace referencia a 

planificar, desarrollar, chequear y ajustar. 

Como se menciona anteriormente es un ciclo de mejora que fue creado por el profesor y 

matemático William Deming en la década de 1950, la cual es una mejora del modelo control 

estadístico de procesos (CEP) por el ingeniero Walter Shewhart en el 1920. 

El ciclo (PDCA) se utiliza para la mejora continua y lograr una estandarización para la 

resolución de problemas, su metodología se basa en la aplicación de la lógica para hacer las 

cosas ordenadas y correctas. igualmente se conoce que el modelo no es únicamente para la 

mejora continua, se conoce que se puede implementar en una variedad de actividades y 

situaciones de la vida cotidiana. 
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Ilustración 6  

Ciclo de Deming (PDCA). 

 

Fuente: elaboración propia. 

Planificar (PLAN): el primer paso en cualquier proceso o actividad que se desea desarrollar es 

la planificación, en este primer punto la idea es de conocer los objetivos que se desean alcanzar 

para posteriormente buscar los métodos adecuados para lograrlos. el contar con el conocimiento 

de la situación actual de la organización es fundamental para establecer los objetivos.  

la planificación o (PLAN) se puede subdividir en: 

• La identificación de las oportunidades de mejoras. 

• la identificación de las posibles causas. 

• seleccionar las causas más importantes. 

• elegir las soluciones a esos problemas. 

Desarrollar (DO): Se trata de llevar a cabo la ejecución del plan, se conoce como la fase de 

formación y educación, ya que generalmente requiere ensayos y ajustes para conseguir una 

implementación eficaz y sencilla de mantener. (Costas, Puche, 2010). 

PLAN

DOCHECK

ACT



   

   
Página 23     

 

Durante la ejecucion se recomienda la recoleccion de informacion para lograr un control de los 

procesos y medir los resultados de forma tangible. 

Chequear (CHECK): Una vez que se lleva acabo el plan en la fase anterior, en esta etapa se 

debe realizar la evaluacion de los resultados, verificar si los objetivos se han cumplido o se han 

generado mejoras, esto se logra comparando con los resultados los objetivos planteados e 

identificar las variaciones que surgen de la evaluación, si los resultados no son favorables o los 

esperados, se debe regresar a la fase de planeacion (PLAN). 

Ajustar o actuar (ACT):  En la ultima fase del ciclo la idea es de estandarizar la nueva situacion 

bajo la documentacion adecuada, unicamente los que hayan obtenido una mejora significativa o 

hayan alcanzado los objetivos planteados; es decir, que los cambios son incorporados en el 

sistema con el fin de mantener los resultados. (Costas, Puche, 2010). 
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4.4.Marco conceptual 

 

4.4.1. Los Servicios de Salud 

En Colombia, el Decreto 1011 de 2006 define el servicio a la salud como: 

 El conjunto de servicios que se prestan al usuario en el marco de los procesos 

propios del aseguramiento, así como de las actividades, procedimientos e 

intervenciones asistenciales en las fases de promoción y prevención, diagnóstico, 

tratamiento y rehabilitación que se prestan a toda la población (Decreto 1011, 2006, 

pág. 2). 

 

4.4.2. Sistema de Salud en Colombia 

El sistema de salud Integral en Colombia se rige por la ley 100 de 1993, la cual da las bases 

y requerimientos para la prestación del servicio a la salud y sus regulaciones ante las entidades 

encargadas de brindarlo. El Sistema de Seguridad Social Integral es el conjunto coordinado de 

entidades públicas y privadas, con el propósito de garantizar el cubrimiento de las contingencias 

económicas y de salud, y la prestación de servicios sociales complementarios. 

La E.S.E. Hospital el Salvador de Ubaté, forma parte del sistema general de seguridad social en 

salud o SGSSS, teniendo como función prestar servicios integrales de salud a la Provincia de Ubaté 

y su área de influencia. 
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4.4.3. Regulaciones y Normativas en Salud 

En Colombia, el Decreto 1011 de 2006, emitido por el Ministerio de Salud y Protección Social, 

establece el Sistema Obligatorio de Garantía de Calidad de la Atención de Salud (SOGCS). Siendo 

un decreto fundamental, debido a las directrices específicas que brinda sobre garantizar la calidad 

de la atención medica en Colombia, a través de la creación de procedimientos y protocolos junto 

a las resoluciones del Ministerio de salud que detallan los requisitos y respectivos estándares de 

calidad que deben cumplir las Empresas Sociales del Estado. 

 

4.4.4. Calidad en la Atención de Salud 

Los servicios de atención medica bajo estándares de calidad es la misión de la E.S.E. 

Hospital el Salvador de Ubaté, y el sistema de salud colombiano en general. estudios y expertos 

han resaltado la estandarización de procedimientos como pilar fundamental para la prevención de 

errores humanos, reducir riesgos y mejorar la calidad del servicio.  

Según Cheves y Quiroz (2018, pág. 115). La estandarización de procesos “es un proceso dinámico 

por el cual se documenta los trabajos a realizar, la secuencia, los materiales y herramientas de 

seguridad a usar en los mismos, facilitando la mejora continua para lograr niveles de 

competitividad.” 

