DEPENDENCIA: Facturacion - Citas HOSPITAL SAN JOSE
MACROPROCESO: Admision de Usuarios RESTREPO VALLE
PROCESO:
OBJETIVO:
Brindar una respuesta veraz y oportuna a las solicitudes de prestacién de servicios de salud realizadas por los usuarios que se hallan dentro del entorno de
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES SALIDAS
EPS-S - EPS-C Usuario S:L?elllrzizr la captacion del Usuario ngir::mon
Entes territoriales Bases de datos Solicitar I_os documentos Atencion
del usuario urgente
Especificaciones contractuales S;?;rr(i)on::egn Iadsag;ssesda Cobro  de
Aseguradora de transito| Asignar cita o ;ZZ?EI,Z u
y polizas estudiantiles Tarifarios direccionar hacia orden de
clasificacion en servicio
Usuario Formato demanda inducida H:L:;ariro 0 abrir HC del Servicios g?:snda de
. - asistenciales
Documentacién Transferir HC al servicio de la Entidad Ordgnl de
correspondiente servicio
Generar factura por HC's de |
Orden de servicio (si aplica) prestacion de servicio ;r'o 0s
solicitado usuarios
) Soportes
. L Cobrar el copago (si ”
;:olﬁ:zg)jo por prestacion del servicio (si aplica) por el servicio ngi'ctluramon - de los
p solicitado icina ;ZE:?;;OS
Almacén Utiles de oficina ?erg:)ﬁ;ngzgizoeﬂ ylo Almacén Requisicion
Entes  administrativos Autorizaciones internas Farmacia
internos
RESPONSABLES PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION DOCUMENTOS
Coordinador facturacién Indicadores de resolucién 1446/06 Contratos - Documentos soportes -
Colaboradores: Tarifarios - Orden de servicio - Factura -
Medico HC’s - Agenda de citas - Recibos de caja
Cajero facturador
Promotor(a) de salud
Aux. de enfermeria
PROCESOS DE SOPORTE RECURSOS REQUISITOS A CUMPLIR
Aseg_u_ramiento de_la calidad - SIAU Decreto 806/98 - Decreto 4747/07 -
Suministros - Gestién del TH Estructura fisica - Equipos de oficina - Utiles de Decreto 412 - Resolucién 5261/94 -
» : o, . oficina - Equipos biomédicos - Utiles de aseo - Acuerdo  306/2005 - Ley 100/93-
Facturacion - Sistemalizacion y manejo de la Personal capacitado - Elementos de dotacion Resoluciones 1043 - Resolucion 1446/06
informacién - Mantenimiento - Ley 1122/07

IELABORADO POR: EOM

IREVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente

CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS
DEPENDENCIA: Urgencias HOSPITAL SAN JOSE
MACROPROCESO: Atencién en el Servicio de Urgencias RESTHEPO VALLE
PROCESO:
OBJETIVO:
Proporcionar al usuario una atencion adecuada y oportuna de acuerdo al estado de salud que presenta.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES SALIDAS
Otros servicios de la Usuarios Realizar Clasificacion y Laboratorio Orden de
ESE estabilizacién del Clinico servicios

. ) Asignar consultorio de . .
HC's de los usuarios atencion Radiologia (Rx)
- - Valorar estado de salud . Solicitud de
Material esterilizado del usuario Cocina dieta
: Otras .
. . - Anamnesis y examen - Usuario
Medios diagnésticos fisico del paciente entidades de remitido
salud
Usuario Solicitud de servicio Registrar observaglones Formzla,to de
en la HC del usuario remision
Documentacion Solicitar toma de ayudas Q_yudgs i
diagnésticas (si aplica) S|agnos ica




Otras IPS, entidades de
atencién prehospitalaria
y de rescate, instit. de|
proteccion social.

Cocina

Proveedor
medicamentos

Almacén

Contrarremisiones

Alimentacién del usuario

Medicamentos - Material quirdrgico

Formatos clinicos

Utiles de oficina y de aseo

RESPONSABLES

Analizar resultados de
las ayudas diagnésticas

Diagnosticar estado de
salud del usuario

Determinar conducta a
seguir por el usuario

Determinar
procedimiento(s) a

Determinar  necesidad
de observacion,
hospitalizacién, remision
o alta del usuario

Adelantar acciones
adscritas a la necesidad

Coordinador urgencias
Colaboradores:
Medico de urgencias
Aux. enfermeria

PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION

Indicadores de resolucién 1446/06

Auditoria medica interna

PROCESOS DE SOPORTE

Mantenimiento - SIAU

Suministros - Gestién del TH (CTA)
Sistematizacién y manejo de la informacién -

Aseguramiento de la calidad

RECURSOS

Estructura fisica - Equipos biomédicos - Formatos
clinicos - Medicamentos - Personal capacitado -
Equipos de oficina - Utiles de oficina - Gtiles de
aseo - Elementos de dotacién (camillas, sillas de
ruedas, sabanas, uniformes, etc.).

