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RESOLUCION No. 512
Del 20 de Junio 2019

"POR MEDIO DEL CUAL SE ADOTA EL MODELO DE OPERACION POR
PROCESOS Y DE CALIDAD DE LA ESE HOSPITAL SAN JOSE DE SAN
BERNARDO DEL VIENTO DE ACUERDO AL MIPG™

El Gerente en ejercicio de sus facultades legales y
CONSIDERANDO

. Clue la conslitucion poliica de Ceolombia en el articulo 209 consagra enfre olros
principios de la funcidn administrativa los de eficiencia y economia, ademas de
estimular la coordinacion de las autoridades administrativas en funcion en los

cometidos estatales.

Cue la ley 489 de 1988 en desarroflo de la funcién administrativa contempla el
sisterna de desarrollo administrativo definido en el articulo 15 como: “Un conjunto
de politicas, estrategias, metodologia lécnicas y mecanismos de caracter
administrativo y organizacional para la gestion y manejo de los recursos humanas,
tecnicos, materiales, fisicos y financieros de las entidades de la administracion
publica orientado a fortalecer la capacidad administrativa y desempefio institucional™
sujeto a reglamentacion por el gobierno municipal.

Fara dar cumplimiento a los anteriores postulados el gobierno nacional expidic el
decreto 2482 del 2012 en el que se adopté el modelo integrado de planeacin v
. gesfion para la nacidn y las entidades descentralizadas del orden nacional,
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Que mediante decreto 943 del 2014, se actualiza el modelo estandar de control
intemo MECI 2014, en su articulo 1 establece para su actualizacion e
implementacion se hard a través del manual téenico del modelo estandar . Que &
Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interna para el Estada Colombiano
MECI — 2014, destaca la compatibilidad y existencia de elementos comunes y
complementarios entre el Sistema de Desarrollo Administrativa, el Sistema de
Gestion de la Calidad y el Sistema de Control Interno y su articulacion ests
caracterizada por la adopeion de un modelo basado en la gestién por procesos v la
mejora continua de los mismos mediante la aplicacién del ciclo PHVA (Planear,
Hacer, Verificar y Actuar) lo que facilita la identificacion de esos elementos
COMuNes.

Cue el Articulo 2.2.23.2 del decreto 1499 del 2017, establece que la actualizacion
del Modelo Estandar de Control Interna para &l Estade Colombiano - MECI, se
efectuara a través del Manual Operativo del Madelo Integrado de Planeacion Y
Gestion MIPG, el cual sera de obligatorio cumplimiento Y aplicacion para las
entidades ¥ organismos a que hace referencia el articulo 5° de Ia Ley B7 de 1993.

Que mediante decreto 1499 del 2017, en su articulo 2.2.22.1.1 el sistema de gestion
Integrada por el sistema de desamrollo administrativo y de gestion de calidad y se
puede articular con otros sisternas comao: sistema nacional del servicio al ciudadana,
de gestion de la seguridad v salud en el trabajo, de gestion ambiental, y seguridad
de la informacién y de seguridad de la informacian,

Que el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, por la cual se expide al Plan Nacional
de Desarrollo 2014-2018: *Todas paor un nuevo Pais” integrd en un sclo Sistema de
. Gestidn los Sistemas de Desarrollo Administrativa ¥ de Gestitn de la Calidad,

“
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previstos an las leyes 489 de 1998 y 872 de 2003, respectivamente, al cual debe
articularse con el Sistema de Control Interno consagrado en la Ley 87 de 1803

Que de acuerdo con la referida norma el Gobierno Macional debe actualizar el
modelo que integra y articula los sistemas antes mencionados y cuando éste entre

en operacion, perderan vigencia los articules 15 al 23 de la Ley 489 de 1998 y la
Ley 872 de 2003.