 

4.4.5. Acreditación en Salud 

La acreditación en salud es un proceso voluntario y continuo de autoevaluación interna como 

externa de los procesos y resultados que evidencian cumplir con estándares rigurosos de calidad y 

seguridad en la atención medica como el mejoramiento continuo. 
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La acreditación en salud es el reconocimiento que una institución prestadora de servicios de salud 

certifica que entrega servicios de salud seguros y de alta calidad. En el cual la estandarización y 

cumplimiento de procedimientos y protocolos desempeñan un pilar central en este proceso. 

Zapata M, (2013) expone la Acreditación como uno de los elementos importantes del sistema 

obligatorio para el alcance de garantía de la calidad (SOGC) junto a esto propone las funciones de 

una entidad acreditadora además de los parámetros que desarrollaran las instituciones que busquen 

la implementación de ese proceso voluntario. 

 

4.4.6. Procesos 

Se define el proceso como como un conjunto de actividades o instrucciones realizadas por un 

individuo o grupo, con el objetivo de completar una tarea o actividad especifica. 

Según Crosby P, (1979) define un proceso como "una serie de pasos secuenciales diseñados para 

lograr un resultado predecible y repetible”. 

 

4.4.7. Etapas para el levantamiento de un proceso 

El levantamiento de procesos pretende formalizar la forma en que se realizan las actividades 

antes ejecutadas de forma empírica.  

 

Figura 2 

Guía para el Levantamiento de Procesos y Procedimientos del Sistema de Gestión de Calidad. 

Levantamiento de los procesos 



   

   
Página 27     

 

Formación del equipo y 

planificación del 

trabajo. 

a) Formación de un equipo de trabajo multidisciplinario. 

b) Se deberá realizar charlas y/o capacitaciones al personal, 

para la colaboración por parte de los funcionarios en este 

proceso. 

c) Determinación de la metodología: indicar si se utilizara 

nuevos formatos u otro tipo de instrumentos para recolectar 

la información necesaria. 

Identificación de Partes 

Interesadas de los 

Procesos y sus 

Necesidades. 

En esta etapa se deben responder las siguientes preguntas: 

• ¿Qué hacemos? 

• ¿Para quién lo hacemos? 

• ¿Cómo lo hacemos? 

Descripción y Análisis 

de los Procesos. 

Se procede a realizar la descripción de cada proceso, el cual se 

conforma por una serie de procedimientos y estos conformados por 

actividades o tareas a desarrollar. 

Elaboración del 

diagrama de flujo. 

Una vez analizados los cambios se procede a realizar la elaboración 

del diagrama de flujo correspondiente, considerando los formatos 

vigentes asignados en la entidad. 

Políticas de operación. Se debe diligenciar conforme al formato y guía diseñada para el 

caso. 

Priorización y 

Aprobación de los 

Los procesos deben ser expuestos a los jefes de área encargados 

antes de su publicación o codificación, para su revisión, priorización 
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Procesos y 

Procedimientos. 

y aprobación, antes de ser codificado y formalizado en el manual de 

procesos. 

Nota. Levantamiento de Procesos y Procedimientos del Sistema de Gestión de Calidad. (Basado 

en la Superintendencia de Notariado y Registro, 2021, págs. 10 - 34) . 
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4.5.Marco Legal   

La pasantía se desarrolla en concordancia al cumplimiento del marco legal y normativo, tanto 

externa como interno que atañen a la E.S.E. Hospital el salvador de Ubaté,  

Figura 3  

Marco legal. 

No Ley Objetivo enlace 

1 LEY 100 de 1993 

Tiene por objeto establecer el 

Sistema General de Seguridad Social 

en Salud, contine los fundamentos 

que lo rigen, las normas 

administrativas, financieras y de 

control, junto con las obligaciones de 

su aplicación. 

https://www.funcionpublic

a.gov.co/eva/gestornormati

vo/norma.php?i=5248#:~:t

ext=Sistema%20de%20Se

guridad%20Social%20Inte

gral.,las%20contingencias

%20que%20la%20afecten.  

2 Ley 909 de 2004 

Tiene por objeto el de llevar a cabo 

la regulación del sistema de empleo 

público, junto con el establecimiento 

de los principios que regulan la 

gerencia pública. 

https://www.funcionpublic

a.gov.co/eva/gestornormati

vo/norma.php?i=14861  

3 

Decreto 1083 de 

2015 

El objeto de este decreto es el de 

reunir en un solo cuerpo las 

regulaciones que rigen la función 

pública, cubriendo desde el empleo 

https://www.funcionpublic

a.gov.co/eva/gestornormati

vo/norma.php?i=62866  

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5248#:~:text=Sistema%20de%20Seguridad%20Social%20Integral.,las%20contingencias%20que%20la%20afecten
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5248#:~:text=Sistema%20de%20Seguridad%20Social%20Integral.,las%20contingencias%20que%20la%20afecten
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5248#:~:text=Sistema%20de%20Seguridad%20Social%20Integral.,las%20contingencias%20que%20la%20afecten
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5248#:~:text=Sistema%20de%20Seguridad%20Social%20Integral.,las%20contingencias%20que%20la%20afecten
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5248#:~:text=Sistema%20de%20Seguridad%20Social%20Integral.,las%20contingencias%20que%20la%20afecten
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5248#:~:text=Sistema%20de%20Seguridad%20Social%20Integral.,las%20contingencias%20que%20la%20afecten
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5248#:~:text=Sistema%20de%20Seguridad%20Social%20Integral.,las%20contingencias%20que%20la%20afecten
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866
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público hasta el retiro del servicio y 

más. 

