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1.  Título de la Pasantía 

 

Formulación del Modelo de Operación por Procesos de la Empresa Social del Estado 

Hospital el Salvador de Ubaté. 

 

1.1 Fecha de Inicio 

Diecinueve de septiembre de la vigencia 2022 (19/09/2022). 

1.2 Fecha de Finalización 

Siete de febrero de la vigencia 2023 (07/02/2023) 

1.3 Total de Horas 

Se realizaron 790 horas de prácticas laborales.  

(Ver anexo formato de control de horas) 
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2. Justificación 

 

La Universidad de Cundinamarca desde el Programa de Administración de Empresas de 

la Seccional Ubaté, basado en el Modelo Educativo Digital Transmoderno “MEDIT” (Muñoz, 

2019), pretende que sus estudiantes se conviertan en agentes de cambio, capaces de contribuir al 

desarrollo de su entorno, formando al alumnado desde las perspectivas aptitudinal y actitudinal, 

bajo ese sentido apoyan la construcción de seres integrales, con habilidades para desempeñarse 

en cualquier ámbito laboral, por lo tanto, la práctica profesional es la oportunidad idónea para 

fortalecer el proceso académico, debido a que sitúa al estudiante en un entorno laboral real, 

permitiéndole desarrollar sus conocimientos a través de la experimentación, así mismo, potenciar 

las destrezas obtenidas en la academia. 

El propósito fue lograr una sinergia entre los conocimientos adquiridos en la universidad 

y su aplicación en los procesos administrativos que se desarrollan en el escenario de la práctica, 

que en este caso es la Empresa Social del Estado Hospital el Salvador de Ubaté.  

La formulación del Modelo de Operación por Procesos de la E.S.E Hospital el Salvador 

de Ubaté, es de suma importancia para la generación de valor público, el cual, es objeto de 

cualquier entidad del estado para una adecuada operación y gestión, en dónde se desarrolle la 

planeación estratégica de la organización, la identificación de los procesos, caracterización de los 

grupos de valor, acorde a la Guía para la Gestión por Procesos en el Marco del Modelo Integrado 

de Planeación y Gestión (MIPG), suministrada por el Departamento Administrativo de la 

Función Pública; la operación por procesos se enmarca en la gestión con valores para resultados, 

ya que dirige a las entidades, en este caso, al Hospital el Salvador a realizar las actividades 

claves que conllevan a lograr los resultados o niveles de desempeño esperados, de igual forma a 
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materializar las decisiones que se plantearon en el plan institucional para la determinada 

vigencia, lo anterior con el fin de alcanzar una óptima gestión en la organización tanto a nivel 

interno como externo. (DAFP, 2020) 

El propósito de caracterizar los procesos es la identificación de las cadenas de valor 

público, los factores que intervienen, tales como; insumos, procesos, productos, resultados e 

impactos, todo lo anterior con el objetivo de conocer de manera profunda el funcionamiento de la 

organización y sus requerimientos para la prestación del servicio, teniendo como finalidad la 

satisfacción de los beneficiarios.  

La caracterización dará claridad a las entradas y salidas de todos los procesos de la 

organización, así como las necesidades de cada uno, determinando los métodos de trabajo, mano 

de obra, materiales, maquinaria, medición y medio ambiente. El mapeo de procesos a través de la 

clasificación de macroprocesos permitirá la caracterización de los procesos en sus 

clasificaciones: estratégicos, misionales, apoyo y de evaluación, comprendiendo su importancia 

dentro de la macroestructura operacional dando a entender a los colaboradores la relevancia de 

sus actividades para el eficiente desempeño de la E.SE. Hospital el Salvador de Ubaté. 

De manera, que hay cumplimiento a las demandas internas de fortalecer los componentes 

de la Plataforma Estratégica Institucional, puesto que, la última caracterización realizada en la 

entidad fue en el año 2008, de las que se han perdido registros y requieren de evidente 

actualización, debido a que no generan ningún tipo de ayuda para la alta gerencia, colaboradores 

o usuarios. Con base en lo anterior, se requiere de una Caracterización Transversal, es decir, 

funcional y diligenciable para todos los niveles de la organización, en dónde, se pueda mapear la 

interrelación de procesos, con el fin de que cualquier grupo de interés, conozca mediante este 

sistema de información, que se hace en cada proceso, que se requiere para ejecutarlo y como 
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debe desarrollarse, comprendiendo su operatividad, se podrá dar un óptimo cumplimiento a las 

actividades, viéndose reflejado en la satisfacción de los usuarios, por ende, en la mejora 

reputacional de la entidad.  
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3. Pertinencia de la Pasantía 

 

La Formulación del Modelo de Gestión por Procesos en el Marco del MIPG es una tarea 

fundamental para esta organización, lo que proporciono una oportunidad ideal para que el 

pasante desarrollará actividades de alto grado de contribución para la E.S.E Hospital el Salvador 

de Ubaté, cabe resaltar que a través de su incorporación al plantel laboral se generaron aportes 

significativos para la entidad. 

 En específico, los formatos para la caracterización transversal plasmados en la entidad 

adquieren mayor relevancia, puesto que permite; identificar a los usuarios, grupos de valor, los 

recursos que necesita cada proceso para su efectiva consecución, igualmente pueden ser 

utilizados para verificar si los recursos que se asignan actualmente a cada procedimiento son los 

adecuados, finalmente, tiene como propósito formalizar el ciclo de procesos mediante su 

documentación y registro.  

Las indicaciones, asesorías, acompañamiento, evaluación y actividades asignadas 

estuvieron lideradas por las directrices de la Oficina de Planeación, la cual brindo los parámetros 

iniciales, recursos para la gestión de procesos, además se encargó de realizar vigilancia y 

retroalimentación para el desarrollo efectivo de la Formulación del Modelo de Caracterización 

Transversal. 
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4. Objetivos 

  

4.1 Objetivo General 

Diseñar formatos efectivos e integrales que permitan caracterizar y documentar la gestión 

por procesos dentro del Marco del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG) en la 

Empresa Social Del Estado Hospital El Salvador De Ubaté para la vigencia 2023. 

