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1. OBJETIVO

Establecer la estructura de procesos y procedimientos que rige la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur Occidente E.S.E con la finalidad de facilitar la gestion, eficiencia y eficacia
institucional

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Incrementar la eficiencia de los colaboradores, estableciendo parametros claros sobre lo
qué deben hacer y cémo hacerlo, a través de los manuales y procedimientos de la
operaciéon de cada proceso

v' Servir como medio de integraciéon y orientacion para los colaboradores, facilitando su
induccién e incorporacion a la entidad

v' Definir la estructura d procesos de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occidente E.S.E

2. ALCANCE

Este manual va dirigido a todos los colaboradores de la Subred Integrada de Servicios de Salud
Sur Occidente E.S.E y abarca la estructura de los procesos y procedimientos que la componen.

3. JUSTIFICACION

La implementacion del Manual de Procesos y Procedimientos en la Sub red Integrada de Servicios
de Salud E.S.E, contribuird a la organizacion de la entidad con relacion a su operacion,
permitiendo establecer la definicibn de responsabilidades para cada uno de sus colaboradores,
estableciendo su rol y aporte para la consecucion de los objetivos institucionales

4. MARCO CONCEPTUAL

MACROPROCESOS: Representan una descripcion global de un conjunto de procesos, los cuales
estan relacionados directamente con las areas misionales de la entidad. La subred ha definido 4
grupos de macroprocesos dentro de su mapa de procesos asi:

v MACROPROCESO ESTRATEGICO: Incluyen procesos relativos al establecimiento de
politicas y estrategias, fijacion de objetivos, provisibn de comunicacién, aseguramiento de
la disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la direccion.

v" MACROPROCESO MISIONAL: Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado
previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

v" MACROPROCESO DE APOYO: Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los
recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y/o medicion,
analisis y mejora.

v" MACROPROCESO DE EVALUACION: Hace referencia a la evaluacion independiente que
opera a nivel interno por el proceso correspondiente, mediante seguimientos y auditoria
interna (gestién) a los procesos institucionales, que contribuyan al mejoramiento y
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mantenimiento del desempefio institucional en términos de eficacia y eficiencia
administrativa.

La interaccion de los Macroprocesos Misionales con los Estratégicos, de Apoyo y de Evaluacion,
permite establecer la estructura general del MODELO DE OPERACION de la entidad, el cual
contiene los Macroprocesos Yy procesos identificados, las actividades que los conforman y las
tareas necesarias a ejecuta. La estructura completa se traduce a través del Mapa de Procesos.

5. DEFINICIONES

e Caracterizacion de procesos: Es la descripcion del proceso, en la cual se determina el
objetivo y alcance del proceso, asi como los elementos de entrada (suministrados por unos
proveedores), actividades de transformacion de acuerdo al ciclo PHVA vy los
productos/salidas hacia los clientes o usuarios.

e Macroproceso: Conjunto de procesos relacionados con caracteristicas similares.

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactan para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

e Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso

e Mapa de procesos: Representacion grafica de los procesos y la operacién de las entidades

6. DESARROLLO DEL MANUAL

6.1 MODELO DE PROCESOS

La estructura de enfoque basados en procesos definida para la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente se encuentra definida en el modelo de mapa de procesos compuesto por
cuatro macro procesos y dieciocho (18) procesos, dicha estructura se conformé para dar
respuesta al actual modelo en salud, misionalidad y vision de la institucién

MISION:

Brindar servicios de salud con altos estandares de calidad, a través del Modelo de Atencién
Integral basado en Atencion Primaria en Salud, gestion asistencial excelente, segura,
humanizada, eficiente, promocion de la docencia, investigacion e innovacion con talento humano
integro para contribuir al bienestar y calidad de vida de la poblacion.

VISION:

En el afio 2030, la Subred Sur Occidente serd reconocida a nivel nacional por su modelo de
atencion con enfoque diferencial, de género, territorial y participativo, logrando estandares
superiores de calidad, promoviendo la docencia, investigacion e innovacion, autosostenibllidad y
gestidbn ambiental, fomentando el bienestar de los colaboradores de talmanera que impacté
positivamente en la calidad de vida de la ciudadania.
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MAPA DE PROCESOS:

De acuerdo con el modelo de operacion por procesos definido para la subred en la imagen 1 se
presenta su estructura en el Mapa de procesos

Imagen 1. Mapa de procesos Subred Integrada de Servicios de salud Sur Occidente

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTEE.S.E
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Fuente: Planeacion —Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E

A continuacion se describe el despliegue de la estructura de procesos:
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Tabla 1. Despliegue estructura de procesos Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occidente E.S.E

MACROPROCESO Estratégico
Cddigo Cddigo
Srutett Identificacion Subproceso Identificacion
DIRECCIONAMIENTO Planeacion estratégica 01
ESTRATEGICO Y DESARROLLO 01 Mercadeo 02
INSTITUCIONAL Convenios y proyectos 03
Gerencia de la informacioén 04
Control de la produccion
01
de documentos
Gestidn clinica excelente y
02
Segura
GESTION DE LA CALIDAD Y 02 ifrteed’}:g‘c‘fgr'fo de 03
MEJORAMIENTO CONTINUO — —
Humanizacién del servicio 04
Sistema Unico de 05
habilitacion
Auditoria de mejora
) 06
continua
PARTICIPACION COMUNITARIA 03 Servicio al ciudadano 01
Y SERVICIO AL CIUDADANO Participacion comunitaria 02
GESTION DEL CONOCIMIENTO 05 Docencia - servicio 01
Investigacion 02
GESTION JURIDICA 15 Defensa judicial 01
Cobro coactivo 02
GESTION DE 12 Comunicaciones Internas 01
COMUNICACIONES Comunicaciones Externas 02
MACROPROCESO Misional
Cdédigo Cédigo
PROCESO Identificacion Subproceso Identificacion
Gestion del Riesgo
Individual 01
GESTION DEL RIESGO 06 — -
Gestion del Riesgo
X 02
Colectivo
GESTION CLINICA 07 |yomes bt 01
HOSPITALARIA —
Quirargicas 02
Patologia 01
Imagenologia 02
GESTION DE SERVICIOS 08 Laboratorio clinico 03
COMPLEMENTARIOS Farmacia 04
Nutricién 05
Unidad renal 06
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GESTION CLINICA DE Atencion de Urgencias 01
URGENCIAS 09 Atencién Domiciliaria 02
Traslado de Pacientes 03
Medicina General y 01
) ) Especializada
GESTION CLINICA 10 Odontologia General y 02
AMBULATORIA Especializada
Otros Servicios(terapias, 03
Optometria)
MACROPROCESO Apoyo
Cddigo Cddigo
HROIGSSI0 Identificacion SlEEToEEsT Identificacion
Formacién y Desarrollo del
01
Talento Humano
Administracion del Talento 02
GESTION DEL TALENTO 04 Humano
HUMANO Calidad de Vida del
) 03
Trabajador
Evaluacién de desempefio
04
laboral
Presupuesto 01
Facturacion 02
GESTION FINANCIERA 11 Tesoreria 03
Contabilidad 04
Cartera y glosas 05
Administracién de Bases
01
de Datos
Administracion de 02
Software y Hardware
GESTION DE TICS 13 Administracién de 03
Aplicativos
Administracion del Sistema
de Informacién 04
Mantenimiento de
infraestructura y equipos 01
industriales
Gestion de la tecnologia
Seap 02
biomédica
G’ESTION DEL AMBIENTE 14 Almaceén y suministros 03
FISICO Activos fijos y seguros 04
Gestién ambiental 05
Gestion documental,
) , 06
archivo y correspondencia
Servicios generales y 07

logistica
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Pre Contractual 01
GESTION DE CONTRATACION 18 Contractual 02
Post Contractual 03
MACROPROCESO Evaluacion
Cédigo Cébdigo
Srutett Identificacion Subproceso Identificacion
CONTROL INTERNO 16 00
DISCIPLINARIO
CONTROL INTERNO 17 00

Fuente: Oficina de Calidad Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E
El mapa de procesos esta disponible en el aplicativo Almera para su consulta.