Servicios

Usuario

Almacén

Farmacia

Usuario

Hospitalizacion hospitalizad

o
Orden de
hospitalizac
ion

de HC del

ambulancias usuario

Prestacion
del servicio

Tratamiento
ambulatorio
ylo
indicacione
s

Requisicion
es

DOCUMENTOS

HC de urgencias - Formatos clinicos -
Documento de identidad - Carné de
salud - Formato de requisicién - Solicitud

de materiales

Resolucion
10Q8/QQ9

REQUISITOS A CUMPLIR

Decreto 412 /96 - Ley 23/81- Guias de
manejo asistencial - Decreto 2759/91-
Decreto 4747/07- Resolucion 228/02 -
Resolucion 282/04 - Resolucién 2200/05

5261/94 - Resolucién

IELABORADO POR: EOM

|REVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente

CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS

E.S.E HOSPITAL SAN JOSE

DEPENDENCIA: Promocién y Prevencion

HOSPITAL SAN JOSE

MACROPROCESO: Atencién en los Programas de Promocién y Prevencion

RESTREPO VALLE

PROCESO:

OBJETIVO:

Promover &mbitos de vida saludable y prevenir oportunamente las complicaciones en la salud de la poblacién objeto de atencién, suministrando el

PROVEEDORES

Otros servicios de |la
ESE

Promotor(a) de salud
Facturacion - Citas

Estadistica-Archivo

Almacén

Usuario

ENTRADAS

Usuario
Agenda de citas
Boleta demanda inducida

Historia clinica

Formatos clinicos

Utiles de oficina

Utiles de aseo

Factura u orden de servicio

Documentos personales

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

Citar al usuario en el
consultorio

Solicitar documentacion
al usuario (DI, carné,

Diligenciar el RIPS

Realizar valoraciéon del
estado de salud del

Registrar observaciones
en la HC del usuario

Diagnosticar estado de
salud del usuario

Determinar acciones a
emprender por el
usuario (toma de
examenes, tratamiento,
remision, conducta, etc.)

Brindar
recomendaciones al
usuario y/o su familia

Asignar préxima cita de
control

Coordinador de PyP

PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION

Metas establecidas en los contratos

CLIENTES SALIDAS
i Prestacion
Usuario or
del servicio
Ordenes de
servicio
Tratamiento
Almacén sReqwswne
i6 Solicitud
Facturacion - >
i cita de
Citas
control
EPS-S Con_sol. de
pacientes
Laboratorio
clinico e
imagenes
diagnosticas
ici Solicitud de
Otros servicios ~tencion
de la ESE _
del usuario
Otros entes de
salud
DOCUMENTOS

Guia de control - Formatos clinicos




Colaboradores:
Médicos

Promotor(a) de salud
Aux. enfermeria

Indicadores de resolucion
Auditoria medica interna

1446/06

PROCESOS DE SOPORTE

RECURSOS

Mantenimiento

Suministros - Gestion del TH (CTA.) - SIAU
Sistematizacion y manejo de la informacién -

Estructura fisica - Equipos biomédicos - Formatos
clinicos - Medicamentos - Personal capacitado -
Equipos de oficina - Utiles de oficina - dtiles de
aseo - Elementos de dotacién (camillas, sillas de
ruedas, sabanas, uniformes, etc.).

HC del usuario
Documento de identidad - Carne de salud
Formato de requisicién - Solicitud de matg

REQUISITOS A CUMPLIR

Resolucion  0412/200 - Resolucién
3384/2000 - Ley 23/81- Guias de manejo
asistencial - Decreto 2957- Decreto
4747/07 - Resolucion  228/02 -
Resolucién 282/04 - Resolucion 2200/05
Resolucién 5261/94 - Resolucién 1995

IELABORADO POR: EOM

IREVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente |

DEPENDENCIA: Consulta Externa HOSPITAL SAN JOSE
MACROPROCESO: Atencion en el Servicio de Consulta Externa RESTREFO VALLE
PROCESO:
OBJETIVO:
Proporcionar al usuario una atencion adecuada y oportuna de acuerdo al estado de salud que presenta.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES SALIDAS
Otros servicios de la] . Citar al usuario en el Laboratorio Ordenes de
Usuario . - .
ESE consultorio Clinico servicio
Facturacion - Citas Agenda de citas Solicitar documentacion Radiologia
- . e . . Otros servicios
Estadistica-Archivo Historia clinica Diligenciar el RIPS de la ESE Solicitud de
Realizar valoraciéon del atencion
Almacén Formatos clinicos estado de salud del OI{OS entes de del usuario
usuario salu
- - Registrar observaciones . Prestacion
Utiles de oficina en la HC del usuario Usuario del servicio
Usuario Documentos personales Diagnosticar e§tado de Ordgnles de
salud del usuario servicio
Orden de servicio Determinar acciones a Tratamient:
emprender por el atamiento
Direccionar al usuario Almacén Requisione
hacia los programas de ace s
Brindar
RESPONSABLES PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION DOCUMENTOS
Cordinador de C.E. Indicadores resolucion 1446/06 Formatos clinicos - HC del usuario
Colaboradores: Auditoria medica interna Documento de identidad - Carne de salud
Medico general Formato de requisicion
Aux. de enfermeria
PROCESOS DE SOPORTE RECURSOS REQUISITOS A CUMPLIR
ini - i6 | TH (CTA
Zurtmmst;os .,Gestlon de h gc I) inf - Estructura fisica - Equipos biomédicos - Formatos Ley 23/81 - Guias de manejo asistencial
I\/II:net:nailnlﬁ:ﬁlt%n y manejo de fa Informacion - clinicos - Medicamentos - Personal capacitado - Decreto 2957 - Decreto 4747/07 -
Equipos de oficina - Utiles de oficina - Gtiles de resoluciéon 228/02 - Resoluciéon 282/04 -
aseo - Elementos de dotacién (camillas, sillas de Resolucion  2200/05 -  Resolucion
ruedas, sabanas, uniformes, etc.). 5261/94 - Resolucion 1995