Se hace necesario actualizar ias directrices del modelo operacional por procesos
con base al decreto 1489 del 2017, con el fin de facilitar y articular el MIPG 2017,

Que de lo anterioments expuesto
RESUELVE

ARTICULO 1® OBJETO: Actualizar &l modalo operacional por procesos de la ESE
Hospital San José de San Bemnardo del Viento asi:

1.- INTRODUCCION:

A través del manual operativo del sistema de gestisn MIPG articula el nuavo
Sistema de Gestion, que integra los anteriores sistemas de Gesfidn de Calidad y de
Desarrollo Administrativo, con ef Sistema de Control Interno. El objetivo principal de
esta actualizacion es consolidar, en un solo lugar, todos los elementos que se

requieren para que una organizacion puablica funcione de manera eficiente y
transparenta.
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Este documento guia pemmite a los usuarios externos e intermos interesados en
nuestro Sistema de Gestidn, para el buen entendimiento de la estructura.
COMPOSICion y compromisos da la entidad frente a requerimientos de planificacion,
gjecucion y evaluacion institucional.

2.- OBJETIVO DEL MANLIAL:

4 Describir el Sistema de Gestién aplicable de la ESE Hospital San José de
San Bernardo dal Viento y |la responsabilidad asociada a cada proceso,

4 Documentar y comunicar a todos los servidores, pasantes v contratistas la
politica y objetivos de calidad definidos.

Ser medio de consulta y guia para la adecuada gestién de los procesos y
procedimientos internos,

4 Comprometer a todos y cada uno de los servidores de la ESE en s
generacion de productos y servicios de calidad que satisfagan las
necesidades y expectativas de los grupos de valor.

2.1.- ALCANCE:

El sistema de gestion cubre todos los procesos de los niveles de Direccion,
estrategicos, misionales, de apoyo, transversales y de evaluacion, y las
dependencias ejecutoras de cada uno de ellos en toda su gestion a través de
planes, programas, proyectos, funciones o estrategias de la entidad.
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3.- DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ESE HOSPITAL SAN JOSE DE
SAN BERNARDO DEL VIENTO.

3.1.- MISION INSTITUCIONAL.- La ESE. Hospital San José de San Bemardo del
Viento, presta servicios de salud de primer nivel con recurso humano, tecnoldgico y
clentlfico para mejorar la calidad de vida de la poblacion con énfasis en la promocion

de la salud y prevencién de la enfermedad para disminuir la morbimortalidad. con
sentido etico y de calidad.

3.2.- VISION INSTITUCIONAL: La E.5.E. Hospital san José para el afo 2020, sera
una empresa prestadora de servicios de salud de baja complejidad, reconocida en

. el departamento de cérdoba, con estindares de calidad, enfocada en brindar
Atencién Integral de los servicios, satisfaccion del usuario y bienestar de la
comunidad.

3.3.- POLITICA DE CALIDAD: Brindar servicios de salud humanizados en continuo
mejoramiento, a través del desamolio de procesos implementados por un recurso
humano actualizado y calificado, que trabajando continuamenie en la eficacia del

sistema de gestion de la calidad busca satisfacer las necesidades y expectativas
razonables de los clientes centrados en la atencién humanizada y segura..

3.4.- OBJETIVOS DE CALIDAD:

4 Garantizar la capacidad de oferta de los servicios, mediante al fortalecimiento
de los sistemas de informacion, aulo sostenibilidad de fa institucion v la
opbmizacion de la capacidad instalada.
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4 Garantizar la calidad en la prestacién da los senvicios, fomentando espacios
de participacion comunitaria y fortaleciendo el desarrollo del talente humano.

4 Reducir los riesgos inherentes a la prestacion del servicio, logranda mejoras
en las tendencias del comporamiente de la morbimertalidad por
enfermedades prevenibles v trasmisibles.