6.1.1 CARACTERIZACIONES DE PROCESO

Las caracterizaciones de procesos estaran disponibles en el aplicativo Almera al ingresar en el
contenido de cada proceso, su validacién o modificacion se realizara entre el lider del proceso y el
lider del proceso de Calidad y Mejoramiento continuo conforme a los lineamientos y
acompafamiento de la Oficina asesora de direccionamiento estratégico y Desarrollo institucional.

6.2 COMPOSICION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

Conforme a la resolucion 550 del 12 de Julio de 2017 por medio de la cual se establecen los
lineamientos para el control de documentos.

Por lo anterior el manual de procesos y procedimientos esta conformado por los documentos que
se encuentra publicados en el aplicativo de informacion (Almera), los cuales  pueden ser
consultados en las carpetas de documentacion de cada proceso o subproceso segun
corresponda, de igual forma el listado maestro de documentos se ajusta y controla por el mismo
aplicativo , teniendo en cuenta que los documentos disponibles en dicho sistema, ha surtido los
respectivos tramites de revision y validacion que se describen en el procedimiento de control de
documentos de la Subred Sur Occidente

El acceso a la documentacion solo sera posible de manera electrénica a través del sistema de
informacion, con el fin de dar cumplimiento a la directiva 004 del 3 de abril de 2012 de la
Presidencia de la Republica, en donde se establece la eficiencia administrativa y lineamientos de
la politica cero papel en la administracion publica, por lo tanto las entidades publicas deberan
promover el usos de herramientas electrénicas, evitando el uso y consumo de papel en los
procesos de gestion al interior de la entidad

La administracion del sistema de informacion del aplicativo Almera se encuentra designada a la
oficina de Calidad de la Subred

6.3 PROCEDIMIENTOS

La elaboracion, actualizacion o modificacidon de procedimientos se realizar4d conforme a las

disposiciones de la resolucion 550 del 12 de Julio de 2017, donde se establecen los lineamientos
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de los

documentos emitidos por la Sub red Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente,
procedimiento de control de documentos y manual de elaboracion de documentos de la subred

A continuacién se relaciona el listado de manuales y procedimientos registrados en el aplicativo

Almera

Planeacidn estrategica Manual politicas institucionales 01-01-MA-0001 Manual

GeSt.IOI'I de la Calidad y Mejoramiento Man}{a| del Sistema |ntegrado de 02-00-MA-0001 Manual

continuo Gestion (SIG)

Control de la produccién de documentos y 02-01-MA-0001 Manual
Manual de elaboracién de documentos

Control de la produccién de documentos o 02-01-MA-0003 Manual
Manual de procesos y procedimientos

Gestidn Clinica Excelente y Segura Manual de Bioseguridad 02-02-MA-0001 Manual

Gestidn Clinica Excelente y Segura M:fm.ual de uso y redso de dispositivos 02-02-MA-0002 Manual
médicos

Sistema unico de acreditacion Manual de la mejora institucional 02-03-MA-0001 Manual

Auditoria de mejora continua Manual de Auditoria 02-06-MA-0001 Manual

Servicio al ciudadano Manual de Informacién y at.encion al 03-01-MA-0001 Manual
ciudadano Sub Red Sur Occidente

Servicio al ciudadano Manual de ingreso al aplicativo SIDMA | 03-01-MA-0002 Manual
y registro de barreras de acceso

Servicio al ciudadano Ma.nual de intervencién de trabajo 03-01-MA-0003 Manual
social

Servicio al ciudadano Mar\ual de mfo.rméaon a familiares de 03-01-MA-0004 Manual
pacientes hospitalizados

Administracién del Talento Humano Manual de Convivencia Laboral 04-02-MA-0001 Manual

Calidad de vida del Trabajador Manu'al del Sistema de Gestio'n de 04-03-MA-0001 Manual
Seguridad y Salud en el Trabajo

Gestion del Conocimiento Manugl (,je gestion y transferencia de 05-00-MA-0001 Manual
conocimiento

Docencia-Servicio Manual de Docencia Servicio 05-01-MA-0001 Manual
Manual metodoldgico para la

Docencia-Servicio elaboracién de la Capacidad académica 05-01-MA-0002 Manual
instalada

Docencia-Servicio Manual compentencia docente 05-01-MA-0003 Manual

Investigacion Manual de Investigacion 05-02-MA-0001 Manual
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Investigacion Manual Operativo Comité de Eticaen | 5 0 \a-0002 Manual
Investigacion

Investigacion Manual del centro de investigacion 05-02-MA-0003 Manual
Manual de educacién al usuario

Gestién Clinica Hospita|aria durante |a estancia y egreso 07'00'MA'0001 Manual
hospitalario

Gestién Clinica Hospitalaria Manual de gestion de camas Subred | o 55 \1A-0002 Manual
Suroccidente

Internalepn adultos, ninos y gineco- o 07-01-MA-0001 Manual

obstetricia Manual de esterilizacion

Internalepn adultos, ninos y gineco- , 07-01-MA-0003 Manual

obstetricia Manual de enfermeria

Laboratorio Clinico Manual de_ ’toma, trfar.\?porte, 08-03-MA-0003 Manual
conservacién y remisién de muestras

Laboratorio Clinico Manual de Control dg Ca“,d?d Internoy | 48.03-MA-0004 Manual
Externo de Laboratorio Clinico

Laboratorio Clinico Manu.al de Inmunoserologia y Pruebas 08-03-MA-0005 Manual
Especiales

Laboratorio Clinico Manual de Quimica Clinica 08-03-MA-0006 Manual
Manual De Procedimientos Técnico-

Laboratorio Clinico Administrativos Servicio De Gestién Pre | 08-03-MA-0007 Manual
Transfusional

Laboratorio Clinico . . 08-03-MA-0008 Manual
Manual de Hematologia y Coagulacion

Laboratorio Clinico Manual de Microscopia 08-03-MA-0009 Manual

Laboratorio Clinico Manual de Microbiologia 08-03-MA-0010 Manual
Manual De Control De Calidad Interno

Laboratorio Clinico Y Externo Del Servicio De Gestidn Pre 08-03-MA-0011 Manual
Transfusional
Manual de pruebas ejecutadas cerca

Laboratorio Clllnico del sitio de ubicacién del paciente 08-03-MA-0012 Manual
(POCT)
Manual proceso gestion de

Farmacia medicamentos, dispositivos médicos, 08-04-MA-0001 Manual
reactivos e insumos V9

Farmacia Mar]ual de Validacion de Valvula 08-04-MA-0002 Manual
Antirretorno

Farmacia Manual de Célificacic?n_de la Operacion | 4o 34-MA-0003 Manual
Sistema de Aire Medicinal
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Farmacia Manual d‘e‘CaIificacion del Manifold de | g 94_\MA-0004 Manual
Aire Medicinal

Farmacia Manual de calificacic.)rT instalacion del 08-04-MA-0006 Manual
sistema de aire medicinal

Farmacia Manual de caflificaciqn_del Disefio del 08-04-MA-0007 Manual
sistema de Aire Medicinal

Farmacia Manual de: Validacién del sistema 08-04-MA-0008 Manual
Computarizado

Farmacia Manual de Validacion de Metodo 08-04-MA-0012 Manual
Analitico 02

Farmacia Manual Validacion de Métodos 08-04-MA-0013 Manual
Analiticos CO

Farmacia Manual de calificacién de Desempefio 08-04-MA-0014 Manual
Manual plan maestro de validaciones

Farmacia de produccién de aire medicinal en 08-04-MA-0015 Manual
sitio por compresor

Farmacia Validacion de Procesos BPM 08-04-MA-0016 Manual

Farmacia Manual garantia de calidad gases 08-04-MA-0017 Manual
medicinales

Farmacia Man.u.al produccion de aire medicinal 08-04-MA-0018 Manual
en sitio por compresor

Nutricion Manual Banco de leche humana 08-05-MA-0001 Manual

Nutricién Manual de Dietas 08-05-MA-0002 Manual

Atencién de urgencias Manua.l de clasificacion inicial de 09-01-MA-0001 Manual
urgencias

Atencién de urgencias Manua! de aborda.Je d,e dolor 09-01-MA-0002 Manual
abdominal en pediatria

Atencién de urgencias Mar.u’JaI. abordaje inicial de trauma 09-01-MA-0003 Manual
pediatrico
Manual de modelo de intervencién

Gestidn Clinica Ambulatoria Nuevas Delicias para sustancias 10-00-MA-0001 Manual
psicoactivas
Manual operativo programa