IELABORADO POR: EOM

|REVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente

CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS

E.S.E HOSPITAL SAN JOSE

DEPENDENCIA: Apoyo Diagndstico

HOSPITAL SAN JOSE

MACROPROCESO: Atencion en el Servicio de Apoyo Diagnéstico

RESTREPO VALLE

PROCESO:

OBJETIVO:

Tomar, analizar y diagnosticar muestras y/o imagenes clinicas, generando resultados 6ptimos que apoyen la toma de decisiones por parte del personal




PROVEEDORES

Otros servicios de la

Otras entes de salud

Usuario

Almacén

Velez - Lab, (Casa
proveedora)

Facturacion - Oficina

RESPONSABLES
Cordinador de area
Colaboradores:
Cajero facturador
Aux. laboratorio

ENTRADAS

Usuarios

Muestras

Documentos personales

Orden de servicio

Factura

Utiles de oficina y de aseo
Reactivos
Equipos de laboratorio

Tarifarios
Bases de datos

ACTIVIDADES

Solicitar orden servicio
Solicitar factura por la|
toma de ayudas
Preparar al usuario para
la toma de la muestra
ylo imagen

Tomar muestra(s) o
imagen al usuario

Recibir  muestra(s)
presentada(s) por el
usuario
Analizar muestra y/o
imagen diagnostica
Reportar hallazgos
Solicitar revision externa
Generar resultado
Entregar resultado al

PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION

Indicadores resolucién 1446/06
Auditoria medica interna

PROCESOS DE SOPORTE

RECURSOS

Suministros - Gestion del TH (CTA)
Sistematizaciéon y manejo de la informacion -

Estructura fisica - Equipos biomédicos y de
laboratorio clinico- Formatos clinicos - Utiles de

CLIENTES SALIDAS
Usuario Factura
Toma de
examen
Ayudas
diagnéstica
s
Otros servicios Qé u?]%itica
de la ESE < &
Otros entes de Solicitud de
salud evaluacion
Almacén Requisicion
DOCUMENTOS
Formatos clinicos - Formato de
Factura - Orden de servicio
Documento de identidad - Carne de salud
REQUISITOS A CUMPLIR
Guias de manejo asistencial - Decreto
2957 - Decreto 4747/07, Resolucién

IELABORADO POR: EOM

|REVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente

DEPENDENCIA: Hospitalizacion
MACROPROCESO: Atencion en el Servicio de Hospitalizacion
PROCESO:
OBJETIVO:
Brindar cuidados de forma integral a los usuarios que se han visto afectados por algun tipo de patologia que ha degradado su estado de salud.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES SALIDAS
Consulta externa Usuario Rece_pc!onar al usuario Laboratorio - Ordgn_ de
hospitalizado Rx servicio
. . Revisar documentacion . Valoracién
Urgencias Tratamiento del usuario o del servicio Usuario medica
PS Observaciones Ub_lcar al usuario en la Formula
unidad correspondiente medica
Municinio Valorar estado de salud Al P Requisicié
pi del usuario macén equisicion
Determinar acciones .
Sala de partos (tratamiento) a seguir En'didl. .,de Cairdel_x d
para su cuidado ospitalizacion actualizado
) . Plan de
. Aplicar tratamiento al :
Rx Imégenes Dx usuario cuidados
del
- o Valorar constantemente pacient_e
Laboratorio Paraclinicos la evolucién del usuario g/)\ctuahzad
Farmacia externalizada Insumos medicoquirdrgicos Determinar las acciones Registro de
a emprender (toma de ordenes
Medicamentos examenes, tratamiento, medicas
Aplicar acciones F . F la d
Estadistica-Archivo HC del usuario determinadas segun su armacia ormu'a de
. externalizada unidosis
evolucion
Determinar necesidades Solicitud
Facturacion - Caja Factura de urgencias de dada de alta, medicamen
remisiéon o permanencia tos
del usuario Solicitud de
Generar acciones insumos
RESPONSABLES PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION DOCUMENTOS
Coordinador urgencias Indicadores resolucién 1446/06 Formatos clinicos - Formato de




Colaboradores: Auditoria medica interna
Medico Indicadores de notificacion obligatoria
Enfermera Indicadores de produccion hospitalaria

Aux. enfermeria

PROCESOS DE SOPORTE RECURSOS
Suministros - Gestion del TH
Sistematizacion y manejo de la informacion - Estructura fisica - Equipos biomédicos -
Mantenimiento Farmacéuticos - Equipos de oficina - Utiles de

oficina - Camas - Sillas de ruedas - Utiles de aseo
Estanterias de aimacenamiento (protegidas y
seguras) - Personal capacitado

Factura - Orden de servicio
Documento de identidad - Carne de salud

| REQUISITOS A CUMPLIR |

Guias de manejo asistencial - Decreto
2957 - Decreto 4747/07, Resolucién
5261/94 - Resoluciéon 1446/06 -
Resolucién 1043/06 - Ley 36 /93 -
Decreto 1295/94, Guias del Ministerio de
la Proteccion Social

IELABORADO POR: EOM IREVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente |

