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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Estratégicos, misionales y de

apoyo.

OBJETIVO PRINCIPAL: Brindar al personal que sera vinculado, una amplia orientacion e
informacion sobre las generalidades de la ESE Carmen Emilia Ospina, funciones que
desempefiard, razon social y organizacion de la misma, con el fin de afianzar conocimientos
y competencias requeridas para el desarrollo de sus actividades en el area asignada.

ACTIVIDADES
CICLO
No. PHVA QUE SE HACE REGISTRO RESPONSABLE
Planear la fecha de Ilas
actividades de induccion a
realizarse en el mes, con base a
las novedades de ingreso del
personal, coordinar la logistica Cronograma -
- o Apoyo tecnico
1 P para el desarrollo de la actividad | Invitacion por administrativo
notificando a los responsables SIMAD
(lideres de proceso — profesional
especializado) de brindar la
tematicas correspondientes del
proceso de induccion.
Convocar al personal que sera GTH-S1-F18
vinculado a la ESE Carmen | Banco de hojas
Emilia Ospina a la induccion, via de vida Apoyo técnico
2 H L : . e .
telefonica. Comunicando los 3| recepcionadas administrativo
dias de asistencia del tiempo de /
la induccién. Via telefénica
Explicar al aspirante que asiste Apoyo técnico
a la jornada de capacitacion: administrativo
a. La razon por la cual es /
fundamgntal la realizacion de la GTH-S1-F5 Lideres de proceso
induccion. /
. Control de , .
b. Como se va a llevar a . : Supervisor, interventor
asistencia .
3 H cat?o_ el des',arrollo de la ) y/o Coordinador de
actividad y cual_ es el alcance GTH-S2-F4 Area
que se quiere  obtener. -, /
. ) Induccion L
Especificando: ersonal Médico concurrente
1. (1) Primer dia: Induccion P /
General: (Atencién al Enfermera
usuario, talento humano, concurrente
garantia de la calidad, salud /
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ocupacional, jefe del Jefe del servicio
servicio y/o coordinador del /
area, gestion ambiental, Coordinador del Area

control interno, técnico
cientifica, tecnologia de la

informacion de la
comunicacion).

2. (2)Segundo dia:
Induccion especifica: Los
responsables de los

procesos recibiran al
personal asistencial de
acuerdo al perfl de
asistenciales y
administrativos médico,
enfermera, auxiliar de
enfermeria, odontélogo,
auxiliar de odontologia,
entre otros y le orientara los
procesos- procedimientos
de Ley correspondientes a
su perfil de acuerdo a los
documentos que se
encuentran en el mapa de
procesos. Para el caso del
personal médico el area
técnico- cientifica realiza la
entrega via correo
electrénico con las guias de
manejo de acuerdo al
servicio que ingresan.

3. (3) Tercer dia: El jefe del
servicio recibira al personal
y les realizara
reconocimiento del area de
trabajo y entrenamiento
especifico de las
actividades a realizar.

La metodologia de desarrollo de
las inducciones va de acuerdo a
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un micro curriculos elaborados
por el area de Talento Humano,
el cual aplica para el personal
gue ingresa como funcionarios de
planta, contratistas, docentes y
estudiantes universitarios. (Ver
Consideraciones Especiales)

Nota: Si el grupo de aspirantes
es mayoritario (Mayor de 1
aspirante) se efectud una
presentacion general de la
institucion.

(Correspondiente al (1) dia de
induccion)