Gestién Clllnica Ambu|at0ria interdisciplinario con enfoque en Salud 10-00-MA-0002 Manual
mental

Medicina general y especializada Manual.lnter\'/encio'n Para Consumo De 10-01-MA-0001 Manual
Sustancias Psicoactivas

Otros servicios (terapias, optometria) Manual programa madre canguro 10-03-MA-0001 Manual
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Manual De Abordaje Terapéutico Para
Otros servicios (terapias, optometria) El Trastorno Del Espectro Autista En El | 10.03-MA-0002 Manual
Programa De Internacién Parcial De
Nifios Y Adolescentes
Manual De Abordaje Terapuetico Para
Otros servicios (terapias, optometria) El Trastorno Depresivo De La Conducta | 10-03-MA-0003 Manual
En La Infancia Y Adolescencia En El
Programa De Internacién Parcial De
Nifios Y Adolescentes
Manual De Abordaje Terapéutico Para
Otros servicios (terapias, optometria) El Trastorno Por Déficit De Atencién E 10-03-MA-0004 Manual
Hiperactividad En El Programa De
Internacidn Parcial En Hospital Dia Nna
Gestidn Financiera Mar.lual‘de Inversiones financieras 11-00-MA-0001 Manual
Institucional
Manual Administracion de Riesgos
Gestidon Financiera Lavado de Activos y Financiacion del 11-00-MA-0002 Manual
terrorismo
Gestiodn Financiera Manual de Politicas Contables 11-00-MA-0003 Manual
Carteray glosas Manual de ingresos Subred Integrada | 11-05-MA-0001 Manual
de Servicios de Salud Sur Occidente ESE
Gestién de comunicaciones Manual de imagen institucional 12-00-MA-0001 Manual
Gestién de comunicaciones Manual de Comunicaciones 12-00-MA-0002 Manual
Gestion de comunicaciones Manual de Crisis de Comunicaciones 12-00-MA-0003 Manual
Gestion de TICS ) » 13-00-MA-0001 Manual
Manual de Seguridad de la Informacion
Gestion de la tecnologia biomédica I\/'Ianu’al‘ de Gestion de la Tecnologia 14-02-MA-0002 Manual
Biomédica
Gestion docum.ental, archivoy Manua‘l de manejo y diligenciamiento | 14 06-MA-0001 Manual
correspondencia de la historia clinica
Gestion documgntal, archivoy . 14-06-MA-0002 Manual
correspondencia Manual de correspondencia
Gestion documgntal, archivoy . o 14-06-MA-0003 Manual
correspondencia Manual operativo del aplicativo ORFEO
Gestion documgntal, archivoy 3 14-06-MA-0004 Manual
correspondencia Manual de gestién documental
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Servicios generales y logistica Manual de servicio de vigilancia 14-07-MA-0001 Manual
Manual defensa juridica, prevencion
Defensa judicial del dafio antijuridico y recuperacién 15-01-MA-0001 Manual
del patrimonio publico
Control Interno Disciplinario Manual Control Interno Disciplinario 16-00-MA-0001 Manual
Gestion de contratacion Manual de Contratacién 18-00-MA-0001 Manual
Vs . . . . .7 EX_ 2_ Z_MA_
Gestion Clinica Excelente y Segura Man.ual tecnl|c.o institucional de gestion 02-0 Manual
del riesgo clinico - AMFE 0001
Sistema Unico de acreditacion Manual de.Acredita?ion gn Salud . EX-02-03-MA- Manual
Ambulatorio y Hospitalario Colombia 0001
Manual de usuario de los mdédulos de
» _ nacimientos y defunciones, aplicacion EX-06-00-MA-
Gestion del Riesgo en Salud NDE del proyecto de registro Gnico de 0001 Manual
afiliados al sistema de proteccion social
RUAF
5 . _ PROGRAMA AMPLIADO DE EX-06-02-MA-
Gestion del Riesgo Colectivo INMUNIZACIONES 2018 - 0001 Manual
PRESENTACION
5 _ _ PROGRAMA AMPLIADO DE EX-06-02-MA-
Gestion del Riesgo Colectivo INMUNIZACIONES 2018 - TABLA 0002 Manual
CAPITULOS MANUAL
Gestion del Riesgo Colectivo PROGRAMA AMPLIADO DE EX-06-02-MA- Manual
INMUNIZACIONES 2018 - TOMO | 0003
Gestion del Riesgo Colectivo PROGRAMA AMPLIADO DE EX-06-02-MA- Manual
INMUNIZACIONES 2018 - TOMO I 0004
Gestion del Riesgo Colectivo PROGRAMA AMPLIADO DE EX-06-02-MA- Manual
INMUNIZACIONES 2018 - TOMO I 0005
Gestion del Riesgo Colectivo PROGRAMA AMPLIADO DE EX-06-02-MA- Manual
INMUNIZACIONES 2018 - TOMO IV 0006
Gestion del Riesgo Colectivo PROGRAMA AMPLIADO DE EX-06-02-MA- Manual
INMUNIZACIONES 2018 - TOMO V 0007
Gestion del Riesgo Colectivo PROGRAMA AMPLIADO DE EX-06-02-MA- Manual
INMUNIZACIONES 2018 - TOMO VI 0008
Gestion del Riesgo Colectivo PROGRAMA AMPLIADO DE EX-06-02-MA- Manual
INMUNIZACIONES 2018 - TOMO VI 0009
Gestion del Riesgo Colectivo PROGRAMA AMPLIADO DE EX-06-02-MA- Manual
INMUNIZACIONES 2018 - TOMO VIl 0010
Gestion del Riesgo Colectivo PROGRAMA AMPLIADO DE EX-06-02-MA- Manual
INMUNIZACIONES 2018 - TOMO IX 0011
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Gestion del Riesgo Colectivo PROGRAMA AMPLIADO DE EX-06-02-MA- Manual
INMUNIZACIONES 2018 - TOMO X 0012
Manual del usuario del aplicativo web
» _ _ del sistema de vigilancia epidemiologia EX-06-02-MA-
Gestion del Riesgo Colectivo de vigilancia epidemioldgica de 0013 Manual
conductas suicidas SISVECOS - SIVIGILA
D.C.
S Clini EX-08-03-MA-
Laboratorio Clinico Manual Usuario Enterprise V 16.40.0 0001 Manual
Laboratorio Clinico Manual d‘e usuario registro de EX-08-03-MA- Manual
laboratorios RELAB 0002
S Clini EX-08-03-MA-
Laboratorio Clinico Manual de E-DELPHYN 0003 Manual
Gestidn Clinica de Urgencias Manua‘l del sistema de cadena de EX-09-00-MA- Manual
custodia 0001
Manual Operativo Presupuestal del
Presupuesto Distrito Capital - (programacion, Ex‘l(l)b%ll‘MA‘ Manual

ejecucién, cierre y modificaciones al
presupuesto)

Planeacién estrategica

Procedimiento planeacién estratégica

01-01-PR-0001

Procedimiento

Procedimiento gestion de mercadeo -

Mercadeo contratacién de servicios de salud con | 01-02-PR-0001 | Procedimiento
EAPB
Mercadeo Procedimiento parametrizacion del 01-02-PR-0005 | Procedimiento

sistema de informacidén

Convenios y proyectos

Procedimiento Banco de proyectos

01-03-PR-0001

Procedimiento

Convenios y proyectos

Procedimiento seguimiento a
convenios interadministrativos

01-03-PR-0002

Procedimiento

Gerencia de la Informacion

Procedimiento ldentificacion de
Necesidades y Expectativas Razonables
de Informacion

01-04-PR-0002

Procedimiento

Gerencia de la Informacion

Procedimiento Registro individual de
prestacion de servicios de salud(RIPS)

01-04-PR-0003

Procedimiento

Gerencia de la Informacion

Procedimiento generacién y analisis de
la informacién

01-04-PR-0004

Procedimiento

Gerencia de la Informacion

Procedimiento Capacidad Instalada

01-04-PR-0005

Procedimiento

Gerencia de la Informacion

Procedimiento de registro individual de
prestacion de servicios (RIPS) ante
devoluciones segun pagadores

01-04-PR-0006

Procedimiento
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Gestion de la Calidad y Mejoramiento
continuo

