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Al contestar por favor cite estos datos:

Resolucion No. 202500160007867
Fecha: 09 jullo 2025

RESOLUCION NUMERO 202500160007867 del 09 julio de 2025

Por la cual se realiza |a actualizacion del Mapa de Procesos y el Manual de
Procesos y Procedimientos.

EL GERENTE

En uso de las facultades legales y estatutarias y en especial las dispuestas en el Articulo
16 numeral 5 de la Ordenanza 015 de 15 de Mayo de 1995 Y,

CONSIDERANDO

Que por medio del Acuerdo Numero 004 del 09 de Junio de 2006, se aprobaron los
procesos y procedimientos para la Empresa Social del Estado Hospital Departamental
Universitario del Quindio San Juan de Dios,

Uue conforme a lo dispuesto en el articulo 3 del Acuerdo numero 004 de 2006, en el
cual se ordena a la Gerencia de la E.S.E. Hospital Departamental Universitario del
Quindio San Juan de Dios, establecer los mecanismos de control y seguimiento que
permitan la actualizacién constante de los Manuales de Procesos y Procedimientos,

Que por medio de la Resolucidn 1072 del 22 de Diciembre de 2015 se realiza |a
Adopcion del Manual de Procesos y Procedimientos de |la ESE Hospital
Departamental Universitario del Quindie San Juan de Dios.

Que debide a los constaites cambios y necesidades de mejora institucionales, asi
como la implementacion dal sistema de informacién integral, se hace necesaria la
actualizacion del mapa de procesos y el Manual de Procesos ¥ Procedimientos
Institucionales,

En merito de lo expuesto anlariormente, el Gerente de laE S E

Averida Bolivar calle 17 Norte, Armenia Quindio Teléfono 7493500, Fax 749 35 00 Ext. 393
contacto@hospitaiquindio.gov.co
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RESUELVE

Articulo 1°. Actualizar el Mapa de Procesos Institucional, el cual hara parte de la presente
resolucion y consta de 1 folio,

Articulo 2° Actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos Institucionales, el cual
hara parte de la presente resolucién y consta de 18 folios.

Articulo 2°. Ordenar a los lideres de los Procesos de la Empresa Social del Estado
Hospital Departamental Universitario del Quindio San Juan de Dios, el despliegue vy
adherencia a los mismos.

Articulo 3° Coordinar con la Direccion Administrativa Gestién de Planeacién y Calidad, las
modificaciones o actualizaciones pertinentes,

Articulo 4° Dar continuidad a la caracterizacion de los procesos, subprocesos vy
procedimientos por parte de los lideres de la E.S.E Hospital Departamental Universitario
del Quindio San Juan de Dios.

Articulo 5° La presente resolucion rige a partir de su publicacién y deroga las
disposiciones anteriores.

Articulo 6°. Contra la presente Resolucion no procede recurso alguno, en los términos del
Articulo 75 del CPACA, por ser un Acto Administrativo de caracter General.

Comuniquese y Camplase

DIANA CA
Gerente

I -
.--""".-.__
Elabord: Maria Camila Betancounh Mareno — Referente F’Ianﬂatzlﬂmtk |
Revisa Antonio José Jaramillo Roman - Director Administrativo Ges%ch de Planeacion y Ealidi@

Avenida Bolivar calle 17 Norte. Armenia Quindio Teléfono 7493500. Fax 749 35 00 Ext. 393
contacto@hospitalquindio.gov.co
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1. CONTROL DEL DOCUMENTO

MACROPROCESO: Estrategico

PROCESO: Planeacion

OBJETIVO: Definir la metodologia que permita estandarizar la operatividad de los
procesos institucionales de La ESE Hospital Departamental Universitario del
Quindio San Juan de Dios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir la metodologia para la actualizacion de procesos y procedimientos.
Desplegar el mapa de procesos institucional a los diferentes lideres de |a ESE.
Definir los subprocesos y procedimientos institucionales.