Realizar seguimiento al personal
que no asiste a la induccion, y

notificar al Coordinador de GTH-S1-F5
Talento Humano. Una vez Control de Apoyo técnico
realizada la notificacion se asistencia administrativo de
procedera a informar al lider de / talento humano
proceso su inasistencia, para Simad
reprogramar de nuevo la
induccion.
Recepcionar los soportes de la GTH-S1-F5
induccion general, teniendo en Control de
cuenta lo siguiente: Asistencia
a. Archivar en talento humano /
las listas de asistencia. GTH-S2-F4
b. Escanear los documentos Induccién
diferentes a los controles de personal -
. . Apoyo técnico
asistencia. / administrativo de
c. Anexar a la hoja de vida de GTH-S1-F13 talento humano
cada contratista en el SIMAD. Entrevista
d. Entregar a contratacion los /
documentos en fisico para su GTH-S1-F14
custodia. Prueba de
personalidad
wartegg
/
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GTH-S1-F23
Concepto de
seleccion
Verificar el cumplimiento del
proceso de induccién a través de
la evaluacion de conocimientos.
Nota: La evaluacion de induccién
] e GTH-S2-F12
tendra un rango de calificacion de - .
. . Evaluacion Coordinador de
Vv 1 a 5, siendo 3,5 la nota minima
. / Talento Humano
establecida para aprobar. .
. - L Simad
Si la evaluacion es inferior a 3.5,
se darda a conocer al lider de
proceso y se reprogramara una
segunda evaluacion.
Verificar que el personal que se
vinculo cumplié con toda la ruta
de induccién. En caso de no GTH-S2-F4 Apoyo técnico
Vv haber completado la ruta notificar Induccion administrativo de
a cada duefio de proceso o al personal talento humano
coordinador de talento Humano
para la gestion oportuna.
De encontrar inconsistencias en
el desarrollo del procedimiento se .
. P . GC-S3-F17 Coordinador de
A procedera a  realizar los ,
i Plan de mejora Talento Humano
respectivos planes de
mejoramiento.

CONSIDERACIONES ESPECIALES

Actividad No. 3
1. Micro Curriculo de proceso de induccién personal de planta y contratistas:

AREA TIEMPO TEMAS
1. Asignacion de usuario y clave en el Ruaf on line, a
médicos de servicios de Urgencias para el cargue
oportuno de los certificados de nacimiento y
defuncion.

ESTADISTICAS 2. Revision dellestadistico de la informacién cargada
VITALES (Médicos de 30 1hora por Ios_ médicos sea oportuna y adeCL_Ja_Lda.
Urgencias y Rurales) Gener’all_dades_ del Sistema de Registro Civil y

Estadisticas Vitales.
3. Normatividad.
4. Certificacién de nacimientos.
5. Certificacién de defunciones.
6. Causalidad de mortalidad.
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7. Proceso de Certificacion Medica de hechos vitales.

8. Causas de defuncion Mal definidas.

9. Curso virtual : Se requiere que el personal médico
haya realizado el curso online: Correcto
diligenciamiento de los certificados de defuncion
de la OPS
https://www.campusvirtualsp.org/es/curso/correcto-
llenado-del-certificado-de-defuncion-2015 Debe
enviar el certificado de curso al area de
Estadisticas vitales.

10. Modulo ND RUAF V2.

11. Reporte semanal de Mortalidad Materna:
https://apps.ins.gov.co/SVEMMBW_PRO/Login.as
px

1. Presentacion del lider y equipo de trabajo.
Asignacion de usuarios y contrasefias de los
aplicativos corporativos.

TECNOLOGIAS DE LA 2. Asignacion de usuarios y contrasefias de los
INFORMACION Y LA 30 Min aplicativos corporativos.
COMUNICACION 3. Presentacion de la infraestructura tecnoldgica.

4. Presentacion de las recomendaciones y buen uso
de los recursos informéaticos.

5. Presentacion de la gestiébn documental.

1. Concepto salud publica.

2. Normativo.

3. Flujo de informacidn vigilancia epidemioldgica.

4. Clasificacion de los eventos.

5. Eventos de interés en salud publica segin INS y
sus caracteristicas.

6. Proceso de notificacion.

VIGILANCIA 45 Min 7. Eventos de notificacién inmediata.
EPIDEMIOLOGICA 8. Fichas de notificacion.

9. Acceso a fichas y protocolos en la Internet.
Normatividad vigente

10. Lineamientos para la vigilancia de los eventos de

interés en salud publica.

11. Busqueda activa institucional.

12. Flujograma consulta de protocolos de atencion y
fichas epidemioldgicas.

1. Actividades de deteccién temprana y proteccion
especifica resolucién 3280 de 2018 y 276 de 2019.

40 Min 2. Manejo de la historia clinica sistematica y manual.

3. Procedimientos de seguimiento extramural y
actividades DT Y PE en el &mbito rural.

1. Socializacion decreto 780 de 2016 Decreto Unico
Reglamentario del Sector Salud y Proteccién

FACTURACION 40 Min Social.

2. Socializacion Resolucion 3047 de 2008 del
Ministerio de Salud y Protecciéon Social Por medio

PROMOCION Y
MANTENIMIENTO
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de la cual se definen los formatos, mecanismos de
envio, procedimientos y términos a ser
implementados en las relaciones entre prestadores
de servicios de salud y entidades responsables del
pago de servicios de salud, definidos en el Decreto
4747 de 2007.

