ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. HOSPITAL SAN RAFAEL YOLOMBO

ESEHospital San Rafael

Transformando vidas

FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

CODIGO NOMBRE DE CODIGO CODIGO SERIE CODIGO
ACTO ADMINISTRATIVO FUNCION CODIGO SECCION NOMBRE DE SECCION VB Ecc o SUESEGC IO SUBSECCION 2 | NOMBRE DE SUBSECCION 2 ® AGUNT) SERIE O ASUNTO ERETE SUBSERIE
7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités
demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o efectuar las
delegaciones pertinentes. 1000 GERENCIA N/A N/A N/A N/A 02 ACTAS 08 Actas de Junta Directiva
2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos
de la institucion, en concordancia con los planes de desarrollo y|
las politicas trazadas. 1000 GERENCIA N/A N/A N/A N/A 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 01 Acuerdos
2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos
de la institucion, en concordancia con los planes de desarrollo y|
las politicas trazadas. 1000 GERENCIA N/A N/A N/A N/A 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 02 Resoluciones
3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes
a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos. 1000 GERENCIA N/A N/A N/A N/A 06 CIRCULARES 01 Circulares Dispositivas
4. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes. 1000 GERENCIA N/A N/A N/A N/A 06 CIRCULARES 02 Circulares Informativas
1. Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacién de
la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
., o 1 < N/A
ACUERDO N° 005 DE |eMPleo.” Decreto 1083 de 2015 Sector de funcion Pablica. 1000 GERENCIA N/A N/A N/A N/A 5 DERECHOS DE PETICION / N/A
2024
POR MEDIO DEL
CUEALLMSAEN?JZTUDEEBA 3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes
FUNCIONES Y a la organizacion interna y demés disposiciones que regulan los nfe o . de Vigianci
rocedimientos y tramites administrativos internos. nformes a Organismos de Vigilancia y
COMPETENCIAS P! y 1000 GERENCIA N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 01 Control
LABORALES DE LA
PLANTA DE
PERSONAL DE LOS |3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes
EMPLEADOS a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
PUBLICOS DE LA |procedimientos y tramites administrativos internos. 1000 GERENCIA N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 08 Informes de Gesti6n
E.S.E. HOSPITAL SAN
RAFAEL DEL
M:(JNLCI':I:S DE 9. Las demaés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatut
AI\?TIO I(Z y las disposiciones que determinen la organizacién de la|
OQUIA. entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.” Licitaciones Pdblicas (Invitaciones
Decreto 1083 de 2015 Sector de funcion Piblica. 1000 GERENCIA N/A N/A N/A N/A 30 LICITACIONES 01 Pablicas)
2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos
de la institucion, en concordancia con los planes de desarrollo y| Manual rvision
las politicas trazadas. 1000 GERENCIA N/A N/A N/A N/A 31 MANUALES 23 |mae #]::{zgae Supervision e
1. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer
ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que
regulan los procedimientos y tramites administrativos internos. 1000 GERENCIA N/A N/A N/A N/A 34 PLANES 24 Planes Territoriales en Salud




6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el
oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos Y|
adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion vy

seguimiento de los planes del sector 1000 GERENCIA N/A N/A N/A N/A 40 PROYECTOS 01 Proyectos de Acuerdo
6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el
oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos Y|
adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion vy .
seguimiento de los planes del sector 1000 GERENCIA N/A N/A N/A N/A 40 PROYECTOS 02 Proyectos de Inmersion
5.Bstablecer el secretario de los comités Actas de Comité Institucional de
1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION N/A N/A N/A N/A 02 ACTAS 05 . ~
Gestion y Desempefio
7. Disefiar y organizar los sistemas de seguimiento y evaluacid
de la gestion de la entidad y de los resultados alcanzados Y|
difundir lo relacionado con las politicas, planes, programas y \nformes Cuatrimestrales de
proyectos, en el marco de las competencias institucionales. 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 03 . "
Seguimiento a Riesgos
8. Asegurar con el area financiera del hospital la programacid
del presupuesto anual revisando las fuentes de los recursos de
inversion con base en las rioridades objetivos A
on P y ol 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 07 Informes de Ejecucion Presupuestal
organizacionales
7. Disefar y organizar los sistemas de seguimiento y evaluacig
de la gestion de la entidad y de los resultados alcanzados Y|
difundir lo relacionado con las politicas, planes, programas vy . X
proyectos, en el marco de las competencias institucionales. 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 08 Informes de Gestién
7. Disefar y organizar los sistemas de seguimiento y evaluacid
de la gestién de la entidad y de los resultados alcanzados V|
difundir lo relacionado con las politicas, planes, programas vy
proyectos, en el marco de las competencias institucionales. 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 09 Informes de Gestion de Indicadores
7. Disefiar y organizar los sistemas de seguimiento y evaluacid
de la gestién de la entidad y de los resultados alcanzados vy
difundir lo relacionado con las politicas, planes, programas vy
proyectos, en el marco de las competencias institucionales. 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 12 Informes de Rendicién de Cuentas
7. Disefiar y organizar los sistemas de seguimiento y evaluacid
de la gestién de la entidad y de los resultados alcanzados VY| -
difundir lo relacionado con las politicas, planes, programas y In‘formzs (Iie Selgulmlznto al Estado de
proyectos, en el marco de las competencias institucionales. 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 13 Cierre de los Planes de Mejoramiento
de cada uno de los Procesos
Institucionales
7. Disefiar y organizar los sistemas de seguimiento y evaluacid
de la gestién de la entidad y de los resultados alcanzados VY|
difundir lo relacionado con las politicas, planes, programas Y| Informes del Estado de Avance en el
proyectos, en el marco de las competencias institucionales. 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 14 N
Cierre de las PQRSDF
7. Disefiar y organizar los sistemas de seguimiento y evaluaci¢|
de la gestién de la entidad y de los resultados alcanzados y
difundir lo relacionado con las politicas, planes, programas y )
proyectos, en el marco de las competencias institucionales. 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 15 Informes del Plan Operativo Anual -
POA
4. Articular el MIPG: Actualizacion del Modelo Integrado d
Planeacién y Gestién. Para el funcionamiento del Sistema de
Gestion y su articulacion con el Sistema de Control Interno, se Informes Trimestrales de Seguimiento
adopta la version actualizada del Modelo Integrado de 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 23 al Modelo Integrado de Planeacion y

Planeacion y Gestion — MIPG

Control - MIPG




2.Definir las Estrategias, politicas y lineamientos institucionales
3. Formular los planes institucionales (PDI, PAI-Plan de acci
institucional, PAAC-Plan anticorrupcién y atencién al
ciudadano, plan de calidad ISO 9001, plan abordar riesgos VY|
oportunidades ISO 9001.)

6.0inamizar los siguientes planes:

oPlan Institucional de Archivos de la Entidad A-PINAR

oPlan Anual de Adquisiciones

oBlan Anual de Vacantes

oPlan de Prevision de Recursos Humanos

oPBlan Estratégico de Talento Humano

oPBlan Institucional de Capacitacion

oBlan de Incentivos Institucionales

oPlan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo
oBlan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano

o Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y I4
Comunicaciones PETI

o Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad
de la Informacion

oPBlan de Seguridad y Privacidad de la Informacion
oBormulacion de planes operativos por dependencia

1100

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

N/A

N/A

N/A

N/A

34

PLANES

01

Planes Anticorrupcién y Atencién al
Ciudadano

2.Definir las Estrategias, politicas y lineamientos institucionales
3. Formular los planes institucionales (PDI, PAI-Plan de acci|
institucional, PAAC-Plan anticorrupcién y atenciéon al
ciudadano, plan de calidad 1ISO 9001, plan abordar riesgos VY|
oportunidades ISO 9001.)

6.0inamizar los siguientes planes:

oPBlan Institucional de Archivos de la Entidad A-PINAR

oPlan Anual de Adquisiciones

oPlan Anual de Vacantes

oPlan de Previsién de Recursos Humanos

oPlan Estratégico de Talento Humano

oBlan Institucional de Capacitacién

oPlan de Incentivos Institucionales

oBlan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo
oBlan Anticorrupcién y de Atenci6n al Ciudadano

o Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y I4
Comunicaciones PETI

o Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad
de la Informacién

oBlan de Seguridad y Privacidad de la Informacion
oBEormulacién de planes operativos por dependencia

1100

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

N/A

N/A

N/A

N/A

34

PLANES

02

Planes de Accién Institucional




ACUERDO N° 005 DE
2024
POR MEDIO DEL
CUAL SE APRUEBA
EL MANUAL DE
FUNCIONES Y
COMPETENCIAS
LABORALES DE LA
PLANTA DE
PERSONAL DE LOS
EMPLEADOS
PUBLICOS DE LA
E.S.E. HOSPITAL SAN
RAFAEL DEL
MUNICIPIO DE
YOLOMBO,
ANTIOQUIA.

2.Definir las Estrategias, politicas y lineamientos institucionales
3. Formular los planes institucionales (PDI, PAI-Plan de acci
institucional, PAAC-Plan anticorrupcién y atencién al
ciudadano, plan de calidad ISO 9001, plan abordar riesgos VY|
oportunidades ISO 9001.)

6.0inamizar los siguientes planes:

oPlan Institucional de Archivos de la Entidad A-PINAR

oPlan Anual de Adquisiciones

oBlan Anual de Vacantes

oPlan de Prevision de Recursos Humanos

oPBlan Estratégico de Talento Humano

oPBlan Institucional de Capacitacion

oBlan de Incentivos Institucionales

oPlan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo
oBlan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano

o Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y I4
Comunicaciones PETI

o Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad
de la Informacion

oPBlan de Seguridad y Privacidad de la Informacion
oBormulacion de planes operativos por dependencia

1100

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

N/A

N/A

N/A

N/A

34

PLANES

07

Planes de Desarrollo

2.Definir las Estrategias, politicas y lineamientos institucionales
3. Formular los planes institucionales (PDI, PAI-Plan de acci|
institucional, PAAC-Plan anticorrupcién y atencién al
ciudadano, plan de calidad ISO 9001, plan abordar riesgos VY|
oportunidades ISO 9001.)

6.0inamizar los siguientes planes:

oPlan Institucional de Archivos de la Entidad A-PINAR

oBlan Anual de Adquisiciones

oBlan Anual de Vacantes

oBlan de Previsién de Recursos Humanos

oPlan Estratégico de Talento Humano

oPlan Institucional de Capacitacion

oPlan de Incentivos Institucionales

oPlan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo
oBlan Anticorrupcién y de Atenci6n al Ciudadano

o Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y [4
Comunicaciones PETI

o Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad
de la Informacion

oPlan de Seguridad y Privacidad de la Informacién
oFormulacién de planes operativos por dependencia

1100

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

N/A

N/A

N/A

N/A

34

PLANES

10

Planes de Mejoramiento Institucional




2.Definir las Estrategias, politicas y lineamientos institucionales
3. Formular los planes institucionales (PDI, PAI-Plan de acci
institucional, PAAC-Plan anticorrupcién y atencién al
ciudadano, plan de calidad ISO 9001, plan abordar riesgos VY|
oportunidades ISO 9001.)

6.0inamizar los siguientes planes:

oPlan Institucional de Archivos de la Entidad A-PINAR

oPlan Anual de Adquisiciones

oBlan Anual de Vacantes

oPlan de Prevision de Recursos Humanos

oPBlan Estratégico de Talento Humano

oPBlan Institucional de Capacitacion

oBlan de Incentivos Institucionales

oPlan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo
oBlan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano

o Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y I4
Comunicaciones PETI

o Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad
de la Informacion

oPBlan de Seguridad y Privacidad de la Informacion
oBormulacion de planes operativos por dependencia

1100

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

N/A

N/A

N/A

N/A

34

PLANES

21

Planes Estratégicos Institucionales

2.Definir las Estrategias, politicas y lineamientos institucionales
3. Formular los planes institucionales (PDI, PAI-Plan de acci|
institucional, PAAC-Plan anticorrupcién y atenciéon al
ciudadano, plan de calidad 1ISO 9001, plan abordar riesgos VY|
oportunidades ISO 9001.)