 

4.2 Objetivos Específicos 

• Identificar a los usuarios, grupos de valor, elementos que integran la plataforma 

estratégica, variables internas y externas que intervienen en el funcionamiento de la entidad. 

• Desarrollar un sistema integral de documentación para el registro de las interrelaciones 

de los procesos existentes, así como los ciclos que los comprenden (entradas, salidas y recursos).  

• Adjuntar guía instructiva para el diligenciamiento de los formatos de “Caracterización 

Transversal” del Hospital el Salvador de Ubaté. 
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5. Marcos de Referencia 

 

5.1 Marco Teórico  

 

Como instrumento teórico y conceptual para el desarrollo de las actividades propuestas, 

como la formulación de los formatos para el levantamiento de la “Caracterización Transversal” 

se usó como referencia la Guía para la Gestión por Procesos en el Marco del Modelo Integrado 

de Planeación y Gestión (MIPG) elaborada por el Departamento de la Función Pública. (DAFP, 

2020) 

Es evidente que esta guía brinda los insumos clave para una gestión por procesos, por 

esta razón teniendo como base dicho referente teórico este proyecto busca ser un elemento 

técnico, estratégico y transversal, ya que está dirigido hacia toda la organización en su conjunto, 

es decir, para cada eslabón de sus procesos internos como externos, la implementación futura de 

estos formatos estructurados serán una herramienta fundamental para la generación de valor 

público, fortaleciendo la gestión y mejorando el desempeño.  

El producto de la practica laboral se sustenta en el carácter integral del MIPG, ya que se 

rescata la importancia de la gestión por procesos para una eficiente operatividad de cualquier 

ente del estado como lo es el Hospital Salvador de Ubaté (HSU).   

Finalmente, la base primordial para el desarrollo del producto entregable de la practica 

laboral es la Formulación de un Sistema Transversal, que impacte positivamente a toda la 

organización, relacionando directamente el desarrollo de la planeación estratégica del Hospital, 

así como la identificación y caracterización de sus grupos de interés.   
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5.2 Marco Conceptual  

Según el acuerdo N° 0009 (Universidad de Cundinamarca, 2010), mediante el cual se 

reglamentan las opciones de trabajo de grado para la titulación de los programas de la 

Universidad e Cundinamarca, en el parágrafo 2, Practicas de Extensión - Pasantías, es aquella 

dicha modalidad en la que el estudiante obtiene involucramiento directo con una organización 

pública o privada, donde efectúa actividades específicas relacionadas con su profesión, aplicando 

los conocimientos adquiridos en su formación académica, en este caso, dio lugar en la Empresa 

Social del Estado Hospital el Salvador de Ubaté, siguiendo las instrucciones designadas por la 

entidad, para logar la Formulación del Modelo de Operación por Procesos. 

Los términos y definiciones por dominar en el presente informe son: 

 

5.2.1 Formulación  

Se define como el conjunto de coacciones, ejecutadas de manera cronológica durante un 

periodo de tiempo previamente determinado, que brindan solución a una demanda o problema 

(Mondragón, 2018). En concordancia, este proyecto se realizó de acuerdo con las actividades 

programadas, a través, de la sistematización de información relevante, que permitió generar los 

formatos para el levantamiento del Modelo de Operación de Gestión por Procesos. 

 

5.2.2 Gestión por Procesos 

Es definida por Martínez y Cegarra, como la forma en la que se gestiona una 

organización tomando como base, los procesos, definiendo una serie de actividades, de manera, 

secuencial, cuya orientación tiende a la generación de valor sobre una entrada, con el fin de 

obtener resultados. (Jordán, 2017) 



18 

 

Es lo que pretendió la ejecución de la pasantía, crear valor público a través del modelo 

desarrollado, el cual, en su diligenciamiento se describen las entradas de cada proceso y las 

transformaciones que ocurren hasta que se convierten en salidas.  

5.2.3 Macroprocesos 

García Solarte (2009), sostiene que un macroproceso, se consolida gracias a un 

determinado número de procesos que trabajan mancomunadamente para lograr un determinado 

resultado, cumpliendo en su accionar un objetivo o fin, en Hospital el Salvador de Ubaté, se 

aplica este concepto, en su estructuración operacional, los macroprocesos están compuestos por 

diversos procesos que se alinean a la misión en búsqueda de la satisfacción de usuarios y 

colaboradores, los cuales, son los ejes fundamentales para el buen desempeño de la entidad.  

5.2.4 Procesos 

Según la ISO 9001, un proceso es una serie de actividades interrelacionadas que 

interactúan entre sí, para transformar entradas en salidas, en los que intervienen agentes internos, 

como externos, en donde, su única finalidad siempre será la satisfacción de los clientes.   

El formato de Caracterización Transversal busca mapear la interrelación de procesos y 

como interactúan con las otras áreas de la organización, registrando las entradas de cada 

proveedor, las transformaciones, hasta que se convierten en salidas con determinados clientes. 

Dichos proveedores y clientes pueden ser internos o externos.  

Una de las metas que tiene los formatos diseñados, es dar a conocer que se hace en cada 

proceso, de esta manera, saber cuál es el objeto y entender que las actividades van dirigidas a la 

satisfacción de las necesidades o demandas de los clientes.  
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5.2.5 Subprocesos 

Un subproceso es una conjunción lógica y coordinada de actividades correspondientes a 

un proceso (Mallar, 2010).  Este proyecto busca caracterizar los (51) subprocesos del Hospital, 

clasificando cada actividad dentro del Ciclo PHVA, para comprender, su nivel de relevancia en 

el cumplimiento optimo y normal de cada uno de los procesos. 

 

5.2.6 Planeación 

Es definido por Luthans como el proceso mediante, el cual, se fijan objetivos, orientados 

de forma prospectiva, hacia la solución, cambios rápidos o demandas del entorno (Universidad 

Militar Nueva Granada, 2018). 