3. Bases de Datos / Consulta de derechos a Afiliados
Adres, compensados, intranet, y demas portales
de las diferentes Entidades.

4. Diligenciamiento de Formatos para eventos y

Vinculados.

Creacion de usuario en el aplicativo Indigo.

Captura de Imagen del usuario (camara).

Ingreso de usuarios al item Control Paciente para

la clasificacion de triage.

8. Ingreso de Usuarios a control de servicios
ambulatorios.

9. verificacién de la clasificacion del triage.

10. Elaboracién de Anexos técnicos.

11. Facturacibn en items Control de cuentas
hospitalario.

12. Facturacion de imagenes diagndsticas,
laboratorios, procedimientos ambulatorios,
medicamentos.

13. Armado de facturas, soportes.

14. Facturaciéon de ingresos en linea.

No o

Subproceso Facturacion.

1. Procedimientos del &rea de Facturacién.

2. Plan de accién:

2.1.Cierre del 100 % de Ingresos Abiertos:

» Garantizar el Cierre de los ingresos generados
diariamente excepto Hospitalizados,
observados, lectura de paraclinicos y demas
procedimientos pendientes por definicién
médica.

2.2.Facturacién de Actividades Extramurales:

» Garantizar que los servicios prestados en la
zona rural y que sean entregados al area de
facturaciéon sean facturados en el 100 %.

2.3.Radicacién de la Facturacién ante las
Entidades Responsables de Pago ( ERP):

15. Entrega y radicacion del 100 %, de facturas y
cuentas de cobro a alas ERP, los primeros 20
dias calendario de cada mes segun resolucion
3374 de 2000.

GARANTIA DE LA 1. Politica de calidad y politica de Seguridad de

CALIDAD 40 Min paciente.
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Plataforma estratégica.

Seguridad de paciente.

Mapa de procesos.

Concepto de calidad.

Atributos de calidad.

Procesos del area de calidad.
Programa de humanizacién.
Programa de seguridad del paciente.

. Sistema obligatorio de calidad.
. Habilitacion.
. PAMEC con enfoque en acreditacién desarrollo de

taller.

ATENCION AL
USUARIO

40 Min

Proceso Siau.
Subprocesos:
2.1 Linea de frente:
v' Capacitacién al usuario.
v" Orientacion al usuario.
Monitoreo de servicios.
3.1 Administracion de buzén.
3.2 Gestion de PQRS.
3.3 Asignacion de citas.
Participacion ciudadana.
4.1 Reuniones de socializacién y capacitacion a la
comunidad.
Deberes y derechos de los usuarios.
1. Socializacién de los procesos de Linea de
frente
2. Socializacion de los procesos de monitoreo de
servicios
e Administracion de buzones
e Gestion de encuestas de satisfaccion a
los usuarios
e Politica de participacién y servicio al
ciudadano
e Canales de accesibilidad que tiene la
institucion
e Retroalimentacion de los deberes y
derechos de los usuarios
3. Participacién ciudadana.
e Reuniones con las agremiaciones que
conforman la institucion.

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

1 hora

Mision.

Vision.

Objetivos.

Presentacion.

Aplicacién de entrevista.
Aplicacién de test watergg.

AUDITORIA DE

40 Min

I

Acuerdos contractuales: incluye panorama de

8632828
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CUENTAS MEDICAS

contratacion vigente, requisitos de los usuarios
para el acceso a los servicios, modalidades de
contratacion, clientes.

2. Glosas: manual Unico de glosas, objeciones mas
frecuentes, formas de evitarlas.

3. Correcto diligenciamiento de la historia clinica:
resolucion 1995 de 1996 y 839 de 2017, calidad
del registro para evitar glosas por soportes
clinicos.

4. Ruta de acceso a guias de la practica clinica y
protocolos de manejo institucionales.

5. Ruta de acceso a educacion virtual institucional.

ALMACEN

40 Min

PARA CASO DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS
FIJOS:

1. Sies un cargo que lidera proceso, se le trasladan
los activos que corresponde al cargo, por lo tanto,
la persona que ingresa nueva debe solicitar
acompafiamiento de almacén para la debida
verificacion y cargue de los respectivos activos
(Acta firmada por las partes).

2. Adicional se hace la capacitacion e ilustracion en
el proceder en casos de hurtos, deterioros,
traslados, y cualquier otra novedad. Ya que es de
aclarar que es responsabilidad del encargado velar
y responder por el patrimonio de la empresa para
asi tener orden y claridad sobre los activos a
cargo.