6.0inamizar los siguientes planes:

oPBlan Institucional de Archivos de la Entidad A-PINAR

oPlan Anual de Adquisiciones

oPlan Anual de Vacantes

oPlan de Previsién de Recursos Humanos

oPlan Estratégico de Talento Humano

oBlan Institucional de Capacitacién

oPlan de Incentivos Institucionales

oBlan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo
oBlan Anticorrupcién y de Atenci6n al Ciudadano

o Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y I4
Comunicaciones PETI

o Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad
de la Informacién

oBlan de Seguridad y Privacidad de la Informacion
oBEormulacién de planes operativos por dependencia

1100

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

N/A

N/A

N/A

N/A

34

PLANES

23

Planes Operativos Anuales POA

7. Disefiar y organizar los sistemas de seguimiento y evaluacid
de la gestion de la entidad y de los resultados alcanzados Y|
difundir lo relacionado con las politicas, planes, programas vy
proyectos, en el marco de las competencias institucionales.

1100

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

N/A

N/A

N/A

N/A

39

PROGRAMAS

23

Programas de Salud de Seguridad del
Paciente

7. Disefiar y organizar los sistemas de seguimiento y evaluacid
de la gestion de la entidad y de los resultados alcanzados Y|
difundir lo relacionado con las politicas, planes, programas vy
proyectos, en el marco de las competencias institucionales.

1100

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

N/A

N/A

N/A

N/A

39

PROGRAMAS

33

Programas por una Atencién Segura -
PAS




18. Llevar el registro sistematico y actualizado de la maquinari
y equipos asignados a la entidad, incorporando datos de
ingreso, estado, mantenimientos, traslados, reparaciones y

Oficina de Gestién de

HISTORIALES DE

bajas, con el fin de preservar su trazabilidad y optimizar su uso. 5 i
! p yop 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 1110 la Informacloln y N/A N/A 19 MAQUINARIA Y EQUIPOS N/A N/A
Comunicacién
12.Establecer y gestionar las relaciones con grupos de interés Oficina de Gestion de
1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 1110 la Informacién y N/A N/A 31 MANUALES 01 Manuales de Comunicaciones
Comunicacion
15. Posicionar la imagen y marca institucional entre los grupos ] OTTCITd Ue GEstomue
de interés 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 1110 la Informacién y N/A N/A 34 PLANES 04 Planes de Comunicaciones
7. Disefiar y organizar los sistemas de seguimiento y evaluacid
de la gestion de la entidad y de los resultados alcanzados Y|
difundir lo relacionado con las politicas, planes, programas y Oficina de Gestion de . o
proyectos, en el marco de las competencias institucionales. 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 1110 la Informacién y N/A N/A 34 PLANES 15 :;'fao'::a‘é%:eg“”dad y Privacidad de la
Comunicacién
7. Disefar y organizar los sistemas de seguimiento y evaluacig
de la gestién de la entidad y de los resultados alcanzados VY|
difundir lo relacionado con las politicas, planes, programas y Oficina de Gestidn de -
proyectos, en el marco de las competencias institucionales. 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 1110 Ia Informacién y N/A N/A 39 PROGRAMAS 14 gi'gg;z’;aéqi?p'o"'sa”‘e”'m'e”m de
Comunicacién
16. Generar contenidos y administracion de medios df Oficina de Gestion de
comunicacion (redes sociales, e-mail, web) 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 1120 Mercadeo de los N/A N/A 05 BOLETINES DE PRENSA N/A N/A
Servicios de Salud
7. Disefar y organizar los sistemas de seguimiento y evaluacig
de la gestion de la entidad y de los resultados alcanzados VY| . B
difundir lo relacionado con las politicas, planes, programas vy Oficina de Gestién de
proyectos, en el marco de las competencias institucionales. 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 1120 Mercadeo de los N/A N/A 24 INFORMES 09 Informes de Gestién de Indicadores
Servicios de Salud
13. Gestionar la venta de servicios de salud a entidades
responsables de pago. Oficina de Gestion de
. PORTAFOLIOS DE
1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 1120 Mercadeo de los N/A N/A 36 SERVICIOS DE SALUD N/A N/A
Servicios de Salud
ACUERDO N° 005 DE [1.  Garantizar la correcta evaluacién y seguimiento de la| » o
2024 gestion organizacional 1200 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO N/A N/A N/A N/A 02 ACTAS 01 Actas de Comité de Coordinacién del
POR MEDIO DEL Sistema de Control Interno
CUAL SE APRUEBA . _ —
EL MANUAL DE 8. Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion
FUNCIONES Y y mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo
COMPETENCIAS organiza}:iqnal, ge acyedrdo con bls;l ’ gatluralnga dy
LABORALES DE LA |caracteristicastambién sera de responsabilidad de los jefes de Informes a Organismos de Vigilancia
PLANTA DE cada una de las distintas dependencias de las entidades y 1200 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 01 Control 9 9 y
PERSONAL DE LOS |organismos.”
EMPLEADOS
PUBLICOS DE LA
E.S.E. HOSPITAL SAN [g"Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion
RAFAEL DEL y mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo
M:(JS'L%E:EODE organizacional, de acuerdo con su naturaleza Y|
g caracteristicastambién sera de responsabilidad de los jefes de Informes de Auditoria del Sistema de
ANTIOQUIA. cada una de las distintas dependencias de las entidades vy| 1200 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 04 Gestion de Calidad
organismos.”
8. Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion
y mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo
organizacional, de acuerdo con su naturaleza Y|
caracteristicastambién sera de responsabilidad de los jefes de Informes de Auditoria para el
cada una de las distintas dependencias de las entidades y 1200 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 05 Aseguramiento y Prestacion del

organismos.”

Servicio




8. Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion
y mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo
organizacional, de acuerdo con su naturaleza Y|
caracteristicastambién sera de responsabilidad de los jefes de

cada una de las distintas dependencias de las entidades y 1200 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 08 Informes de Gestion
organismos.”
8. Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacién
y mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo
organizacional, de acuerdo con su naturaleza Y|
caracteristicastambién sera de responsabilidad de los jefes de Inf Técnicos de Auditoria al
cada una de las distintas dependencias de las entidades y 1200 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 18 ntormes tecnicos ce Auclioria &
R » Sistema de Control Interno
organismos.
8. Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion
y mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo
organizacional, de acuerdo con su naturaleza Y|
caracteristicastambién sera de responsabilidad de los jefes de .
cada una de las distintas dependencias de las entidades y 1200 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO N/A N/A N/A N/A 31 MANUALES 26 Manuales Operativos del Modelo
organismos.” Estéandar de Control Interno - MECI
6. Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos detectar
y corregir desviaciones que se presenten en la organizacion y
que puedan afectar el logro de los objetivos 1200 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO N/A N/A N/A N/A 34 PLANES 02 Planes de Accién Institucional
6. Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos detectar
y corregir desviaciones que se presenten en la organizacion y
que puedan afectar el logro de los objetivos 1200 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO N/A N/A N/A N/A 34 PLANES 03 Planes de Auditoria Interna
6. Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos detectar
y corregir desviaciones que se presenten en la organizacion y
que puedan afectar el logro de los objetivos 1200 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO N/A N/A N/A N/A 34 PLANES 10 Planes de Mejoramiento Institucional
2. Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia de todas g
operaciones organizacionales, facilitando la correcta ejecucion
de las funciones definidas en la misién institucional. 1200 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO N/A N/A N/A N/A 39 PROGRAMAS 02 Programas de Auditoria
ACUERDO N° 005 DE|8.Elaborar actos administrativos que requiera la entidad
2024 1 ACCIONES .
POR MEDIO DEL 1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 01 CONSTITUCIONALES 01 Acciones de Tutela
CUAL SE APRUEBA
EL MANUAL DE|4.Representar la entidad en procesos de orden judicial
FUNCIONES Y 1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 09 CONCEPTOS 01 Conceptos Juridicos
COMPETENCIAS
LABORALES DE LA|1.Bsesorar los procesos de contratacion puablica .
. ntri Alianz
PLANTA DE 1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 11 CONTRATOS 01 CE:O ! a,to.s de Alianza
PERSONAL DE LOS stratégica
EMPLEADOS 1.Asesorar los procesos de contratacion publica j ntr Arrendamien
PUBLICOS DE LA 1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 11 CONTRATOS 02 ,CA:IO Flatos de Arrendamiento o
ESE. HOSPITAL SAN 1.Bsesorar los procesos de contratacion publica quer de Arriend
- . ntri rrien
RAFAEL DEL 1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 11 CONTRATOS 03 ontratos de Arriendo
MUNICIPIO DE Financiero
YOLOMBO, 1.Bsesorar los procesos de contratacion pablica . Contratos de Compraventa y
1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 11 CONTRATOS 04 ..
ANTIOQUIA. / / / / Servicios de Salud
1. Asesorar los procesos de contratacion publica 1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 11 CONTRATOS 05 Contratos de Concesiones
1.Bsesorar los procesos de contratacién publica

1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 11 CONTRATOS 06 Contratos de Consultoria
1.Bsesorar los procesos de contratacién publica R . .

1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 11 CONTRATOS 07 Contratos de Licencias de Uso
1.Bsesorar los procesos de contratacion publica 1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 11 CONTRATOS 08 Contratos de Obras
1.Asesorar los procesos de contratacion publica 1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 11 CONTRATOS 09 Contratos de Outsorcing
1.Bsesorar los procesos de contratacién publica . ntr: Pr ion

1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 11 CONTRATOS 10 Contratos de Prestacion de

Servicios




1.Bsesorar los procesos de contratacién publica

1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 11 CONTRATOS 11 Contratos de Seguros
1.Bsesorar los procesos de contratacion publica
1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 11 CONTRATOS 12 Contratos de Suministros
2. Acompafiar los diferentes procesos institucionales en la tom
de decisiones. 1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 12 CONVENIOS 02 Convenios Interadministrativos
2. Acompafiar los diferentes procesos institucionales en la tom
de decisiones. 1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 12 CONVENIOS 03 Convenios Interinstitucionales
8.Elaborar actos administrativos que requiera la entidad
1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 15 DERECHOS DE PETICION N/A N/A
1.Bsesorar los procesos de contratacién publica
1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 31 MANUALES 02 Manuales de Contratacion
2. Acompaiiar los diferentes procesos institucionales en la tom|
de decisiones. 1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 38 PROCESOS JURIDICOS 01 Procesos Contenciosos Administrativos
4.Representar la entidad en procesos de orden judicial
1300 OFICINA JURIDICA N/A N/A N/A N/A 38 PROCESOS JURIDICOS 02 Procesos Judiciales
7. Adelantar los procesos disciplinarios de los funcionarig . Oficina de Control .
publicos 1300 OFICINA JURIDICA 1310 Disciplinari N/A N/A 38 PROCESOS JURIDICOS 03 Procesos Disciplinarios
isciplinario
6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones,
lanes, programas, auditorias internas de calidad. .
P prog 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 16 Informes Institucionales
6. Realizar los inforfnes,, guloevaluaciom_’-.‘s, verificaciones, Oficina Gestion
planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1410 Obligatorio de la N/A N/A 24 INFORMES 17 Informes Técnicos de Auditorias
Calidad
8. Realizar los ] m_anuales corre_spondientes para mejorar Oficina Gestidn . "
procesos y procedimientos de la entidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1410 Obligatorio de la N/A N/A 31 MANUALES 25 zﬂair;:zles del sistema de gestion de
Calidad
6. Realizar los informes}, ;utoevaluaciongs, verificaciones, Oficina Gestion
planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1410 Obligatorio de la N/A N/A 34 PLANES 03 Planes de Auditoria Interna
Calidad
9. Asistir a Ials reuniones y comités de la dependencia, dejand| Oficina de Gestion A del Comité de G
constancia en las actas - . ctas del Comité de Convivencia
1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Sélud en N/A N/A 02 ACTAS 16 Laboral - COCOLAB
el Trabajo
9. AsisliAr a las reuniones y comités de la dependencia, dejand Oficina de Gestidn
constancia en las actas 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 02 ACTAS 17 Actas del Comité de Emergencias
el Trabajo
9. AsisliAr a las reuniones y comités de la dependencia, dejand Oficina de Gestidn
constancia en las actas 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 02 ACTAS 18 Actas del Comité de Seguridad Vial
el Trabajo
9. Asistiy a las reuniones y comités de la dependencia, dejand Oficina de Gestion Actas del Comité Paritario de
constancia en las actas 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 02 ACTAS 19 Seguridad y Salud en el Trabajo -
el Trabajo COPASST
8. Realizar los ! manuales correspondientes para mejorar Oficina de Gestidn
procesos y procedimientos de la entidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 31 MANUALES 05 Manuales de Herramientas de Trabajo
el Trabajo
8. Realizar los ! manuales correspondientes para mejorar Oficina de Gestidn
procesos y procedimientos de la entidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 31 MANUALES 10 Manuales de Procedimientos
el Trabajo
6. Realizar los informe§, autoevaluaciongs, verificaciones, Oficina de Gestion X "
planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 34 PLANES 09 zf;f;de Medidas de Prevencion y
el Trabajo
6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestion Pl de P 6. P ”
planes, programas, auditorias internas de calidad. 4 ; 34 anes de prevencion, Preparacion y
1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A PLANES 14 Respuestas Ante Emergencias
el Trabajo
6. Realizar los informe§, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestion Planes de Trabajo Anual del Sistema
planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 34 PLANES 16 de Gesti6n de Seguridad y Salud en el

el Trabajo

Trabajo - SG-SST




ACUERDO N° 005 DE
2024
POR MEDIO DEL
CUAL SE APRUEBA
EL MANUAL DE
FUNCIONES Y
COMPETENCIAS
LABORALES DE LA
PLANTA DE
PERSONAL DE LOS
EMPLEADOS
PUBLICOS DE LA
E.S.E. HOSPITAL SAN
RAFAEL DEL
MUNICIPIO DE
YOLOMBO,
ANTIOQUIA.