3.5.- MAPA DE PROCESOS:

Mediante el control ejercido a través de la puesta en marcha de este elemento, la
entidad podra contar con una estandarizacion de las actividades necesarnas para

. dar cumplimiento a su mision y objetivos, lo cual permite, que su aperacion se realice
de manera continua, garantizando la genaracién de productos o servicios,

De esta manera se conforma el soporte de |a operacion de la ESE Hospital San
José de San Bernardo del Viento, armonizando con un enfogque sistémico su misian
y vision institucional, orientada hacia una organizacion por procesos, Ios cuales en
s5u  inleraccion, interdependencia vy relacién | causa-sfectn garantizan
razonablemente una ejecucion eficiente, y &l cumplimiento de sus objetivos.

3.5.1.- PROCESOS ESTRATEGICOS: Incluyen los relativos al establscimients de
politicas y estrategias, fijacion de objetivos, comunicacidn, disposicidn de recursos
necesarios y revisiones por la Alta Direccidn,

3.5.2- PROCESOS MISIONALES: incluyen todos aquellos gque proporcionan el
resultado previsto por la entidad en el cumplimiento del abjeto social o razén de ser,
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3.5.3.- PROCESOS DE EVALUACION: Incluyen aquelios necesarios para medir y
recopilar datos para el andlisis de! desempefio y la mejora de la eficacia y la
eficiencia, y son una parte integral de los procesos estraténicos, de apoyo y los
misionales.

3.5.4.-TRANSVERBAL: La Informacion y Comunicacion fiene una dimension
estratégica fundamental por cuanto vincula a la entidad con su entorng y facilita la
Ejecucion de sus operaciones internas, dandole al usuario una participacion directa
en el logro de los objefivos. Es un factor determinante, siempre ¥ cuando se
involucre a todos los niveles y procesos de la organizacidn.

. La ESE Hospital San José de San Bernardo del Viento uliliza los siguientes
mecanismos que garantizan la fransparencia:

4 Atencidn del usuario: Manual de Atencidn al Usuario y Sarvicio al Cludadano
de la ESE y Reglamento framite intemo de las peficiones, qusjas, reclamos,

sugerencias y denuncias de la ESE Hospital San José de San Bernardo dal
Wiento.

4 Rendicidn de cuentas a la ciudadania

4+ Plan Anficomupcion y de Atencidn al Ciudadano

R eyt Yo T N ST
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4.- ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE GUARANDA:
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5.- REQUISITOS DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LA ESE HOSPITAL
SAN JOSE DE SAN BERNARDO DEL VIENTO:

Como lineamientos generales a todos los procesos, para identificar los productos v
sarvicios, se establecen los siguientes requisitos:

5.1.- DEL PRODUCTQ Y/Q SERVICIO:

4 Coherencia: Relacién y sincronizacion entre las politicas generales

4 Recursos: Disponer del Talento Humano e insumos necesarios que se
requieren para la realizacion del producto yio servicio en la ESE.

4 Calidad del Producto yio Servicio: El producto ylo servicio satisface la
necesidad identificada por el Clente.

4 Oporunidad: Ejecucidn del products yio semvicio de conformidad con los
tiempos preestablecidos la cual liderara el plan de accion, y realizara su
sequimiento v evaluacion,

5.2.- DE LEY:

5.2.1.- Cumplimiento: Que se ajuste con los lineamientos establecidos en las
disposiciones vigentes.

5.2.2- De competancia de la ESE: La ESE Hospital San José de San Barnardo del

Viento ejerce las competencias que les alribuyen la Constitucidn y la ley, conforme

a los principios senalados en la ley organica de ordenamiento territorial y la ley de

dislribucion de recursos y competencias que desarrolla el articulo 358 de |s
. Constitucion Politica de Colombia 1991,
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5.2.2.- Dal Cliente:

4 Confiabilidad: Seguridad y credibilidad que generan nuestros productos yio
SEVICIos.

4 Facll comprensidn: Que le pemmita al usuario hacer uza del producto yio
servicio de manera sencilla y clara.

6.- PARTICIPACION CIUDADANA:

El desarrolio del plan de participacion ciudadana busca que los servidores de todas
las dependencias de la ESE Hospital San José de San Bernardo dal Viento sean
consclentes de la importancia de tener una comunicacion bidireccional entre la ESE
Y SUS grupos de interés a través de un proceso ordenado v de realimentacion
permanents. Fortaleciendo asi, el uso de los canales disefiados para aumentar la
participacion ciudadana en el disefio, formulacién, desarrolio ¥ seguimienta de las
politicas, planes, programas y proyectos.