3. De igual manera, se requiere el respectivo
acompafiamiento a las auditorias de los inventarios
anuales que se realizan para el respectivo control.

PARA CASO DE RESPONSABILIDAD DE INSUMOS
MEDICO QUIRURGICOS, ODONTOLOGICOS, ASEO
Y  CAFETERIA, PAPELERIA, REPUESTOS
BIOMEDICOS, REPUESTOS DE COMPUTO,
REPUESTOS DE ODONTOLOGIA, REPUESTOS DE
MANTENIMIENTOS ELECTRICOS, FERRETERIA,
REFRIGERACION:

1. Si es cargo de jefatura y apoyo asistencial en las
diferentes sedes de la institucion se debe tener en
cuenta procesos y procedimientos que se llevan a
cabo mediante el software institucional, donde a
nivel general se debe:

e Capacitar al personal nuevo para que
identifique el almacén a al cual corresponda su
funcionalidad dia a dia.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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e Adquirir conocimiento para el realizar
SOLICITUDES al area de almacén a través del
software institucional de todas las necesidades
de las lineas descritas que requiera el area o
dependencia.

o Realizar los respectivos descargues de los
insumos descritos anteriormente al almacén
correspondiente.

e Realizar el respectivo acompafiamiento a las
auditorias de los inventarios mensuales que se
realizan para el respectivo control.

1. Politica de seguridad y salud en el trabajo.
2. Politica de alcoholismo y drogadiccion.

SALUD OCUPACIONAL 40 Min 3. tor:tj)z[jlgos principales de la seguridad y salud en el
4, COPASST.

5. Riesgos laborales.

1. Conformacién de la ESE Carmen Emilia Ospina,
sedes Norte, Sur y Oriente, area rural.

2. Prestacion del servicio en la sede a laborar:
horarios, turnos, servicios habilitados y prestados

3. Politica de humanizacién del servicio.

4. Implementacion de las RIAS.

5. Plan de capacitaciones, seguridad del paciente y
acompafiamiento del area de calidad

JEFE DEL SERVICIO
Y/O COORDINADOR DE 40 Min

AREA X o .
especialmente en los servicios de urgencias con
jefe y medico concurrente.

6. Se le dara a conocer las responsabilidades y
deberes del area.

7. Se le capacitara en el area sobre procesos y
procedimiento.

1. POLITICA AMBIENTAL.

2. PLAN DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
PARA ATENCION EN SALUD Y OTRAS
ACTIVIDADES PGIRASA ESE CEO: Componente
de la gestibn interna y Externa de residuos
hospitalarios, almacenamiento y separacion de los
residuos Sdlidos desde ellugar de origen,

GESTION AMBIENTAL 30 Min segregacion en la fuente.

3. PROGRAMAS AMBIENTALES: programa ahorro
y uso eficiente de agua y energia, Programa
Arboéreo, Programa Pos consumo, Programa
Movilidad sostenible, programa de reciclaje,
programa control de vectores y Roedores,
Programa lavado de tanques, programa de
emisiones atmosféricas y de ruido.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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1. Iniciacién de Control Interno.
. 2. Que es el proceso de control interno.
CONTROL INTERNO 30 Min 3. Ley 87 de 1993,

4. MECI.

Aplica para auxiliares de enfermeria toman

muestras de laboratorio en los servicios de

urgencias y hospitalizacion:

1. Serealiza un recorrido por el servicio y se socializa
con esta persona las funciones del personal
asistencial actual, igualmente se le indican otras
areas que estdn en contacto permanente con el
Laboratorio.

2. Capacitar en el manejo del Software institucional, y
el del Laboratorio para que pueda realizar la
validacion de los pacientes y generar resultados.

LABORATORIO 1 Jornada | 3- Se realiza capacitacion en toma de muestras de
cLiNICO de trabajo laboratorio y registros que se deben documentar.
e Identificacion correcta de paciente y muestras.
e Preparacion adecuada del paciente.
e Uso adecuado de los diferentes tipos de
recipientes para la recoleccion de muestra.
¢ Uso de EEP-Lavado de manos.
e Técnica adecuada de asepsia y venopuncion.
¢ Almacenamiento y conservacion de la muestra
e Registros que se deben generar.

4. Adicional se hace la capacitacién e ilustracion en
el proceder en casos especiales de alguna toma
de muestras de salud puablica, o manejos
especiales que se han implementado en la ESE
Carmen Emilia Ospina.