Establecer el metodo a traves del cual se realiza |la revisién y actualizacion de
los procesos y procedimientos institucionales.

| ALCANCE: Transversal a todos los procesos Institucionales de la ESE Hospital
' Departamental Universitario del Quindio San Juan de Dios.

RESPONSABLES: Director Administrativo Gestion de Planeacion y Calidad

———

2. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la E.S.E Hospital Departamental
Universitario del Quindic San Juan de Dios es un documento que contiene toda la
informacién gque se ejecuta para la realizacién y cumplimiento de las acciones
asignadas en la Institucion, (manuales, guias, protocolos y formatos), mediante la
adopcion de los macroprocesos: estratégicos, misionales, apoyo, control vy
seguimiento, cuyo objetivo es normalizar los procedimientos de actuacion de cada
area.

El presente documento es una herramienta que permite al Hospital, integrar una
serie de labores, con el fin de describir y estandarizar las actividades que se
realizan en la Institucion, logrando el mayor grado de satisfaccion posible por parte
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de los usuarios y sus familias en la atencion brindada, buscando minimizar la
materializacion de posibles riesgos identificados en la institucion.

Ademas, se pretende que se use como instrumento de apoyo en las actividades
de induccion y re induccién, evitando la desarticulacion y alteracion de los
procesos en el desarrollo de las actividades en el cambio cuando se genere

rotacion del personal,

3. SOPORTE LEGAL

ITEM NORMA ANO DESCRIPCION DE LA NORMA
Ley 100 del Por la cual se crea el sistema de
congreso de |Ia seguridad social integral y se dictan
1 i 1993 ; A
republica de otras disposiciones. |
Colombia |
Ley 1122  del 'Por la cual se hacen algunas
5 congreso de la 2007 modificaciones en el Sistema General
republica de de Seguridad Social en Salud y se
Colombia dictan otras disposiciones
Que se reguiere reglamentar el
alcance del Sistema de Gestion y su |
Decreto 1499 de la articulacion con el Sistema de Control
3 republica de 2017 Interno, de tal manera que permita el
Colombia fortalecimiento de los mecanismos,
metodos y procedimientos de gestion y
control al interior de los organismos vy
__ entidades del Estado. B
RARCIUCION. S09s oel Manual de Acreditacion en Salud
4 TMVSIED G SR aiie Ambulatorio y Hospitalario Colombia
proteccion social '
Acuerdo 004 del 09 Mediante el cual se aprobaron los
5 de junio 2006 procesos y procedimientos para |la
| Empresa Social del Estado Hospital
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Departamental Universitario del

Quindio San Juan De Dios.

4. PLATAFORMA ESTRATEGICA
4.1 Misién

La Empresa Social del Estado Hospital Departamental Universitario del Quindio
San Juan de Dios, presta servicios de salud de mediana y alta complejidad, con
vocacion a la docencia, la investigacion, la humanizacion y la responsabilidad
social; con enfoque de mejoramiento continuo, comprometidos con la formacion y
desarrollo del talento humano, la innovacion en la atencion médica y la
sostenibilidad financiera, aportando al bienestar de nuestro equipo y la poblacion
que confia en nosotros.

4.2Vision

En el 2028 la Empresa Social del Estado Hospital Departamental Universitario del
Quindio San Juan de Dios, sera un Hospital Universitario referente a nivel
regional, financieramente sostenible, identificado por su desarrollo en la
investigacion y la formacién de profesionales de la salud, reconocido por la
atencion centrada en el paciente brindando un ambiente de confianza, seguridad y
calidez para la poblacién que confia en nosotros.

4.3Valores

» Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas,
con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o
cualguier otra condicion.

« Transparencia: Actio de manera auténtica, abierta y honestamente en
todas mis acciones y comunicaciones, fortaleciendo la confianza y la
credibilidad en la institucion.