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones,
planes, programas, auditorias internas de calidad.

Oficina de Gestién

Programas de Estilos de Vida

1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 07 Saludables

el Trabajo

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestion

planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 10 programas de Higiene y Seguridad
el Trabajo

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestion Programas de Induccion y Reinduccion

I ditorias int d lidad. .

planes, programas, auditorias intemas de calida 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 11 del Sistema de Gestion de Seguridad y
el Trabajo Salud en el Trabajo SG-SST

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestion

planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 12 glru()i?nriexcnaw:s de Manejo de Sustancias
el Trabajo

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestion

planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 13 Programas de Mantenimiento
el Trabajo

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestion

planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 15 E::grealn_wr?:bi?oMedmna Preventiva
el Trabajo

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestion

planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 16 Programas de Mejora Continua
el Trabajo

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestion

planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 17 Programas de Rehabilitacion Integral
el Trabajo

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestion

planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 19 Programas de Riesgo Locativo
el Trabajo

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestion

planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 20 Programas de Riesgo Mecanico
el Trabajo

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestion

planes, programas, auditorias intermnas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 21 Programas de Riesgo Mental
el Trabajo

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestién

planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 24 ::rslgérgaircr:)z;s de Seguridad de Riesgos
el Trabajo

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestién

planes, programas, auditorfas internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 25 Programas de Seguridad Vial
el Trabajo

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestién

planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 26 'FF:ZS;?;“?ZS'? Seguridad y Salud en el
el Trabajo

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestién

planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 29 Frogramas de Trabajos Seguro en
el Trabajo

6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestién de Vigilanci

planes, programas, auditorfas internas de calidad. ” . Programas de Vigilancia

1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 30 Epidemiologica en Riesgo Psicosocial

el Trabajo

6. Realizar los informes?, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestién S

planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 39 PROGRAMAS 31 Programas de Vigilancia

el Trabajo

Musculoesquelético




1. Integracién de Sistemas de gestién aplicables (SOGCS +IS|
9001 + SG-SST+ Seguridad vial + Ambiental +MIPG +Control
interno, etc.)

3. Gestionar el SOGCS (SUH-SUA-Pamec- Sistema informacid
para la calidad)

4. Gestion los Programas de Seguridad del paciente
humanizacién de la atencién

Oficina de Gestién

SISTEMAS INTEGRADOS

Sistema Integrado de Gestién de

5.Gestion el SGC 1SO 9001 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1420 Seguridad y Salud en N/A N/A 41 DE GESTION 02 Seguridad y Salud en el Trabajo SIG-
7. Gestion del mejoramiento a partir de: PAMEC, inspecciong el Trabajo SST
entes vigilancia y control, auditorias externas ERP, auditorias
internas y externas 1SO 9001
9. Asistir a las reuniones y comités de la dependencia, dejand| ) Oficina de Gestion
constancia en las actas 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1430 Ambiental N/A N/A 02 ACTAS 02 Actas de Comité de Gestién Ambiental
mbienta
8. Realizar los manuales correspondientes para mejorar Manuales de Gestin Intearal de Plan
procesos y procedimientos de la entidad. 3 Oficina de Gestién de Gestion Integral de Regiduos
1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1430 X N/A N/A 31 MANUALES 04 "
Ambiental Generados en la Atencién en Salud y
otras Actividades PGIRASA
8. Realizar los manuales correspondientes para mejorar ) Oficina de Gestién i
procesos y procedimientos de la entidad, 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1430 Ambiental N/A N/A 31 MANUALES 21 mjg:lf‘;f;niz Salud Residuos
8. Realizar los manuales correspondientes para mejorar ) Oficina de Gestidon M les del Sist de Gestit
procesos y procedimientos de la entidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1430 Ambiertal N/A N/A 31 MANUALES 24 A (€ Sistema e Gestion
6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones, Oficina de Gestién Planes de Gestion de Integral de
planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1430 Ambiental N/A N/A 34 PLANES 08 Residuos Generados en Atencion a la
mbienta Salud y otras Actividades
6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones - -2
P o ’ . Oficina de Gestién i i6
planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1430 . N/A N/A 34 PLANES 19 Planes del Sistema de Gestion
Ambiental Ambiental
6. Realizar los informes, autoevaluaciones, verificaciones - -2
oS o ’ . Oficina de Gestién
planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1430 i N/A N/A 39 PROGRAMAS 01 Progra}mas de Ahorro de Aguay
Ambiental Energia
6. Realizar los |nforfnes,, guloevaluacu)m_’-.‘s, verificaciones, ) Oficina de Gestién
planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1430 Ambiental N/A N/A 39 PROGRAMAS 06 Programas de Cero Papel
mbienta
6. Realizar los |nforfnes’, guloevaluacu)ngs, verificaciones, ) Oficina de Gestién 3 )
planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1430 Ambiental N/A N/A 39 PROGRAMAS 09 Programas de Gestion Ambiental
mbienta
6. Realizar los |nforme§, ;utoevalua0|0n§s, verificaciones, ) Oficina de Gestién ) ) )
planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1430 Ambiental N/A N/A 39 PROGRAMAS 18 Programas de Residuos Hospitalarios
mbienta
6. Realizar los |nforme§, ;utoevalua0|0n§s, verificaciones, ) Oficina de Gestién o
planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1430 Ambiental N/A N/A 39 PROGRAMAS 27 Programas de Sostenibilidad
mbienta
6. Realizar los |nforme§, ;utoevalua0|0n§s, verificaciones, ) Oficina de Gestién )
planes, programas, auditorias internas de calidad. 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1430 Ambiental N/A N/A 39 PROGRAMAS 32 Programas Hospital Verde
mbienta
1. Integracién de Sistemas de gestién aplicables (SOGCS +IS|
9001 + SG-SST+ Seguridad vial + Ambiental +MIPG +Control
interno, etc.)
3. Gestionar el SOGCS (SUH-SUA-Pamec- Sistema informacid
para la calidad)
4. Gestion los Programas de Seguridad del paciente
humanizacion de la atencién . Oficina de Gestidon i i6
5.Gestion el SGC 1SO 9001 1400 OFICINA SISTEMA INTEGRAL DE GESTION 1430 Ambiental N/A N/A 41 S'ESEEE"Q/;ISO',\';‘TEGRADOS 01 i:;fi?;a'lmegrad" de Gestion
7. Gestién del mejoramiento a partir de: PAMEC, inspecciong mbienta
entes vigilancia y control, auditorias externas ERP, auditorias
internas y externas 1SO 9001
2. Elaborar circulares cuando sea necesario para informar OFICINA DE GESTION DE INTERNACION . .
oportunamente al usuario interno y externo 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS N/A N/A N/A N/A 06 CIRCULARES 02 Circulares Informativas
1. Elaborar los planes de accién institucional y obligatorios d
salud, asimismo, realizar seguimiento para su respectivo OFICINA DE GESTION DE INTERNACION
cumplimiento. 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS N/A N/A N/A N/A 34 PLANES 02 Planes de Accién Institucional
1. Elaborar los planes de acci6n institucional y obligatorios d . .
salud, asimismo, realizar seguimiento para su respectivo 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION N/A N/A N/A N/A 34 PLANES 22 Planes Obligatorios de Salud

cumplimiento.

MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS




17. Asistir a las reuniones correspondientes de la dependencia
con el fin de garantizar la planificacion y ejecutar las
actividades asignadas, dejando constancia en las actas

OFICINA DE GESTION DE INTERNACION

Urgencias e Internacion

Actas de Reunién con el Personal de

respectivas 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Médica N/A N/A 02 ACTAS 14 Urgencias
16. Realizar los manuales que den lugar en la dependencia . P . ”
y S OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Urgencias e Internacion
para mejorar los procesos y procedimientos 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Médica N/A N/A 31 MANUALES 12 Manuales de Salud
17. Asistir a las reuniones correspondientes de la dependencia
con el fin de garantizar la planificacion y ejecutar las
actividades asignadas, dejando constancia en las actas OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Urgencias e Internacion . . Actas de Reunién con el Personal de
respectivas 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Meédica 1511 Oficina de Urgencias 02 ACTAS 1 Urgencias
ﬁ'rav':agzie;sfg':m' respectivo en todos los procedimientos 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1510 Urgencias e Internacion 1511 Oficin de Uraencias 2% INSTRUMENTOS DE 18 Registros de Control de Carro de
9 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Médica g CONTROL Reanimacion de Urgencias
15. Realizar el control respectivo en todos los procedimientos
através de registros OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Urgencias e Internacion . . INSTRUMENTOS DE Registros de Control de Prestacion de
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Médica B Oficina de Urgencias 26 CONTROL 2 Servicios de Ambulancia
15. Realizar el control respectivo en todos los procedimientos OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Urgencias e Internacion L . . INSTRUMENTOS DE Registros de Control de Verificacién de
a través de registros 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Médica 1511 Oficina de Urgencias 26 CONTROL 30 Ambulancias
15. Reali | trol ti todos I dimients . " . . . e .
S Uavéiad'ﬁ;;;g; rol respectivo en todos los procedimientos 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1510 Urgencias e Internacion 1511 Oficina de Urgencias 2% INSTRUMENTOS DE 31 Registros de Control de Verificacion de
MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Médica g CONTROL los Elementos de Proteccién Personal
15. Realizar el control respectivo en todos los procedimientos OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Urgencias e Internacion - " INSTRUMENTOS DE .
através de registros 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Médica 1511 Oficina de Urgencias 26 CONTROL 44 Registros de Entrega de Turnos
12.Adelantar tramites de Referencia y Contra referencia OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Urgencias e Internacion L . . INSTRUMENTOS DE Registros de Referencia y
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Médica 151 Oficina de Urgencias 26 CONTROL 70 Contrareferencia
li' R,ea('j'za' el ICO””O' respectivo en todos los procedimientos 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1510 Urgencias e Internacién 1511 Oficina de Urgencias 2% INSTRUMENTOS DE 7 Registros de Remisiones a otros
atraves de registros MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Médica g CONTROL Niveles de Complejidad
15. Realizar el control respectivo en todos los procedimientos < A . ”
4 . OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Urgencias e Internacion L . . INSTRUMENTOS DE .
a través de registros 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Médica 1511 Oficina de Urgencias 26 CONTROL 78 Registros de Temperatura y Humedad
13.Realizar el traslado asistencial basico OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Urgencias e Internacion . . INSTRUMENTOS DE . . .
14.Realizar el traslado asistencial medicalizado 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Médica 1511 Oficina de Urgencias 26 CONTROL 80 Registros de Traslado Asistencial
16. Realizar los manuales que den lugar en la dependencia B . . .
para mejorar los procesos y procedimientos 1500 ?w':ég'lgi BESCE;E\S/E%\‘S?@'SJ?PS;&N 1510 U'genc'?aéedi'ggemac'o” 1511 Oficina de Urgencias 31 MANUALES 12 Manuales de Salud
15. Realizar el control respectivo en todos los procedimientos . .
através de registros P ° 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1510 Urgencias e Intemacién 1512 Oficina de Hospitalizacion 26 INSTRUMENTOS DE 08 Registros de Censo Diario de Pacientes
MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Médica P CONTROL g
15. Realizar el control respectivo en todos los procedimientos ) .
através de registros OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Urgencias e Internacion - N INSTRUMENTOS DE )
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Médica 1512 Oficina de Hospitalizacién 26 CONTROL 44 Registros de Entrega de Turnos
15. Realizar el control respectivo en todos los procedimientos - - . ”
. N OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Urgencias e Internacion . . P .. INSTRUMENTOS DE .
a través de registros 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Médica 1512 Oficina de Hospitalizacion 26 CONTROL 59 Registros de Ingresos y Egresos
15. Realizar el control respectivo en todos los procedimientos “ " . L
. . OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Urgencias e Internacion - e s INSTRUMENTOS DE .
a través de registros 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Médica 1512 Oficina de Hospitalizacién 26 CONTROL 63 Registros de Muertes Maternas
17. Asistir a las reuniones correspondientes de la dependencia
con el fin de garantizar la planificacion y ejecutar las Actas de Reunié P Id
actividades asignadas, dejando constancia en las actas 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1510 Urgencias e Internacion 1513 Oficina de Cirugia General 02 ACTAS 10 c::masia eEntfe:rrrlTI]Z?;:z el Personal de
respectivas MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Médica y Especializada Instr?Jm'entadoras
15. Realizar el control respectivo en todos los procedimientos . . . s
através de registros P P 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1510 Urgencias e Internacion 1513 Oficina de Cirugia General 2% INSTRUMENTOS DE 09 Redistros de Cirugias Realizadas
MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Médica y Especializada CONTROL 9 9
i‘ra\zzagéieilsfg':m' respectivo en todos los procedimientos 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1510 Urgencias e Internacion 1513 Oficina de Cirugfa General 2% INSTRUMENTOS DE . Registros de Control de Calidad
9 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Médica y Especializada CONTROL Biol6gico y Quimico
15. Realizar el control respectivo en todos los procedimientos OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Urgencias e Internacion Oficina de Cirugia General INSTRUMENTOS DE )
através de registros 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Meédica 1513 y Especializada 26 CONTROL 34 Registros de Cuadros de Turnos
15. Reali | | i I imit . . .. N
:"av ée:d'ée:;gei sfroor:m respectivo en todos los procedimientos 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1510 Urgencias e Internacion 1513 Oficina de Cirugia General 2% INSTRUMENTOS DE <6 Registros de Horas Laboradas por el
MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Médica y Especializada CONTROL Personal de Enfermeria de Cirugia
15. Realizar e_I control respectivo en todos los procedimientos 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1510 Urgencias e Internacion 1513 Oficina de Cirugia General 26 INSTRUMENTOS DE 65 Registros de Paquetes Esterilizados
através de registros MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Médica y Especializada CONTROL por Servicios
15. Realizar el control respectivo en todos los procedimientos OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Urgencias e Internacion Oficina de Cirugia General INSTRUMENTOS DE ) . I
a través de registros 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Médica 1513 26 CONTROL 83 Registro Diario de Esterilizacion