1. Estrategias para el control de Enfermedades No
transmisibles.

2. Guia de préctica clinica de Hipertension arterial.

3. Guia de préctica clinica de Diabetes Mellitus.

4. Diligenciamiento correcto de la Historia clinica del

RIESGO 40 Min Programa Riesgo Cardiovascular.
CARDIOVASCULAR 5. Poblacion objeto del programa.

6. Test de tamizacion para personas mayores de 18
afios.

7. Personal encargado de demanda inducida, como
canalizar pacientes.

8. Frecuencia de consulta y envié de laboratorios.

1. Distribucidon geografica en Neiva de la ESE

TECNICO-CIENTIFICA 45 Min Carmen Emilia Ospina.
2. Servicios gue presta la ESE Carmen Emilia
Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
LINEA AMIGA WHATSAPP
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Ospina.
3. Politica de atencion integral en salud — PAIS.
4. Modelo integral en salud — MIAS.
5. Rutas integrales de atencion en salud — RIAS.
6. Generalidades de la RIAS de promocion vy
mantenimiento de la salud.
1. Normatividad sobre Misiébn medica uso del
emblema.
2. Conceptos generales (Mision médica, Incidente-
Infraccion) 3. Tipos de infracciones a la Misién
Medica.
. . . 3. Procedimiento de gestiébn de infracciones de
MISION MEDICA 35 Min Misién Medica- Formato de reporte Misién Medica-
Ubicacion de los documentos dentro del mapa de
procesos.
4. Linea de reporte.
5. caracterizacion de los incidentes e infracciones
presentadas en el afio inmediatamente anterior.
1. Verificacion del registro del personal en MIPRES
(Usuario y Clave).
FARMACIA 30 Min | 2 Activacion.

3. Explicacién de la plataforma del MIPRES.
4. Capacitaciéon del proceso de prescribir por la
plataforma MIPRES.
1. Politica de comunicacion.
COMUNICACION 30 Min 2. Manual de imagen e identidad corporativa.
3 Manuel de comunicaciones.
1. Ley anti tramites
PLANEACION 30 Min 2. Modelo de integrado de gestién y desempefio
(MIPG)

1. RIAS Violencias:
Violencias de género:
Violencia sexual.
Violencia fisica.
Violencia psicolégica.
Negligencia — abandono.
- Victimas de conflicto armado - PAPSIVI
SALUD MENTA L 60 Min 2. Alteraciones Salud Mental:
1. Problemas mentales.
2. Trastornos mentales.
3. Consumo de SPA.
4. Epilepsia.
3. Certificacién Discapacidad
Proceso certificacion de discapacidad.
Resolucién 1239 de 2022.
Atencién preconcepcional (res 3280).
Asesoria en opciones (res 051).
Ive (res 051).

E R

MATERNO PERINATAL 60 Min

Sl [
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4. Control prenatal (res 3280).
5. Atencién parto y recién nacido (res 3280).
6. Atencion emergencia obstétrica (Res 3280).
» SALUD SEXUAL Y REPRODUCTIVA.
7. Atencion en planificacion familiar (Res 3280)
1. Objeto de la ruta
2. Lineamiento Administrativos
3. Flujo grama
4. Manejo de calculadora antropométrica
ANTHRO
5. Seguimientos
ALTERACIONES 6. Objeto de la ruta
NUTRICIONALES Y 7. Definicién de los 5 canceres priorizados por el

CANCER 35 Min gobierno nacional

8. Condiciones tamizaje de mama

9. Condiciones Tamizaje de cérvix

10. Condiciones tamizaje préstata

11. Condiciones tamizaje colorrectal

12. Lineamientos administrativos (frecuencias de
tamizacion)

13. Seguimientos

Presentacion del &rea y del parque automotor.
Explicacion del sistema de referencia y contra
20 Min referencia, proceso de remision.

Pertinencia de remisiones.

Manejo de radios.

Presentacion equipo IAMII.

Que es IAMII.

Objetivos de la estrategia IAMII.

Antecedentes normativos IAMII.

Pilares de IAMII.

Paso N° 1 voluntad politica res. 324 del 2020.

Paso N° 2 capacitaciones al talento humano.

Paso N° 3 empoderamiento de las mujeres

para el cuidado “educacion”.

Paso N° 4 mejorar las condiciones para el

nacimiento.