Elaborado por: Maria Camila
Betancourth Moreano

Revisado por: Antonio José
Jaramillo Roman

Aprobado por: Diana Carolina
Castano Londofio

Cargo: Ingenigra Industrial -
Referante de Rlancacion

Cargo: Director Admaén. Gestién
Planeacién v Calidad

Cargo: Gerante
s

| Fecha: Julio 025

Firma: fi

| Fecha: Julio de 2025

| Firma:

9 v

=

Firma:

o F(@) anases




iy | MANUAL DE PROCESOS v |cadinai8de 18
SAN JUAN PROCEDIMIENTOS 1g0:

DE DIOS Version: 06

Vigente a partir de:
PLANEACION Julio 09 de 2025

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor
publico y estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las
necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores
cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades
asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud,
destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado,
Honestidad: Actlo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés
general,

Trabajo en equipo: Aunar esfuerzos y disponer las competencias de cada
cual en torno a un objetivo comun y mejora en los resultados.

4.4 Principios

Justicia: Actio con imparcialidad garantizando los derechos de las
personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion,

Humanizacion: Brindo atencion al paciente y la familia, centrada en
calidez, amabilidad, informacién, respeto por los derechos y la dignidad:
integrando el manejo adecuado del dolor vy el duelo.

Vocacion Institucional: Actlio con empatia, basado en la misién, vision,
valores y principios, de forma tal que cada accién tenga enfoque solidario,
etica y calidad en aras de cumplir con la mision de cuidar con el corazén.,
Eficiencia: Desarrollo mis actividades procurando por la mejor utilizacién
social y economica de los recursos tecnolégicos, administrativos vy
financieros de la institucién.

Calidad: Dispongo toda mi capacidad para brindar atencién segura, eficaz,
oportuna y centrada en el paciente.
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5. DEFINICIONES GENERALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Se cuenta con una guia para el diligenciamiento de los Formatos de Procesos,
Subprocesos y Procedimientos adoptados para la Empresa Social del Estado
Hospital Departamental Universitario del Quindio San Juan de Dios:

Formato de Proceso

Termino Definicién Accidn
Macroproceso Son el conjuntoc de | Clasifigue el proceso a
procesos que contribuyen, | caracterizar dentro de los
en forma sistémica, a @ siguientes Macro procesos:
satisfacer los 1. Estratégico
| requerimientos de la 2. Misional
comunidad y de la Entidad | 3. Apoyo
para lograr el cumplimiento | 4. Control y seguimiento
y los fines propios del
Estado.
Proceso Conjunto de actividades | Identifiqgue el nombre del
mutuamente relacionadas o | proceso a caracterizar.
gue interactuan, las cuales
| transforman elementos de
| entrada en resultados
Objetivo Es una finalidad a cumplir | Redacte el fin que pretende
para la que se disponen | alcanzar el proceso a
medios determinados caracterizar.
Alcance Descripcion de la relacion e | Describa los procesos que

| interacciéon del proceso con
| la entidad.

interactian con el proceso a
caracterizar.

Responsable

Es la capacidad que posee
' una persona de inspirar y
guiar a individuos o grupos.

|dentifica el cargo o rol del
servidor que es responsable
del cumplimiento de los
objetivos del proceso.

Proveedor

| Persona o Entidad, interna

o externa que proporcionan
Iinsumcs 0 necesidades
para el desarrollo de un
procedimiento.

Identifique los cargos o
Entidades internas 0
externas que suministran
insumos o necesidades para
el desarrollo de actividades.

Entrada

sSon los insumos

ldentifique los insumos o
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proporcionados  por  los | necesidades que
proveedores, siendo | suministran los proveedores.
informacién de tipo legal,
documentos o necesidades.

Estos deben tener una
relacion directa con el
proveedor _

Subproceso Conjunto de actividades | Identifique el nombre del |
mutuamente relacionadas o | Subproceso a caracterizar
que interactian, las cuales

Procedimiento (
'I:*.." .t i

Conjunto de acciones u
operaciones que tienen gue
realizarse de la misma
forma, para obtener
siempre el mismo resultado
bajo las mismas
circunstancias.