4 

Normas internas 

de la entidad 

El objeto de las políticas y 

normativas internas de la E.S.E. 

Hospital el salvador de Ubaté es de 

regir la gestión administrativa de la 

entidad. 

http://www.esehospitalelsa

lvadorubate.gov.co/normat

ividad/politicas-y-

lineamientos  

Fuente: elaboración propia. 

En el desarrollo de la pasantía se realizó la actualización de procedimientos que involucraban a los 

funcionarios de la entidad, por lo cual las leyes descritas anteriormente son normativas que se 

encontraron fundamentales para tener en cuenta a la hora de realizar los procedimientos que 

comprometían a los funcionarios. 

 

  

http://www.esehospitalelsalvadorubate.gov.co/normatividad/politicas-y-lineamientos
http://www.esehospitalelsalvadorubate.gov.co/normatividad/politicas-y-lineamientos
http://www.esehospitalelsalvadorubate.gov.co/normatividad/politicas-y-lineamientos
http://www.esehospitalelsalvadorubate.gov.co/normatividad/politicas-y-lineamientos
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5. DESARROLLO DE LA PASANTÍA 

 

Se presenta una descripción del proceso realizado durante el tiempo de pasantía en la empresa 

E.S.E. Hospital el Salvador de Ubaté, correspondiente a 640 horas, desarrolladas dentro de las 

instalaciones de la entidad, en apoyo al área de subgerencia administrativa con en el levantamiento 

y actualización de procedimientos administrativos. 

 

5.1.Inducción al cargo. 

Al inicio de la pasantía, se reunió el nuevo equipo de pasantes de la Universidad de Cundinamarca 

para realizar un recorrido guiado por el doctor Ricardo Arturo Gómez, jefe del área de talento 

humano, para conocer las instalaciones y áreas que componen la entidad, Inicialmente el doctor 

Jairo Alejandro Martínez González subgerente administrativo, (marzo – julio 2023) brindo su 

colaboración para permitir el acceso del pasante a la red interna de la entidad con su respectiva 

explicación de como navegar por ese servidor, se enfatizó en la importancia del por qué se debía 

realizar este trabajo de pasantía, debido que últimamente contaba con una gran cantidad de 

problemas con el personal de diferentes áreas, para solucionar este tema se formuló la 

estandarización de los procesos y lograr tomar decisiones administrativas sin complicaciones. 

 

A continuación, se realizó una inducción con la señora Mardory Serna profesional de calidad, 

ella enfatizo en los formatos que se manejan dentro de la entidad, de igual forma el método de 

cómo se debía realizar el proceso de los procedimientos (recolección de información, 

documentación, corrección y codificación). 
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5.2. Etapas de la Pasantía 

Las etapas que se describen a continuación son el pilar principal para respaldar correctamente la 

gestión de la pasantía, con ellas se logra hacer el seguimiento idóneo del desarrollo de esta bajo 

el título “Organización y Actualización de los Procesos del Área Administrativa en la E.S.E. 

Hospital el Salvador de Ubaté, Cundinamarca.”. 

Figura 4 

Etapas de la pasantía 

Etapas de la pasantía 

Diagnóstico y Planificación Identificar y comprender la situación actual de la 

empresa para determinar el paso y metodología a seguir. 

Actualización y Diseño de 

Procesos 

Actualizar, estandarizar y codificar los diferentes 

procedimientos de área administrativa que se requieran. 

Fuente: elaboración propia del autor. 
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6. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

6.1. Etapa I. 

Objetivo: Elaborar un diagnóstico de los diferentes temas prioritarios dentro de las áreas de la 

Subgerencia Administrativa. 

Bajo la asignación del doctor Jairo Martínez subgerente administrativo (marzo - julio 2023), se 

comienza a realizar el diagnóstico de la etapa inicial del practicante, que permitirá la 

comprensión de la situación y las necesidades de la organización, así como el de tener un punto 

de partida al momento de iniciar la elaboración de los procedimientos. 

En este caso se integran la recolección de información que se manejara de aquí en adelante. Esto 

engloba los formatos, el correcto uso de elaboración de los procedimientos como de los 

flujogramas y los diferentes lugares que el pasante requiera para una próxima visita. 

 

Actividades: 

• Reunión con el equipo del Área Administrativa del Hospital el Salvador de Ubaté, 

Cundinamarca para presentar el plan de trabajo y definir los roles y responsabilidades de 

cada miembro. 