6.1.- MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA:

La ESE Hospital San José de San Bernardo del Viento ha puesto a disposicion de
sus Grupos de Interés los siguientes macanismos de participacion consagrados en
la Ley, buscando que se conviertan en una heramienta agil y sencilla que las
permita ejercer sus derechos.

4 Accion de Cumplimiento: mecanismo de proteccitn de derechos, Y 85 COmun
la creencia de que es el mecanismo protectivo por excelencia de los derechos
sociales, econdmicos y culturales, sin embargo, esta accidn no ea de modo
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directo un mecanismo de proteccion de derechos, sino del principio de
legalidad y eficacia del ordenamiento juridico.

4 Accidn de Tutela: mecanismo madiante el cual toda persona puede reclamar
ante los jueces la proleccidn inmediata de sus derechos constitucionales
fundamentales, cuando estos resultan vulnerados 0 amenazados por la
ACCIoN o la omision de cualquier autordad plblica o de los particulares en los
casos establecidos en la lay.

4 Audlenclas Plblicas: foros abiertos realizados de cara a la ciudadania, en los
que se informa y se responden preguntas sobre el funcionamiento de la
entidad.

& 4 Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas: es uno de Ios espacios para la
rendicion de cuentas, de encuentro y reflexidn final sobre los resultados de
la gestién de un periodo, en el cual se resumen temas cruciales para la
interlocucidn v deliberacion colectiva con la cludadania,

4 Consullas: peticidn que se presenta a las autoridades para que manifiesten
SU  parecer sobre materias relacionadas con sus  atribuciones ¥
compelencias. El plazo maximo para responderlas es de 30 dias.

4 Denuncia: documento en que se da noticia a la autoridad competente de la
comision de un delito o de una falta.

4 Peticidn o derechos de peticion: es aquel derecho que tiene loda persona
para solicitar o raclamar ante las autorigades competentes por razones de
interes general o interés particular para elevar solicitudes respetuosas de
informacién ylo consulta v para obtener pronta resolucidn de las mismas.

. 4 Queja: Cualquier expresidn verbal, escrita o en media digital de insatisfaccion
con la conducta o la accitn de los servidores piblicos o da los particulares

e T R
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que llevan a cabo una funcidn estatal y que requiere una respuesta. (Las
quejas deben ser resuellas, atendidas o contestadas dentro de los quince
{15} dias siguientes a la fecha de su presentacion).

4 Reclamo: cualquier expresion verbal, escrita o en medio digital, da
insatisfaccion referida a la prestacion de un servicio o la deficlente atencion
de una autoridad puoblica, es decir, es una declaracion formal por el
incumplimiento de un derecho que ha sido perudicado o amenazado,
ocasionado por la deficiente prestacidn o suspensidn injustificada del
servicio, (Los reclamos deben ser resueltos, atendidos o contestados dentro
de los quince (15) dias siguientes a la fecha de su presentacian),

. 4 Rendicion de Cuentas: es el deber que tienen las autoridades de la
administracion publica de responder publicamente, ante las exigenclas que
haga la ciudadania, por el manejo de los recursos, las decisiones y la gestion
realizada en el ejercicio del poder que les ha sido delegado.

4 Sugerencia: cualquier expresion verbal, escrita o en medio digital de
recomendacion entregada por el ciudadano, que tiene por objeto mejorar los
sefvicios que presta el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, racionalizar el empleo de los recursos o hacer mas
participativa la gestion pdblica, (En un término de diez (10) dias se informara
sobre la viabilidad de su aplicacidn).