Procedimiento de Revision por la
Direccidn al Sistema Integrado de
Gestion

02-00-PR-0001

Procedimiento

Gestion de la Calidad y Mejoramiento
continuo

Procedimiento de acompafamiento
evaluacion de calidad a servicios
tercerizados

02-00-PR-0002

Procedimiento

Control de la produccion de documentos

Procedimiento Control de documentos

02-01-PR-0001

Procedimiento

Gestidn Clinica Excelente y Segura

Procedimiento gestion de sucesos de
seguridad del paciente

02-02-PR-0001

Procedimiento

Gestion Clinica Excelente y Segura

Procedimiento ciclo de vida de
reactivos de diagndstico invitro,
dispositivos médicos, insumos en
etapa de post comercializacion

02-02-PR-0002

Procedimiento

Gestion Clinica Excelente y Segura

Procedimiento de aplicacién de
comparendo pedagdgico Seguridad del
paciente

02-02-PR-0003

Procedimiento

Gestion Clinica Excelente y Segura

Procedimiento limpieza y desinfeccidn
de monogafas y/o protector visual en
servicios asistenciales

02-02-PR-0004

Procedimiento

Gestion Clinica Excelente y Segura

Procedimiento de limpiezay
desinfeccién de vehiculos de traslado
Covid - 19

02-02-PR-0005

Procedimiento

Gestion Clinica Excelente y Segura

Procedimiento seguimiento de
necesidades tecnoldgicas de acuerdo a
las guias de practica clinica
implementadas en la institucion

02-02-PR-0006

Procedimiento

Gestion Clinica Excelente y Segura

Procedimiento de limpieza y
desinfeccidn de consultorios

02-02-PR-0007

Procedimiento

Gestion Clinica Excelente y Segura

Procedimiento de limpieza 'y
desinfeccién en hospitalizacion COVID
19

02-02-PR-0008

Procedimiento

Gestion Clinica Excelente y Segura

Procedimiento metodologia de anélisis
de morbilidad y mortalidad
institucional subred integrada en
servicios de salud sur occidente

02-02-PR-0009

Procedimiento

Sistema Unico de acreditacion

Procedimiento identificacién, control y
tratamiento de producto o servicio no
conforme

02-03-PR-0002

Procedimiento
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Sistema Unico de acreditacion

Procedimiento referenciacion de otras
Entidades con Las RISS

02-03-PR-0003

Procedimiento

Sistema Unico de acreditacion

Procedimiento de mejora continua

02-03-PR-0004

Procedimiento

Sistema Unico de acreditacion

Procedimiento de referenciacidon de las
Redes Integradas de Servicios de Salud
con otras entidades y/o Unidades

02-03-PR-0006

Procedimiento

Sistema Unico de habilitacion

Procedimiento Novedades de
Habilitacion

02-05-PR-0001

Procedimiento

Sistema Unico de habilitacion

Procedimiento gestidén de estdndares
de habilitacion

02-05-PR-0002

Procedimiento

Auditoria de mejora continua

Procedimiento auditoria Interna

02-06-PR-0001

Procedimiento

Servicio al ciudadano

Procedimiento recepcidn, tramite y
respuesta a requerimientos

03-01-PR-0001

Procedimiento

Servicio al ciudadano

Procedimiento de Monitoreo y
satisfaccién de usuarios

03-01-PR-0002

Procedimiento

Servicio al ciudadano

Procedimiento Servicio al Ciudadano

03-01-PR-0003

Procedimiento

Servicio al ciudadano

Procedimiento Ruta de la Salud

03-01-PR-0004

Procedimiento

Servicio al ciudadano

Procedimiento de agendamiento
vacunacién COVID 19 para usuarios

03-01-PR-0005

Procedimiento

Participacidn comunitaria

Procedimiento Formas de Participacion
Social

03-02-PR-0001

Procedimiento

Participacidn comunitaria

Procedimiento Control Social

03-02-PR-0002

Procedimiento

Participacidn comunitaria

Procedimiento Gestion Local y
Gobernanza

03-02-PR-0003

Procedimiento

Participacidn comunitaria

Procedimiento solicitud de concepto
del comité de ética hospitalaria

03-02-PR-0004

Procedimiento

Formacién y desarrollo del Talento
Humano

Procedimiento formacion del Talento
Humano

04-01-PR-0001

Procedimiento

Formacion y desarrollo del Talento
Humano

Procedimiento Entrenamiento de
talento humano

04-01-PR-0002

Procedimiento

Administracién del Talento Humano

Liquidacion de Nomina y Aportes del
Personal de Planta

04-02-PR-0001

Procedimiento

Administracién del Talento Humano

Procedimiento Identificacion y
Respuesta a Necesidades del Talento
Humano.

04-02-PR-0002

Procedimiento

Administracién del Talento Humano

Procedimiento vinculacidn de personal
de planta

04-02-PR-0003

Procedimiento

Administracién del Talento Humano

Procedimiento de Seleccion

04-02-PR-0005

Procedimiento
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Administracion del Talento Humano

Agendamiento vacunacién COVID 19
colaboradores, terceros y estudiantes
en practica formativa

04-02-PR-0006

Procedimiento

Administracion del Talento Humano

Procedimiento conflicto de intereses

04-02-PR-0007

Procedimiento

Administracion del Talento Humano

Procedimiento habilitacion del trabajo
en casa

04-02-PR-0008

Procedimiento

Administracion del Talento Humano

Procedimiento planeacién del talento
humano

04-02-PR-0009

Procedimiento

Calidad de vida del Trabajador

Elaboracién, ejecucién y seguimiento al
plan de bienestar e incentivos

04-03-PR-0001

Procedimiento

Calidad de vida del Trabajador

Reporte e Investigacidon de Accidente e
Incidentes de Trabajo

04-03-PR-0002

Procedimiento

Calidad de vida del Trabajador

Readaptacién, Reincorporacién y
Reubicacidn Laboral

04-03-PR-0003

Procedimiento

Calidad de vida del Trabajador

Procedimiento para exdmenes médicos
laborales

04-03-PR-0004

Procedimiento

Calidad de vida del Trabajador

Gestion del Cambio

04-03-PR-0005

Procedimiento

Calidad de vida del Trabajador

Emergencias

04-03-PR-0006

Procedimiento

Calidad de vida del Trabajador

Procedimiento gestion de quejas por
presunto acoso laboral

04-03-PR-0007

Procedimiento

Calidad de vida del Trabajador

Procedimiento para la evaluacidn
psicosocial

04-03-PR-0008

Procedimiento

Calidad de vida del Trabajador

Procedimiento investigacion de
enfermedad laboral

04-03-PR-0009

Procedimiento

Calidad de vida del Trabajador

Procedimiento de auditorias aleatorias
a cumplimiento de realizacion de
inspeccidn diaria de vehiculos

04-03-PR-0010

Procedimiento

Calidad de vida del Trabajador

Procedimiento para la identificacion de
peligros, valoracién y evaluacion de los
riesgos

04-03-PR-0011

Procedimiento

Calidad de vida del Trabajador

Procedimiento de estrategia de orden
y aseo COLED

04-03-PR-0012

Procedimiento

Calidad de vida del Trabajador

PROCEDIMIENTO REVISION POR LA
ALTA DIRECCION DEL SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO (SG-SST)

04-03-PR-0013

Procedimiento
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Evaluacién de desempenio laboral

Procedimiento Evaluacién de
desempeiio laboral del personal de
carrera administrativa

04-04-PR-0001

Procedimiento

Docencia-Servicio

Procedimiento Elaboracion del
Convenio Docencia Servicio

05-01-PR-0001

Procedimiento

Docencia-Servicio

Rotacion De Estudiantes En Escenarios
De Practica Formativa De La Subred Sur
Occidente

05-01-PR-0002

Procedimiento

Docencia-Servicio

Contraprestacién Convenio Docencia
Servicio - Bienes

05-01-PR-0003

Procedimiento

Docencia-Servicio

Elaboracién, Ajuste, Formalizacién Y
Seguimiento a la Implementacidn de
Anexo Técnico

05-01-PR-0004

Procedimiento

Docencia-Servicio

Analisis Y Seguimiento Del Plan
Operativo Anual (Riesgos, Indicadores
Y Programas De Vigilancia De La Oficina
De Gestion Del Conocimiento)