DEPENDENCIA: Facturacion - Caja Hosi,m,_ mi,u JOSE
MACROPROCESOQO: Egreso de Usuarios RESTREPO VALLE
PROCESO:
OBJETIVO:
Facilitar al usuario y/o a sus familiares los tramites relacionados con el egreso de los servicios de la Entidad y la cancelacion de la cuenta.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES SALIDAS
. - Otras
Determinar o solicitar : .
salida del usuario entidades de Usuario
salud
Hospitalizacion Orden de salida Diligenciar i Qgcumenta
documentacion cion
- . Medicamen
Urgencias Formulas Verificar documentacion U . t
9 del usuario (orden de suario 0S
salida, factura , etc.) entregados
Remision a otro nivel de complejidad ! T
Facturacion Factura Preparar al usuario para Formullas
Su egreso corregidas
Hoja de gastos Diligenciar registro en la
Enfermeria Recomendaciones Generar hoja de gastos
Educar al usuario y/o
Trasladar al usuario
Transportar al usuario al
RESPONSABLES PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION DOCUMENTOS
Medico Indicadores de productividad hospitalaria
Colaboradores:
Coordinador facturacién Manual tarifario, factura, orden de salida
Aux. administrativo
Aux. enfermeria
PROCESOS DE SOPORTE RECURSOS REQUISITOS A CUMPLIR
Suministros - Gestion del TH - SIAU L . . L
. L . . . Estructura fisica - Equipos de oficina - Gtiles de - . -
Sistematizaciéon y manejo de la informacion - . ; B Procedimientos interno, politicas de
[ . oficina - Medios de comunicacion - Personal )
Gestion financiera . egreso de pacientes
capacitado
|ELABORADO POR: EOM |REVISADO POR: CCCI |APROBADO POR: Gerente |

CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS
E.S.E HOSPITAL SAN JOSE

&3

DEPENDENCIA: Gerencia

HOSPITAL SAN JOSE

MACROPROCESOQO: Gestion Estratégica

RESTREPO VALLE

PROCESO:

OBJETIVO:

Tener a disposicién un proyecto institucional en el gue se definan los objetivos y estrategias de la entidad a corto y medio plazo, considerando las

| PROVEEDORES | | ENTRADAS | | ACTIVIDADES




Partes interesadas

Entes de Control
Calidad
Areas de la Entidad

RESPONSABLES
Gerente
Colaboradores:
Subgerente cientifico
Subg. administrativo

Necesidades

Expectativas

Reglamentacion legal
Indicadores
Informacion general

Informes especificos

Planear la elaboracion
del plan estratégico y el
plan de gestién
Recopilar  informacién
necesaria para el
Disefiar metodologia de
elaboracion del plan
Elaborar el plan

Elaborar el plan de
gestion institucional
Asignar el presupuesto
Comunicar el plan
estratégico y el plan de
Aplicar el plan de
Realizar seguimiento a
Confrontar avances del
plan de gestién con los
Analizar posibles
Determinar acciones de
mejoramiento continuo

PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION

Indicadores Plan Estrategico
Indicadores Planes Operativos

PROCESOS DE SOPORTE

RECURSOS

Gestion financiera

Suministros - Gestion del TH - SIAU
Sistematizacién y manejo de la informacién -

Presupuesto - Personal capacitado - Medios de
comunicacion - Equipos de oficina - Utiles de

Partes
interesadas

Areas de Ila
Entidad

Plan
Estratégico

Plan de
gestion
Objetivos 'y
planes de

Direcciona
miento
estratégico

DOCUMENTOS

Informe operativo anual

Plan estratégico - Plan de gestion -

REQUISITOS A CUMPLIR

Decreto 357 de 2008, Resolucion 0473

IELABORADO POR: EOM

|REVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente

DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica HOSPITAL SAN JOSE
MACROPROCESO: Gestién Asistencial RESTREPO VALLE
PROCESO:
OBJETIVO:
Direccionar las areas asistenciales de la Institucién hacia una prestacion de servicios cada vez con mayor calidad y satisfaccion de los usuarios tanto
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES SALIDAS
Confrontar la  misi6n A Di .
frente a la funcionalidad rgz:sn ial mllrenctmona
institucional asistenciales iento
Gerencia Plan estrategico Evaluar las actividades
. . . Establecer objetivos y Planes
Areas asistenciales Informacion general metas claras para cada Control Interno Operativos
Informes especificos area asistencial de la
) . Elaborar plan para la . Planes
Calidad Indicadores prestacion de los Gerencia operativos
Elaborar  planes de Evaluacion
Resultados del PAMEC control para los cumplimient
procesos asistenciales o de metas
’ Resultados
. Valorar posibles .
Control Interno Resultados.EvaluaCIon por consecuencias de los indicadores
dependencias plan de
planes a establecer .
gestion
Evaluar el impacto Resultados
generado por estas acuerdo de
consecuencias gestion
Planear actividades
Establecer acciones
Realizar seguimiento y
Realizar ajustes
Clauuvial y presenai
informes
dicot ]
RESPONSABLES PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION DOCUMENTOS
Subgerente Asistencial Indicadores Plan Estrategico Plan estratégico - Plan de gestion -




Colaboradores:
Coordinadores de area

Indicadores Planes Operativos
Indicadores Plan de Gestion

PROCESOS DE SOPORTE

Suministros - Gestion del TH - SIAU
Sistematizacion y manejo de la informacién -
Gestion financiera

RECURSOS

Personal capacitado - Equipos de oficina - Utiles
de oficina - Estructura fisica -

