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MACROPROCESO

Hospital Especializado Granja Integral

CARACTERIZACION DE PROCESOS

PROCESO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Codigo: CAR-GI-001

Version: 03

Fecha de Aprobacion: 04/03/2020

LIDER DEL PROCESO

APOYO

GESTION TICS

FUNCIONARIO ENCARGADO OFICINA DE SISTEMAS

OBJETIVO DEL PROCESO

de la informacion.

ALCANCE DEL PROCESO

Administrar las tecnologias, informacién y comunicacion del Hospital, con el fin de contribuir al|Inicia conla identificacién de recursos necesarios para el desarrollo del proceso y finaliza con la custodia
correcto funcionamiento en la prestacion de servicios de salud mental.

Gestion
Financiera

Lineamientos o
Directrices para
elaboracion del
presupuesto;

Formato de Reporte de
Necesidades FOR-GF-
001

Entidades
Estatales

Documentos de
referencia;

Contexto externo e
interno;
Normatividad vigente

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Direccionamiento
Estratégico;

Formato Reporte de Gestion
Establecer los recursos necesarios para el desarrollo del proceso |Funcionario Necesidades FOR-GF- Fmar_uI:lera;
(humano; presupuestal, capacitaciones; elementos; insumos, |Encargado Oficina 001. e g Gestion del
etc) de Sistemas Formato Id_entlflcacmn Talento .I-l|umano;
de Necesidades de Gestidn de
Capacitacion. Recursos Fisicos;
Gestion
Contractual
Establecer politicas, manuales, procedimientos, formatos y Funcionario Man_ua_les,
demas documentos que se requiera para el desarrollo del Encargado Oficina procedlmlentos’, P_rqcesos
formatos y demas Misionales

proceso.

de Sistemas

documentos aprobados

Procesos HEGI

Organismos
Control;
Entidades
Estatales;
Aseguradores;
Usuarios;
demas
intaracadac

partes

Comunicaciones

FOR-DE-001

Recepcionar, radicar y distribuir las comunicaciones que ingresan y salen
del Hospital

Auxiliar Encargada de
Ventanilla Unica

Comunicaciones recibidas
y despachadas

Procesos HEGI

Organismos
Control;
Entidades
Estatales;
Aseguradores;
Usuarios;
demas
intearacadac

partes
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Procesos HEGI

Formato Unico de
Inventario Documental
FOR-GI-015 firmado por]
area que entrega

Procesos HEGI

Organismos
Control;
Entidades Estatales

Solicitud de préstamo de
documentos

Recepcionar transferencias documentales, organizar y custodiar
el archivo central.

Auxiliar
Archivo

Encargada de

Archivo central organizado

Procesos HEGI

Organismos
Control;
Entidades
Estatales;
Aseguradores;
Usuarios;
demas
intearacadac

partes

Paciente;

Familiar;
Representante
Legal del menor;
Tercero Autorizado

Formulario FOR-GI-002
diligenciado y firmado,
con anexos segun el caso.

Prestar los documentos solicitados y recepcionar su devolucion.

Auxiliar
Archivo

Encargada de

Solicitudes de préstamo
de documentos atendidas.

Procesos HEGI

Organismos
Control;
Entidades Estatales

Procesos HEGI

Servicios Tecnoldgicos

Recepcionar, radicar y resolver las solicitudes de historias clinicas de los
pacientes del Hospital

Auxiliar
Archivo

Encargada de

Solicitud de historia clinica
resuelta

Paciente;

Familiar;
Representante
Legal del menor;
Tercero Autorizado

Brindar soporte y atencion de incidentes y problemas de los servicios
tecnoldgicos e implementar controles de calidad para los mismo.