10. Paso N° 5 ayuda para el recién nacido y la
madre.

11. Paso N° 6 promociones de la lactancia
materna.

12. Paso N° 7 favorecer el alojamiento conjunto.

13. Paso N° 8 seguimientos al desarrollo de los
nifos y las nifas.

14. Paso N° 9 entorno protector y espacio
amigable.

15. Paso N° 10 cuidado de la salud y nutricion

materna infantil.

N

REFERENCIA'Y
CONTRAREFERENCIA

ONOOAWNE AW

©

IAMII 30 Min
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16. Socializacion oferta de servicios.

17. Socializacion  cursos  estimulacion  del
desarrollo psicomotor- curso de preparacion
para la maternidad y paternidad.

1. Verificacién de Permiso en el software indigo
Vie Profesionales de la Salud.

2. Normatividad Ruta Integral de Atencion para la
Promocion y Mantenimiento de la Salud 3280.

3. Modelos de Historia clinica en Rutas RPMS.

4. Apertura de Ingreso para la practica Rutas
RPMS.

5. Ejercicio en el dashboard segun el cargo

HISTORIAS CLINICAS 30 Min profesional Jefe, Medico o Personal de la
Salud.
6. Prueba de un modelo Historia clinica en RPMS
Generalidades en el disefio, Dm,
Medicamentos Paquetes Ordenes, Cdédigos
Cups Exct.
7. Verificacion de la pagina
http://192.168.4.67:9935/Account/Login?return
Url=true para la consultas de laboratorios.
1. Lineamientos PAI.
2. Esquema de vacunacion.
VACUNACION PAI 30 Min 3. Disponibilidad d_e Inmunc_)piolégicos.
4. Plataformas de informacion.
5. Puntos de Vacunacion.
6. Horarios de vacunacion ética laboral.
GESTION DEL RIESGO 45 Min 1. Curso de vida

2. Micro Curriculo de proceso de inducciéon para docentes y estudiantes:

PROGRAMA AREA QUE
AL QUE TEMAS
BRINDA TIEMPO
e e INFORMACION
INDUCCION

1. Presentacion del lider y equipo
de trabajo.

2. Asignacion de usuarios Yy

TECNOLOGIAS contrasefias de los aplicativos
MEDICINA DE LA corporativos (Solo a residentes
/ INFORMACION Y 30 Min y docentes.)
ENFERMERIA LA 3. Presentacion de la
COMUNICACION infraestructura tecnoldgica.

4.  Presentacion de las
recomendaciones y buen uso
de los recursos informaticos.

MEDICINA TECNICO 30 Min 1. Presentacién de la empresa.