Informe operativo anual

REQUISITOS A CUMPLIR

Decreto 357 de 2008, Resolucion 0473

|ELABORADO POR: EOM

|REVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa uosémm. si,w JOSE
MACROPROCESO: Control de Gestion RESTREPG VALLE
PROCESO:
OBJETIVO:
Guiar la gestion de la Institucion hacia la consecucién de los objetivos organizacionales y un instrumento para evaluarla.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES SALIDAS
Informacion Compilar informacion Junta direci Informe de
Dependencias o é&reas veraz tanto de la| unta directiva gestion
de la Entidad funcionalidad como de la Entes de anual
Hallazgos efectividad de la control institucional
Evaluar la funcionalidad c idad
Centros de salud Soportes y efectividad de cada omun|| aden
area de la ESE genera
Usuarios Documentos Confrontar los hallazgos
EPS-S No conformidades encontrados frente a los Dependencias Planes de
EPS-C Identificar posibles o areas de la mejoramien
Entes de control falenc_las en las &reas de Centros de
la Entidad en cuanto a salud
Determinar acciones de
mejoramiento para las U . Mayor
deficiencias detectadas suarios satisfaccion
Programar actividades
de control para las
Implantar las acciones
Realizar seguimiento y
control a las acciones
Generar informes de la
RESPONSABLES PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION DOCUMENTOS
Gerente Indicadores Plan Estrategico Plan de auditorias internas - Programa
Colaboradores: Indicadores Planes Operativos Informe de auditoria - informe de gestion
Subgerente cientifico Indicadores Plan de Gestion
Subg. administrativo
Asesor control interno
PROCESOS DE SOPORTE RECURSOS REQUISITOS A CUMPLIR
Suministros - SIAU - Facturacion Personal capacitado - Medios de comunicacion - MECI 1000 de 2005, Decreto 357 de
Sistematizacién y manejo de la informacién - Equipos de Oficina - Utiles de oficina 2008, Resolucion 0473 de 2008
Gestion financiera
Gestion del talento humano

IELABORADO POR: EOM

IREVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente

CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS
E.S.E HOSPITAL SAN JOSE

DEPENDENCIA: Asesoria Juridica

MACROPROCESO: Gestién Legal

)

HOSPITAL SAN JOSE

RESTREPO VALLE
PROCESO:
OBJETIVO:
Defender los intereses del Hospital ante las jurisdicciones ordinaria, laboral, civil, administrativa, penal y coactiva dentro de los diferentes procesos, con
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES SALIDAS
Usuarios Requerimientos legales Recepcion de Usuarios Respuesta




Entes de Control

Ente Territorial

Entes Internos de
EPS-S

EPS-C

Otros Entes Externos
Almacén

RESPONSABLES
Asesor juridico
Colaboradores:
Subgerente cientifico
Subg. Administrativo

Proceso juridico

Utiles de oficina

Evaluar la situacion legal
(actual) de la Entidad
Realizar seguimiento y
control de los
Determinar  tipo  de
asesoria y/o alternativas
Aplicar la(s)
alternativa(s) juridica(a)
mas adecuada

Realizar seguimiento y
Evaluar los resultados
Determinar acciones de
mejoramiento  de las
acciones aplicadas

PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION

Estatutos de Contratacion

Auditoria proceso contratacion
Auditoria proceso legal y juridico

PROCESOS DE SOPORTE

RECURSOS

Gestion financiera

Suministros - SIAU - Facturacion
Sistematizacién y manejo de la informacion -

Estructura fisica - Equipos de oficina - Utiles de

Entes de oportuna al

Control requerimien

Ente Territorial

EPS-S

EPS-C

Entes Internos Asesoria
de

de Control .
conformida
dconel

Almacén
Requisicion

DOCUMENTOS

Contratos - Resoluciones - Decretos -
Derechos de peticion - Actos
Leyes -

REQUISITOS A CUMPLIR

Manual de Contratacion

|ELABORADO POR: EOM

|REVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente

CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS
E.S.E HOSPITAL SAN JOSE
DEPENDENCIA: Facturacion HOSPITAL SAN JOSE
MACROPROCESO: Facturacion RESTREPO VALLE
PROCESO:
OBJETIVO:
Soportar el cobro de la serie de actividades/procedimientos/etc que se le han realizado a los usuarios en la prestacion de algun servicio de la Entidad
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES SALIDAS
) Recibir documentacion u - Cobro de
EPS-S -- EPS-C Usuario hoja de gastos del Usuario copago
Entes territoriales Bases de datos Verificar los derechos Factura u
Aseguradora de transito| e Generar factura por . orden de
y pélizas estudiantiles Especificaciones contractuales Efectuar el cobro_ del Selrvlmos Ordgn_ de
copago generado (si asistenciales servicio
Tarifarios Consolidar facturas de la Entidad
Adjuntar los soportes .
Gerencia Contratos co:respondientes ;cada Entidades Factura_ Por
consolidado contratantes Prestac_lo_n
R, . de servicios
Asesoria juridica Realizar y entregar el
Entregar consolidado de Soportes
Usuario Documentacion personal Verificar consolidado de de los
Cla§ificar facturas por| Tesoreria Recibos de
Orden de servicio (si aplica) entidad contratante caja
Generar factura (de Efectivo de
forma manual) por cada las cajas
Copago por prestacion del servicio (si ?g#iztlifgados soportes Almacén Requisicion
aplica) Ciecudl LUDIU - UE  Id
Almacén Utiles de oficina Lactura por Ii pfﬁauon
RESPONSABLES PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION DOCUMENTOS
Coordinador facturacién Indicadores plan operativo Tarifarios - Hoja de gastos - Carné del
Colaboradores: Indicador de glosas usuario - Documento de identidad del
Aux. administrativo usuario - Orden de servicios - Factura
Medico interna - HC del usuario - Factura externa
Enfermera jefe
PROCESOS DE SOPORTE RECURSOS REQUISITOS A CUMPLIR
Sistematizaciéon y manejo de la informacion - Estructura fisica - Equipos de oficina - Utiles de Manual tarifario
Gestion financiera - oficina - Personal capacitado - Vehiculo
Gestion del talento humano -