La práctica profesional realizada en el Hospital el Salvador de Ubaté, en la Oficina de 

Planeación, se aplicaba esta conceptualización, en ella se llevaba a cabo un plan institucional, 

uno de los apartados, es la estructuración de plataforma estratégica, así como su ejecución, la 

Formulación del Modelo de Operación por Procesos para el Hospital el Salvador, hacia parte de 

estas acciones a concretar, para la vigencia 2023. 

 

5.3 Marco Legal 

Este ejercicio de practica labora realizado en la E.S.E Hospital el Salvador de Ubaté 

(HSU), toma como lineamiento las directrices en materia de Plataforma estratégica o Planes 

Institucionales que se deben presentar ante el Departamento Administrativo de la Función 

Pública (DAFP, 2023) y la Superintendencia de Salud (Supersalud) del Ministerio de Salud y 

Protección Social, en donde tiene cabida, el Modelo de Operación por procesos para la 

generación de valor público, el cual debe ser enviado a los mencionados entes. 
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Estos entes a nivel general tienen como objeto proporcionar y promover políticas e 

instrumentos para facilitar los procesos administrativos, dirigidos a mejorar la gestión de las 

entidades públicas del territorio nacional. 

Una de las razones de este proyecto es generar valor público para la entidad, 

colaboradores y usuarios, la cual, esta alineada a la misión de la Superintendencia de Salud, la 

cual, busca proteger los derechos de las personas en salud, de manera, eficiente y satisfactoria, a 

través, de la vigilancia y control de las entidades que pertenecen al sistema de salud. (Minsalud, 

Supersalud, 2023) 

5.4 Marco Geográfico 

El área en la que efectuó la pasantía laboral en la Empresa Social del Estado Hospital el 

Salvador de Ubaté, ubicado en el Municipio de Villa de San Diego de Ubaté del Departamento 

de Cundinamarca, el cual, es capital de la Provincia de Ubaté, en el barrio centro, su campo de 

influencia pertenece a la Región Nororiente de Salud. 
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6. Actividades Realizadas 

 

La ejecución de la pasantía tuvo una duración de cuatro meses y doce días, iniciando a 

los diecinueve días (19) del mes de septiembre del año 2022 y finalizando a los siete días (07) 

del mes de febrero de la vigencia 2023, con un total de setecientas noventa (790) horas realizadas 

en las instalaciones del Hospital el Salvador de Ubaté en el área de planeación. Cabe aclarar que 

las horas adicionales realizadas, se emplearon en la presentación formal de los formatos de 

caracterización transversal para el cumplimiento de la formulación del modelo de operación por 

procesos ante gerencia y su respectiva aprobación. 

El desarrollo de las prácticas laborales se llevó a cabo en tres etapas de cumplimiento, 

cada una responde a los objetivos específicos planteados y a los informes presentados: 

 

Etapa I (E-I) – Primer Informe. 

Objetivo: Identificar a los usuarios, grupos de valor, elementos que integran la plataforma 

estratégica, variables internas y externas que intervienen en el funcionamiento de la entidad. 

 

FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Etapa I 

 

(E-I) 

 

Primer 

Informe 

Contextualización:  

• Lectura, aprendizaje y retroalimentación de la Guía de Gestión por 

Procesos, con el objetivo de iniciar la “Caracterización Transversal 

de los procesos de la E.S.E Hospital el Salvador de Ubaté”, siguiendo 

los lineamientos del Departamento Administrativo de la Función 

Pública – DAFP. 
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Figura 1. Envió de la Guía para la gestión por procesos dentro del 

marco del MIPG. 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Envió mediante medio de comunicación formal, la cual se dio por 

correo electrónico, por previo acuerdo entre las partes: asesor externo – 

pasante. Elaboración Propia, 2022. 

• Parámetros iniciales para el levantamiento de la caracterización 

transversal o modelo de operación por procesos por medio de 

reuniones de asesoría externa.  

Figura 2. Información base para iniciar modelos de caracterización 
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FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

Nota. Archivos base que tienen como fin levantar la caracterización del 

Hospital el Salvador de Ubaté. Elaboración propia, 2022.  

 

• Actualización del Mapa de Procesos Institucional, en esta actividad 

se conoció, los macroprocesos - procesos - procedimientos actuales 

de la organización, así como todos los grupos de interés que 

intervienen, el asesor externo contribuyo en este punto de manera 

significativa, explicando de manera general a lo particular como 

eran las interacciones del entrono interno y externo de la 

organización.  
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FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Figura 3. Mapa de procesos versión anterior

 

Nota. Mapa de procesos antiguo usado en la E.S.E. Tomado de la 

información suministrada por asesoría externa, 2022.  

Figura 4. Mapa de procesos actualizado 
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FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Nota. Mapa de procesos actualizado acorde a los nuevos formatos de 

generación de documentos establecidos por la E.S.E, por ello se 

evidencia un mejor diseño y la incorporación de nueva codificación y 

logos institucionales. Elaboración propia, 2022.  

 

• Se elaboró este listado de referencia que comprenden los 

macroprocesos, procesos y subprocesos, igualmente los servicios, 

lideres responsables y fechas de las posibles mesas de trabajo. 

Figura 5. Codificación y referenciación de macroprocesos – procesos – 

subprocesos – servicios – líderes / Misionales.    

 

Nota. En la grafica puede observar la codificacion  y referenciacion 

correspondiente al macroproceso misional. (Elaboración propia, 2022) 
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Figura 6. Codificación y referenciación de macroprocesos – procesos – 

subprocesos – servicios – líderes / Apoyo.  

 

Nota. En la grafica puede observar la codificacion  y referenciacion 

correspondiente al macroproceso de apoyo. (Elaboración propia, 2022 

 

Figura 7. Codificación y referenciación de macroprocesos – procesos – 

subprocesos – servicios – líderes / Estratégicos y Evaluación 
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FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Nota. En la grafica puede observar la codificacion  y referenciacion 

correspondiente a los macroprocesos estratégicos y de evaluación. 

(Elaboración propia, 2022).   