y Especializada




15. Realizar el control respectivo en todos los procedimientos

OFICINA DE GESTION DE INTERNACION

Urgencias e Internacion

INSTRUMENTOS DE

2 través de registros 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Médica 1514 Oficina Centro Regulador 26 CONTROL 27 Registros de Control de Temperatura
16. Realizar los manuales que den lugar en la dependencia
para mejorar los procesos y procedimientos OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Urgencias e Internacion s o
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1510 Médica 1514 Oficina Centro Regulador 31 MANUALES 12 Manuales de Salud
1. Realizar las agendas personales de salud (ambulatorio) y la
supenvision de estas, incluyendo reuniones y comités de la OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - ) Actas de Comité de Internacion Médica
depdencia. 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios N/A N/A 02 ACTAS 03 y Servicios Ambulatorios
1. Realizar las agendas personales de salud (ambulatorio) y la
supervision de estas, incluyendo reuniones y comités de la OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - ) Actas de Reuni6n con el Personal de
depdencia. 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios N/A N/A 02 ACTAS 14 Urgencias
12. Elaborar circulares, informes, planes, programas y otros
instrumentos necesarios para llevar a cabo la eficacia en la . P
. . . " OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - . . .
ejecucion de las operaciones de la dependencia 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios N/A N/A 06 CIRCULARES 02 Circulares Informativas
13. Recepcionar y dar oportuna respuesta a los derechos de B .
peticion de la dependencia. OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - . .
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios N/A N/A 15 DERECHOS DE PETICION N/A N/A
12. Elaborar circulares, informes, planes, programas y otros
instrumentos necesarios para llevar a cabo la eficacia en la OFICINA DE GESTION DE INTERNACION
ejecucion de las operaciones de la dependencia 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios N/A N/A 24 INFORMES 08 Informes de Gestion
11. Elaborar los manuales correspondientes a la dependencia
que ayuden a mejorar los procesos y procedimientos. OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - . . .
. 31
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios N/A N/A MANUALES 13 Manuales de Salud de Bioseguridad
11. Elaborar los manuales correspondientes a la dependencia
que ayuden a mejorar los procesos y procedimientos. OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - . Manuales de Salud de Consentimiento
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios N/A N/A 31 MANUALES 14 Informado
11. Elaborar los manuales correspondientes a la dependencia
que ayuden a mejorar los procesos y procedimientos. OFICINA DE GESTION DE INTERNACION .- . Manuales de Salud de Prevencion de
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios N/A N/A 31 MANUALES 16 Caidas
11. Elaborar los manuales correspondientes a la dependencia
que ayuden a mejorar los procesos y procedimientos. OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - ) Manuales de Salud de Retencion y
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios N/A N/A 31 MANUALES 17 Control de Infecciones
11. Elaborar los manuales correspondientes a la dependencia
que ayuden a mejorar los procesos y procedimientos. OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - X Manuales de Salud de Riesgos y
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios N/A N/A st MANUALES 18 Seguimiento a Riesgos
11. Elaborar los manuales correspondientes a la dependencia
que ayuden a mejorar los procesos y procedimientos. OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - ) Manuales de Salud de Seguridad del
. 1 .
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios N/A N/A 3 MANUALES 19 Paciente
11. Elaborar los manuales correspondientes a la dependencia
que ayuden a mejorar los procesos y procedimientos. OFICINA DE GESTION DE INTERNACION . ) Manuales de Salud para la adaptacién
b 1 = o -
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios N/A N/A 3 MANUALES 20 y Adopci6n de Guias Précticas
12. Elaborar circulares, informes, planes, programas y otros
instrumentos necesarios para llevar a cabo la eficacia en la ) )
ejecucion de las operaciones de la dependencia OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - . ” P
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios N/A N/A 34 PLANES 02 Planes de Accién Institucional
12. Elaborar circulares, informes, planes, programas y otros
instrumentos necesarios para llevar a cabo la eficacia en la . .
" L N . OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - . . .
I [ .
ejecucion de las operaciones de la dependencia 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios N/A N/A 34 PLANES 06 Planes de Contingencia
12. Elaborar circulares, informes, planes, programas y otros
instrumentos necesarios para llevar a cabo la eficacia en la . .
ejecucion de las operaciones de la dependencia OFICINA DE GESTION DE INTERNACION . - - ”
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1521 Oficina de Consulta Externg 24 INFORMES 08 Informes de Gestién
2. Asignar las citas de los servicios ambulatorios (citas
centralizadas) y la supervision de estas. A A . . " .
1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1520 Servicios Ambulatorios 1521 Oficina de Consulta Externa 26 INSTRUMENTOS DE 05 Registros de Asignacién de Citas de

MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS

CONTROL

Higiene Oral




ACUERDO N° 005 DE
2024
POR MEDIO DEL
CUAL SE APRUEBA
EL MANUAL DE
FUNCIONES Y
COMPETENCIAS
LABORALES DE LA
PLANTA DE
PERSONAL DE LOS
EMPLEADOS
PUBLICOS DE LA
E.S.E. HOSPITAL SAN
RAFAEL DEL
MUNICIPIO DE
YOLOMBO,
ANTIOQUIA.

2. Asignar las citas de los servicios ambulatorios (citas
centralizadas) y la supervisién de estas.

OFICINA DE GESTION DE INTERNACION

INSTRUMENTOS DE

Registros de Asignacion de Citas de

1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1521 Oficina de Consulta Externg 26 CONTROL 06 Odontologia
6. Atender la consulta de higiene oral, radiologia odontolégic{
Odontologia general, especializada y urgencias. OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - ) - INSTRUMENTOS DE ) .
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1521 Oficina de Consulta Externg 26 CONTROL 11 Registros de Consultas de Higiene Oral
6. Atender la consulta de higiene oral, radiologia odontolégicy
Odontologia general, especializada y urgencias. OFICINA DE GESTION DE INTERNACION INSTRUMENTOS DE Regi ililzacién Biol6gi
- N . gistros de Esterililzacion Bioldgica -
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1521 Oficina de Consulta Externg 26 CONTROL 46 Quimica - Fisica
6. Atender la consulta de higiene oral, radiologia odontolégicy
Odontologia general, especializada y urgencias. A - .
OFICINA DE GESTION DE INTERNACION .- . . INSTRUMENTOS DE Registros de Horas Laboradas en
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1521 Oficina de Consulta Externg 26 CONTROL 55 Odontologia e Higiene Oral
6. Atender la consulta de higiene oral, radiologia odontolégic{
Odontologia general, especializada y urgencias. OFICINA DE GESTION DE INTERNACION INSTRUMENTOS DE Regi i i
- . . gistros de las Primeras Diez Causas
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1521 Oficina de Consulta Externg 26 CONTROL 60 de Consulta Odontolégica
6. Atender la consulta de higiene oral, radiologia odontolégic{
Odontologia general, especializada y urgencias. OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - ) - INSTRUMENTOS DE Registros de Oportunidad de Atencién
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1521 Oficina de Consulta Externg 26 CONTROL 64 a Consulta Odontoldgica
12. Elaborar circulares, informes, planes, programas y otros
instrumentos necesarios para llevar a cabo la eficacia en la oFIC GESTIO cI6 s os
ejecucion de las operaciones de la dependencia 1500 MFéD:I;‘;ﬁ [\D(ESEIEVEIONSDA?\AISJEEP;RIIOS,\‘ 1520 Servicios Ambulatorios 1521 Oficina de Consulta Externg 26 g\‘O,‘\‘T’;‘IngT DE 78 Registros de Temperatura y Humedad
6. Atender la consulta de higiene oral, radiologia odontoldgic{
Odontologia general, especializada y urgencias. OFICINA DE GESTION DE INTERNACION . ) - INSTRUMENTOS DE '
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1521 Oficina de Consulta Externg 26 CONTROL 79 Registros de Toma de Rayos X
6. Atender la consulta de higiene oral, radiologia odontoldgic{
Odontologia general, especializada y urgencias. OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - ) - INSTRUMENTOS DE Registros de Tratamientos
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1521 Oficina de Consulta Externg 26 CONTROL 81 Odontolégicos
6. Atender la consulta de higiene oral, radiologia odontolégicy
Odontologia general, especializada y urgencias. OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - . - INSTRUMENTOS DE ) : .
1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1521 Oficina de Consulta Externg 26 CONTROL 82 Registros de Urgencias Odontolégicas
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia
2. Adelantar los procesos de apoyo diagndstico S OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Oficina de Apoyo
flamient isio 1500 - 1520 Servicios Ambulatorios 1522 . , . L, 24 INFORMES 08 Informes de Gestion
acompanamiento y supervision MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Diagnéstico y Terapéutico
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Oficina de Apoyo INSTRUMENTOS DE Regi i
o L - . gistros de Citas de Ayudas
acompafiamiento y supervisién 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulaorios 1522 Diagnéstico y Terapéutico 26 CONTROL 10 Diagnésticas
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Oficina de Apoyo INSTRUMENTOS DE Regi i
U o - . gistros de Control de Calidad de
acompafiamiento y supervision 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Senvicios Ambulatorios 1522 Diagnéstico y Terapéutico 26 CONTROL 3 Orina
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico - . - . .
O L OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - . Oficina de Apoyo INSTRUMENTOS DE Registros de Control de Calidad de
acompafiamiento y supervision 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1522 Diagnéstico y Terapéutico 26 CONTROL 14 Vigilancia Epidemiologica
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia
2. Adel I iagnosti 5 5 Oficina de Apoyo i i
delantar los procesos de apoyo diagndstico 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1520 Servicios Ambulatorios 1522 poy 26 INSTRUMENTOS DE 15 Registros de Control de Calidad