LINEA AMIGA
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/ CIENTIFICA 2.  Modelo de atencién en salud.
ENFERMERIA 3. Rutas integrales de atencion
/ en salud.
FISIOTERAPI
A
/
AUXILIARES
DE
ENFERMERIA
/
TECNICOS
EN
RADIOLOGIA
E IMAGENES
/
TECNICO EN
SALUD
PUBLICA
/
AUXILIAR DE
CONSULTORI
(@]
ODONTOLOG
ICO
1. Concepto vigilancia
epidemiolégica
2. Normativo.
3. Clasificacion de los eventos.
4. Consideraciones basicas de
MEDICINA los diferentes eventos de
/ VIGILANCIA 40 Min interés de salud publica.
ENFERMERIA EPIDEMIOLOGICA 5. Proceso de notificacion.
6. Eventos de notificaciéon
inmediata.
7. Fichas de notificacion.
8. Acceso a fichas y protocolos en
la Internet.
1 Actividades de  deteccion
temprana y proteccion
MEDICOS ggggciﬁzcsle [jeesglglcgi)én 3280 de
INFERNOS PROMOCION Y 40 Min 2 Maano de la his.toria clinica
/ MANTENIMIENTO . .
ENEFERMERIA S|stemat!cqymanual. o
3 Procedimientos de seguimiento
extramural y actividades DT Y
PE en el &mbito rural.
MEDICINA 40 Min 1. Presentacion de la guia de
/ RIESGO practica clinica de diabetes e
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ENFERMERIA CARDIOVASCULA hipertension.
/ R 2. Busqueda activa de casos.
FISIOTERAPIA 3. Proceso de afinamiento.
/ 4. Implementacion del programa
AUXILIARES DE conoce tu riesgo.
ENFERMERIA 5. Estrategia 4x4
1. Seguridad de paciente
(Protocolos).
MED|/CINA 2. Entrega de turnos.
ENFERMERIA 3. Idenuﬁce_xglon de pauentes
o | CARANTADE LA | souin £ s
FISIOTI/ERAPIA CALIDAD 6. Administracion  segura  de
AUXILIARES DE 7 nllr?g;iirgr? ntos(.je catéter
ENFERMERIA ' 2! y y
prevencion de flebitis.
8. Aislamiento.
1. Proceso Siau.
2.  Subprocesos:
2.1 Linea de frente:
MEDICINA \\; Ca_pamta_cilon al usugrlo.
/ (_)nentamon al_u_suano.
ENFERMERIA 3. Monltore_o _de SG_I:VICIOS. )
2 3.1 Administracion de buzén.
/ ATENCION AL 40 Min 3.2 Gestion de PQRS
FISIOTERAPIA USUARIO ' i o o
/ 3.3 A§|gnaplon de citas.
AUXILIARES DE 4, Part|C|paq|on ciudadana.
ENFERMERIA 4.1 Reuniones _ de
socializacién y capacitacion
a la comunidad.
v Deberes y derechos de los
usuarios.
MEDICINA 1. Presentacion.
/ 2. Resefia historia de la Ese Ceo.
ENFER/MERlA 3.  Procesos de convocatoria
GESTION DEL 1 hora
F'S'OT'/ERAP'A TALENTO HUMANO
AUXILIARES DE
ENFERMERIA
MEDICINA 1. Introduccién de auditoria de
/ cuentas Medicas
ENFERMERIA 2. Manual Udnico de glosas y
/ AUDITORIA DE 40 Mi devoluciones.
FISIOTERAPIA CUENTAS n
/ MEDICAS
AUXILIARES DE
ENFERMERIA
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1. Politica de seguridad y salud en
el trabajo.
MEDICINA 2. Politca de alcoholismo 'y
/ drogadiccion.
ENFERMERIA 3. Objetivos principales de la
/ SALUD . seguridad y salud en el
FISIOTERAPIA | OCUPACIONAL 40 Min trabajo.
/ 4. Riesgos laborales.
AUXILIARES DE 5. Elementos de proteccion
ENFERMERIA personal
6. Ruta de evacuacion y puntos de
encuentro.
MEDICINA 1. Definicion de Docencia de
/ servicio.
PIPERMERA | cooromaborDE | IS BEELEERS o elacion
FISIOTERAPIA n docencia servicio.
SERVICIO AN .
/ 4.  Socializacion de los convenios
AUXILIARES DE vigentes y en procesos.
ENFERMERIA 5. Contraprestacion.
1. Presentacion.
MEDICINA | ESTADISTCAS | 50 i | ¥ cqdistcas vidlos,
GENERAL VITALES . Lo
3. Certificado de nacimiento.
4. Certificado de defuncion.
MEDICINA 1. Segregacion en la fuente de
/ residuos hospitalarios dentro
ENFERMERIA de la institucion.
/ i - 2. Programas ambientales
FISIOTERAPIA AREA AMBIENTAL 20 Min g

/
AUXILIARES DE
ENFERMERIA

3. Micro Curriculo de proceso de induccion el area de laboratorio clinico:

epidemiolégica

PERSONA
ENCARGADA DE
FUNCIONARIOS GENERAR LA TIEMPO TEMATICAS
INFORMAICON
Manejo de software de laboratorio
1 hora (athenea) y software institucional
TIC R
(indigo).

Facturacion 1 hora Manejo de agendas en facturacion

Vigilancia 40 Min Notificacion de eventos de interés de

salud publica e informes periddicos
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COORDINADOR
DE
LABORATORIO

Seguridad de paciente, habilitacion,
acreditacién y certificacion ISO vy

Calidad 8 horas | Manejo de incidentes y eventos y
elaboracién de planes de mejora.
Manejo de indicadores
Manejo de la plataforma documental
Ingenieria de 6 horas de la empresa. Lectura vy
procesos conocimiento de los procedimientos
del 4rea.
Manejo de pedidos de insumos-
. Manejo de inventarios-elaboracion
Almacén 3 horas
de plan de compras
Talento Humano 1hora Elabor_acp,n de cronogramas de
capacitacion, soportes del mismo
Manejo de cuadros de turnos-
Jefe de zona lhora Supervision y  seguimiento a
actividades
Proveedor de Andlisis de control interno y externo
. 4 horas
equipos y comodato
Contratacion 40 Min Manejo de apoyo a la supervision de
contratos
SIAU 40 Min Tramite y resolucion de PQRS
Gestion ambiental 30 Min Manejo de residuos
Manejo de software de laboratorio
1 hora (athenea) y software institucional
TIC C o
(indigo).
Coordinadorade | g5 | potO e arealzar
laboratorio clinico Y '
Notificacion de eventos de interés de
Coordinadora de . salud publica e informes periédicos
- P 40 Min s :
laboratorio clinico de acuerdo a la seccién asignada
Manejo de la plataforma documental
Ingenieria de 6 horas de la empresa. Lectura vy
BACTERIOLOG procesos conocimiento de los procedimientos
AS del area.
Coordinadora de . Manejo de stock y Kardex de la
i h 30 Min 7 -
laboratorio clinico seccion asignada.
Manual de bioseguridad — Normas
Salud ocupacional 30 Min bioseguridad. Manejo de EPP vy