• Obtención de los formatos institucionales. 

• Revisión y análisis de los documentos e información existente del Área Administrativa 

del Hospital el Salvador de Ubaté, Cundinamarca. 
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• Análisis de los resultados del autodiagnóstico y priorización de los procesos a trabajar. 

• Definición de los procesos a actualizar y a levantar los documentos que no se encuentran 

dentro de la institución. 

Evidencia: 

 

Ilustración 7 

Formatos institucionales 

 

Nota. Formatos institucionales suministrados por el área de calidad, oficina de planeación. 
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Ilustración 8 

Diagnostico de los procedimientos 

 

Nota. Diagnostico obtenido de la anterior pasante del área de control interno Astrid Castiblanco. 

 

Conclusión de la Etapa I: 

El diagnóstico realizado en la etapa inicial forma parte de un proceso enriquecedor para el 

pasante, además de conocer la empresa, su cultura y diferentes normas que la rigen se evidencia 

que existe una gran cantidad de procedimientos que deben ser actualizados, sin embargo, cabe 

aclarar que no depende del proceso, del área, tamaño, complejidad de la organización o la 

cantidad de los documentos administrativos, lo que importa es la calidad. (Albe Consultoria, 

2022).  
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6.2. Etapa II. 

Objetivo: Realizar la actualización los procesos administrativos que sean inherentes al área de 

subgerencia administrativa. 

De acuerdo con el diagnóstico y de la necesidad de la oficina de Subgerencia administrativa se 

delegó al pasante a actualizar el procedimiento del área de talento humano: selección, 

verificación de documentos y contratación de personal por modalidad de contrato de la entidad, 

la necesidad surgió de un requerimiento por la controlaría que en ese momento del desarrollo de 

la pasantía estaban realizando una auditoria a la entidad. 

En este punto se evidencia lo esencial que es el mantener en constante actualización los 

procedimientos administrativos en las empresas y empresas sociales del estado, con el fin de 

garantizar la calidad, la eficiencia, reducir costos y certificar el cumplimiento normativo. 

 

Actividades: 

• Creación de grupos de trabajo. 

• Recolección de información. 

• Actualización del Procedimiento de selección, verificación de documentos y contratación 

de personal por modalidad de contrato de la entidad. 
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Evidencias: 

Nota. Capturas de pantalla extraídas de reunión virtual con la Sra. Ana Patricia Cañón Jiménez, 

sobre la actualización del Procedimiento de selección, verificación de documentos y contratación 

de personal por modalidad de contrato de la entidad. 

Ilustración 9 

Reuniones con el grupo de trabajo 
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Ilustración 10 

Documento del Procedimiento de selección, verificación de documentos y contratación de 

personal por modalidad de contrato de la entidad.  
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Nota. El documento completo se encuentra adjunto en la sección de anexos para su consulta 

detallada. 

 

  



   

   
Página 40     

 

Objetivo: Elaborar la estandarización de los procedimientos que sean inherentes al área de 

subgerencia administrativa que no se encuentren en el plan maestro de procesos de la 

organización. 

Al terminar con el procedimiento anterior el subgerente administrativo el doctor Jairo Martínez y 

la doctora Ana Cañón contratista del área de talento humano, delegaron al pasante el estandarizar 

el procedimiento de incapacidades y conciliación de pagos de la entidad, junto al procedimiento 

de contratación una vez terminada la auditoria por parte de la controlaría y el procedimiento 

manejo de caja menor de la oficina de subgerencia administrativa debido al cambio de 

subgerente administrativo. 

El procedimiento de incapacidades fue otro de los procedimientos que la controlaría requería 

para la auditoria, por lo cual se contó con la ayuda de la doctora Ana Cañón Jiménez para su 

culminación en un menor tiempo. 

El cumplir con las recomendaciones que hacen este tipo de auditorías son esenciales para las 

entidades con el fin de optar por la acreditación en salud que no es más que un reconocimiento 

para las organizaciones que cuentan con servicios de salud seguros y de alta calidad. (Ministerio 

de Salud y Protección Social, 2023). 

Actividades: 

• Creación de grupos de trabajo. 

• Recolección de información. 

• Levantamiento del procedimiento de incapacidades y conciliación de pagos. 
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• Levantamiento del procedimiento de contratación hasta la etapa de corrección. 

• Levantamiento del procedimiento de caja menor. 

• Mostrando avances al subgerente administrativo. 

Evidencias: 

Procedimiento de Incapacidades. 

Ilustración 11 

Grupos de trabajo procedimiento de incapacidades. 

 

Nota. Reunión con el área de talento humano para la respectiva recolección de información del 

procedimiento. 
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Ilustración 12 

Recolección de información del procedimiento de incapacidades. 

 

Nota. Apuntes de la reunión con el área de talento humano para el procedimiento de 

incapacidades.  
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Ilustración 13 

Documento del procedimiento de incapacidades y conciliación de pagos. 
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Nota. El documento completo se encuentra adjunto en la sección de anexos para su consulta 

detallada. 

  



   

   
Página 45     

 

Procedimiento de contratación. 