 

Etapa II (E-II) – Segundo Informe 

Objetivo: Desarrollar un sistema integral de documentación para el registro de las 

interrelaciones de los procesos existentes, así como los ciclos que los comprenden (entradas, 

salidas y recursos). 

 

FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Etapa II 

 

(E-II) 

 

Segundo  

Informe 

• Estudio de ultimas caracterizaciones realizadas en la entidad Versión 

2008, ya que esta fue la última realizada por la entidad. 

Se identificaron errores y opciones de mejora, para el diseño del nuevo 

modelo, 12 procesos caracterizados, de los cuales mezcla 

procedimientos con procesos, adicionalmente, algunos de estos procesos 

que fueron objeto de estudio han desaparecido o han adquirido una 

transformación.  

Figura 8. Caracterización de procesos versión 2008 
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FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

Nota. Tomada de archivos de la intranet del HSU, 2008. 

Figura 9. Formato de caracterización – Gestión Financiera 

 

Nota. Tomada de archivos de la intranet del HSU, 2008. 
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Figura 10. Segunda parte de caracterización – Gestión Financiera 

 

Nota. La caracterización correspondiente a esta versión 2008, la única 

realizada hasta el momento, cuenta con 12 campos de diligenciamiento. 

Tomada de archivos de la intranet del HSU. 

 

• Reestructura de los formatos de caracterización, comprendiendo la 

cadena de valor y la relevancia de su fortalecimiento, de igual forma 

la interrelación de los Macroprocesos – Procesos- Actividades. 

Identificar Proveedores / Entradas, necesidades expectativas de los 

Clientes / Salidas), Recursos que necesitan los procesos en su 

operatividad y los responsables, con 14 ítems generales, solo para los 

principales procesos. 

Figura 11. Primer modelo de formato de caracterización entregado 
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FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

Nota. Se toma como base para el desarrollo del modelo, el formato que 

se presenta en la guía de gestión por procesos, el cual informa que puede 

ser ajustado acorde a las necesidades de la organización. Elaboración 

propia, 2022. 

 

• De la misma manera, se enviaron dos estructuras cada una con 

diferentes parámetros de retroalimentación, las entregas tuvieron sus 

respectivas correcciones, pertinentes a las actividades, estas fueron 

asignadas por parte de asesoría externa. 
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Figura 12. Primeras entregas del formato de caracterización 

 

 

• Estructura inicial aprobada por asesor externo, donde se incorpora la 

caracterización de Macroprocesos, Procesos y Procedimientos.  

Figura 13. Estructura de caracterización aprobada 

 

Nota. Envío de los formatos de caracterización, de los cuatro 

macroprocesos de la E.S.E, para el levantamiento de procesos y 

subprocesos. Elaboración propia, 2022. 

 

• Envió de Formatos de Caracterización al área de habilitación para 

su revisión, donde se entregaron ajustes a realizar del sistema 

diseñado, en el que se busca evaluar su integralidad, eficiencia y 

automatización de todos los procesos que comprenden a la entidad 

en sus 66 macroprocesos, procesos y procedimientos.  
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Figura 14. Primera entrega realizada al área de habilitación con 

caracterizaciones ajustadas 

 

Nota. Retroalimentación realizada por el área de habilitación para 

mejorar la eficiencia de los formatos, adquieren la denominación de 

“Caracterización Transversal” 

 

• En dirección de la Dra. Mardory Serna, líder de habilitación de la 

E.S.E, solicito que los formatos de caracterización se ajustaran 

nuevamente, con objeto de alinearla a acreditación e ISO 9001:215, 

es dónde se toma el concepto de “Caracterización Transversal”, de 

este modo puedan volver a ser enviados a los colaboradores. 

 

• Acciones correctivas aplicadas a la formulación del modelo de 

operación por procesos sustentado en la “Caracterización 

Transversal HSU”, para macroprocesos, procesos y subprocesos, 

con veintinueve (29) parámetros de diligenciamiento, para un total 
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FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

de 63 caracterizaciones, mediante los cuales se busca la descripción 

de lo que se hace, el cómo y finalmente el por qué en cada área, así 

mismo las entradas y salidas, registros, interrelaciones internas y 

externas, recursos, área de impacto, control, riegos, entre otros 

aspectos. 

Figura 15. Envió de modelo de operación por procesos 

“Caracterización Transversal” 

 

Nota. La líder de habilitación confirma el recibido y reporta que están 

correctamente elaboradas, solicita que sean enviadas desde planeación al 

personal, para que estos sean de conocimiento para toda la organización.  

A continuación, se presenta la estructura de los formatos de 

caracterización:  

 

 

Figura 16. Portada modelo de operación por procesos – Hoja de 

Presentación 
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FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

Nota. El botón señalado con color rojo hace parte de la automatización 

del sistema de información elaborado, ya que este direcciona al lector 

hacia los demás componentes del formato, debido a los hipervínculos 

que proporciona el modelo elaborado. 

Figura 17. Mapa de Procesos – Segunda hoja 
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FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Figura 18. Codificación y referencia - Tercera Hoja 

 

• Presentación de los formatos de caracterización en comité de 

desempeño institucional, para obtener feedback de parte de ellos e 

identificar factores de mejora. 

Figura 19. Formatos de caracterización transversal socializados en 

comité de desempeño institucional 
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FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Nota. Presentación de los formatos de caracterización transversal ante 

los líderes de cada proceso, de las diferentes áreas que componen a la 

organización.   

• Revisión de utilidad del modelo de caracterización transversal con 

asesor externo y líder de habilitación, por medio de reunión virtual, 

en la que se aprobó definitivamente el modelo de operación por 

procesos. 

 

• Medición de mejora, incorporando las caracterizaciones antiguas al 

nuevo formato, así como, consolidación de Planeación Estratégica 

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

(Matriz MEFI), como parte de parámetros dentro del formato. 

Figura 20. Identificación Interna de fortalezas como de debilidades de 

la E.S.E 
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FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Nota. Identificación de fortalezas y debilidades de la entidad útiles para 

la identificación y conocimiento del proceso.  