4 Tramite: Conjunto o serie de pasos o acciones reguladas por el Estado, que
deben efectuar los usuarios para adquirr un derecho o cumplir con una
obligacion pravista o autorizada por la ley. El tramite se inicia cuando ese
particular activa el aparato piblico a través de una peticion o solicitud expresa
y temnina (como ramite) cuando la administracion poblica se pronuncia sobre

. este, acepiando o denegando la solicitud.
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4 Veedurla ciudadana: mecanismo democratico de representacién que e

permite a los ciudadanos o a las diferentes organizaciones comunitarias,
ejercer vigilancia sobre la gestién publica, respecto a las autoridades,
adminisirativas, politicas, judiciales, slectorales, legisiativas ¥ Grganos de
control, asi como de las entidades publicas o privadas, organizaciones no
gubernamentales de cardcter nacional ¢ internacional que operen en el pais,

encargadas de la ejecucion de un programa, proyecto, contrato o de la
prestacion de un servicio piblico.

6.2.- ESCENARIOS DE PARTICIPACION CIUDADANA:

La ESE Hospital San José de San Bemardo del Viento con el propésito de generar
espacios adecuados de participacion e interaccidn con sus Grupos de Interés ha
establecido diferentes medios como son: presencial, telefénico y virtual, a través de
los cuales pueden acceder a la informacidn de la entidad, asl como participar
activamente en el disefio, formulacién y seguimiento de politicas, planes,
programas, entre ofros.

8.2.1.- PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS:

FRESENCIAL | Punto de Direccion: Kilometro 1, Via | De Lunes a
- atencidn al Lorica - San Bernardo del Viernas de Tam a

12pm v de 2:00pm
| B 5:00pm -
Zarvicio de
| Urgencias las 24 |

ciudadano Viento, Cordoba. Colombia
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TELEFONICO Direcci6n: Kilometro 1, Via | De Lunes

Lorica - San Bernardo dal Viernes de Tam a

' | 1 da 5
Viento, Gérdoba. Colombia | 120 ¥ 9 5:00pm
2 5:00pm -

Sanvicic da
Urgencias las 24

Linea fija

| Horas ;

VIRTUAL Sitio Weh | Permanente
Correo gerenciaf@esehospialsanjose.com | Parmanante
institucional 5
i

6.2.2.- TRAMITES Y SERVICIOS:

PRESENCIAL | Punto de Direccidn: Kilometro 1, | De Lunes a \iernes
atencion al | Via Lorica - San de 7am a 12pm y de

ciudadano Bemardo del Viento, ;ﬁ;:ﬂ?‘: I;m
Cérdoba. Colombia las 24 3
VIRTUAL SiioWeb  Direccién: Kilometro 1. | Permanente
| Via Lorica - San
| Bernardo del Vienta, |

! Cdardoba. Colombia
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B.2.3.- CORRESPONDENCIA:

PRESENCIAL  Puntode  Direccion: Kilometro 1, | De Lunes a Viemes
alencion al | Via Lorica - San | e 7am a 1.2pm y de
y , 2:00pm a S:00pm -
ciudadana | Bernardo de! Vienlo, St Lipomin
Cordoba. Colambia las 24
VIRTUAL Sitio Web Direccion: Kilometra 1, Pemanenta
i Via Lorica - San

Bernardo del Viento,
. | Cardoba, Colombia

6.3.-DESCRIPCION DE LOS MEDIOS DE PARTICIPACION:

6.3.1.- PRESENCIAL:

Punto de Alercidn al Ciudadano es el escenario presencial dispuesto por la ESE
Hospital San José de San Bernardo del Viento para brindar orientacién y asesoria
A 5US grupos de interes respecto a los tramiles y servicios que requieran; asi como
|la radicacién y registro de la correspondencia allegada a la antidad.