Ilustración 14 

Grupos de trabajo procedimiento de contratación. 

 

Nota. Reunión con la auxiliar administrativa del área de contratación, para la recolección de 

información para el procedimiento de contratación. 
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Ilustración 15 

Recolección de información del procedimiento de contratación basado en el manual de procesos 

y procedimientos de contratación. 

 

Nota. El manual de procesos y procedimientos de contratación ESE Hospital el Salvador de 

Ubaté. 

Ilustración 16 

Documento del procedimiento de contratación. 
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Nota. El documento completo se encuentra adjunto en la sección de anexos para su consulta 

detallada. 
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Procedimiento de manejo de caja menor. 

Procedimiento realizado debido al cambio de subgerente en la oficina de subgerencia 

administrativa, el doctor Jairo Martínez no continuo con la entidad por cual el cargo fue ocupado 

por el doctor Héctor Andrés Cendales Molano, se necesitaba contar con un correcto uso de la 

caja menor dentro de la oficina por parte de la auxiliar y el subgerente administrativo.  

Ilustración 17 

Grupos de trabajo procedimiento manejo de caja menor. 

 

Nota. Reunión con la auxiliar administrativa de la oficina de subgerencia administrativa. 
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Ilustración 18 

Documento del procedimiento manejo de caja menor. 
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Nota. El documento completo se encuentra adjunto en la sección de anexos para su consulta 

detallada. 

 

Ilustración 19 

Informe de avances al subgerente administrativo. 

 

Nota. Mostrando los avances al subdirector administrativo de la entidad. 
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Ilustración 20  

Documento del informe de avances. 

 

Nota. El informe fue realizado para el anterior subgerente administrativo el Dr. Jairo Martínez, 

era necesario para el cambio de asesor en mi pasantía. 
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Objetivo: Realizar la entrega de los procedimientos estandarizados al área de calidad para su 

correcta organización en el listado maestro de la organización. 

De acuerdo con las recomendaciones del doctor Jairo Martínez y la doctora Ana Patricia, se 

acordó el de entregar los documentos ya estandarizados a los jefes de área para que sean ellos los 

encargados de entregarlo al área de calidad, en la oficina de planeación a la persona encargada 

del listado maestro de los procesos de la entidad y poder contar con la codificación de los 

documentos en un menor tiempo en comparación al entregarlo de forma directa del pasante a la 

oficina de planeación. 

El contar con un listado maestro actualizado permite a los funcionarios de la entidad el encontrar 

los documentos, formatos que requieran en el momento y poder contar con la información de una 

forma ordenada de las ubicaciones de cada documento. 

  

Actividades: 

 

• Realizar la entrega de los procedimientos estandarizados al líder de cada área para que 

ellos lo envíen a la oficina de calidad para su correcta organización en el listado maestro 

de la organización. 

Evidencia: 
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Ilustración 21 

Listado maestro de documentos y registros. 

 

Nota. La única persona que puede manejar el formato del listado maestro de documentos es la 

señora María Gacha en el área de calidad, oficina de planeación. Por tal motivo se busca otra 

solución. 

 

Ilustración 22  

Estrategia para la codificación. 

 

Nota. La señora Ana Patricia me recomendó que le pidiera el favor a una persona con un cargo 

importante para que en la oficina calidad en el área de planeación nos lograran agilizar los 

tiempos de codificación a comparación de si lo hiciera por mi cuenta directamente. 
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Ilustración 23 

Estrategia de codificación. 

 

 

Nota. La recomendación funciono, los procedimientos eran codificados en un tiempo 

aproximado de una a dos semanas por cada uno. 
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Objetivo: Integrar planes de acción y mejoramiento a los procedimientos administrativos según 

las necesidades particulares del proceso. 

En el desarrollo de los procedimientos administrativos se percataron oportunidades de mejora 

dentro del desarrollo de los procedimientos, lo que permitió al pasante dar una opinión crítica y 

razonable para dar solución a los problemas que se iban presentando dentro de la descripción de 

las actividades de los procesos, esto bajo la autorización de cada jefe de área para dar el visto 

bueno de las decisiones tomadas. 

La idea principal de la mejora continua es llevar un desarrollo constante de la eficacia de los 

sistemas de gestión en las entidades. (Asociación Española de Normalización y Certificación, 

2018). 

 

Actividad: 

• Creación de formato registro de personal a contratar por OPS 

• Realizar mejoras en un formato de la entidad.  

• Hacer recomendaciones en la descripción de los procedimientos 

Evidencia: 
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Ilustración 24 

formato registro de personal a contratar por OPS 

 

Nota. Creación de formato para el registro del personal a contratar por OPS, debido que se 

requería para su correcta ejecución del procedimiento de selección, verificación de documentos y 

contratación de personal por modalidad de contrato. 
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Ilustración 25 

Modificaciones al formato de la entidad. 

 

Nota. Se modifico el formato de la entidad debido a las necesidades que se requerían, el formato 

principal contaba con unas falencias para la descripción del procedimiento de contratación.  