Figura 21. Aplicación de caracterizaciones anteriores al formato 

actualizado 

 

Nota. Se perciben campos sin diligencia demostrando la integralidad que 

adquiere el cumplimiento de los nuevos formatos, sin embargo, se 

reconoce el excelente trabajo realizado en las caracterizaciones versión 

2008. 

 

Etapa III (E-III) – Tercer Informe 

Objetivo: Adjuntar guía instructiva para el diligenciamiento de los formatos de “Caracterización 

Transversal” del Hospital el Salvador de Ubaté. 

FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Etapa III 

 

(E-III) 

 

Tercer 

Informe 

• Entrega oficial vía correo electrónico al asesor externo del modelo de 

operación por procesos para la caracterización transversal con la guía 

instructiva de diligenciamiento, aprobado bajo su directriz para su 

sustentación ante gerencia y junta directiva, como parte fundamental 

del plan de plataforma estratégica para la vigencia 2023. 
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Figura 22. Entrega oficial del modelo de operación por procesos 

“Caracterización Transversal” 

 

 

Nota. Entrega final del proyecto en la institución se realizó el treinta de 

enero a las 18:57 del periodo 2023 al correo de planeación. Elaboración 

propia, 2023. 

 

• Como punto de complementariedad se adjuntó un instructivo que 

sirva como soporte técnico de apoyo para la capacitación y 

diligenciamiento de los líderes de cada proceso, resolviendo 

inquietudes y su solución sea efectiva, adicional a las 

recomendaciones prestablecidas en el formato. 

Figura 23. Guía instructiva de diligenciamiento de formatos de 

caracterización transversal  
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FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

Nota. Se presenta el instructivo de diligenciamiento. Elaboración Propia, 

2023. 
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FASE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Figura 24. Instructivo del diligenciamiento de los veintinueve 

parámetros de la caracterización transversal 

 

Nota. Las columnas de la imagen, en el lado izquierdo están los ítems o 

parámetros, al frente, en la columna derecha la descripción o 

lineamientos de diligenciamiento. Elaboración Propia, 2023. 
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7. Resultados 

 

La ejecución de las actividades mencionadas anteriormente permite el desarrollo del 

modelo de operación por procesos para la E.S.E Hospital el Salvador de Ubaté, de esta forma, se 

da cumplimiento al objetivo de diseñar formatos efectivos e integrales que permiten caracterizar 

y documentar la gestión por procesos dentro del Marco del Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión (MIPG), debido a que estos fueron aprobados por gerencia y junta directiva dentro del 

plan de plataforma estratégica para la vigencia 2023. 

La Formulación Del Modelo De Operación Por Procesos Del Hospital, fue un proceso 

extenso, que en su aplicación tuvo tres fases de desarrollo; inicialmente estructuración del 

modelo, para ello se estudió la guía de gestión por procesos y se elaboró acorde a los elementos 

esenciales que allí se establecen, así mismo se identificó la necesidad de ajustarlo 

progresivamente, con el fin de elevar la calidad de los formatos. Como efecto de lo anterior se da 

continuidad a la segunda fase, en la que se realizaron mesas de trabajo con acompañamiento de 

asesoría externa, para determinar la integralidad y eficiencia del modelo. Por último, se buscó 

apoyo de la líder de habilitación quien aporto significativamente a través de su directriz, a la 

generación del sistema integral, automatizado y efectivo, denominado como “Caracterización 

transversal”. 

La transversalidad de su estructura se demuestra desde el inicio, puesto que, al ser un 

trabajo colaborativo, se necesitó del involucramiento de todo el personal e incluso de las sedes de 

la región salud nororiente. Este fue un trabajo realizado por el pasante, quien trabajo de manera 

conjunta con los diferentes colaboradores de todos los niveles, desde la alta gerencia hasta 

procesos como lavandería, comprendiendo en esencia que todas las áreas son parte fundamental 
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para la mejora del servicio, lo que establece la posibilidad de generar valor público para la 

entidad.  

A continuación, se presenta a detalle el funcionamiento del formato general de 

caracterización transversal:  

Figura 25. Fragmento inicial del formato de caracterización transversal  

 

 

 

En esta sección introductoria, se solicitan datos básicos como código, fecha, 

caracterización del proceso o subproceso según corresponda, código del macroproceso, 

acompañado del nombre de la entidad y logos institucionales, esto con el objetivo de realizar una 

previa identificación del área, a la cual, corresponde dicha documentación 
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Figura 26. Sección 1 – 16 del formato de caracterización  

Figura 27. Sección 17 – 22 del formato de caracterización  

En esta sección, se describe el objetivo, es decir, el propósito de cumplir con dicho 

proceso, así como, la aclaración de donde inicia y termina el proceso, los lideres responsables a 

cargo. 

Entrando en materia de caracterización, se identifican y constatan los proveedores, 

internos como externos del proceso, las necesidades que se atienden, el  

17. RECURSOS 

FÍSICOS   

FINANCIEROS   

HUMANOS   

TECNOLÓGICOS   

18. REQUISITOS 

 

19. PROCESOS CON LOS 
QUE SE RELACIONA 

  

5.1 ATENCIÓN 

QUIRURGICA 

(Q) 

 

5.2 

GINECOBSTETRICI

A (G) 

5.3 ESTERILIZACIÓN [E] 

file:///E:/FORMATOS%20-%20CARACTERIZACIÓN/1.%20MACROPROCESO%20MISIONAL.xlsx%23'5.1%20ATENCIÓN%20QUIRÚRGICA%20(Q)'!A1
file:///E:/FORMATOS%20-%20CARACTERIZACIÓN/1.%20MACROPROCESO%20MISIONAL.xlsx%23'5.1%20ATENCIÓN%20QUIRÚRGICA%20(Q)'!A1
file:///E:/FORMATOS%20-%20CARACTERIZACIÓN/1.%20MACROPROCESO%20MISIONAL.xlsx%23'5.1%20ATENCIÓN%20QUIRÚRGICA%20(Q)'!A1
file:///E:/FORMATOS%20-%20CARACTERIZACIÓN/1.%20MACROPROCESO%20MISIONAL.xlsx%23'5.2%20GINECOBSTETRICIA%20(G)'!A1
file:///E:/FORMATOS%20-%20CARACTERIZACIÓN/1.%20MACROPROCESO%20MISIONAL.xlsx%23'5.2%20GINECOBSTETRICIA%20(G)'!A1
file:///E:/FORMATOS%20-%20CARACTERIZACIÓN/1.%20MACROPROCESO%20MISIONAL.xlsx%23'5.2%20GINECOBSTETRICIA%20(G)'!A1
file:///E:/FORMATOS%20-%20CARACTERIZACIÓN/1.%20MACROPROCESO%20MISIONAL.xlsx%23'5.3%20ESTERILIZACIÓN%20(E)'!A1
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20. INFORMACIÓN 
DOCUMENTADA 