| Suministros - Transporte - Mtto. | |

|ELABORADO POR: EOM

|REVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente |

CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS :
E.S.E HOSPITAL SAN JOSE é@
DEPENDENCIA: Talento Humano HOSPITAL SAN JOSE
MACROPROCESOQO: Gestion del Talento Humano RESTHEFO VALLE
PROCESO/SUBPROCESO:
OBJETIVO:
Aplicar técnicas y conceptos de administracion de personal claves para mejorar la productividad y el desempefio en el trabajo.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES SALIDAS
Areas de la Entidad Requerimiento de personal Bvaluar requerimientos Aregs de la Pe_rs_onal
de personal en la Entidad calificado
Profesionales de Ila . . Identificar las . Informes de
salud Hojas de vida caracteristicas de los Gerencia gestion
Otros profesionales E;Zgacrgglc??egjgrl:zz de Subgerencias Isrl)fg:;nes el
Otro personal a fin con Adelantar actividades de clima
la misién Realizar actividades de
Centros docentes Personal para induccién Seleccionar al personal Cooperativas Solicitud de
Cooperativas de trabajo Relacion de personal Realizar la induccién de trabajo relacion de
Almacén Utiles de oficina Evaluar necesidades de
capacitacion del
Determinar
Capacitar al personal
Desarrollar  programas
de manutencién del
Evaluar programas de
veLeliiiiar acciulies ue
mejoramiento segln los
RESPONSABLES PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION DOCUMENTOS
Subg. Administrativo Indicadores de ausentismo Hojas de vida - Documentos y formatos
Colaboradores: Indicador de accidente laboral de la DAFP - Clima organizacional
Asesor Gestion Humana % Cumplimiento Plan de capacitacién y Formacion
Aux. administrativo
CTA's
PROCESOS DE SOPORTE RECURSOS REQUISITOS A CUMPLIR
[RESOmCIoT 1790 (EStanuares Ut
Sistematizacion y manejo de la informacion - Estructura fisica - Equipos de oficina - Utiles de Acreditacion) -  Resolucion 1043
. . oficina - Personal capacitado (Estandares de Recurso Humano -
Mantenimiento - Suministros Hahilitaridn}

IELABORADO POR: EOM

IREVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente

CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS :
E.S.E HOSPITAL SAN JOSE ﬁ
DEPENDENCIA: Sistemas (Cambio por Administracion de Recursos Informaticos) HOSPITAL SAN JOSE
MACROPROCESQ: Sistematizacion y Manejo de la Informacién RESTREPO VALLE
PROCESO:
OBJETIVO:
Administrar eficientemente los recursos informéticos
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES SALIDAS
Documento
Gerencia Planeacion Estrategica L Pléneamon de Subg.e.renm.a Plan . c_ie
recursos: Administrativa Mantenimie
nto
* Plan de mantenimiento
Gerencia y Subgerencia Asignacion presupuestal * Plan de compra de Almacén Documento
* Plan de contratacion plan de
Facturacion Complementacion de datos * Plan de contingencia
Evaluacion
2. Ejecucion del plan de Fact ” de
mantenimiento acturacion proveedore
s




Almacen

RESPONSABLES
Subg. Administrativo
Colaboradores:

Aux. administrativo
Técnico estadistico

Medios de almacenamiento

magnetico

* Ejecucién plan de
compras de bienes

* Administracién de
* Generacion RIPS
* Ejecucion

3. Validacién de los

* Verificacion del
4. Generacioén plan de

PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION

Indicadores Plan Operativo

% cumplimiento plan de mantenimiento de equipos

PROCESOS DE SOPORTE

RECURSOS

estadistica, calidad

Contabilidad, mantenimiento, facturacion,

Estructura fisica - Equipos de oficina - Utiles de

Control Interno

RIPS
(medios
magneticos

)