Describa la generalidad de
las acciones gue se van a
desarrollar en orden
secuencial.

Nota: Cuando un proceso |
no tiene subprocesos se
describen directamente los
procedimientos

Salidas

Son  los resultados o
informacién que se genera
al ejecutar una actividad

Identifique los resultados o
informacion que se generan
en el desarrollo de los
procedimientos.

Cliente

Son las personas,
Entidades, Procesos o
procedimientos que reciben

[dentifique el (los) cargos o
roles, procesos 0
procedimientos que reciben

los resultados generados | los la informacién producto
en la ejecucion de las|de la ejecucidn de la
actividades. actividad.

Riesgo del proceso Se define como la | Identifigue  los  posibles
combinacion de la | eventos que pueden alterar

probabilidad de que se
produzca un evento y sus
consecuencias negativas

el desarrollo normal de las
actividades. Definidos por el
lider de proceso y
Planeacion, donde se
describen los puntos criticos
y los controles en el
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aplicativo SIGIR.
Indicadores Magnitud utilizada para | |[dentifique los indicadores
| medir © comparar los | mas relevantes que permitan
resultados  efectivamente | realizar seguimiento a las

obtenidos, en la ejecucién
de las actividades

actividades ejecutadas. Ver
Tablero Unico de Control de
Indicadores (TUCI)
establecido por la Direccion
Administrativa de Gestion de
Planeacion y Calidad, donde
se visualiza la ficha técnica
de cada uno de los
indicadores y el respectivo
consolidado.

Soporte Legal

Proporciona las  bases
sobre las cuales las
instituciones construyen y
determinan el alcance vy
naturaleza de la
participacion politica.

Identifique la normatividad
vigente que se aplica en la
ejecucion del proceso.

Formato de Subproceso

Termino Definicién Accion

Macroproceso Son el conjunto de | Clasifique el proceso a
procesos que contribuyen, | caracterizar dentro de los
en forma sistemica, a | siguientes Macro procesos:
satisfacer los 1. Estrategico
reguerimientos de la 2. Misional
comunidad y de la Entidad 3. Apoyo
para lograr el cumplimiento 4. Control y seguimiento
y los fines propios del
Estado.

Proceso Conjunto de actividades | Identifique el nombre del
mutuamente relacionadas o | proceso a caracterizar,
que interactuan, las cuales
transforman elementos de
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entrada en resultados

Redacte el fin que pretende
proceso a

Objetivo Es una finalidad a cumplir
para |la que se disponen | alcanzar el
medios determinados caracterizar.
Alcance Descripcion de la relacion e

interaccion del proceso con
la entidad.

Describa los procesos que
interactian con el proceso a
caracterizar.

Responsable

Es la capacidad gue posee
una persona de inspirar y
guiar a individuos o grupos.

Identifica el cargo o rol del
servidor que es responsable
del cumplimiento de los
objetivos del proceso. =

Proveedor

"Persona o Entidad.

interna
0 externa que proporcionan
insumos o necesidades
para el desarrollo de un
procedimiento.

Identifiqgue los cargos o
Entidades internas 0
externas que suministran
insumos o necesidades para
el desarrollo de actividades.

Entrada

Son los Insumos
proporcionados por los
proveedores, siendo
informacién de tipo legal,
documentos /o
necesidades. Estos deben
tener una relacion directa

con el proveedor

Identifique los insumos o
necesidades que
suministran los proveedores.

Procedimiento

conjuntc de acciones u
operaciones gue tienen que

Describa la generalidad de
las acciones que se van a

realizarse de la misma | desarrollar en orden
forma, para obtener | secuencial.
siempre el mismo resultado
bajo las mismas

i circunstancias

Salidas Son los resultados o | Identifique los resultados o
informacién que se genera | informacién que se generan
al ejecutar una actividad en el desarrollo de los

procedimientos.