  

21. RIESGOS DEL 
PROCESO 

  

  

  

22. RIESGOS 
TRANSVERSALES EJES 
TRAZADORES DE 
ACREDITACIÓN 

HUMANIZACIÓN DURANTE 
LA ATENCIÓN USUARIOS, 
FAMILIA, ENTRE 
COLABORADORES 

  

SEGURIDAD DEL PACIENTE   

GESTIÓN DE TECNOLOGÍA 
(PLANEACIÓN, 
DESARROLLO Y GESTIÓN) 

  

ADMINISTRACIÓN Y 
ENFOQUE GESTIÓN DE 
RIESGOS 

  

23. OPORTUNIDADES DEL 
PROCESO 

  

  

  

 

En esta parte, se describen los recursos, es decir lo que necesita cada área, en cuanto a 

materiales de cualquier índole, para desempeñar sus funciones, de esta manera, fortalecer el 

proceso de almacén, ya que tendrá un mejor registro de lo que se debe ordenar y/o aprovisionar.  

Se registran los procesos con los que se interactúa, ya sea en la posición de proveedor o 

de cliente, de igual manera, la información que se genera en cada labor. 

Se denotan los riesgos de cada proceso, así disminuir, la probabilidad de impacto o su 

materialización. Conocer los riesgos inherentes a cada proceso es de vital importancia ya que 

fortalece los procesos de administración y prevención de este.  

Se describe a que riesgo transversal aplica su proceso, con motivo de conocer de qué 

manera podría impactar negativamente, una falla en las actividades dentro de la cadena de valor.  

Así mismo, que oportunidades de mejora puede encontrar y llevar a cabo en las 

actividades laborales, de esta forma, elevar el grado de desempeño.  

Figura 28. Sección 23 – 22 del formato de caracterización  

24. META 
25. NOMBRE 
DEL 
INDICADOR 

26.  FORMULA 
DE LOS 
INDICADORES 

27.FRECUENCIA 
DE LA 
MEDICIÓN 

28. TIPO DE 
INDICADOR  

29. RESPONSABLE (CARGO):  
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ELABORADO: REVISADO: APROBADO POR: ACTA  

         

 

         

 

         

 
                 

              
 

              

 

Finalmente, se realiza vigilancia y control de indicadores de casa proceso, en meta, el 

resultado que se espera obtener al final del proceso. Asignar el tipo de indicador, según la lista 

despegable, dentro de la casilla, estos pueden ser: Continuidad - Oportunidad - Pertinencia - 

Accesibilidad - Seguridad - Competencia - Efectividad - Eficiencia - Coordinación - 

Aceptabilidad – Eficacia 

Es fundamental saber que se pretende medir con cada indicador, pues este servirá para 

hallar opciones de mejora, corregir fallas, prevenir materializaciones de riesgo que afecten a la 

organización económicamente o reputacionalmente.  
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En la siguiente tabla se muestran los lineamientos de diligenciamiento: 

Tabla 1. Lineamiento de diligenciación 

Columna Descripción - Lineamientos para el diligenciamiento 

Macroproceso 

Proceso 

Procedimiento 

Diligencie el nombre del macroproceso - proceso - 

procedimiento, al cual se le hará su respectiva 

caracterización. 

 

1. Objetivo 

Diligencie el objetivo del proceso, el propósito de su 

actividad empresarial en el cumplimiento de la misión del 

Hospital. 

 

2. Alcance 

Diligencie el alcance del proceso, es decir, los límites de 

acción de su proceso, donde inician, desarrollan y 

finalizan.  

3. Responsable 

del 

Macroproceso. 

Defina a que subgerencia pertenece su proceso, Alta, 

Administrativa, científica o comunitaria.  

4. Responsable 

del Proceso 

Cargo y nombre del líder del proceso 

5. Responsable 

del Sub-Proceso 

Cargo y nombre del responsable del subproceso o 

procedimiento. 

6. Proveedores 

Defina los proveedores de su proceso, estos pueden ser 

internos o externos, usuarios, estado, secretaria, otras 

áreas o procesos. 
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7. Entradas 

Frente a cada proveedor, usted podrá describir que insumo 

le entrega, estos podrán ser informes por presentar, 

programas, actividades laborales. Etc. 

8. Necesidades 

Frente a cada entrada describa lo que necesita para realizar 

su proceso, de manera general.  

9. Proceso de 

Atención Cliente 

Asistencial  

Acorde a su proceso o procedimiento encontrara en esta 

casilla una lista despegable, seleccione cual se involucra 

de manera directa con sus actividades. 

Las opciones son: 

Derechos de los pacientes, Seguridad del paciente, 

Acceso, Registro e ingreso, Evaluación de necesidades al 

ingreso, Planeación de la atención, Salida y seguimiento, 

Referencia y contrarreferencia, Sedes integradas en red, 

Todos los proceso de atención - Cliente asistencial, y en 

caso de que no tenga relación directa con los usuarios use 

la opción (N/A) 

10. Procesos 

Subproceso 

Procedimiento 

Este punto es uno de los más importantes, allí tendrá que 

describir las actividades que comprende su proceso, 

procedimiento o subproceso.  