acompafiamiento y supervision

MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS

Diagnostico y Terapéutico

CONTROL

Externo de Quimica




1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia

OFICINA DE GESTION DE INTERNACION

Oficina de Apoyo

INSTRUMENTOS DE

Registros de Control de Calidad Interno

2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico 1500 . 1520 Servicios Ambulatorios 1522 . L, L, 26 16 - s
acompaiiamiento y supervision MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Diagndstico y Terapéutico CONTROL de Hematologia - Uroanalisis
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia . . Ofici . .
N - . icina de Apoyo
2. Adelaniar los procesos de spoyo dagnéstico §  isop | OFICNADEGESTIONDEINTERNACION | 1550 | sorios ambulatoios | 1522 | OficiiadeApovo 2 [nsumenTos e 17 [Regitos de Comrl de Caliad itamo
acompafiamiento y supervisién Diagnostico y Terapéutico e Quimica
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia
2. Adelant; I d di Osti . " - . .
o Ompagﬂi o ;:upgr'\‘;zie;fs € apoyo  diagnostico  § 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1520 Senvicios Ambulatorios 1522 Oficina de Apoyo % INSTRUMENTOS DE " Registros de Control de Reactivos y
MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Diagnstico y Terapéutico CONTROL Apertura de Reactivos
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricion y dietética, fonoaudiologia, Psicologia . P Ofici Registros de Control de Tuberculosis
o icina de Apoyo '
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico 1500 OMFI%CDII’EIJQ ?(Es(ésiré%\‘sfm'ggfﬂ\gégg 1520 Servicios Ambulatorios 1522 . L, P y’ . 26 Iggg?sgf NTOS DE 28 Malaria y Enfermedades de
acompafiamiento y supervision Diagndstico y Terapéutico Transmisién Sexual
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricion y dietética, fonoaudiologia, Psicologia . . . . X . .
o Oficina de Apoyo
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico s 1500 e o 1520 Servicios Ambulatorios 1522 o povo 26 DISTRUNENTOS DE 39 Registros de Entrega de Citologias 2
acompafiamiento y supervisién Diagnostico y Terapéutico 0s Pacientes
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricion y dietética, fonoaudiologia, Psicologia . . _ X )
o Oficina de Apoyo
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico s 1500 o 1520 Servicios Ambulatorios 1522 o povo 26 DISTRUNENTOS DE 40 Registros de Entrega de Examenes
acompafiamiento y supervisién Diagnostico y Terapéutico emitidos
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricion y dietética, fonoaudiologia, Psicologia . . _ X X )
o Oficina de Apoyo
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico s 1500 e o 1520 Servicios Ambulatorios 1522 o povo 26 DISTRUNENTOS DE 41 Registros e Entrega de Radiografias
acompafiamiento y supervisién Diagnostico y Terapéutico sin Lectura
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricion y dietética, fonoaudiologia, Psicologia ) . . X
o Oficina de Apoyo
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico s 1500 e ! 1520 Servicios Ambulatorios 1522 o povo 26 QS TROVENTOS BE 43 Registros de Entrega ae Resultados de
acompafiamiento y supervision Diagnostico y Terapéutico acas que Requieren Lectura
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia . . _
- Oficina de Apoyo
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico 1500 ?/IFEKI;IIT:): I\D(ESCE;S\S/E%\‘SDAEI\AIEJLE:TNSISII(?SI\I 1520 Servicios Ambulatorios 1522 . L, P V’ . 26 I(’:\IOS,‘\‘T:(’\)ALENTOS DE 42 Registros de Entrega de Rayos X
acompafiamiento y supervision Diagnostico y Terapéutico
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia . . _
- Oficina de Apoyo
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico s 1500 %Fécollgi ?(ESCEES\S/E%\‘SDAE,\AIEJLE:POA;E;\' 1520 Servicios Ambulatorios 1522 i L, P y’ i 26 g\gl—?g (")/ILE NTOS DE 47 Registros de Estudios Radioldgicos
acompafiamiento y supervision Diagnostico y Terapéutico
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia . . _
- Oficina de Apoyo
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico 1500 ?AFE|(|;||’2‘:AA ?(ESCE;S\S/E%\ISDAEI\AIQJLEAR‘IN()A;L?SI\I 1520 Servicios Ambulatorios 1522 . L, P y’ . 26 ICI:\IOS,‘\IF_II?:(I\)/ILENTOS DE 48 Registros de Examenes Recibidos
acompafiamiento y supervision Diagnostico y Terapéutico
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Oficina de Apoyo INSTRUMENTOS DE
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1522 . L, L, 26 CONTROL 49 Registros de Examenes Remitidos
acompafiamiento y supervisién Diagnéstico y Terapéutico
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia
2. Adelantar los procesos de apoyo diagndstico g 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1520 Senvicios Ambulatorios 1522 Oficina de Apoyo 2% INSTRUMENTOS DE 5 Registros de Fechas de Vencimiento
acompafiamiento y supervision MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Diagndstico y Terapéutico CONTROL de Insumos de Laboratorio
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia . . Ofici i
o icina de Apoyo
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnostico s 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1520 Servicios Ambulatorios 1522 poy 26 INSTRUMENTOS DE 66 Registros de Placas Tomadas por

acompafiamiento y supervision

MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS

Diagndstico y Terapéutico

CONTROL

E.P.S. - SOAT




1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia

OFICINA DE GESTION DE INTERNACION

Oficina de Apoyo

INSTRUMENTOS DE

Registros de Pruebas de Citologia

2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico s 1500 - 1520 Servicios Ambulatorios 1522 X L, L 26 68 - - .
acompafiamiento y supervisién MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Diagnstico y Terapéutico CONTROL Remitidas al Laboratorio de Referencia
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricion y dietética, fonoaudiologia, Psicologia o OFICINA DE GESTION DE INTERNACION . ) Oficina de Apoyo INSTRUMENTOS DE ] i
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnostico s 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1522 L . 26 CONTROL 69 Registros de Pruebas Remitidas
acompafiamiento y supervision Diagndstico y Terapéutico
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Oficina de Apoyo INSTRUMENTOS DE Registros de Relacion de Imagenes de
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico 1500 . 1520 Servicios Ambulatorios 1522 . L L 26 71 N o
acompafiamiento y supervisién MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Diagnéstico y Terapéutico CONTROL mala calidad o Dafiadas
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricién y dietética, fonoaudiologia, Psicologia . . Ofici Registros de Remisiones al Laboratorio
o - . icina de Apoyo -

2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico 1500 %Féglg,: I\J(ESEE\SIE%\‘S?S\AISJII_E E‘I"\‘(;\lglgSN 1520 Servicios Ambulatorios 1522 . L P y, . 26 Ié\g-\‘r?ggf NTOS DE 73 Departamental y Laboratorio de
acompafiamiento y supervision Diagndstico y Terapéutico Referencia
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricion y dietética, fonoaudiologfa, Psicologia OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Oficina de Apoyo INSTRUMENTOS DE Registros de Reportes de Resultad
2. Adelantar los procesos de apoyo diagndstico s 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1522 iagnGsti suti 26 CONTROL 74 de Ctologia Remitidas
acompafamiento y supervision Diagndstico y Terapéutico ¢ Litologla Remitidas
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricion y dietética, fonoaudiologfa, Psicologia OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Oficina de Apoyo INSTRUMENTOS DE Registros de Resultad Pacient
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnostico s 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1522 iagndsti suti 26 CONTROL 7 Protbas Reslizadas
acompafamiento y supervision Diagndstico y Terapéutico fuebas Reallzadas
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricion y dietética, fonoaudiologfa, Psicologia OFICINA DE GESTION DE INTERNACION Oficina de Apoyo INSTRUMENTOS DE Registros de Solicitudes de Exa
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnostico § 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1522 o o 26 CONTROL 77 d e?_lsbros ¢ € Solicitudes de Examenes
acompafiamiento y supervisién Diagndstico y Terapeutico © Laboratorio
1. Adelantar los procesos de Terapia fisica, terapia respiratori
nutricion y dietética, fonoaudiologfa, Psicologia OFICINA DE GESTION DE INTERNACION y ) Oficina de Apoyo INSTRUMENTOS DE !
2. Adelantar los procesos de apoyo diagnéstico 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1522 . . L 26 CONTROL 78 Registros de Temperatura y Humedad
acompafamiento y supervision Diagndstico y Terapéutico
1. Gestién de medicamentos y material (seleccion, adquisiciol
recepcion, almacenamiento, distribucién a los servicios)
2.Dispensacion de medicamentos OFICINA DE GESTION DE INTERNACION . ) Oficina de Servicios Actas de Reunién con el Personal de
3.Suministro de gases medicinales 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1523 Farmacéuticos 02 ACTAS 12 Farmacia
4.Programas de tecno y farmacovigilancia
1. Gestién de medicamentos y material (seleccion, adquisiciol
recepcion, almacenamiento, distribucién a los servicios)
2.Dispensacion de medicamentos OFICINA DE GESTION DE INTERNACION . ) Oficina de Servicios INSTRUMENTOS DE Registros de Control de Plagas y
3.8uministro de gases medicinales 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1523 Farmacéuticos 26 CONTROL 21 Roedores
4.Programas de tecno y farmacovigilancia
1. Gestién de medicamentos y material (seleccion, adquisiciol
recepcion, almacenamiento, distribucién a los servicios)
2.Dispensacion de medicamentos OFICINA DE GESTION DE INTERNACION . ) Oficina de Servicios INSTRUMENTOS DE Registros de Devolucién de
3.Buministro de gases medicinales 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1523 Farmacéuticos 26 CONTROL 36 Medicamentos a Proveedores
4.Programas de tecno y farmacovigilancia
1. Gestién de medicamentos y material (seleccion, adquisiciol
recepcion, almacenamiento, distribucién a los servicios) Registros de Devolucién d
2.Dispensacion de medicamentos 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1520 Senvicios Ambulatorios 1523 Oficina de Servicios 2% INSTRUMENTOS DE 37 Mzilif::r)nsenfusee\l;:ﬁ:‘ﬂgs ge os
3.Buministro de gases medicinales MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Farmacéuticos CONTROL Diferentes Servici
4.Programas de tecno y farmacovigilancia llerentes Servicios
1. Gestién de medicamentos y material (seleccion, adquisiciol
recepcion, almacenamiento, distribucién a los servicios)
2.Dispensacion de medicamentos OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - ) Oficina de Servicios INSTRUMENTOS DE ] ) "
3.5uministro de gases medicinales 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1523 Farmacéuticos 26 CONTROL 45 Registros de Errores de Dispensacion
4.Programas de tecno y farmacovigilancia
1. Gestién de medicamentos y material (seleccion, adquisiciol
recepcion, almacenamiento, distribucién a los servicios) ‘ g
2.Dispensacion de medicamentos o 5 Oficina de Servicios i imi

P 1500 OFICINA DE GESTION DE INTERNACION 1520 Servicios Ambulatorios 1523 26 INSTRUMENTOS DE 51 Registros de Fechas de Vencimiento

3.8Buministro de gases medicinales
4.Programas de tecno y farmacovigilancia

MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS

Farmacéuticos

CONTROL

de Insumos de Farmacos




1. Gestién de medicamentos y material (seleccién, adquisiciol
recepcion, almacenamiento, distribucion a los servicios)
2.Dispensacion de medicamentos