Backups en
medio
magnetico

DOCUMENTOS

Plan operativo

Plan de mantenimiento de equipos
Plan de compra de equipos

REQUISITOS A CUMPLIR

Resolucion 2193 de 2005, Resolucion

IELABORADO POR: EOM

|REVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente

CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS \
E.S.E HOSPITAL SAN JOSE ﬁ
DEPENDENCIA: AImacer? . HOSBITAL AN I1OSE
MACROPROCESQ: Suministros rESTHS
PROCESO:
OBJETIVO:
Adquirir los insumos que se requieren para la normal prestacion de servicios de salud.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES SALIDAS
Proveedores externos Cotizaciones Atender re_querimientos Proveedores Sol_icitu_q de
internos de insumos externos cotizacion
Utiles de oficina Verificar nivel de Pedido
Utiles de aseo Identificar necesidad de Solicitud de
Formatos clinicos Generar pedido de soportes
Insumos quimicos Solicitar cotizacién de Contabilidad, Cuadro
Medicamentos Seleccionar la cotizacién tesoreria 'y comparativ
Facturas Solicitar pedido a Solicitud de
Areas de la Entidad Requerimiento interno de insumos Recibir pedido solicitado asignacion
(requisiciones) Clasificar insumos
Contabilidad, tesoreria vy Asignacion presupuestal Distribuir insumos
presupuesto
RESPONSABLES PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION DOCUMENTOS
Almacenista Indicadores Plan Operativo
Colaboradores: % cumplimiento plan de compras Requisici6n interna - cotizacién - Cuadro
Contador(a) - .
comparativo - Orden de pedido - Factura
Gerente
Asesor juridico
PROCESOS DE SOPORTE RECURSOS REQUISITOS A CUMPLIR
Gestion del talento humano Estructura fisica - Equipos de oficina - Utiles de Plan de Compras
aseguramiento de la calidad
Sistematizacion y manejo de la informacién -
Mantenimiento

IELABORADO POR: EOM IREVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente

CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS
E.S.E HOSPITAL SAN JOSE

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa

I

HOSPITAL SAN JOSE

MACROPROCESO: SIAU (Servicio Integral de Atencién al Usuario)

RESTREPO VALLE




PROCESO:

OBJETIVO:

Brindar apoyo a las areas en la orientacion de usuario y medir su grado de satisfaccion respecto a la prestacion del servicio

PROVEEDORES

Usuario

EPS-C, EPS-S

Entes Externo

RESPONSABLES
Auxiliar administrativo
Colaboradores:

Todos los servidores del

ENTRADAS

Quejas, reclamos, sugerencias,
felicitaciones

Solicitud de informacién

Solicitud de informacion

ACTIVIDADES

Programar el numero de
Realizar la encuestas de
Consolida y clasifica las
Recibir las quejas,
Tabular toda la
informacién

Generar informe y
Generar resultados de

PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION

Indicadores de Calidad
Indicadores Plan de Gestion

PROCESOS DE SOPORTE

Consulta externa, hospitalizacion, urgencias,
Promocién y Prevencion, Facturacion

RECURSOS

Estructura fisica - Equipos de oficina - Utiles de

CLIENTES SALIDAS
Calidad Informe de
Gerencia Quejas,
Estadistica Informe de

Satisfaccié
Entes Externos Re_sultados
Indicadores
de calidad
DOCUMENTOS

Informe de Quejas y reclamos
Informe de satisfaccién del Usuario

REQUISITOS A CUMPLIR

Resolucion 0473 de 2008, Resolucion

IELABORADO POR: EOM

|REVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente

CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS
E.S.E HOSPITAL SAN JOSE

DEPENDENCIA: Contabilidad y Presupuesto

MACROPROCESQO: Gestion Financiera

&

HOSPITAL SAN JOSE

RESTREPO VALLE
PROCESO:
OBJETIVO:
Recopilar, clasificar, registrar y analizar los hechos economicos, ambientales y sociales de la organizaciéon
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES SALIDAS
Contabilidad, S:SO'“C'O"
1. Proyeccion del presupuesto, -
Todas las areas Necesidad de cada area presupuesto de ingresos Comfis apr_o_bauon
y gastos Municipal y emitida por
Junta Directiva el C‘."T‘f's
Municipal
Acta de
junta
directiva
Facturacion Contratacion vigente Planeacioén anual por
Resolucion
2. Aprobacion del de
presupuesto por parte liquidacion
Anteproyecto de presupuesto del Comfis municipal y Presupuesto dqel
Junta Directiva presupuest
o
Presupuesto,
Subgerencia
y . 3. Realiza la liquidacion Cientifica, T,
Comfis y Junta Directiva Zii(i);cilounn?:ljci?en;tfsg acta de del presupuesto por Subgerencia D;Srt;fglggn
parte de la gerencia Administrativa, P
Gerencia 'y
Contabilidad




Presupuesto,
Gerencia,
Revisoria
Fiscal,
Subgerencias
Administrativa
y Cientifica, Disponibilid
Control Interno,
- ” Junta Directiva, ades
: Resolucion de liquidacion del 4. Ejecucion del Ministerio de la Presupuest
Gerencia presupuesto presupuesto de ingresos Proteccion ales,
y de gastos N Registros
Social,
Superintenden presupuest
. . ales
cia Nacional de
Salud,
Contraloria y
Contaduria,
Secretaria de
Salud
Departamental
Juridico, Almacen y Ordenes de servicio, contratos,. ;E;.ressi?)ﬂemslfon:)%?lmedio Presupuesto Ier}fe(::rtr;‘ieésnde
presupu’esto ordenes de compra y/o resoluciones del informe de ejecucién Gerencia Y presupuest
de orden de gasto
presupuestal al
Resolucion
de
6. Modificaciones nmgglflcaf:lo
Informe de ejecuciones presupuestales(adicione Presupuesto,
Presupuesto presupuestales s, reducciones y/o Contagilidad presupuest
traslados) o
presupuest
o
modificado
) Resolucién de modificacién del 7. Ajuste al presupuesto Presupg.esto, Presupuest
Gerencia - - Contabilidad, o
presupuesto y ejecucion total ; -
Gerencia equilibrado
Presupuesto, Informes de
Nomina, cuentas por Cuentas de nomina, contratistas y 8. Cierre presupuestal Contabilidad, cierre
pagar proveedores pendientes de pago de vigencia actual Contraloria vigencia y
General resolucién
Presupuesto,
9. Conformacién de Contabilidad,
Tesoreria Saldos de caja y bancos cuentas por pagary Contraloria Informe_s 4
reservas de caja Generaly resolucion
Tesoreria
Contabilidad Cuentas por cobrar menores de 90 10. Adicién de reservas Presupuesto, Informes
Gerencia Resolucion de adicion de reservas de de caja Contabilidad,
Presupuesto,
. - Pagos realizados de las cuentas por 11. Segwmlentp alas Contab|I|Qad,
Tesoreria y contabilidad N N . reservas de cajay Contraloria Informes
pagar de vigencia anterior
cuentas por pagar General y
Tesoreria
RESPONSABLES PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION DOCUMENTOS
Contador(a) Seguimiento mensual a la ejecucién presupuestal Informe de ejecucién presupuestal
Colaboradores: Control por rubro presupuestal — Software de presupuesto Informe de cierre
Subg. Administrativo
Aux. administrativo
PROCESOS DE SOPORTE RECURSOS REQUISITOS A CUMPLIR
> . . Equipo de computo, software de presupuesto, Decreto 111 de 1996 — Regulacion
Facturacion, cuentas por pagar, almacén, nomina, ) .
tesoreria,costos Materiales de oficina Ley 100 de 1993
Decreto 115 de 1996 — Norma
Ley 734 de 2002 — Cédigo Unico