11. Ciclo PHVA 

Utilice la lista despegable para asignar a cada elemento 

descripción proceso, subproceso, procedimiento, si 

corresponde a: 

P: Planear 
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H: Hacer 

V: Verificar 

A: Actuar 

12. Salidas 

Son los productos de sus actividades laborales, las cuales 

se convierten en el insumo para otro proceso, sea este 

interno o externo. 

13. Registros 

Son los elementos evidénciales del producto de sus 

actividades, suelen ser generalmente actas, archivos o 

informes.  

14. Control 

Son las acciones de vigilancia y prevención que usted usa 

para medir el desempeño de su proceso, mediante el cual 

se asegura de su correcta ejecución. 

15. Expectativas 

Escenarios probables que espera recibir al finalizar su 

proceso, los estándares que espera obtener como 

resultado.  

16. Clientes 

Sus salidas tienen un destino, el cual se identifica como 

clientes, registre cuales serían. 

17. Recursos 

La E.S.E reconoce que los recursos que solicitan cada 

proceso suelen ser del tipo: Físicos - Financieros - 

Humanos - Tecnológicos, indique frente a cada en caso de 

que así lo requiera, que es lo que necesita para realizar sus 

actividades laborales. 
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18. Requisitos 

Son aquellos estamentos legales o parámetros 

administrativos, así como leyes gubernamentales, 

requerimientos de la secretaria, normatividad que rige al 

proceso. 

19. Proceso con 

los que se 

Relaciona 

Mencione todas aquellas áreas, proceso con los que se 

relaciona su proceso, de manera interna.  

20. Información 

Documentada 

Es toda la información generada en su proceso que está 

sujeta a ser documentada y adjunta a otros planes, 

políticas, códigos de la E.S. E 

21. Riesgos del 

Proceso 

Determine los principales riesgos asociados a sus 

procesos, puede tomar como base, los suministrados en la 

matriz para la administración del riesgo generada en la 

entidad. 

22. Riesgos 

Transversales 

Ejes Trazadores 

de Acreditación  

Teniendo en cuenta los ejes trazadores de acreditación 

identifique el riesgo que afronta su proceso, en aspectos 

como: 

Humanización durante la atención; usuarios, familia, entre 

colaboradores.  

Seguridad del paciente 

Gestión de tecnología (Planeación, desarrollo y gestión) 

Administración y enfoque de gestión de riesgos 
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23.Oportunidades 

del Proceso 

Acorde a las oportunidades descritas en el levantamiento 

de plataforma estratégica de manera previa, use sus tres o 

más principales oportunidades de mejora que puede 

alcanzar su proceso.  

 24. Meta 

Medida porcentual que espera obtener en una escala de 

1% a 100%, donde los rendimientos mínimos aceptados 

están del 65%, en adelante.  

25. Nombre del 

Indicador 

Digite el nombre del indicador, claro, corto y coherente 

26. Formula de 

los Indicadores 

Describa de manera concreta la fórmula matemática con la 

que calcula el indicador, ejemplo: Resultante (Activo 

Corriente / Pasivo Corriente) 

27. Frecuencia de 

la Medición 

Periodicidad con la que se mide el indicador. 

Ej. (Mensual, trimestral, anual) 

28. Tipo de 

Indicador 

Utilice la lista despegable, en cada una de las tres celdas 

posibles de asignar indicador, según corresponda, se 

pueden marcar hasta tres por cada uno, sin embargo, no es 

obligatorio, estos se asignan acorde a lo que buscan: 

 

Continuidad - Oportunidad - Pertinencia - Accesibilidad - 

Seguridad - Competencia - Efectividad - Eficiencia - 

Coordinación - Aceptabilidad - Eficacia 
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29. Responsable 

(Cargo) 

Cargo del responsable de hacer la medición del indicador.  

Elaborado 

Revisado 

Aprobado 

Acta 

Por último, complete:  

Quien elaboro, persona que diligencio la caracterización. 

Quien Reviso, persona que realizo el seguimiento del 

correcto diligenciamiento de la caracterización 

Aprobado, cargo y persona que valido. 

Acta, Resolución o acto administrativo en caso de tener, 

Numero y fecha.  
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 Figura 29. Tablas correspondientes a listas despegables en los parámetros de 

caracterización, numero 9, 11 y 28 
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Figura 30. Vista general del formato de caracterización transversal

 

La estructura de la Caracterización Transversal es un Modelo que permitirá caracterizar y 

documentar los macroprocesos, procesos y subprocesos de la E.S.E independientemente de su 

campo de influencia, es decir, asistenciales o administrativos. Es por ello, que su formulación es 

transversal, es de utilidad para toda la organización, debido a la importancia que adquiere 

estandarizar las actividades. 
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  Los formatos son un apoyo para la alta gerencia en donde pueden realizar un escaneo 

general de toda la entidad, así mismo, identificara las falencias actuales, permitirá desarrollar una 

toma de decisiones asertiva que atienda las necesidades y expectativas de los procesos. 

Fortalecerá la gestión del talento humano ya que los colaboradores reconocerán la verdadera 

importancia de sus labores y como debería ser el desempeño ideal del mismo, generando sentido 

de pertenencia hacia su puesto de trabajo y como tal de la organización, aportando de manera 

significativa a la cadena de valor y a la creación de cultura. 

En ese mismo sentido, halla el grado de responsabilidad que tiene cada proceso con los 

usuarios, esto se debe a que el hospital se preocupa por la satisfacción de sus pacientes y 

familias, ya que, desde otra perspectiva, son ellos quienes representan las ganancias económicas, 

este sistema, contribuirá a que crezca la confiabilidad hacia la entidad.  

Motiva a que los colaboradores realicen un tratamiento a los riesgos de sus procesos, 

minimizando sus probabilidades de materialización, ya que estos, podrían impactar a toda la 

organización, independiente del área a la cual pertenece. Reconoce la imperatividad que obtiene 

la humanización durante la atención con los usuarios, familias, colaboradores y demás grupos de 

interés, la seguridad del paciente, gestión tecnológica.  

Contribuye a la evaluación del desempeño del proceso, midiendo el nivel de contribución 

a la organización. 