pausas activas

i
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Protocolos de seguridad paciente-
Calidad 3 horas Sistema de calidad Certificacion 1SO-
modelo de mejoramiento
L Procedimientos del éarea estion
Ingenieria de y 9
6 horas documental

procesos

Coordinadora de
laboratorio clinico

Procedimientos técnicos por seccion
Manual de calidad- Manual de

laboratorio clinico

/ 3 dias control de calidad interno y externo.
Proveedor de
equipos y comodato
Coordinadora de Manual de limpieza y desinfeccion de
laboratorio clinico 2 horas equipos y areas
. Presentacién del servicio, sedes
Coordinadora de . i .
i o 30 Min horarios, y labores a realizar.
laboratorio clinico
Manejo de software de laboratorio
1 hora (athenea) y software institucional
TIC A
(indigo).
Notificacion de eventos de interés de
Coordinadora de . salud publica y manejo de las
. i 40 Min
laboratorio clinico muestras
Manejo de la plataforma documental
Ingenieria de de la empresa. Lectura vy
6 horas S .
procesos conocimiento de los procedimientos
del area.
Protocolos de seguridad paciente-
AUXILIARES DE . . . . .,
L ABORATORIO Calidad 3 horas Sistema de ca_lldad Qeruﬂcamon ISO-
CLINICO modelo de mejoramiento
Manual de bioseguridad — Normas
Salud ocupacional 30 Min bioseguridad. Manejo de EPP vy
pausas activas
Coordinadora de . Manejo de stock — kardex y registro
i P 30 Min de temperatura de la toma de
laboratorio clinico
muestras
Toma de muestras de laboratorio y
registros que se deben documentar.
e |dentificacién correcta de
. paciente y muestras
Coordinadora de 6 Horas e Preparacion adecuada del

paciente

e Uso adecuado de los
diferentes tipos de
recipientes para la
recoleccion de muestra

0
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Técnica adecuada de

asepsia y venopuncion

e Almacenamiento y
conservacion de la muestra

e Registros que se deben

generar

Coordinadora de
laboratorio clinico

Montaje y coloracién de muestras en
el laboratorio.

/ 2 horas
Bacteri6logas del area
Coordinadora de Manual de limpieza y desinfeccion de
laboratorio clinico 2 horas | equipos y areas
Coordinadora de Manejo de seroteca
laboratorio clinico 1 hora
Gestion ambiental 30 Min Manejo de residuos

0
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CONTROL DE CAMBIOS ‘
Version Descripcion el Cambio Fecha de aprobacion |
Ll Modificacion del documento: 23/10/2019 |
9 Modificacion del documento: 07/12/2019 |

10 Modificacion del documento: 30/12/2019

Modificacion del documento:

Se modifica con el fin de dar ‘

cumplimiento al cronograma |

de actualizacion de
documentos del area de |
| Ingenieria de procesos de |

Calidad y asi mismo obtener ‘
una mejora continua en el
subproceso “Desarrollo  del
personal’, se realizaron los

11 siguientes ajustes: 03/03/2023

1. Actualizacion de Ila
vigencia.

| 2. Modificacion del item:

L 3, cargos de los

l responsables,

" codificacion de los
registros y {
consideraciones |
especiales. |

3. Ajustes estructurales.

B

A
Nombre: Irma Susana!'Nombre:

Eulogio Duran |

'Nompre: valyn  Karolina|Bermudez Acosta. Rodriguez. ‘-

Garc\a Polagco Contratista area Garantia de|Cargo: Subgerente |

iggre niada Asistir. la Calidad. Administrativo. e ___1

1 ' Elaboré Revisd | Aprobhé pi
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