05-01-PR-0005

Procedimiento

Docencia-Servicio

Reclamacion a Institucion Educativa El
Dafio De Equipo Por Negligencia o
Mala Utilizacién Por Parte De Los
Estudiantes

05-01-PR-0006

Procedimiento

Docencia-Servicio

Contraprestacién Convenio Docencia
Servicio - Pago En Efectivo

05-01-PR-0007

Procedimiento

Docencia-Servicio

Desarrollo Y Ejecucion del Comité
Docencia - Servicio

05-01-PR-0008

Procedimiento

Docencia-Servicio

Procedimiento de capacidad
académica instalada (CAl) y asignacion
de cupos subred suroccidente E.S.E

05-01-PR-0009

Procedimiento

Docencia-Servicio

Procedimiento de ruta del estudiante
subred suroccidente

05-01-PR-0010

Procedimiento

Investigacion

Procedimiento Centro de Investigacién

05-02-PR-0001

Procedimiento

Investigacion

Procedimiento Eventos Adversos de
Medicamentos en Investigacién Clinica

05-02-PR-0002

Procedimiento

Investigacion

Procedimiento de enmiendas

05-02-PR-0003

Procedimiento
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Investigacion

Procedimiento de seguimiento al
centro de investigaciones por parte del
comité de ética en investigacién

05-02-PR-0004

Procedimiento

Investigacion

Procedimiento de recepciony
evaluacion de protocolos

05-02-PR-0005

Procedimiento

Investigacion

Convocatoria a Reuniones Ordinarias y
Extraordinarias COMITE DE ETICA E
INVESTIGACION

05-02-PR-0006

Procedimiento

Investigacion

Revision de Proyectos de Investigacion
por Grupo de Factibilidad

05-02-PR-0007

Procedimiento

Investigacion

Revisidn, Aprobacién y Desarrollo
Trabajos de Investigacién

05-02-PR-0008

Procedimiento

Investigacion

Visitas de Auditoria a Seguimiento de
Investigaciones por el Comite de Etica

05-02-PR-0009

Procedimiento

Investigacion

Acciones y Sanciones por
Incumplimiento a Grupo de
Investigadores

05-02-PR-0010

Procedimiento

Investigacion

Informe Final de Trabajos de
Investigacion

05-02-PR-0011

Procedimiento

Investigacion

Recepciéon de Trabajos de
Investigacion.

05-02-PR-0012

Procedimiento

Investigacion

Seguimiento a Protocolos de
Investigacion

05-02-PR-0013

Procedimiento

Investigacion

Procedimiento de recepciény
evaluacidén de protocolos por parte del
Grupo de Factibilidad

05-02-PR-0014

Procedimiento

Gestion del Riesgo Colectivo

Procedimiento de vigilancia en salud
publica

06-02-PR-0001

Procedimiento

Gestion del Riesgo Colectivo

Procedimiento de Politicas
Intersectoriales

06-02-PR-0002

Procedimiento

Gestion del Riesgo Colectivo

Procedimiento de Espacios de Trabajo

06-02-PR-0003

Procedimiento

Gestion del Riesgo Colectivo

Procedimiento general de vacunacion
COVID-19

06-02-PR-0004

Procedimiento

Gestion del Riesgo Colectivo

Procedimiento recepciény
almacenamiento de inmunobiologico e
insumos COVID-19

06-02-PR-0005

Procedimiento
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Gestion del Riesgo Colectivo

Procedimiento de limpiezay
desinfeccién de termo, caja térmica,
paquetes frios, canasta y canastilla

06-02-PR-0006

Procedimiento

Gestion del Riesgo Colectivo

Procedimientos de limpieza y
desinfeccidn de silla extramural

06-02-PR-0007

Procedimiento

Gestion del Riesgo Colectivo

Procedimiento De Vacunacién General
Subred Sur Occidente

06-02-PR-0008

Procedimiento

Gestion del Riesgo Colectivo

Procedimiento Recepcidn,
Almacenamiento Y Distribucién de
Inmunobiologicos e Insumos Centro De
Acopio

06-02-PR-0009

Procedimiento

Gestion del Riesgo Colectivo

Procedimiento De Vacunacidén Al
Recién Nacido

06-02-PR-0010

Procedimiento

Gestion del Riesgo Colectivo

Procedimiento Evento adverso vacuna
covid 19

06-02-PR-0011

Procedimiento

Gestion Clinica Hospitalaria

Procedimiento obtencién de
consentimiento informado

07-00-PR-0002

Procedimiento

Gestion Clinica Hospitalaria

Procedimiento limpieza y desinfeccion
de equipos de terapia respiratoria

07-00-PR-0003

Procedimiento

Gestion Clinica Hospitalaria

Procedimiento de hospitalizacién

07-00-PR-0004

Procedimiento

Gestion Clinica Hospitalaria

Procedimiento de obtencidn de
Documento de Voluntad Anticipada

07-00-PR-0005

Procedimiento

Internacién adultos, nifios y gineco-
obstetricia

Procedimiento de manejo y control de
carros de paro

07-01-PR-0001

Procedimiento

Internacién adultos, nifios y gineco-
obstetricia

Procedimiento para el manejo de
material remisionado en la central de
esterilizacién

07-01-PR-0002

Procedimiento

Internacién adultos, nifios y gineco-
obstetricia

Procedimiento para el manejo de hojas
de gastos de material remisionado

07-01-PR-0003

Procedimiento

Internacién adultos, nifios y gineco-
obstetricia

Procedimiento para la trazabilidad del
Instrumental Quirurgico y otros
equipos medicos

07-01-PR-0004

Procedimiento

Internacién adultos, nifios y gineco-
obstetricia

Procedimiento cédigo azul neonatal

07-01-PR-0005

Procedimiento

Internacién adultos, nifios y gineco-
obstetricia

Procedimiento toma de gases
arteriales

07-01-PR-0006

Procedimiento
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Internacién adultos, nifios y gineco-
obstetricia

Procedimiento de solicitud y entrega
de dietas

07-01-PR-0007

Procedimiento

Quiruargicas

Procedimiento de programacion de
cirguia

07-02-PR-0001

Procedimiento

Quirargicas

Procedimiento de recuento de
compresas-mechas-gasas-cotonoides-
agujas en salas de cirugia

07-02-PR-0002

Procedimiento

Quiruargicas

Procedimiento cirugia ambulatoria

07-02-PR-0003

Procedimiento

Patologia Procedimiento manejo de cadaveres 08-01-PR-0001 | Procedimiento

Patologia Procedimiento Informe de Autopsias 08-01-PR-0004 | Procedimiento
PROCEDIMIENTO

Patologia RECOLEC,GON'TRANSPORTE Y 08-01-PR-0006 | Procedimiento
RECEPCION DE MUESTRAS DE
PATOLOGIA

Patologia Procedimiento de atencion en 08-01-PR-0007 | Procedimiento

Patologia

Imagenologia

Procedimiento atencién en
Imagenologia

08-02-PR-0001

Procedimiento

Laboratorio Clinico

Procedimiento atencién en el
laboratorio clinico, tomas de muestras
y servicio de gestion pre transfusional

08-03-PR-0003

Procedimiento

Laboratorio Clinico

Procedimiento de recepcion,
distribucion y controles de calidad de
las tiras de glucometria

08-03-PR-0004

Procedimiento

Procedimiento manejo de suplencias

Farmacia o ) 08-04-PR-0004 | Procedimiento
del personal principal - Farmacia

Farmacia Procedimiento Produccién en la 08-04-PR-0005 | Procedimiento
Central de Mezclas
Procedimiento informacion de

Farmacia medicamentos Y dispositivos médicos a 08-04-PR-0007 Procedlmlento
usuarios

Farmacia Procedimiento manejo medicamentos 08'04'PR'0008 Procedimiento
utilizados en investigacion clinica
Procedimiento Para Notificacion de

Farmacia 08-04-PR-0009 Procedimiento

Sospecha de Reaccion Adversa a
Medicamentos
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Farmacia

Procedimiento manejo de muestras
médicas y o donaciones

08-04-PR-0010

Procedimiento

Farmacia

Procedimiento de control de fechas de
vencimientos, solicitud de cambio a
proveedores y/o baja de
medicamentos y dispositivos médicos

08-04-PR-0013

Procedimiento

Farmacia

Procedimiento de recepcion,
almacenamiento de medicamentos,
dispositivos médicos e insumos