La atencion serd de un frato preferencial a kos grupos de interés que lo requieran,
sus instalaciones se encuentran en:

Ubicacion: Direccidn: Kilometro 1, Via Lorica - San Bernardo del Vienlo, Cardoba,

.. Colombia
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Horario de Atencion: De Lunes a Viernes de 7am a 12pm y de 2:00pm a 5:00 pm -
Servicio de Urgencias las 24

6.3.2- TELEFONICO:

A través de este medio de contacto la ciudadania puede obtener informacién acerca
de tramites, servicios, campafias, planes, programas ¥ eventos que desarrolla Ia
Tacnologias de la Informacitn y las Comunicaciones, Por lo tanto, se han dispuesto
las siguientes lineas de atencian:

Teléfono: (034) 7754007

. Atendido de Lunes a Viernes de Tam a 12pm y de 2:00pm a 5:00pm - Servicio de
Urgaencias |as 24

6.3.3.- SITIO WEB:

Es el escenario que la ESE Hospital San José de San Bernardo del Viento ha puesto
a disposicién de sus grupos de interés con informacién referente a sy gestion, asi
como, informacion basica de la entidad: nomatividad, noticias, tramites, servicics,
programas, proyectos, politicas pliblicas, eventos,

http:iwww esehospitalsanjose-sa nbernardedelvientocordoba.gov.co/

Link Atencidn a la ciudadania: hitp: fwww esehespilgisanjose-
sanbernsrdodelvientocordoba gav.cof

Link participacion (Foros/Encuesta): hitp./iwww esehospitalsaniose-
sanbermardodelvientocordaba gov.col
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6.3.4.- REDES SOCIALES:

La ESE Hospital San José de San Bemardo del Viento hace use de las rades
soclales para informar a los cibernautas sobre los avances, noticias y actividades
que adelanta en cuanto al sector de ftecnologias de la informacion ¥y las
comunicaciones Para elio el municipio tiene cuentas en |as siguientes redes
sociales:

FACEBOOK: hitps:{iwww facebook com/esesanipsehospital

INSTAGRAM: ntips://www.instagram com/esssanjosehospital? hi=es-|g
RSS: Este servicio le hace saber cuando se actualiza el sitio de ESE Hospital San
. Jose de San Bemardo del Viento.

6.3.5.- CORREO ELECTRONICO: La ESE Hospital San José de San Bamardo dal
Viento pone a disposicicn de los grupos de interés un Correo electrdnico
institucional destinado para el recibo y respuesta de recibir peticiones, quejas,
reclamos, denuncias y sugerencias:

Correo electronico: gerencia@esshospltalsanjose.com

7.- CONTROL DE DOCUMENTOS:

7.1.- OBJETVO: Disenar, controlar y mantener los documentos ¥ registros del
Sistema Integrado de Gestibn, mediante &l analisis, revision, aprobacién y
socializacion de los mismos, con el fin de unificar en materia documental la gestion
di la ESE Hospital San José de San Bernardo del Viento.

. 7.2.- ALCANCE: Inicia con la identificacion y recepcion de requerimientos de
necesidad de diseno, mejoramiento, implemantacidn y anulacidn de documentos.
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7.3.- POLITICA DE OPERACION:

7.3.1- REVISION O APROBACION DE DECUMENTOS:

1. Ninguna dependencia de la Entidad podrd crear, modificar o anular
documentos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, sin la
supervision, evaluacion, codificacion y control de documentos por parte de la
Cficina (encargada de manejar calidad),

4. Para la anulacidn y creacidn de documentos nuavos, se deberan cumplir los
siguiantes lineamienios:

. 4 Proceso: deberd ser adoptado yio anulade mediante acts de comité
institucional y desempefo refrendado por el presidente del comité.

4 Procedimiento: debers sar aprobado mediante acta de comité institucional ¥
desempefio, adjuntando el procedimiento, la caracterizacidn del proceso

ajustada y el diligenciamiento del campo de control de cambins de los
documentos.

4 Manuales, Guias e instructivos: debera sar aprobado mediante acta de
comité institucional y desempefio adjuntando el procedimiente donde
refacionen estos documentos, ajustando las actividades que describa el qué,
como y quién utiliza los documentos y el diligenciamiento del campo de
control de cambios de estos,

4 Formatos: debera ser alaborado por el responsable del proceso, adjuntando
los procedimientos, manuaies o guies. donde se relacione el ajuste de las
actividedes que describa el qué, céma y quién utiliza el formato ¥ aprobado

. por el servidor plblico designado (encargado de calidad).
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3. Laresponsabilidad de revisar y aprobar técnicamente los documentos estara
a cargo del lider del proceso.