OFICINA DE GESTION DE INTERNACION

Oficina de Servicios

INSTRUMENTOS DE

Registros de Férmulas Despachadas
por Dependencias, Aseguradoras,

3.5uministro de gases medicinales 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1523 Farmacéuticos 26 CONTROL 53 Particulares y Subsidiados o
4.Programas de tecno y farmacovigilancia Régimenes Especiales
1. Gestion de medicamentos y material (seleccion, adquisicioi|
recepcion, almacenamiento, distribucion a los servicios)
2.Dispensacion de medicamentos OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - ) Oficina de Servicios INSTRUMENTOS DE ) )
3.Suministro de gases medicinales 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1523 Farmacéuticos 26 CONTROL 61 Registros de Medicamentos de Control
4.Programas de tecno y farmacovigilancia
1. Gestion de medicamentos y material (seleccién, adquisiciol
recepcion, almacenamiento, distribucion a los servicios)
2.Dispensacién de medicamentos OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - ) Oficina de Servicios INSTRUMENTOS DE :
3.Suministro de gases medicinales 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1523 Farmacéuticos 26 CONTROL 78 Registros de Temperatura y Humedad
4.Programas de tecno y farmacovigilancia
1. Gestion de medicamentos y material (seleccién, adquisiciol
recepcion, almacenamiento, distribucion a los servicios)
2.Dispensacion de medicamentos OFICINA DE GESTION DE INTERNACION . . Oficina de Servicios o
3.Suministro de gases medicinales 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1523 Farmacéuticos 27 INVENTARIOS 01 Comprobantes de Movimientos
4.Programas de tecno y farmacovigilancia
1. Gestion de medicamentos y material (seleccion, adquisiciol
recepcion, almacenamiento, distribucion a los servicios)
2.Dispensacion de medicamentos
3.Buministro de gases medicinales OFICINA DE GESTION DE INTERNACION - X Oficina de Servicios
4.Programas de tecno y farmacovigilancia 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1523 Farmacéuticos 31 MANUALES 12 Manuales de Salud
1. Gestién de medicamentos y material (seleccion, adquisiciol
recepcion, almacenamiento, distribucion a los servicios)
2.Dispensacion de medicamentos OFIC GESTIO cIo Oficina de Servicios
3.Suministro de gases medicinales 1500 FICINA DE GESTION DE INTERNACION 1520 Servicios Ambulatorios 1523 39 PROGRAMAS 08 Programas de Farmacovigilancia
4.Programas de tecno y farmacovigilancia MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS Farmacéuticos 9 9
1. Gestién de medicamentos y material (seleccién, adquisiciol
recepcion, almacenamiento, distribucion a los servicios)
2.Dispensacion de medicamentos OFICINA DE GESTION DE INTERNACION . . Oficina de Servicios N
3.Suministro de gases medicinales 1500 MEDICA Y SERVICIOS AMBULATORIOS 1520 Servicios Ambulatorios 1523 Farmacéuticos 39 PROGRAMAS 28 Programas de Tecnovigilancia
4.Brogramas de tecno y farmacovigilancia
ACUERDO N° 005 DE [9. Realizar la elaboracién de informes de los resultadd|
2024 alcanzados 1600 OFICINA DE SALUD PUBLICA N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 08 Informes de Gestion
POR MEDIO DEL
CUAL SE APRUEBA 12. Elaborar los manuales que la necesidad abarque para
EL MANUAL DE mejorar los procesos y procedimientos de la entidad
FUNCIONES Y g Manuales de Procesos y
1 .
COMPETENGIAS 1600 OFICINA DE SALUD PUBLICA N/A N/A N/A N/A 3 MANUALES 11 Procedimientos
LABORALES DE LA
PERF;IE)AI\II\‘A-I—LADDEELOS 12. Elaborar los manuales que la necesidad abarque para
mejorar los procesos y procedimientos de la entidad . L
}EMPLEADOS 1600 OFICINA DE SALUD PUBLICA N/A N/A N/A N/A 31 MANUALES 27 Manuales Plan de Vacunacion
PUBLICOS DE LA
E.S.E. HOSPITAL SAN
RAFAEL DEL 2.Qoordinar y ejecutar los planes de intervencion colectiva
MUNICIPIO DE 1600 OFICINA DE SALUD PUBLICA N/A N/A N/A N/A 34 PLANES 10 Planes de Mejoramiento Institucional
YOLOMBO,
ANTIOQUIA.
1. Coordinar y ejecutar los programas de promocién
prevencién
5.0oordinar y ejecutar los programas sociales en salud
6.Coordinar y ejecutar los programas en salud mental . Programas de Auditoria para el
39 - N n
1600 OFICINA DE SALUD PUBLICA N/A N/A N/A N/A PROGRAMAS 03 Mejoramiento de la Calidad PAMEC
11. Asistir a las reuniones programadas por la dependencia, _— 2
: ! - Oficina de Promocién
dejando constancia en las respectivas actas . Actas de Reunién con el Personal de
imi 2 o L
1600 OFICINA DE SALUD PUBLICA 1610 y Mantenimiento de N/A N/A 0; ACTAS 13 Promocién y Mantenimiento de la Salud
la Salud
9. Realizar la elaboracién de informes de los resultadd ] UTicima g€ Fromotion
alcanzados 1600 OFICINA DE SALUD PUBLICA 1610 y Mantenimiento de N/A N/A 24 INFORMES 08 Informes de Gestién

InColind




8. Realizar el seguimiento y control al cumplimiento de metas
en las actividades de promocién y prevencién de los diferentes
contratos firmados con la secretaria de salud del municipio Y|

Oficina de Promocién

INSTRUMENTOS DE

Registros de Asistentes al Programa de

las EPS del subsidiado y contributivo 1600 OFICINA DE SALUD PUBLICA 1610 ¥ Mantenimiento de N/A N/A 26 CONTROL 07 Promocién y Prevencién - E.P.S.
la Salud
8. Realizar el seguimiento y control al cumplimiento de metas
en las actividades de promocion y prevencién de los diferentes
contratos firmados con la secretaria de salud del municipio y Oficina de Promocién < os . dec 4
las EPS del subsidiado y contributivo 5 i INSTRUMENTOS DE Registros de Cronograma de
y 1600 OFICINA DE SALUD PUBLICA 1610 y Mantenimiento de N/A N/A 26 CONTROL 33 Actividades
la Salud
8. Realizar el seguimiento y control al cumplimiento de metas
en las actividades de promocién y prevencion de los diferentes
contratos firmados con la secretaria de salud del municipio Y| Oficina de Promocién
las EPS del subsidiado y contributivo . _ INSTRUMENTOS DE Registros de Enfermeria de Citas
1600 OFICINA DE SALUD PUBLICA 1610 y Mantenimiento de N/A N/A 26 CONTROL 38 Médicas
la Salud
8. Realizar el seguimiento y control al cumplimiento de metas Oficina de Promocion INSTRUMENTOS DE Redi del P d
en las actividades de promocion y prevencion de los diferentes 1600 OFICINA DE SALUD PUBLICA 1610 Mantenimiento de N/A N/A 26 57 egistros de Ingreso al Programa de
contratos firmados con la secretaria de salud del municipio y v a Salud CONTROL Promocion y Prevencion - Camné de ID
1. Coordinar y ejecutar los programas de promocion
prevencién
5.0oordinar y ejecutar los programas sociales en salud . o
6.0oordinar y ejecutar los programas en salud mental . Oficina de Promocion
1600 OFICINA DE SALUD PUBLICA 1610 y Mantenimiento de N/A N/A 39 PROGRAMAS 22 Programas de Salud de Epidemiologia
la Salud
11. Asistir a las reuniones programadas por la dependencia, Oficina de
dejando constancia en las respectivas actas . i6
) P 1600 OFICINA DE SALUD PUBLICA 1620 Epidemiologia y N/A N/A 02 ACTAS 11 Actas de Reunién con el Personal de
Epidemiologia y Demografia
Demografia
9. Realizar la elaboracién de informes de los resultadg Oficina de
alcanzados 1600 OFICINA DE SALUD PUBLICA 1620 Epidemiologia y N/A N/A 24 INFORMES 08 Informes de Gestion
Demoegrafia
ACUERDO N° 005 DE |1.Realizar las declaraciones tributarias de la entidad
2024 “ DECLARACIONES
POR MEDIO DEL 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA N/A N/A N/A N/A 14 TRIBUTARIAS N/A N/A
CUAL SE APRUEBA
EFLLJ’\I\/lIéz\é)UNAELSD\l(E 2.Blaborar informes a organismos de vigilancia y control Inf o . de Vigilanci
< nformes a Organismos de Vigilancia y
COMPETENCIAS 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 01 Control
LABORALES DE LA
PLANTA DE 1. Proyectar el presupuesto institucional, ejecutarlo y Oficina de
PERSONAL DE LOS |controlarlo. 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1710 N/A N/A 24 INFORMES 07 Informes de Ejecucion Presupuestal
EMPLEADOS Presupuesto
PUBLICOS DE LA 1™ proyectar el presupuesto institucional, ejecutarlo VY| Oficina de
E.S.E. HOSPITAL SAN | controlarlo. 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1710 N/A N/A 34 PLANES 12 Planes de Presupuesto
RAFAEL DEL Presupuesto
MUNICIPIO DE — -
YOLOMBO 1. Proyectar el presupuesto institucional, ejecutarlo y Oficina de
ANTIOQUIA. controlario. 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1710 p N N/A N/A 40 PROYECTOS 03 Proyetos de Presupuesto
resupuesto
1. Realizar todo lo relacionado con la Contabilidad de la Oficina de COMPROBANTES
entidad 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1720 N/A N/A 07 01 Comprobantes Contables de Egreso
Contabilidad CONTABLES P 9
1. Realizar todo lo relacionado con la Contabilidad de la Oficina de COMPROBANTES
entidad 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1720 N/A N/A 07 02 Comprobantes Contables de Ingreso
Contabilidad / / CONTABLES P 9
1. Realizar todo lo relacionado con la Contabilidad de la Oficina de COMPROBANTES
entidad 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1720 N/A N/A 07 03 Comprobantes de Ajuste Contable
Contabilidad CONTABLES P '
1. Realizar todo lo relacionado con la Contabilidad de la Oficina de
entidad 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1720 o N/A N/A 17 ESTADOS FINANCIEROS N/A N/A
Contabilidad
1. Realizar todo lo relacionado con la Contabilidad de la Oficina de LIBROS CONTABLES
entidad 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1720 N/A N/A 28 N/A N/A
Contabilidad AUXILIARES
1. Realizar todo lo relacionado con la Contabilidad de la Oficina de
entidad 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1720 N/A N/A 29 LIBROS CONTABLES 01 Libro Diario

Contabilidad

PRINCIPALES




1. Realizar todo lo relacionado con la Contabilidad de la

. . Oficina de LIBROS CONTABLES
entidad 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1720 N/A N/A 29 02 Libro Mayor
Contabilidad PRINCIPALES Y
1. Realizar todo lo relacionado con la Contabilidad de la Oficina de
entidad 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1720 e N/A N/A 32 NOMINA N/A N/A
Contabilidad
1. Realizar los pagos a los proveedores internos y externos
como controlar los pagos, caja menor entre otros . .. .
pag } 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1730 Oficina de Tesoreria N/A N/A 24 INFORMES 02 Informes Contables
1. Realizar las cuentas pendientes de pago de las EPSs,
proveedores en general y gestionar los pagos respectivos de . . - N
estas. 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1740 Oficina de Cartera N/A N/A 24 INFORMES o1 'g;?];’::s a Organismos de Vigilancia y
1. Realizar las cuentas pendientes de pago de las EPSs,
roveedores en general estionar los pagos respectivos de . &di &bi
zstas_ g v pag P 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1740 Oficina de Cartera N/A N/A 24 INFORMES 10 22:2::3 de Notas Crédito y Débito de
1. Realizar las cuentas pendientes de pago de las EPSs,
proveedores en general y gestionar los pagos respectivos de 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1740 Oficina de Cartera N/A N/A 24 INFORMES 19 Informes Técnicos de Cartera
estas.
3. Realizar la aplicacion de cargos, liquidacion y facturacion d
servicios prestados 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1750 Oficina de Facturacion N/A N/A 24 INFORMES 21 Informes Técnicos de Facturacion
3. Realizar la aplicacién de cargos, liquidacion y facturacion d
servicios prestados o i it INSTRUMENTOS DE . -
p 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1750 Oficina de Facturacién N/A N/A 26 CONTROL 50 Registros de Facturacién

5. Realizar el tramite de objeciones, glosas y conciliaciones cq
ERP 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1750 Oficina de Facturacion N/A N/A 26 g\gﬁggfmos DE 54 Registros de Glosas
1. Realizar la admisi6on de los pacientes a los servicios
establecer el valor de la atencion 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1750 Oficina de Facturacién N/A N/A 31 MANUALES 28 Manuales Tarisfarios
2. Establecer los centros de costos, registro de informaciol
indicadores, entre otros. 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1760 Oficina de Costos N/A N/A 24 INFORMES 06 Informes de Costos
2. Establecer los centros de costos, registro de informaciol
indicadores, entre otros. 1700 OFICINA DE GESTION FINANCIERA 1760 Oficina de Costos N/A N/A 26 g\'(DSJTR:c")"ENTOS DE 32 Registros de Costos
3. Atender las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y dem§|
asuntos que corresponda a la dependencia 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA N/A N/A N/A N/A 15 DERECHOS DE PETICION N/A N/A
5.Administracién de las Historias Clinicas

1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA N/A N/A N/A N/A 22 HISTORIAS CLINICAS N/A N/A
1. Gesti6n de Informes correspondientes a la gestién de cad| f X gilanci
asunto que corresponda a la dependencia 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 01 ?o?mms aOrganismos de Vigilancia y
1. Gestién de Informes correspondientes a la gestién de cad|
asunto que corresponda a la dependencia 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA N/A N/A N/A N/A 24 INFORMES 08 Informes de Gestion
6. Elaborar y actualizar los inventarios y registros de control de
diferentes operaciones de la dependencia

1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA N/A N/A N/A N/A 26 g‘fﬂ?ggf”ms DE 03 Matriz de Bases de Datos
6. Elaborar y actualizar los inventarios y registros de control de
diferentes operaciones de la dependencia . INSTRUMENTOS DE Registros de Control de Préstamos de

1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA N/A N/A N/A N/A 26 CONTROL 23 Historias Clinicas
6. Elaborar y actualizar los inventarios y registros de control de
diferentes operaciones de la dependencia . . .