08-04-PR-0014

Procedimiento

Farmacia

Procedimiento manejo de
medicamentos y dispositivos médicos

08-04-PR-0016

Procedimiento

Farmacia

Manejo de desviaciones y producto no
conforme

08-04-PR-0018

Procedimiento

Farmacia

Procedimiento para la dispensacion de
medicamentos

08-04-PR-0020

Procedimiento

Farmacia

Intercambio y/o préstamo de
medicamentos y dispositivos médicos

08-04-PR-0021

Procedimiento

Farmacia

Procedimiento de autorizacién de
medicamentos no PBS (Plan de
Beneficios en Salud) a pacientes
ambulatorios

08-04-PR-0024

Procedimiento

Farmacia

Devolucion de medicamentos y
dispositivos médicos al almacén

08-04-PR-0026

Procedimiento

Farmacia

Ingreso a Areas y Normas de Higiene
Produccion aire medicinal

08-04-PR-0029

Procedimiento

Farmacia

Procedimiento limpieza de areas y
equipos gases medicinales

08-04-PR-0030

Procedimiento

Farmacia

Produccion en aire medicinal en sitio
por Compresor

08-04-PR-0031

Procedimiento

Farmacia

Procedimiento Manejo Integrado de
Control de Plagas

08-04-PR-0032

Procedimiento

Farmacia

Procedimiento mantenimiento de
equipos buenas practicas de
manufactura de aire medicinal

08-04-PR-0033

Procedimiento

Farmacia

Procedimiento operativo de
produccién de aire medicinal

08-04-PR-0034

Procedimiento

Farmacia

Procedimiento mantenimiento de
instalaciones gases medicinales

08-04-PR-0035

Procedimiento

SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO

Pagina 23 de 34




vou)
I el o o servicion do sl

. Sur Occidente £5.E

Version:

MANUAL DE

Fecha de
PROCESOS Y aprobacion:
PROCEDIMIENTOS .
Cadigo:

8

3/02/2023

02-01-MA-0003

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC.

Farmacia Plan de Contingencia por la Suspensién 08-04-PR-0036 Procedimiento
del Suministro de Aire Medicinal

Farmacia Pruebas de Hermeticidad de redesde | 3 54 pr 0037 | Procedimiento
Distribucion y maniflod de Aire

Farmacia Codificacion de Lotes 08-04-PR-0038 | Procedimiento

Farmacia So'FCitUd i.nco.rporacion medicamentos 08-04-PR-0039 | Procedimiento
al listado institucional
Procedimiento manejo de

Farmacia medicamentos de apariencia y/o 08-04-PR-0041 Procedimiento
presentacién similar (LASA)
Procedimiento manejo de

Farmacia medicamentos de control especia| y 08-04-PR-0043 Procedimiento
monopolio del estado

Farmacia Procedimiento control de cambios 08-04-PR-0044 | Procedimiento

Farmacia S(_)l'c'tl_“_j de mled.|camentos y ) 08-04-PR-0045 | Procedimiento
dispositivos médicos al almacén

Nutricion Procedimiento manejo de lactario 08-05-PR-0001 | Procedimiento

o Procedimiento de ingreso de alimentos o

Nutricidn por parte de familiares o visitantes de 08-05-PR-0005 | Procedimiento
los pacientes en los servicios de
urgencias y hospitalizacion

Unidad renal 08-06-PR-0001 | Procedimiento

Procedimiento para gestionar la
construccion de fistulas arterio venosas

Gestion Clinica de Urgencias

Atencion Inicial en Urgencias

09-00-PR-0001

Procedimiento

Gestion Clinica de Urgencias

Procedimiento de atencién por
urgencias ante eventos supuestamente
atribuibles a vacunacion e
inmunizacion (ESAVI)

09-00-PR-0002

Procedimiento

Atencidn de urgencias

Procedimiento Codigo Azul

09-01-PR-0001

Procedimiento

Atencidn de urgencias

Procedimiento cadena de custodia

09-01-PR-0002

Procedimiento

Atencion domiciliaria

Procedimiento atencion domiciliaria de
pacientes de salud mental

09-02-PR-0001

Procedimiento

Traslado de pacientes

Procedimiento de Atencién Pre
hospitalaria APH

09-03-PR-0001

Procedimiento

Traslado de pacientes

Procedimiento traslados internos

09-03-PR-0002

Procedimiento
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Traslado de pacientes

Procedimiento de aceptacion de
pacientes de Referenciay
Contrarreferencia

09-03-PR-0003

Procedimiento

Gestion Clinica Ambulatoria

Procedimiento Asignacidon de Citas Call
Center

10-00-PR-0001

Procedimiento

Gestidn Clinica Ambulatoria

Procedimiento lista de espera

10-00-PR-0002

Procedimiento

Gestion Clinica Ambulatoria

Procedimiento adscripcion de la
poblacién

10-00-PR-0004

Procedimiento

Gestion Clinica Ambulatoria

Procedimiento reporte generaciéon de
informe de adscripcion de poblacion

10-00-PR-0005

Procedimiento

Gestion Clinica Ambulatoria

Procedimiento de atencidn por
consulta externa

10-00-PR-0006

Procedimiento

Gestion Clinica Ambulatoria

Procedimiento retiro y/o cambio de
sonda vesical en el servicio
ambulatorio

10-00-PR-0007

Procedimiento

Medicina general y especializada

Procedimiento Generacion de Agenda

10-01-PR-0002

Procedimiento

Medicina general y especializada

Procedimiento Organizacion de
consultas

10-01-PR-0003

Procedimiento

Medicina general y especializada

Procedimiento Asignacion de Citas
Medicas

10-01-PR-0004

Procedimiento

Medicina general y especializada

Atencidén de Urgencia Vital en Consulta
Externa

10-01-PR-0005

Procedimiento

Medicina general y especializada

Procedimiento colposcopia

10-01-PR-0007

Procedimiento

Medicina general y especializada

Procedimientos para el seguimiento y
verificacidn a los servicios de
vacunacion por parte del profesional
de salud

10-01-PR-0008

Procedimiento

Odontologia general y especializada

Procedimiento teleauditoria
corresponsabilidad en salud oral

10-02-PR-0001

Procedimiento

Gestidn Financiera

Procedimiento del plan financiero

11-00-PR-0001

Procedimiento

Gestidn Financiera

Procedimiento para el Conocimiento
de Personas Politicamente Expuestas

11-00-PR-0002

Procedimiento

Presupuesto

Procedimiento de programacion
presupuestal

11-01-PR-0004

Procedimiento

Presupuesto

Procedimientos de ejecucion de
ingresos

11-01-PR-0005

Procedimiento
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Presupuesto

Procedimientos de ejecucién de gastos

11-01-PR-0006

Procedimiento

Facturacion

Procedimiento Facturacion de Procesos
Hospitalarios

11-02-PR-0002

Procedimiento

Facturacion

Procedimiento Radicacion y cobro de
Facturas

11-02-PR-0003

Procedimiento

Facturacion

Procedimiento de Facturacion en los
Servicios de Urgencias

11-02-PR-0004

Procedimiento

Facturacion

Procedimiento de anulacién de
facturas y trdmite para realizacién de
notas crédito

11-02-PR-0005

Procedimiento

Facturacion

Procedimiento de devolucion de dinero
a pacientes por mayor valor cobrado
dentro del proceso de facturacién

11-02-PR-0006

Procedimiento

Facturacion

Procedimiento de pagares

11-02-PR-0007

Procedimiento

Facturacion

Procedimiento de facturacion de los
servicios, medicamentos e insumos
ambulatorios

11-02-PR-0008

Procedimiento

Facturacion

Procedimiento de asignacidony
facturacion de citas ambulatorias area
administrativa

11-02-PR-0009

Procedimiento

Facturacion

Procedimiento administrativo para
organizacidn, manejo y custodia de
informacidn facturacién

11-02-PR-0010

Procedimiento

Facturacion

Procedimientos autorizaciones
hospitalarias

11-02-PR-0011

Procedimiento

Procedimiento Realizacion de Pagosy

Tesoreria o 11-03-PR-0001 | Procedimiento
Obligaciones

Tesoreria Procedimient9 !ngresos Genelrados POT 1 11-03-PR-0002 | Procedimiento
venta de Servicios de tesoreria

Tesoreria Procedimient(? realizaFion de pagos 11-03-PR-0003 | Procedimiento
aportes seguridad social

Tesoreria Procgdimientos realizacion de pagos 11-03-PR-0004 | Procedimiento
nomina

Tesoreria Proc.efjimielnt(') realizaFion de pagos 11-03-PR-0005 | Procedimiento
servicios publicos y privados

Tesoreria Procedimiento realizacién de pagos por 11-03-PR-0006 | Procedimiento

descuentos de nomina y OPS

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO

SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."