IELABORADO POR: EOM

IREVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente

PROCESOS DE SOPORTE

RECURSOS

Consulta externa, hospitalizacion, urgencias,
Promocién y Prevencion, odontologia

Equipo de computo, software de presupuesto,

CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS
E.S.E HOSPITAL SAN JOSE ﬁ
DEPENDENCIA: Servicios Generales i
—_— HOSPITAL SAN JOSE
MACROPROCESO: Mantenimiento
PROCESO RESTREPO VALLE
OBJETIVO:
Asegurar el funcionamiento eficiente de los recursos fisicos mediante el mantenimiento preventivo y correctivo, garantizando la prestacion del servicio.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES SALIDAS
Plan estratégico Elaborar el plan bienal Subge_renc!as Plan Bienal
administrativa
Gerencia
Plan de
Sub_go_srengia Plan operativo Elabora_r e_I plan de mantenimie
administrativa mantenimiento anual nto
preventivo
Elaborar el andlisis de Terminos
Presupuesto justificacion y de
conveniencia referencia
Disponibilidad de presupuesto para Solicitar disponibilidad
mantenimiento . Constancia
Elaborar términos de Urgerlmzlis, . de
referencia Hospitalizacion, mantenimie
Consulta
Externa y gtr%no ram
Todas las areas Necesidades de mantenimiento E'aboiaf el cronograma Area§ ) ) ade ?
de actividades Administrativas R
actividades
Ejecucion del
Recibir las solicitudes de
Realizar el
Realizar el seguimiento
RESPONSABLES PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION DOCUMENTOS
Subgerente % Cumplimiento plan de mantenimiento Cronograma de actividades de
Colaboradores: Indicadores Plan Operativo Plan de Mantenimiento preventivo
Plan bienal

| ~ REQUISITOS A CUMPLIR

1996 numeral 9 articulo 153 y Ley 715 de
2001 en el articulo 65.

IELABORADO POR: EOM

IREVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente

CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS

E.S.E HOSPITAL SAN JOSE

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa

MACROPROCESQO: Transporte

&3

HOSPITAL SAN JOSE

RESTREPO VALLE
PROCESO/SUBPROCESO: Transporte asistencial
OBJETIVO:
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES SALIDAS
. ) ] Entidades Usuari0~ M
Urgencias Usuario Revisar cronograma de ) ] acomparfian
) hospitalarias
desplazamiento para te
brigadas de salud de _ mayor Documenta
Hospitalizacion Orden de remision complejidad cibn
Recibir y verificar
Poner el vehiculo a Proveedores Negociador
Otros servicios de Ia Funcionarios disposicién del de  contratos|0 es de la
Entidad funcionario o (EPS-S, EPS- ESE




Aux. administrativo TH

Almacén

RESPONSABLES
Subg. Administrativo
Colaboradores:

Aux. administrativo TH
Aux. enfermeria

Material medico
Solicitud de transporte

Cronograma de actividades

Personal a transportar

Utiles de aseo

dependencia solicitante

Desplazar al usuario y/o
funcionarios de la
institucion al  lugar|
previamente establecido

Aguardar a funcionarios
de la institucién en caso
de ser necesario

Retornar a las
Realizar mantenimiento
preventivo a los

PARAMETROS DE CONTROL/SEGUIMIENTO/MEDICION

Ruta de mantenimiento, hoja de recorridos y remisiones

PROCESOS DE SOPORTE

Gestion - Mantenimiento

Suministros - Gestion financiera
Sistematizacién y manejo de la informacion -

Gestion del talento humano

RECURSOS

Vehiculo

Herramientas -  Presupuesto
(combustible, peajes, etc.) - Personal capacitado -

C, etc.)

Zona Rural :goéisirl]jcli

(Centros de

Salud) Equipo
medico
personal de
apoyo

Almacén Requisicion

DOCUMENTOS

Libro de transporte

REQUISITOS A CUM

PLIR

|ELABORADO POR: EOM

|REVISADO POR: CCCI

|APROBADO POR: Gerente