 

Conclusión de la Etapa II: 

Junto a la colaboración de las diferentes áreas como lo son, talento humano y la subgerencia 

administrativa se logró la culminación de tres (3) nuevos procedimientos estandarizados y 

codificados para su uso en la entidad, como lo son: Procedimiento de incapacidades, 

procedimiento de manejo caja menor y el procedimiento selección, verificación de documentos y 

contratación de personal por modalidad de contrato de la entidad. 
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En cuanto respecta al procedimiento de contratación, debido a su complejidad se debió tomar la 

decisión de encargarle el documento en la etapa de correcciones a la nueva abogada del área de  

contratación, por cuestiones de tiempo e incidencias como la no reanudación del contrato por 

parte del Subgerente y la abogada del área de contratación de ese momento, se vio afectada la 

culminación efectiva del procedimiento, sin embargo el nuevo subgerente y la nueva abogada del 

área de contratación recibieron de una forma agradable la tarea de la culminación del 

procedimiento. 

En cuanto a las recomendaciones dadas por el pasante a los procesos de la organización, fueron 

bien recibidas por parte de los jefes de cada área en la que se trabajó dando solución a los 

subprocesos que emergían de cada procedimiento realizado.  
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7. RECURSOS 

 

 

A continuación, se muestra la relación de los recursos implementados dentro del transcurso de la 

pasantía en la Empresa Social del Estado Hospital el Salvador de Ubaté. Con una duración de 

640 horas. 

 

Tabla 1  

Recursos. 

Recursos Responsables 

Recurso humano 
Pasante, Asesor externo, asesora interna y personal 

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

Recursos físicos  

Acceso a instalaciones, documentos institucionales, sistemas de 

información, bases de datos, capacitaciones, acceso al personal 

e información suministrada por los funcionarios de la E.S.E. 

Hospital el Salvador de Ubaté, computadora, impresora y 

material de oficina. 

Recurso tiempo 

Tiempo de pasantía, aproximadamente seis meses, 7-8 horas 

diarias cumpliendo con un total de 640 horas necesarias para el 

desarrollo de la pasantía. 

Fuente: Elaboración propia del autor. 
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8. PRESUPUESTO 

 

 

A continuación, se muestra la relación del presupuesto implementado dentro del transcurso de la 

pasantía en la Empresa Social del Estado Hospital el Salvador de Ubaté. Con una duración de 

640 horas. 

 

 

Tabla 2  

Presupuesto. 

Presupuestos Descripción  Cantidad Tiempo V unidad V total 

Recurso 

humano 

Diligenciamiento 

de documentos 

institucionales, 

actualización y 

levantamiento de 

procedimientos 

4 
15 

semanas 
0 0 

Recursos 

materiales 

Bicicleta 1 6 meses 0 0 

Impresiones 13 4 días 0 0 

Internet 
24h*5 

días 

6 meses  $ 7.000   $ 168.000  

Esfero 2 6 meses  $ 3.000   $ 6.000  

Agenda 1 6 meses  $ 25.000   $ 25.000  

Recursos 

tecnológicos 

Hardware     

Computador 

portátil 
1 6 meses 0 0 

Cargador de portátil 

HP 
1 6 meses $ 34.900 $ 34.900 

Software     

Correo electrónico 

Gmail 
1 6 meses 

Correo 

electrónico 

Correo 

electrónico 
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Correo electrónico 

Outlook 
1 6 meses 

Correo 

electrónico 

Correo 

electrónico 

WhatsApp 1 
6 meses Cuenta 

WhatsApp 

Cuenta 

WhatsApp 

Recursos 

financieros 

Onces 8h*día  6 meses $2.500 $300.000 

Donación de 

alimentos/productos 
3 2 meses Donación Donación 

Tapabocas 1*día 6 meses $500 $60.000 

Fuente: Elaboración propia del autor. 
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9. CRONOGRAMA DE EJECUCIÓN DE LA PASANTIA 

 

Tabla 3 

Cronograma de ejecución de pasantía. 

Actividades/tiempo MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 

Etapa 1: Preparación (2 semanas)                                                 

Reunión con el equipo del Área Administrativa del Hospital 

el Salvador de Ubaté, Cundinamarca para presentar el plan 

de trabajo y definir los roles y responsabilidades de cada 

miembro. 

                                                

Revisión y análisis de los documentos e información 

existente del Área Administrativa del Hospital el Salvador 

de Ubaté, Cundinamarca. Elaboración del autodiagnóstico 
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de los diferentes temas prioritarios dentro de las Áreas de la 

Subgerencia Administrativa. 

Etapa 2: Diagnóstico y planificación (2 semanas)                                                 

Análisis de los resultados del autodiagnóstico y priorización 

de los procesos a trabajar. 

                                                

Definición de los procesos a actualizar y a crear de los 

documentos que no se encuentran dentro de la institución. 

                                                

Etapa 3: Actualización y Diseño de Procesos (15 

semanas) 12 

                                                

Actualizar los procesos que requieran mejoras en las 

diferentes áreas del Hospital el Salvador de Ubaté, 

Cundinamarca.  