4. Laresponsabilidad de revisar y aprobar metodolagicamente los documentos
astara a cargo comite Institucional v desempefio.

2. Todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion de la ESE son de
lipre acceso para los servidores publicos, quienes pueden consultarlos o
descargarlos en la intranet, pagina web o el aplicativo que se disponga para
tal fin.

6. Los documentos obsoletos que se necesiten conservar, seran identificados
con el lexto *Documento Obsoleta”.

7. La administracidn y el control del estandar de los documentos sers

. responsabilidad de la persona designada calidad, y en cuanio a la evaluacion
y el seguimiento sera responsabilidad de la Oficina de Control Intemo.

7.3.2.- ELABORACION DE DOCUMENTOS:

Para la elaboracién de documentos se debera tener en cuenta las siguientes
polificas de operacion:

1. Encabezado y pie de pagina: Todo documento que su origen corresponda a
la operacion interna de la Entidad tendra un encabezado con las siguientes
caracteristicas:

Escudo de [a ESE Hospital San José de San Bernardo del Viento.
Origen del documeanto

Mayuscula sostenida.
. Logo de la ESE,

R
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El tipo de letra utilizado en &l encabezado sera Calibr] {Cuerpo) 14.

2. Pie de pagina:

I S el
i e 4.4l Bemmibs

8.- SIMBOLOS A UTILIZAR EN LA CONSTRUCCION DE FLUJOGRAMAS PARA
LOS PROCEDIMIENTOS:

I_ B — T | T W TAIERS Bl Ml e
dimgressrs hak g L AT ]

CLIFCE L L R T T e e

| CFWAL €3 OIS A el Udn pacesorfay
puarda  dnrunl uer o imicine @

| WP AL Pl s

7

B wiilza parm oelinir  codE
Wt ELST 0 Loviws. Disbis @ac i
BFEL ARG | Mk Ur woerbes O et
Lo I 1 LR TTE e [EIEEE ]
FEFTHS N

F[E afiida cumndo | fie ks
IR HOY loeTimr ¥ el Pl i
TP TVEINE ML [y e By

T LiEie e Lrnr ol Ferekt e ]
e FlLiriHa GHifbabon @b 5

: et WL 2 D | o adas [T T =T T
ERTRA DA S W | e D e hirwns iy el |
R TR E N ) oimact ot T R T I TN e |
bl mln.-r-.l.nl.. chirarles mwis
HF BT

B o R T T
LOMETT ORER otras AGs del Bujoorsig o
sy DT Eer O e

8.1.- CONSTRUCCION DE UN FLUJOGRAMA:

Para construir adecuadamente un flujograma se deben realizar los siguientes
pASOS:

4 Listar las actividades que conforman 2| Proceso.
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4 Describir las actividades uniformemente v anotar puniaes de decision y
actividades que deriven de las altemativas.

4 |dentificar los agentes que ejecutan cada actividad.
4 Dibujar la secuencia da actividades,

4 Afiadir entradas vy salidas.

4 Revision final y reflaxion,

4 Retroalimentacion para mejora del proceso,

8.- DEFINICIONES:

4 Adecuacién: suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos.

4 Control de cambios: es |a accion de controlar los cambios que tiens un
documento a través del tiempo y s& evidencia en el nimero de la versién que
se establece desde la elaboracion inicial del documento. Su control se

realizara via registro en el mismo documento y en el Listado Maestro de
Documentos

4 Documento: informacion y su medio de soporte.

4 Documento obsoleto: documento gque ha perdido su vigencia en fecha o
contenido.

4 Fommato: documento elaborada para consignar el resultado de una actividad
o tarea. Una vez diligenciado se denomina registro.