Con base en lo anterior, se concluye que se estructuro un sistema de información, 

integral, automatizado y con la capacidad de generar valor púbico a través de la Operación por 

Procesos para el Hospital el Salvador de Ubaté. 
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8. Conclusiones y Recomendaciones 

 

• La caracterización transversal es un elemento alto grado de contribución para la 

organización ya que desde su estructuración necesita de la participación de los 

colaboradores del hospital, ese detalle es un factor muy importante de creación de cultura 

para cualquier organización.  

• Como se pudo evidenciar el formato contiene tres propósitos principales, describir y 

documentar los procesos de lo más general a lo particular, identificar opciones de mejora, 

y por último evaluar los rendimientos. Por esta razón se convierte en una herramienta 

estratégica de descripción del estado actual, de la cual surgen acciones correctivas con su 

respectiva medición, lo que ayudara a fortalecer los procesos, generando valor público, 

impactando en los ingresos obtenidos por prestar un servicio de calidad y de esta forma 

contribuir a elevar aspectos reputacionales. 

• Como recomendación para la persona que continuará con la ejecución de este proyecto, 

según la experiencia obtenida en la fase de ejecución lo más optimo es desarrollarla 

mediante mesas de trabajo divididas por subgerencias, para un mejor resultado, en donde 

entre colegas haya complementariedad.  
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9. Recursos: Humanos, Materiales, Institucionales y Financieros 

 

Los recursos utilizados en el desarrollo de la practica fueron: 

La solicitud del practicante la realizó la oficina de planeación de la E.S.E a la 

Universidad de Cundinamarca, donde se requirió un estudiante con las habilidades necesarias 

para desarrollar actividades administrativas con proactividad, determinación y con sentido de 

responsabilidad, de igual forma que tuviera la disposición e interés por conocer los procesos 

realizados en el área de planeación y calidad, todo lo expuesto anteriormente con el fin de dar 

cumplimiento a los objetivos trazados en la propuesta.  

En otra perspectiva, la inmersión de los estudiantes de la Universidad de Cundinamarca 

al escenario laboral del Hospital el Salvador de Ubaté dio como resultado una relación de 

aportes, en donde el estudiante desempeño el rol de agente de cambio y genero aportes 

significativos.  

Los materiales e insumos tecnológicos durante el proceso laboral usados son: 

• Dispositivos electrónicos como computador y celular. 

• Internet 

• Puesto de trabajo 

• Acceso a bases de información como la intranet. 

En cuanto a materiales institucionales, se realizó uso de la información interna de la 

entidad, para dar mayor profundidad a los temas que lo requerían y entender la operatividad, así 

como, la forma en que se realizaban algunas actividades, haciendo uso del archivo del Hospital.  

Por último, los recursos financieros utilizados son de origen propio, se describen con 

mayor detalle en la tabla de presupuesto.  
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10. Presupuesto 

 

En el tiempo de ejecución de la practica laboral equivalente a cuatro meses y doce días, 

para un total de setecientas noventa horas, se incurrió en el siguiente orden de gasto:  

Tabla 2. Presupuesto 

Presupuesto de Pasantía  

Gastos Diarios 5000 

Gastos Semanales 25000 

Gastos Mensuales 25000 

Otros Gastos: 

45000 
Gastos de transporte a sedes hospitalarias 

de Carupa y Tausa - Centro de Salud de 

Cucunuba 

Duración de la pasantía 4 meses y dos días 160000 

Total Gastos de Pasantía $ 205,000.00 
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11. Cronograma 

 

La distribución de las actividades desarrolladas mediante etapas se presentó de manera 

previa en el documento, sin embargo, la ejecución por semanas se realizó de la siguiente manera:  

 

Tabla 3. Cronograma 

Actividades 

Tiempo 

Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 

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

Etapa I 

 

(E-I) 

                

                

                

                

Etapa II 

 

(E-II) 

                

                

                

                

Etapa III 

 

(E-III) 
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Empalme 

de 

finalización 

de pasantía 
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13. Anexos 

 

Figura 31. Formato de control de horas 
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Nota. En la imagen se evidencia la firma del asesor externo. Elaboración propia, 2023 
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13.1 Registros fotográficos 

Figura 32. Comité de desempeño y gestión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Los integrantes de la reunión evidenciados en la fotografía son: Gerente, Dra. Aixa 

Jovanna Cifuentes - Asesoría externa: Ingeniero, Fredy Corredor – María Gacha, Apoyo 

planeación / calidad y Dra. Francy Paredes, Líder SIAU - Apoyo calidad. Líder de Referencia y 

Contrarreferencia, Dra. Shislem Rodríguez, Subgerente administrativo, Jairo Martínez, 

Subgerente científico, Dr., Alexander Mesa, Subgerencia comunitaria, Dra. Luz Marina 

Manrique, Jefe de personal, Sr. Ricardo Gómez, Líder de servicio de ginecología, Jefe Ruth 

Perdomo, Líder de las Tics Ing. Christian Valero, y Líder de farmacia, Q/R Fernando Toro. 
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Figura 33. Actas de Mesas de Trabajo para Levantamiento de Caracterización 

Transversal 

 

Acta realizada de la primera mesa de trabajo para el levantamiento de Caracterización 

transversal. 

 

Figura 34. Lugar de trabajo 
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Figura 35. Equipo de planeación en asignación de tareas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Las instrucciones del orden de actividades eran a través de reuniones virtuales con 

el ingeniero, Fredy Corredor – Asesor externo, así mismo, e jefe inmediato de pasantía María 

Gacha.  
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Figura 36. Listado de asistencia a comité de desempeño institucional 
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Figura 37.  Equipo de trabajo – Asesoras externas 

 

Nota. De izquierda a derecha se encuentra Edward Pachón (Pasante), María Gacha 

(Encargada apoyo planeación y calidad, Dra. Francy Paredes (Líder SIAU).  
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Figura 38. Directorio HSU 

 

Nota. Es la relación de procesos, con sus respectivos responsables, direcciones de e-mail 

institucionales y la información que se maneja dentro de cada uno.  