                                                

Organizar y actualizar el listado maestro de los procesos del 

área Administrativa. 
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Diseñar los procesos que no estén establecidos en el plan 

maestro de procesos, en coordinación con los responsables 

de cada área. 

                                                

Informar al Subgerente sobre los avances y planes de acción 

y mejoramiento necesarios para optimizar la eficacia y 

eficiencia de los procesos implementados. 

                                                

Etapa 4: Presentación y cierre (2 semanas)                                                 

Elaboración del informe final de la pasantía.                                                 

Cierre de la pasantía y entrega del informe final al tutor 

asignado y al Comité Opciones de Grado. 

                                                

Fuente: Elaboración propia del autor. 
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10. CONCLUSIONES 

 

• Mediante la implementación del Ciclo Deming (PDCA), se da un punto de partida a 

la hora de realizar la pasantía, el implementar un plan de acuerdo con la 

información recolectada en las primeras etapas abre el camino a seguir para cumplir 

con los objetivos de la pasantía y de la entidad. 

• La estandarización de los procedimientos es una contribución para la organización, 

ya que muestra procesos específicos para la realización de tareas o funciones de 

cada puesto de trabajo, de igual forma para los jefes de área facilita la toma de 

decisiones y colabora con la resolución de problemas entre funcionarios. 

• En el desarrollo de la pasantía se identificó la importancia de las habilidades de 

comunicación y trabajo en equipo al cual se enfrentan los pasantes, esto debido al 

interactuar con los grupos de trabajo y demás funcionarios que estuvieron en 

contacto con el proceso. 

• Se identificó de forma directa la importancia que se le debe dar a los funcionarios 

con respecto al clima organizacional, bienestar emocional y salud mental en el 

trabajo, debido que esto puede conllevar consigo afectaciones tanto al rendimiento 

como al compromiso de sus labores. 
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• El contar con procedimientos estandarizados, actualizados y organizados en el 

listado maestro de la entidad, facilita a los funcionarios y entes reguladores para la 

obtención de estos de una forma eficiente. 

• El llevar a cabo en práctica los conocimientos adquiridos durante la formación 

como administrador de empresas le permitió a la E.S.E. Hospital el Salvador de 

Ubaté de contar con nuevas ideas, nuevas soluciones y a fortalecer las habilidades 

profesionales del pasante. 
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11. RECOMENDACIONES 

 

• El contar con teorías o pasos a seguir, facilitara las cosas al momento de iniciar la 

practica o el desarrollo de un procedimiento, dejando de lado las interrogantes del 

¿Cómo?, ¿Cuándo? y ¿Dónde?, se pueden reemplazar por un objetivo para llevar a 

cabo una serie de acciones estructurados para lograrlo. 

• Para contar con una mejora continua se deben de estandarizar y actualizar los 

procedimientos de cada área que lo requiera, esto para mitigar alguna afectación hacia 

los funcionarios o a la prestación del servicio de salud.  

Junto a esto se previenen conflictos entre los mismos funcionarios al delegar 

funciones específicas a cada uno, se evita el conflicto recurrente de “esa no es mi 

labor” y se minimiza la carga laboral a los demás funcionarios de la entidad. 

• la comunicación asertiva y el trabajo en equipo son aspectos importantes de un 

administrador, para mitigar la carga se pueden dividir el personal en grupos de trabajo 

o entrevistas 1 a 1, con la idea de entender mejor la situación y de contar con la 

atención de las personas adecuadas. 

• Es recomendable que las organizaciones presenten formas, métodos y mecanismos 

para interactuar con el personal y conocer cuáles son las inconformidades que se 

presentan en la entidad, se busca una comunicación directa con el personal o en 

algunos casos el realizar métodos de interacción preventivos para los problemas más 

frecuentes que se lleguen a presentar. 
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• para mejorar la eficiencia de las diferentes áreas de la entidad se pretende contar con 

una actualización frecuente del listado maestro de procesos, junto a esto, los 

procedimientos deben contar con un tiempo de vencimiento para recordar la 

renovación de estos y mitigar la desactualización.  

• Se espera continuar con el convenio de pasantía entre la Universidad de 

Cundinamarca y la E.S.E. Hospital el Salvador de Ubaté, este convenio beneficia 

ambas partes, por un lado sirve de forma práctica para que los estudiantes lleven a 

cabo lo aprendido en su formación académica, además de conocer y perfeccionar sus 

habilidades individuales como grupales, en el caso de la E.S.E. para la fecha del año 

2023 aún se presentan una gran cantidad de proyectos que se pueden mejorar dentro 

de la entidad, el contar con la colaboración de los pasantes permite dar un paso en la 

mejora continua de la organización como de ayudar a nuevos profesionales en su 

etapa práctica. 
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13. ANEXOS 

 

A continuación, se presentarán los documentos vinculados a través de los siguientes enlaces 

de Google Drive:  
 

Anexo 1  

Primer informe 

https://docs.google.com/document/d/1PPZaCdJve8JbQAhLy4SRG8B9nq-

XTtNR/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true 

 

https://docs.google.com/document/d/1PPZaCdJve8JbQAhLy4SRG8B9nq-XTtNR/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1PPZaCdJve8JbQAhLy4SRG8B9nq-XTtNR/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
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Anexo 2 