1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA N/A N/A N/A N/A 27 INVENTARIOS 02 E;’fd"‘:l‘;'r'gs de Licencias de Software y
4. Actualizacion de manuales de historias clinicas, salud df
contingencia de sistemas de informacién y seguridad de la| .
informacion 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA N/A N/A N/A N/A 31 MANUALES 06 Manuales de Historias Clinicas




4. Actualizacion de manuales de historias clinicas, salud df
contingencia de sistemas de informacién y seguridad de la|

Manuales de Salud de Contingencia de

informacion 5 31 . ”
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA N/A N/A N/A N/A MANUALES 15 Sistemas de Informacién en Salud
4. Actualizacion de manuales de historias clinicas, salud df X
contingencia de sistemas de informacién y seguridad de la| 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA N/A N/A N/A N/A 31 MANUALES 22 Manuales de Seguridad de la
informacion Informacion
2. Gestiéon de Planes correspondientes a la gestion de cad
asunto que corresponda a la dependencia 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA N/A N/A N/A N/A 34 PLANES 20 Planes Estrategicos de Sistemas
14.Gestion del SG-SST y Sistema de Gestién Ambiental - .
y . Oficina de Gestion del » .
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 Talento H N/A N/A 02 ACTAS 04 Actas de Comité de Salud Ocupacional
alento Humano
1.Gestionar las reuniones del Talento Humano of deG del
. icina de Gestion del
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 Talento H N/A N/A 02 ACTAS 15 Actas de Reunion de Talento Humano
alento Humano
13.Gestién de convenios docencia servicio of deG del
. icina de Gestion del i i
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 N/A N/A 12 CONVENIOS 01 Convenios Alianzas Docentes
Talento Humano Asistenciales
6.Bdministracién de compensaciones y némina . p del Declaraciones de Transferencia a la
.~ i - ) Oficina de Gestién de
7.Bdministracion de novedades de némina 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 Talento H N/A N/A 13 DECLARACIONES 01 Seguridad Social Autoliquidacion
alento Humano
Mensual
17. Atender las peticiones, quejas, reclamos, denuncias
demas asuntos que corresponda a la dependencia .
d P P . Oficina de Gestion del .
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 Talento H N/A N/A 15 DERECHOS DE PETICION N/A N/A
alento Humano
15.Administracion de las Historias Laborales . p del
. Oficina de Gestion del
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 Talento H N/A N/A 23 HISTORIAS LABORALES N/A N/A
alento Humano
16. Gestion de Informes correspondientes a la gestion de cad|
asunto que corresponda a la dependencia Ofici s X - .
) icina de Gestion del
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 N/A N/A 24 INFORMES o1 Informes a Organismos de Vigilancia y
Talento Humano Control
16. Gestién de Informes correspondientes a la gestion de cad|
asunto que corresponda a la dependencia . Oficina de Gestién del
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 Talento H N/A N/A 24 INFORMES 08 Informes de Gestion
alento Humano
16. Gestién de Informes correspondientes a la gestion de cad|
asunto que corresponda a la dependencia - .
. Oficina de Gestion del
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 Talento H N/A N/A 24 INFORMES 11 Informes de Personal
alento Humano
16. Gestion de Informes correspondientes a la gestién de cad|
asunto que corresponda a la dependencia __ )
) Oficina de Gestidn del
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 Talento H N/A N/A 24 INFORMES 20 Informes Tecnicos de Concurrencia
alento Humano
16. Gestion de Informes correspondientes a la gestién de cad|
asunto que corresponda a la dependencia Oficina de Gestién del
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 Talento H N/A N/A 24 INFORMES 22 Informes Técnicos PASIVOCOL
alento Humano
3.Actualizacién de manual de funciones y competencias . d del
. Oficina de Gestion de i
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 N/A N/A 31 MANUALES 03 Manuales de Funciones y
Talento Humano Competencias Laborales
5.[Mduccién, reinduccién y entrenamiento . d del
. Oficina de Gestion de
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 Talento H N/A N/A 31 MANUALES 07 Manuales de Induccién y Reinduccion
alento Humano
11. Gestién de Planes correspondientes a la gestién de cad|
asunto que corresponda a la dependencia . Oficina de Gestién del
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 Talento H N/A N/A 34 PLANES 02 Planes de Accion Institucional
alento Humano
11. Gestién de Planes correspondientes a la gestién de cad
asunto que corresponda a la dependencia i Oficina de Gestién del Planes de Prevencién, Preparacion y
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 N/A N/A 34 PLANES 14

Talento Humano

Respuestas Ante Emergencias




11. Gestién de Planes correspondientes a la gestién de cad
asunto que corresponda a la dependencia

Oficina de Gestion del

1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 N/A N/A 34 PLANES 18 Planes de Visitas de Salud
Talento Humano
6.Administracion de compensaciones y némina
7.Administracién de novedades de némina ) Oficina de Gestion del Procesos de Liquidacion de
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 N/A N/A 37 PROCESOS 01 . .
Talento Humano Prestaciones Sociales
8.Administracion de aportes patronales . p del
. Oficina de Gestién del i
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 N/A N/A 37 PROCESOS 02 Procesos de Saneamiento de Aportes
Talento Humano Patronales
14.Gestion del SG-SST y Sistema de Gestion Ambiental . q del
. Oficina de Gestién del itacio
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1810 N/A N/A 39 PROGRAMAS 05 Programas de Capacitacion de Salud
Talento Humano Ocupacional
5. Realizar la elaboracion, revision y archivo de I Oficina de Gestién
comprobantes que certifiquen la baja de bienes almacenados. . COMPROBANTES DE Comprobantes de Baja de Bienes de
OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1820 Comprasy N/A N/A 08 ALMACEN 01 Almacén
Suministros
5. Realizar la elaboracién, revision y archivo de I Oficina de Gestién
comprobantes que certifiquen la baja de bienes almacenados. . i
P q q ) OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1820 Comprasy N/A N/A 08 COMPROBANTES DE 02 Comprobantes de Egreso de Bienes de
ALMACEN Almacén
Suministros
5. Realizar la elaboracion, revision archivo de Iq .. L.
comprobantes que certifiquen la baja de bien‘{es almacenados. ) Oficina de Gestion COMPROBANTES DE Comprobantes de Ingreso de Bienes de
OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1820 Comprasy N/A N/A 08 ALMACEN 03 Almacén
Suministros
6. Administrar y actualizar los historiales de bienes inmuebles
institucionales, consolidando la informacién técnica, juridica y
documental relacionada  con su adquisicion, uso, Oficina de Gestién
mantenimiento, valoracion, y situacién actual, garantizando la A HISTORIALES DE BIENES
trazabilidad y el control patrimonial. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1820 Comprasy N/A N/A 18 INMUEBLES N/A N/A
Suministros
7. Llevar el registro sistematico y actualizado de la maquinaria
equipos asignados a la entidad, incorporando datos de ingreso,
estado, mantenimientos, traslados, reparaciones y bajas, con el Oficina de Gestién
fin de preservar su trazabilidad y optimizar su uso. 5 HISTORIALES DE
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1820 Comprasy N/A N/A 19 MAQUINARIA Y EQUIPOS N/A N/A
Suministros
8. Consolidar y mantener actualizada la informacién histérica d
los proveedores de bienes y servicios, incluyendo datos de
identificacién, antecedentes contractuales, cumplimiento, . .
evaluaciones y observaciones, con el fin de facilitar la toma de Oficina de Gestién HISTORIALES DE
decisiones en procesos de adquisicion. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1820 Compras y N/A N/A 23 PRSO\?EEDOSES N/A N/A
Suministros
9. Gestionar los historiales de vehiculos institucionaley
registrando de manera cronolégica y detallada los datos de
adquisicién,  asignacién, uso, mantenimiento, seguros, Oficina de Gestién
siniestros y bajas, asegurando su adecuada administracién vy . HISTORIALES DE
control. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1820 Compras y N/A N/A 21 VEHICULOS N/A N/A
Suministros
10. Dlsgnar, actualizar y.CL.IStOdIaI' I0§ instrumentos dev f:ontrw Oficina de Gestién
como registros, en el seguimiento relacionado con la gestién de . INSTRUMENTOS DE X ;
la dependencia. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1820 Compras y N/A N/A 26 CONTROL 04 Matriz de Insumos de Almacén
Suministros
10. Disefiar, actualizar y custodiar los instrumentos de contr
como registros, en el seguimiento relacionado con la gestién de Oficina de Gestién
la dependencia. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1820 Compras y N/A N/A 26 INSTRUMENTOS DE 29 Registros de Control de Vencimiento de

Suministros

CONTROL

Insumos




10. Disefiar, actualizar y custodiar los instrumentos de contr
como registros, en el seguimiento relacionado con la gestion de

Oficina de Gestién

INSTRUMENTOS DE

Registros de Ingreso y Salida de

la dependencia. o
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1820 Comprasy N/A N/A 26 CONTROL 58 Equipos
Suministros
10. Disefiar, actualizar y custodiar los instrumentos de contr|
como registros, en el seguimiento relacionado con la gestién de Oficina de Gestién
la dependencia. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1820 Compras 'y N/A N/A 26 g\gz?gglfmos DE 76 Registros de Solicitud de Suministros
Suministros
4. Responder por los inventarios del hospital de los activos Oficina de Gestion
fijos y devolutivos. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1820 Comprasy N/A N/A 27 INVENTARIOS 03 Inventarios de Bienes Inmuebles
Suministros
4. Responder por los inventarios del hospital de los activos Oficina de Gestion Inventarios de Comprobantes de
fijos y devolutivos. . imi i
ljos y devolutiv 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1820 Comprasy N/A N/A 27 INVENTARIOS 04 #"r(;‘;'géi”lgfé‘iteafn':'ag;}]izﬁa); Venta
Suministros de Biene; '
11. Elaborar, actualizar y socializar los manuales de
inventarios institucionales,  estableciendo  lineamientos,
procedimientos y responsabilidades para el adecuado registro,
control, administracién y disposicién de los bienes, en L. L,
cumplimiento de la normatividad vigente y los principios de Oficina de Gestién
gestion eficiente del patrimonio publico. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1820 Compras y N/A N/A 31 MANUALES 09 Manuales de Inventarios
Suministros
2. Coordinar las labores del personal antes mencionado, o N
‘ o 5 i Oficina de Gestién Autorizaciones de Retiro de Elementos
incluyendo autorizaciones, permisos y otras novedades 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1830 - N/A N/A 04 QE;&?&?'ONES Y 01 del Inventario de Bienes Muebles de la
Logistica Empresa Social del Estado ESE
5. Disefar, actualizar y custodiar los instrumentos de contr|
como registros, en el seguimiento relacionado con la gestion de
ia. . Oficina de Gestién . -
la dependencia 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1830 o N/A N/A 26 INSTRUMENTOS DE 02 Matriz de Aseo y Limpieza
Logistica CONTROL
5. Disefiar, actualizar y custodiar los instrumentos de contr|
como registros, en el seguimiento relacionado con la gestién de Ofici L.
; ) icina de Gestion ] -
la dependencia. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1830 L N/A N/A 26 INSTRUMENTOS DE 19 Registros de Control de Kilaje de Ropa
Logistica CONTROL
5. Disefiar, actualizar y custodiar los instrumentos de contr|
como registros, en el seguimiento relacionado con la gestién de Oficina de Gestién . -
la dependencia. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1830 = N/A N/A 26 INSTRUMENTOS DE 20 Registros de Control de Movimiento de
Logistica CONTROL Ropa
5. Disefiar, actualizar y custodiar los instrumentos de contr|
como registros, en el seguimiento relacionado con la gestién de Oficina de Gestion INSTRUMENTOS DE Regi
N . egistros de Control de Ropa
la dependencia. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1830 Logistica N/A N/A 26 CONTROL 25 Hospitalaria
5. Disefiar, actualizar y custodiar los instrumentos de contr|
como registros, en el seguimiento relacionado con la gestion de . Oficina de Gestién INSTRUMENTOS DE Registros de Control de Solicitudes de
la dependencia. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1830 Logistica N/A N/A 26 CONTROL 26 Mantenimiento
5. Disefar, actualizar y custodiar los instrumentos de contr|
como registros, en el seguimiento relacionado con la gestién de . Oficina de Gestién INSTRUMENTOS DE . . .
la dependencia. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1830 Logistica N/A N/A 26 CONTROL 35 Registros de Desechos Hospitalarios
5. Disefiar, actualizar y custodiar los instrumentos de contr|
como registros, en el seguimiento relacionado con la gestién de Oficina de Gestién
la dependencia. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1830 . N/A N/A 26 INSTRUMENTOS DE 62 Registros de Minutas de los Vigilantes
Logistica CONTROL
8. Elaborar y conservar las actas de eliminacién documentj
conforme a los procesos de valoracion, aprobacién vy
depuracion de archivos, garantizando el cumplimiento de la Oficina de Gestié
i i ili imi . icina de Gestion
normatividad - vigente y la trazabilidad del procedimiento 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1840 N/A N/A 02 ACTAS 07 Actas de Eliminacién Documental