Pagina 26 de 34




vou)
I el o o servicion do sl

Sur Occidente £5.E

Version:

MANUAL DE

Fecha de
PROCESOS Y aprobacion:
PROCEDIMIENTOS .
Cadigo:

8

3/02/2023

02-01-MA-0003

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC.

Procedimiento realizacidn de pagos

Tesoreria OPS (Ordenes de prestacién de 11-03-PR-0007 Procedimiento
servicio) mensuales

Tesoreria Procedimiento de registro recaudo de 11-03-PR-0008 | Procedimiento
cartera diferentes pagadores
Procedimiento de recaudo por los

Tesoreria servicios prestados en las unidades de 11-03-PR-0009 | Procedimiento
servicios de salud de la subred en sus
diferentes formas de recaudo

Tesoreria Procedir.nie‘nto‘ r‘ealizacion de pagos por 11-03-PR-0010 | Procedimiento
sentencias judiciales

Tesoreria Procedimiento de arqueos de caja 11-03-PR-0011 | Procedimiento
Procedimiento para la recepcion de

Tesoreria pagarés generados por el area de 11-03-PR-0012 | Procedimiento
facturacidn y posterior entrega al drea
de cartera
Procedimiento de registro de los
ingresos generados por la venta de

Tesoreria servicios de salud de la Subred por 11-03-PR-0013 | Procedimiento
concepto de copagos, cuotas de
recuperacion, particulares y abonos a
pagares

Contabilidad Procedimiento de Cuentas por pagar 11-04-PR-0002 | Procedimiento

Contabilidad Procedimiento del Registro Contable 11-04-PR-0003 | Procedimiento

Contabilidad Procedimiento SARLAFT 11-04-PR-0004 | Procedimiento

Contabilidad o 11-04-PR-0005 | Procedimiento
Procedimiento SARLAFT reportes UAIF

Contabilidad .Procedimiento de elaboracion de 11-04-PR-0006 | Procedimiento
informes contables

Contabilidad Procedimiento de elaboracion de 11-04-PR-0007 | Procedimiento
conciliaciones bancarias

Contabilidad Procc'afjirr?iento de'elabora.cion de 11-04-PR-0008 | Procedimiento
conciliaciones de inventarios
Procedimiento de elaboracion de

Contabilidad ||qu|dac|én de impuestos nacionales y 11-04-PR-0009 Procedimiento
distritales

Contabilidad Procedimiento registro contable 11-04-PR-0010 | Procedimiento

convenios interadministrativos
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Procedimiento de elaboraciéon de

Contabilidad o ’ - 11-04-PR-0011 | Procedimiento
conciliaciones de activos fijos
Procedimiento de elaboracion

Contabilidad conciliacion con el reporte del sistema | 11.04.pR-0012 | Procedimiento
de informacién de procesos judiciales
(SIPROJ)

Contabilidad Procedimientos de estampillay 11-04-PR-0013 | Procedimiento

contribucion

Carteray glosas

Procedimiento de Gestién Respuesta,
Tramite de Glosas, Devoluciones y
Conciliaciones

11-05-PR-0001

Procedimiento

Cartera y glosas

Procedimiento Administracion de
Cuentas y Recuperacion de Cartera

11-05-PR-0002

Procedimiento

Cartera y glosas

Procedimiento Saneacion y Depuracion
de Saldos

11-05-PR-0003

Procedimiento

Cartera y glosas

Procedimiento Auditorias de cuentas
medicas

11-05-PR-0004

Procedimiento

Gestidon de comunicaciones

Manejo de Publicaciones

12-00-PR-0001

Procedimiento

Gestidon de comunicaciones

Procedimiento publicacién en la pagina
web

12-00-PR-0002

Procedimiento

Gestion de TICS

Procedimiento mesa de ayuda proceso
de TICS

13-00-PR-0001

Procedimiento

Gestion de TICS

Procedimiento gestion backup de
bases de datos y sistemas de
informacidn

13-00-PR-0002

Procedimiento

Gestion de TICS

Procedimiento gestion de usuarios y
contrasefas

13-00-PR-0003

Procedimiento

Administracion de software y hardware

Procedimiento administracion de redes
y telecomunicaciones

13-02-PR-0001

Procedimiento

Administracion de software y hardware

Procedimiento mantenimiento
preventivo equipos de cémputo

13-02-PR-0002

Procedimiento

Administracion de software y hardware

Procedimiento control de acceso a los
centros de computo

13-02-PR-0003

Procedimiento

Administraciéon del sistema de
informacion

Procedimiento capacitacion sistemas
de informacidn

13-04-PR-0001

Procedimiento

Administraciéon del sistema de
informacion

Procedimiento soporte sistemas de
informacidn

13-04-PR-0002

Procedimiento
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Gestion del Ambiente Fisico

Procedimiento solicitudes de compra,
bienes y servicios por caja menor

14-00-PR-0002

Procedimiento

Mantenimiento de infraestructuray
equipos industriales

Procedimiento limpieza trampa de
yesos

14-01-PR-0002

Procedimiento

Gestion de la tecnologia biomédica

Identificacion de Necesidades de
Tecnologia Biomedica

14-02-PR-0001

Procedimiento

Gestion de la tecnologia biomédica

Mantenimiento de equipos biomedicos

14-02-PR-0002

Procedimiento

Gestidn de la tecnologia biomédica

Clasificacién y andlisis de sucesos de
seguridad relacionados con tecnologia
biomedica

14-02-PR-0003

Procedimiento

Gestidn de la tecnologia biomédica

Procedimiento de incorporacién de
tecnologia

14-02-PR-0004

Procedimiento

Almacén y suministros

Procedimiento inventario fisico en
bodega

14-03-PR-0001

Procedimiento

Almacén y suministros

Procedimiento ingreso de bienes de
consumo y bienes devolutivos

14-03-PR-0004

Procedimiento

Almacén y suministros

Procedimiento gestion de pedidos
bienes de consumo

14-03-PR-0006

Procedimiento

Almacén y suministros

Procedimiento salida de bienes de
consumo y/o devolutivos

14-03-PR-0007

Procedimiento

Almacén y suministros

Procedimiento baja de bienes de
consumo

14-03-PR-0009

Procedimiento

Almacén y suministros

Procedimiento apertura y cierre de los
espacios de almacenamiento fisico

14-03-PR-0015

Procedimiento

Almacén y suministros

Procedimiento ingreso de elementos o
productos por concepto de donacion,
transferencia yo contraprestacion

14-03-PR-0016

Procedimiento

Activo fijos y seguros

Traslado de elementos devolutivos

14-04-PR-0002

Procedimiento

Activo fijos y seguros

Prueba Selectiva

14-04-PR-0003

Procedimiento

Activo fijos y seguros

Depreciaciéon de los devolutivos

14-04-PR-0004

Procedimiento

Activo fijos y seguros

Procedimiento toma fisica de
inventarios activos fijos

14-04-PR-0010

Procedimiento

Activo fijos y seguros

Procedimiento para baja de elementos
activos fijos

14-04-PR-0011

Procedimiento
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Gestion Ambiental

Identificacion de Aspectos e Impactos
Ambientales

14-05-PR-0001

Procedimiento

Gestion Ambiental

Procedimiento para registro de llegada
en bicicleta de colaboradores en las
sedes