4 Gestibn documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas
endientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacin

R R e T S e e S e
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producida y recibida por las entidades, desde su crigen hasta su desting firal,
con el objeto de facilitar su utilizacion v conservacién,

4 Guia: documents asociado & los procesos y procedimientos, que especifica
en mayor detalle actividades o lareas, presentando alternsfivas de
realizacion,

4 Instructivo: documento gue orienta el diligenciamiento de un formato o
herramienta informatica, su desamolio dependerd de Ia complejidad de los
mismos, el tipe de toma de decisiones o incidencia en la operacion de la
Enfidad. Es preciso atlarar que no todos los formatos o herramientas
informéticas requieren instructivo,

. 4 Listado Meestro de Documentos: relacion de documentos internos y externos
del Sisterna Integrado de Gestion de la ESE.

4 Macroproceso: forma de identificar los Negocios, se encuentra constituide por
Procesos,

4 Manual: correspande a los documentos que agrupa &l conjunto de
disposiciones establecidas para la operacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Entidad.

4 Manual de Procesos y Procaedimientos: est4 compuesto por los documentos
relacionados a los procesos listados en el documento Estos documentos
pueden ser de los siguientes tipos: caracterizaciones, procedimientos, guias,
manuales, instructivos, indicadores, formatos y demés que sean identificados
en la piramide documental de la Entidad, |a cual puede ser consultada en las
politicas de operacidn del procedimiento

. 4 Mapa de procesos: Representacitn grafica de la oparacién de la Entidad.
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4 Modeic de Operacion por Procesos: elemento de Cantrol que pearmite
conformar el estandar organizacional gue soporta la operacién de la Entidad,
armonizando la Misién y Visidn Institucional con un enfoque sistémico,
onentandola hacia una organizackdn por procesos, los cuales en su
interaccion, interdependencia v relacion causa - efecto garantizan una
gjecucion eficiente y el cumplimiento de los objetivos de la Entidad,

4 Politica de Oparacién: elemento de Control que establece las guias de accién
para la implementacidn de las estrategias de ejecucion de la Entidad; define
los limites y parametros necesarios para ejecutar los procasos y los
procedimientos.

. 4 Procedimientos: conjunto de especificacione, relaciones, responsabilidades,
coniroles y ordenamiento de las actividades y tareas requeridas para cumplir
con el proceso.

4 Proceso: conjunto de entradas tangibles o intangibles, suministradas por un
proveedor. A estas entradas se les asigna recursos y se le aplican controles,
obteniendo salidas tangibles o intangibles, destinadas a un usuario,
generando un impacto en log mismos. Se clasifican en estratégicos,
mizsionales, de apoyo v de evaluacisn,

4 Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades ejecutadas. puede ser en medio fisico o magnético.

4+ Ravision: actividad emprandida para asegurar la conveniencia, adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar
unos objetivos establacidos,
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4 Validacién: confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que
s@ han cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacion especifica

prevista.

4 Verlfieacién: confirmacian mediante la aportacién de evidencia objetiva, para
senalar que se han cumplido los requisitos especificados.

ARTICULD 02° SERVIDORES PUBLICOS. Seré responsabilidad, Jefes de Oficina,
Profesionales Universitarios y servidores poblicos en general de la ESE Hospital
San José de San Bemardo del Viento por la implementacion, sostenibilidad y mejora
continua del Sistema Integrado de Gestion y planeacion, de acuerdo con los

. lineamientos y metodologias suministradas por las diferentes Instancias de
coordinacion dentro de la entidad. Correspondera a los servidores publicos atender
las directrices establecidas por el Comité Institucional de gestidn y desempafio, asi
como las demas que sean publicadas para la implementacion v desarrollo del
sistema Integrado de Gestidn y planeacion MIPG 2017,

ARTICULO 02° Vigencia y Derogatorias. La presente Resolucion rige a partir de su
publicacion y deroga las que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en el Municipio de San Bemardo del Viento, a los 20 dias del mas de junio de
2019,
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