Cliente Son las personas, | ldentifique el (los) cargos o

Entidades, Procesos o | roles, procesos 0

procedimientos que reciben

procedimientos que reciben |
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los resultados generados | los la informacion producto
en la ejecucion de las |de la ejecucion de la
actividades. actividad.

Soporte Legal Proporciona las bases | |dentifigue la normatividad
sobre las cuales las | vigente que se aplica en la
instituciones construyen y | ejecucion del proceso.
determinan el alcance y
naturaleza de la
participacion politica.

Formato de Procedimiento
Termino Definicién Accion
Macroproceso Son el conjunto de procesos | Clasifique el proceso a |
que contribuyen, en forma | caracterizar dentro de los |
sistémica, a satisfacer los | siguientes Macro procesos: |

requerimientos de la 1. Estratégicos
comunidad y de la Entidad 2. Misionales
para lograr el cumplimiento 3. Apoyo
y los fines propios del 4. Control y seguimiento
Estado.

Proceso Conjunto de actividades | |dentifiqgue el nombre del

mutuamente relacionadas o | proceso a caracterizar
que interactuan, las cuales
transforman elementos de
entrada en resultados

' Subproceso Conjunto de actividades | |dentifiqgue el nombre del
| mutuamente relacionadas o | Subproceso a caracterizar

| que interactdan, las cuales |
transforman elementos de
entrada en resultados
Procedimiento Conjunto de acciones u | Describa la generalidad de
operaciones que tienen que | las acciones que se van a
realizarse de la misma | desarrollar en orden
forma, para obtener siempre | secuencial.

el mismo resultado bajo las
mismas circunstancias
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Objetivo

es una finalidad a cumplir |
para la que se disponen
medios determinados

Redacte el fin que pretende
alcanzar el procedimiento.

Alcance

Descripcion de la relacion e
interaccién del proceso con
la entidad.

Responsable

las
las

Quien asume
consecuencias de
decisiones tomadas.

Describa brevemente el
inicio y fin de las actividades
del procedimiento.

Identifique el (los) cargos o
roles responsables de
ejecutar la actividad. |

Definiciones

Describir las palabras o
abreviaturas que son de
dificil compresién

Actividad

Identificar en las actividades
aquellas palabras y/o
abreviaturas que requieren
de una definicion.

Es el conjunto de acciones
que se llevan a cabo para
cumplir los objetivos de un
proceso

la
esta

Describa en detalle
accion que se
desarrollando
secuencialmente

Salidas

son los resultados o
informacién que se genera
al ejecutar una actividad

Flujograma

Identifique los resultados o |
informacion que se generan
en el desarrollo de los
procedimientos.

Representacion sistematica
de la secuencia de fases u
acciones llevadas a cabo ,

Determine la representacion
grafica de las acciones
llevadas a cabo en el
procedimiento, Realizar el
flujograma con la aplicacion
DIA

Documentos
Técnicos de Soporte

Son los documentos que
sirven de apoyo para la
gestion adecuada de las
diferentes acciones,

Registre los documentos
necesarios para gestionar
adecuadamente el
procedimiento

Soporte Legal

Froporciona las bases sobre
las cuales las instituciones
construyen y determinan el
alcance y naturaleza de la
participacion politica.

Identifique la normatividad
vigente que se aplica en la
ejecucion del proceso.
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6. ORGANIGRAMA
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:u. Sstanas P ——
T acnice P.E Investigaciin
Surmiristron y Sarv. Docentes
PU. Gestién y 1L Bk
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-l Decvfcirial
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8. CLASIFICACION DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