14-05-PR-0002

Procedimiento

Gestion documental, archivo y
correspondencia

Consulta y préstamo de expedientes

14-06-PR-0001

Procedimiento

Gestion documental, archivo y
correspondencia

Elaboracién y actualizacidn de la tabla
de retencién documental

14-06-PR-0002

Procedimiento

Gestion documental, archivo y
correspondencia

Transferencia Documental

14-06-PR-0003

Procedimiento

Gestion documental, archivo y
correspondencia

Control de Registros

14-06-PR-0004

Procedimiento

Gestion documental, archivo y
correspondencia

Procedimiento de Eliminacién
Documental

14-06-PR-0005

Procedimiento

Gestion documental, archivo y
correspondencia

Planeacion documental

14-06-PR-0006

Procedimiento

Gestion documental, archivo y
correspondencia

Gestion y trdmite documental

14-06-PR-0007

Procedimiento

Gestidon documental, archivo 'y
correspondencia

Organizacién documental

14-06-PR-0008

Procedimiento

Gestidon documental, archivo 'y
correspondencia

Preservacion a largo plazo

14-06-PR-0009

Procedimiento

Gestidon documental, archivo 'y
correspondencia

Valoracion documental

14-06-PR-0010

Procedimiento

Gestidon documental, archivo y
correspondencia

Producciéon documental

14-06-PR-0011

Procedimiento

Gestion documental, archivo y
correspondencia

Procedimiento de entrega de
documentos por retiro o traslado de
funcionarios o contratistas

14-06-PR-0012

Procedimiento

Gestion documental, archivo y
correspondencia

Procedimiento disposicion final de
documentos

14-06-PR-0013

Procedimiento

Servicios generales y logistica

Procedimiento recoleccion y manejo de
ropa sucia no contaminada hospitalaria
y quirargica

14-07-PR-0001

Procedimiento

Servicios generales y logistica

Procedimiento recoleccion manejo de
ropa hospitalaria y quirargica
contaminada

14-07-PR-0002

Procedimiento
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Servicios generales y logistica

Procedimiento entrega de ropa limpia
hospitalaria

14-07-PR-0003

Procedimiento

Servicios generales y logistica

Procedimiento de respuesta en caso de
falla del vehiculo

14-07-PR-0008

Procedimiento

Servicios generales y logistica

Procedimiento limpieza y desinfeccidn
vehiculos de transporte de
medicamentos

14-07-PR-0009

Procedimiento

Servicios generales y logistica

Procedimiento ingreso y salida de
ambulancias

14-07-PR-0010

Procedimiento

Servicios generales y logistica

Procedimiento de vigilancia para el
ingreso y egreso de pacientes y
visitantes de la Subred

14-07-PR-0011

Procedimiento

Servicios generales y logistica

Procedimiento ingreso y salida de
pacientes servicio de urgencias

14-07-PR-0012

Procedimiento

Servicios generales y logistica

Procedimiento vigilancia para el
ingreso y salida de funcionarios y
colaboradores

14-07-PR-0013

Procedimiento

Gestion juridica

Procedimiento de actualizacion,
control y divulgacion de lo legal
(Normograma)

15-00-PR-0001

Procedimiento

Gestion juridica

Procedimiento cumplimiento de
providencias judiciales y acuerdos
derivados de la aplicacion de un
mecanismo alternativo de solucién de
conflictos — MASC

15-00-PR-0002

Procedimiento

Gestion juridica

Procedimiento solicitudes de
conciliacion extrajudicial y judicial

15-00-PR-0003

Procedimiento

Defensa judicial

Procedimiento Contestacion Derechos
de peticion

15-01-PR-0001

Procedimiento

Defensa judicial

Procedimiento de Asesoria Juridica

15-01-PR-0002

Procedimiento

Defensa judicial

Acciones Constitucionales

15-01-PR-0003

Procedimiento

Defensa judicial

Demandas

15-01-PR-0004

Procedimiento

Defensa judicial

Procedimiento sentencias judiciales

15-01-PR-0005

Procedimiento

Defensa judicial

Procedimiento estudio acciones de
repeticion y llamamiento en garantia
con fines de repeticion

15-01-PR-0006

Procedimiento

Cobro coactivo

Procedimiento Cobro de Cartera
Coactivo

15-02-PR-0001

Procedimiento
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Control Interno Disciplinario

Procedimiento Abocacion de queja
Investigacion y fallo

16-00-PR-0001

Procedimiento

Control interno

Procedimiento Para La Elaboraciéon Y
Ejecucion De Auditoria Internas Y
Seguimientos De Control Interno

17-00-PR-0001

Procedimiento

Gestién de contratacion

Expediente hibrido contratos

18-00-PR-0001

Procedimiento

Pre contractual

Procedimiento precontractual de
bienes y servicios

18-01-PR-0001

Procedimiento

Contractual

Contratacién de Ordenes de prestacion
de servicios

18-02-PR-0001

Procedimiento

Contractual

Procedimiento Contratacién
Contractual de bienes y Servicios a
contratistas

18-02-PR-0002

Procedimiento

Post contractual

Procedimiento de liquidacion de
contratos de bienes y servicios

18-03-PR-0001

Procedimiento

Es de anotar que el listado registrado anteriormente se toma como linea de base de los manuales
y procedimientos de la subred, se debe tener en cuenta el principio de gradualidad que fue

mencionado en la resolucién

interna 550 de 2017 “Por medio de la cual se establecen los

lineamientos para el control de Documentos emitidos por la Subred Integrada de Servicios de

Salud ESE “

7. BIBLIOGRAFIA

v' Decreto 1499 de 2017 actualizo6 el Modelo integrado de planeacion y gestiones para el
orden nacional e hizo extensiva su implementacion diferencial a las entidades territoriales.

v" Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las Entidades y Organismos
Distritales NTD SIG 0001:2011.

8. ANEXOS

No genera

9. SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL MANUAL

Seguimiento

Autocontrol Sistema Unico de Test de Conocimiento Anual

acreditacion
Auditoria Control Interno Auditoria De acuerdo a
interna programacion

El presente documento esta sujeto a verificaciones externas
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Cobertura de socializacion de lineamientos de uso y funcionalidad de ALMERA Sub Red Sur

Occidente ESE

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

No FECHA CAMBIO

1 5/04/2017 Emision del Manual
Actualizacion Imagen 1. Mapa de procesos Subred Integrada de Servicios de
salud Sur Occidente.
Actualizacion de Tabla 1. Despliegue estructura de procesos Subred Integrada
de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.

2 20/11/2018 | Actualizacién de listado de manuales y procedimientos registrados en el
aplicativo Almera
Actualizacion bibliografia Decreto 1499 de 2017 actualiz6 el Modelo integrado
de planeacion y gestién para el orden nacional e hizo extensiva su
implementacion diferencial a las entidades territoriales.
Aclaracion del afio de la resolucion resolucion 081de 2017.
Actualizacion del proceso direccién administrativa por gestion del ambiente
fisico
En el proceso Gestion de la Calidad y Mejoramiento continuo se realizd6 cambio
de nombre del subproceso PAMEC y auditoria por Auditoria de mejora
continua.

3 07/05/2019 |Actualizacion de listado de manuales y procedimientos registrados en el
aplicativo Almera.
Del proceso Direccionamiento estratégico y desarrollo institucional la
eliminacion de los subprocesos 05 - Subgerencia de prestacién de servicios de
salud, 06 - Subgerencia corporativa segun solicitud del proceso debido a un
error.
Emision version 3 del Manual.
Se derogo la resolucion 081 de 2017 por resolucion interna 550 de 2017 “Por

4 25/11/2019 meq_io de la cual se establecen los Iineami_entos para el control de Documentos
emitidos por la Subred Integrada de Servicios de Salud ESE “.
Se actualizo listado de manuales y procedimientos.

5 23/06/2020 Act_ualizacién del listado de manuales y procedimientos, actualizacion del
indicador.

6 19/01/2021 Actuali_za(_:ic’)n de la misién y vision de la Subred; actualizacién de manuales y
procedimientos.

18/03/2022 | Actualizacion del listado de manuales y procedimientos
3/02/2023 | Actualizacion del listado de manuales y procedimientos
REGISTROS ASOCIADOS AL DOCUMENTO
No genera
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El presente documento es de aplicaciéon a todos los procesos institucionales definidos para la
Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.

Lugar y tiempo de Archivo: Segun lo definido en TRD (Tabla de retencién documental)
Disposicion final: Archivo central

Nombre y Jaime Charari R Claudia Patricia Claudia Patricia Martha Yolanda Ruiz
Apellidos: ' Rosero Caicedo Rosero Caicedo Valdés

Cargo ylo Profesional . .

actividad: Especializado Jefe de Calidad Jefe de Calidad Gerente
Fecha: 3 de Febrero 2023 | 3 de Febrero 2023 3 de Febrero 2023 3 de Febrero 2023
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