Ingeniero de Sistemas
(lider del proceso)

Atencion de incidentes y
problemas tecnoldgicos

Procesos HEGI

Organismos de

Fichas Técnicas de Funcionario medicién de Direccionamiento Control;
Gestion de indicadores; Medir y analizar la gestidn del proceso, a través de los Encargado Oficina indicadores v analisis Estratégico; Entidades
Calidad Cuadro de Mando de indicadores establecidos. 9 Y Gestion de Estatales;
. de Sistemas de resultados ) .
Indicadores Calidad Usuarios;
Aseguradoras
Documentos aprobados Direccionamiento| Organismos de
Gestion de en el SGC; Verificar la adherencia de politicas, manuales, procedimientos, |Funcionario Riesgos y Estratégico: gC ntrol:
Calidad; Registros del Proceso; formatos y demés documentos del proceso, identificando riesgos [Encargado Oficina oportunidades de Gsesatigg 32’ Enct)idage:s
Admisién Historias Clinicas y oportunidades de mejora de Sistemas mejora en el proceso )
Calidad Estatales
(SIHOS)
Riesgos y

Gestion Calidad;
Seguimiento y
Control;
Direccionamiento
Estratégico

Organismos de
Control;
Entidades
Estatales;
Ente
Certificador;
Aseguradoras

oportunidades de
mejora identificadas
(Informes de
Auditorias;

Informe Resultados
Indicadores;

Informes de
seguimiento y
evaluacion;
Autoevaluacién de
Estandares y de
requisitos de calidad;
Necesidades y
Expectativa de las
partes de interés;
Informes Revision por
la alta direccién HEGI,

etc)

Dar tratamiento a los riesgos y oportunidades de mejora
identificadas en la operacién del proceso.

Coordinadora de
servicios
ambulatorios

Planes de
mejoramiento

Gestidn Calidad;
Seguimiento y
Control;
Direccionamiento
Estratégico

Organismos de
Control;
Entidades
Estatales;
Usuarios;
Aseguradoras
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POLITICAS DE OPERACION

Ver Manual de Operacién

REQUISITOS

Legales:

Ley 1757 de 2015; Ley 1712 de 2014; Ley 1341
de 2009; Ley 1266 de 2008; Ley 962 de 2005;
Ley 594 de 2000; Ley 527 de 1999; Decreto 415
de 2016.

Decreto 1078 de 2015; Decreto 103 de 2015.
Reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014;
Decreto 1080 de 2015; Decreto 2573 de 2014;
Decreto 333 de 2014, Reglamenta parcialmente la
ley 527 de 1999; Decreto 2609 del 2012; Decreto
1151 de 2008.

Acuerdo 60 de 2001 (AGN); Acuerdo 02 de 2004
(AGN); Acuerdo 04 de 2013 (AGN); Acuerdo 05 de
2013 (AGN); Acuerdo 02 de 2014 (AGN); Acuerdo
006 de 2014 (AGN); Acuerdo 008 de 2014 (AGN).

Normativos:

SOGC

Gestion de la Tecnologia

Sistemas de Informacion
Mejoramiento Continuo de la Calidad

SCI

Ambiente de Control
Evaluacion del Riesgo
Actividades de Control
Informacién y Comunicacion
Actividades de Monitoreo

MIPG

23 Dimension: Direccionamiento Estratégico y Planeacién
32, Dimension: Gestidén con Valores para Resultados

43, Dimension: Evaluacidn de Resultados

52 Dimension: Informacion y Comunicacion

623 Dimension: Gestion del Conocimiento y la Innovacion

INDICADORES

Ver Fichas de Indicadores

RECURSOS

(Humano, Fisico, Tecnoldgico, Financiero)

Ver Plan Anual de Adquisicidn

DOCUMENTOS

Ver Listado Maestro de Documentos

RIESGOS / CONTROLES

Ver Mapa de Riesgos

APROBACION NOMBRE (o7.Y:{co) FECHA
ELABORO Martha Lucia Pefia Moya Ingeniera de Sistemas (lider del proceso) 04/03/2020
REVISO Y VALIDO Martha Lucia Pefia Moya Ingeniera de Sistemas (lider del proceso) 04/03/2020
APROBO Magda Yurany Trilleras Yara Prfoesional Apoyo Oficina Planeacion y Calidad 04/03/2020

CONTROL DE CAMBIOS

CAMBIO VERSION
07/07/2015 Se crea el documento al nuevo formato y mecanismo de codificacion 01
26/09/2018 Se crea ajusta segun cambios normativos y operativo 02
2020/03/04 Se ajusta de acuerdo a la nueva version del formato FOR-DE-001 Versién 03 03
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