Macro

Proceso
procesos

Subprocesos

Gerencial

Gestion Comercial

Comunicaciones

Planeacion

Proyectos

Desarrollo Estratégico

Procesos

Estrategico

Aseguramiento de la
Calidad

Habilitacion

' Acreditacion

Sistema de la

Calidad

Informacion para

PAMEC

Hospitalizacion

Medicina Interna

Quirurgicas

Maternidad

Fediatria

Unidad de Cuidados Intensivos

Unidad de Cuidados Intensivos
Neonatal

Farmacia

Misional

Gestion para el suministro de
medicamentos y dispositivos medicos

Gestidbn y vigilancia farmacéutica de
medicamentos y dispositivos medicos

Cirugia

Central de Esterilizacion

Quirefano

Urgencias

Urgencias Adultos

Urgencias Pediatria

Urgencias Ginecobstetricia

Referencia y Contrarreferencia

Consulta Externa

R e N

Atencion de Consulta Medica

Especializada
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' Procedimientos derivados de lal
atencion ] |
Fisioterapia |

Apoyo Diagnéstico
terapeutico

y

Imagenclogia
Laboratorio Clinico

‘Banco de Sangre y Servicio de
' Gestion Pre-transfusional

R

Nutricién

‘Terapia Respiratoria
Fonoaudiologia

Patologia

Gestion Clinica

Gestion del Riesgo Clinico
Gestion del Riesgo Tecnico

Epidemiclogia

' Control y Prevencion de Infecciones
 Vigilancia Epidemiolégica
Salud Publica

Investigacion y Servicios

Investigacion

Docencia

Apoyo

Presupuesto
Costos
Facturacién
Cartera
Glosas

Tesoreria

Contabilidad

Docentes

Gestion Financiera
Gestidn de la
informacion

 Gestion de la Informacion

Gestion de la Tecnologia Informatica

Gestion Documental

Archivo Clinico
CArchivo central

Ventanilla I.Jniche Correspondencia

Gestion de P.Q.R.S.F

SIAU Conmutador
Servicio al Ciudadano
Juridico Representacion Judicial |
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Contratacion

Control Interno Disciplinario

Asesoria Juridica

Gestion de la Tecnologia
Biomedica

Gestibn y Mantenimiento de

tecnologia biomedica

la

Compras

Suministro y Almacen

Activos Fijns

Almacenamiento

Alimentacién

Suministro de Ropa Hospitalaria

Vigilancia

 Gestion Ambiental

Apoyo Logistico

FPublicaciones

Seguros Hospitalarios

Gestion de Vehiculos

Aseo y desinfeccion de areas

Unidad

Gestion de la Infraestructura

Infraestructura y
mantenimiento

Mantenimiento

Seguridad y salud en el trabajo

Gestion del Talento Humano

Talento Humano

Bienestar Social

Emergencias y desastres

Control

Seguimiento

y

Control Interno

Control interno

Auditoria de la Calidad

Auditoria

Auditoria Concurrente
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PLANEACION

9. METODOLOGIA

¢ 5e inicid de los procesos y procedimientos aprobados mediante el acuerdo

004 de Junio de 2006 y actualizados en su ultima version mediante la
Resolucion 966 del 21 de Diciembre de 2020,

» Acompafamiento de los profesionales de la Direccion Administrativa

Gestion de Planeacion y Calidad a los lideres de cada proceso.

« Propuesta de estandarizacién de actividades por cada proceso.

« Diseio de guia e instrumento para la caracterizacion de procesos

institucionales.

10. TABELA DE CONTROL DE CAMBIOS

—rere—

de plataforma estratégica |

| Fecha de Versién Cambios realizados | Solicitantes del |
. aprobacion N° e ~__cambio |
Actualizacion y Diferentes Lideres
Enero 17 de 2017 2 modificacion del Mapa de | de procesos de la
Procesos | Institugion
< : Diferentes Lideres
; Adicion v cambios de
Abril de 2019 3 SUbPrOCEs0s de procesos de la |
| Institucion |
Septiembre de 4 Modificacion del Mapa de 3|ferentaa UTFTE‘ .
2020 Procesos R RINEsEoS da e |
- Institucion |
i Modificacion del Mapa de I
Diciembre de E_DEEI S Procescs Control Internc—t_
Modificacién mapa de
Julio de 2025 06 procesos y actualizacion Planeacicn
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