Segundo informe 

https://drive.google.com/file/d/1uBIbP6jDrr8u6nkheggWL6ruXWGx6gr7/view?usp=drive_

link 

 

https://drive.google.com/file/d/1uBIbP6jDrr8u6nkheggWL6ruXWGx6gr7/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1uBIbP6jDrr8u6nkheggWL6ruXWGx6gr7/view?usp=drive_link
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Anexo 3 

Tercer informe 

https://docs.google.com/document/d/1xP9suxHndV-

oW9i7iIPFxL9iewdcIrdb/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=tru

e&sd=true 

 

https://docs.google.com/document/d/1xP9suxHndV-oW9i7iIPFxL9iewdcIrdb/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1xP9suxHndV-oW9i7iIPFxL9iewdcIrdb/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1xP9suxHndV-oW9i7iIPFxL9iewdcIrdb/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true


   

   
Página 96     

 



   

   
Página 97     

 



   

   
Página 98     

 



   

   
Página 99     

 



   

   
Página 100     

 



   

   
Página 101     

 



   

   
Página 102     

 



   

   
Página 103     

 



   

   
Página 104     

 



   

   
Página 105     

 



   

   
Página 106     

 



   

   
Página 107     

 



   

   
Página 108     

 



   

   
Página 109     

 

  



   

   
Página 110     

 

Anexo 4 

Registro de firmas 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1e04t_6s7MJc3RX-

AUUCijUnWKox03WSX/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=tru

e&sd=true 

 
Nota: El formato es el mismo que se encuentra de los informes, pero en formato Excel con 

el hipervínculo. 
 

 

  

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1e04t_6s7MJc3RX-AUUCijUnWKox03WSX/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1e04t_6s7MJc3RX-AUUCijUnWKox03WSX/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1e04t_6s7MJc3RX-AUUCijUnWKox03WSX/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
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Anexo 5 

Procedimiento de selección, verificación de documentos y contratación de personal por 

modalidad de contrato de la entidad. 

https://docs.google.com/document/d/1I66YKPap-

71V51vcInnry2tFMhvmB01V/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof

=true&sd=true 

 

https://docs.google.com/document/d/1I66YKPap-71V51vcInnry2tFMhvmB01V/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1I66YKPap-71V51vcInnry2tFMhvmB01V/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1I66YKPap-71V51vcInnry2tFMhvmB01V/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
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Anexo 6 

Procedimiento de incapacidades. 

https://docs.google.com/document/d/1_PV0RJ3SzVdwmGosI-

4TmhDhBBSULPuR/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&s

d=true 

 

https://docs.google.com/document/d/1_PV0RJ3SzVdwmGosI-4TmhDhBBSULPuR/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1_PV0RJ3SzVdwmGosI-4TmhDhBBSULPuR/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1_PV0RJ3SzVdwmGosI-4TmhDhBBSULPuR/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
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Anexo 7 

Procedimiento de contratación. 

https://docs.google.com/document/d/1boyyQKZcrD2fOOKceS8y_4xL09webvV1/edit?usp=

drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true 

 

https://docs.google.com/document/d/1boyyQKZcrD2fOOKceS8y_4xL09webvV1/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1boyyQKZcrD2fOOKceS8y_4xL09webvV1/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
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Anexo 8 

Procedimiento manejo de caja menor. 

https://docs.google.com/document/d/1eq6wKZQSGMyyVS7o1Ip_DQV-

0L2Y1jyZ/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true 

 

https://docs.google.com/document/d/1eq6wKZQSGMyyVS7o1Ip_DQV-0L2Y1jyZ/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1eq6wKZQSGMyyVS7o1Ip_DQV-0L2Y1jyZ/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
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Anexo 9 

Registro de personal a contratar por OPS. 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/19bMCOij-

5HOx9JFNvStYk7EQ_Ryoz6cr/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtp

of=true&sd=true 

 

Nota. Este formato fue creado para el Procedimiento de selección, verificación de 

documentos y contratación de personal por modalidad de contrato de la entidad. 

MACROPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO
TIPO DE DOCUMENTO
NOMBRE DE DOCUMENTO FECHA 1/10/2022

No. DE CONTRATO FECHA INICIO 
DE CONTRATO PROFESIÓN LUGAR DE TRABAJO AREA DE DESEMPEÑONOMBRE COMPLETO NUMERO DE DOCUMENTO

E.S.E. HOSPITAL EL SALVADOR DE UBATE

CÓDIGO

VERSIÓN 1

Pág. 1 de 1
formato

REGISTRO DE PERSONAL A CONTRATAR POR OPS

https://docs.google.com/spreadsheets/d/19bMCOij-5HOx9JFNvStYk7EQ_Ryoz6cr/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19bMCOij-5HOx9JFNvStYk7EQ_Ryoz6cr/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19bMCOij-5HOx9JFNvStYk7EQ_Ryoz6cr/edit?usp=drive_link&ouid=101990484072864249210&rtpof=true&sd=true