archivistico.

Documental




ACUERDO N UUb DE
2024
POR MEDIO DEL
CUAL SE APRUEBA
EL MANUAL DE
FUNCIONES Y
COMPETENCIAS
LABORALES DE LA
PLANTA DE
PERSONAL DE LOS
EMPLEADOS
PUBLICOS DE LA
E.S.E. HOSPITAL SAN
RAFAEL DEL
MUNICIPIO DE
YOLOMBO,
ANTIOQUIA.

2. Asignar, registrar y controlar los consecutivos de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas, asegurando su
trazabilidad, unicidad e integridad como parte del sistema
institucional de gestion documental.

1800

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1840

Oficina de Gestién
Documental

N/A

N/A

10

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

01

Consecutivos de Comunicaciones
Oficiales Enviadas

2. Asignar, registrar y controlar los consecutivos de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas, asegurando su
trazabilidad, unicidad e integridad como parte del sistema
institucional de gestion documental.

1800

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1840

Oficina de Gestién
Documental

N/A

N/A

10

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

02

Consecutivos de Comunicaciones
Oficiales Recibidas

3. Elaborar, implementar, actualizar y custodiar los
instrumentos archivisticos institucionales, tales como el Cuadro
de Clasificacion Documental — CCD, Tablas de Retencion
Documental — TRD, Tablas de Valoracion Documental — TVD,
Tablas de Control de Acceso — TCA, Banco Terminolégico de
Series y Subseries Documentales — BANTER, Inventarios
Documentales, Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos, el Programa de Gestién Documental
— PGD y el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
garantizando la  normalizacién,  organizacién, acceso,
preservacion y disposicion final de los documentos conforme a
la normatividad archivistica vigente.

1800

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1840

Oficina de Gestién
Documental

N/A

N/A

25

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

01

Banco Terminolégico de Series y
Subseries Documentales - BANTER

3. Elaborar, implementar, actualizar y custodiar los
instrumentos archivisticos institucionales, tales como el Cuadro
de Clasificacion Documental — CCD, Tablas de Retencion
Documental — TRD, Tablas de Valoraciéon Documental — TVD,
Tablas de Control de Acceso — TCA, Banco Terminolégico de
Series y Subseries Documentales — BANTER, Inventarios
Documentales, Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos, el Programa de Gestién Documental
— PGD y el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
garantizando la  normalizacién, organizacién, acceso,
preservacion y disposicion final de los documentos conforme a
la normatividad archivistica vigente.

1800

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1840

Oficina de Gestién
Documental

N/A

N/A

25

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

02

Cuadros de Clasificacién Documental -
CCD

3.  Elaborar, implementar, actualizar y custodiar los
instrumentos archivisticos institucionales, tales como el Cuadro
de Clasificacién Documental — CCD, Tablas de Retencién
Documental — TRD, Tablas de Valoracién Documental — TVD,
Tablas de Control de Acceso — TCA, Banco Terminolégico de
Series y Subseries Documentales — BANTER, Inventarios
Documentales, Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos, el Programa de Gestién Documental
— PGD y el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
garantizando la  normalizacién, organizacién, acceso,
preservacion y disposicion final de los documentos conforme a
la normatividad archivistica vigente.

1800

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1840

Oficina de Gestién
Documental

N/A

N/A

25

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

03

Inventarios Documentales de Archivo
Central




3. Elaborar, implementar, actualizar y custodiar los
instrumentos archivisticos institucionales, tales como el Cuadro
de Clasificacion Documental — CCD, Tablas de Retencion
Documental — TRD, Tablas de Valoracion Documental — TVD,
Tablas de Control de Acceso — TCA, Banco Terminolégico de
Series y Subseries Documentales — BANTER, Inventarios
Documentales, Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos, el Programa de Gestion Documental
— PGD y el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
garantizando la  normalizacién, organizacién, acceso,
preservacion y disposicion final de los documentos conforme a
la normatividad archivistica vigente.

1800

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1840

Oficina de Gestién
Documental

N/A

N/A

25

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

04

Modelo de Requisitos para la Gestién
de Documentos Electrénicos

3. Elaborar, implementar, actualizar y custodiar los
instrumentos archivisticos institucionales, tales como el Cuadro
de Clasificacion Documental — CCD, Tablas de Retencion
Documental — TRD, Tablas de Valoraciéon Documental — TVD,
Tablas de Control de Acceso — TCA, Banco Terminolégico de
Series y Subseries Documentales — BANTER, Inventarios
Documentales, Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos, el Programa de Gestién Documental
— PGD y el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
garantizando la  normalizacién,  organizacién, acceso,
preservacion y disposicion final de los documentos conforme a
la normatividad archivistica vigente.

1800

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1840

Oficina de Gestién
Documental

N/A

N/A

25

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

05

Planes institucionales de archivos -
PINAR

3. Elaborar, implementar, actualizar y custodiar los
instrumentos archivisticos institucionales, tales como el Cuadro
de Clasificacion Documental — CCD, Tablas de Retencién
Documental — TRD, Tablas de Valoracién Documental — TVD,
Tablas de Control de Acceso — TCA, Banco Terminolégico de
Series y Subseries Documentales — BANTER, Inventarios
Documentales, Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos, el Programa de Gestién Documental
— PGD y el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
garantizando la  normalizacién, organizacién, acceso,
preservacion y disposicion final de los documentos conforme a
la normatividad archivistica vigente.

1800

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1840

Oficina de Gestién
Documental

N/A

N/A

25

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

06

Programas de Gestién Documental -
PGD

3. Elaborar, implementar, actualizar y custodiar los
instrumentos archivisticos institucionales, tales como el Cuadro
de Clasificacion Documental — CCD, Tablas de Retencion
Documental — TRD, Tablas de Valoracion Documental — TVD,
Tablas de Control de Acceso — TCA, Banco Terminolégico de
Series y Subseries Documentales — BANTER, Inventarios
Documentales, Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos, el Programa de Gestién Documental
— PGD y el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
garantizando la  normalizacién, organizacién, acceso,
preservacion y disposicion final de los documentos conforme a|
la normatividad archivistica vigente.

1800

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1840

Oficina de Gestién
Documental

N/A

N/A

25

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

07

Tablas de Control de Acceso - TCA




3. Elaborar, implementar, actualizar y custodiar los
instrumentos archivisticos institucionales, tales como el Cuadro
de Clasificacion Documental — CCD, Tablas de Retencion
Documental — TRD, Tablas de Valoracion Documental — TVD,
Tablas de Control de Acceso — TCA, Banco Terminolégico de
Series y Subseries Documentales — BANTER, Inventarios
Documentales, Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos, el Programa de Gestion Documental
— PGD y el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
garantizando la  normalizacién, organizacién, acceso,
preservacion y disposicion final de los documentos conforme a
la normatividad archivistica vigente.

1800

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1840

Oficina de Gestién
Documental

N/A

N/A

25

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

08

Tablas de Retencién Documental - TRD

3. Elaborar, implementar, actualizar y custodiar los
instrumentos archivisticos institucionales, tales como el Cuadro
de Clasificacion Documental — CCD, Tablas de Retencion
Documental — TRD, Tablas de Valoraciéon Documental — TVD,
Tablas de Control de Acceso — TCA, Banco Terminolégico de
Series y Subseries Documentales — BANTER, Inventarios
Documentales, Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos, el Programa de Gestién Documental
— PGD y el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
garantizando la  normalizacién,  organizacién, acceso,
preservacion y disposicion final de los documentos conforme a
la normatividad archivistica vigente.

1800

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1840

Oficina de Gestién
Documental

N/A

N/A

25

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

09

Tablas de Valoracién Documental -
TVD

4. Disefiar y mantener los instrumentos de control para lg
comunicaciones oficiales, que permitan registrar, monitorear y|
dar seguimiento a los flujos documentales, garantizando la|
transparencia y trazabilidad de las actuaciones institucionales.

1800

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1840

Oficina de Gestién
Documental

N/A

N/A

26

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

01

Instrumentos de Control de
Comunicaciones Oficiales

9. Elaborar, implementar y hacer seguimiento a los Manuales
de Instrumentos Archivisticos implica crear directrices claras
para la gestién, organizacién y conservaciéon de los
documentos.

1800

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1840

Oficina de Gestién
Documental

N/A

N/A

31

MANUALES

08

Manuales de Instrumentos Archivisticos

5. Recibir, registrar, clasificar, tramitar y hacer seguimiento a|
las PQRSDF, asegurando su gestién oportuna, transparente y
conforme a los principios del servicio al ciudadano y mejora|
continua.

1800

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1840

Oficina de Gestién
Documental

N/A

N/A

33

PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS,
SUGERENCIAS,
DENUNCIAS Y/O
FELICITACIOENES -
PQRSDF

N/A

N/A

7. Elaborar, implementar y hacer seguimiento a los Planes de
Conservacion Documental, Planes de Preservacion Digital,
Planes de Prevencién y Atencién a Desastres de Archivos, y
Planes de Transferencias Documentales implica garantizar la
proteccién y preservacion de los documentos fisicos y digitales.

1800

OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

1840

Oficina de Gestién
Documental

N/A

N/A

34

PLANES

05

Planes de Conservacién Documental




7. Elaborar, implementar y hacer seguimiento a los Planes de
Conservacion Documental, Planes de Preservacion Digital,
Planes de Prevencién y Atencién a Desastres de Archivos, y
Pl de T f ias D tales impli ti I . ‘s
anes de Transferencias Documentales implica garantizar la ) Oficina de Gestion Planes de Preservacion Digital a Largo
proteccion y preservacion de los documentos fisicos y digitales. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1840 N/A N/A 34 PLANES 11
Documental Plazo
7. Elaborar, implementar y hacer seguimiento a los Planes de
Conservacion Documental, Planes de Preservacion Digital,
Planes de Prevencion y Atencién a Desastres de Archivos, y
Planes de Transferencias Documentales implica garantizar la - L. X X
- " . - . Oficina de Gestién 6
proteccion y preservacion de los documentos fisicos y digitales. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1840 N/A N/A 34 PLANES 13 Planes de prevencion y atencion a
Documental desastres y emergencias de archivos
7. Elaborar, implementar y hacer seguimiento a los Planes de
Conservacion Documental, Planes de Preservacion Digital,
Planes de Prevencién y Atencién a Desastres de Archivos, y
Planes de Transferencias Documentales implica garantizar la ficina d » .
proteccion y preservacion de los documentos fisicos y digitales. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1840 Oficina de Gestion N/A N/A 34 PLANES 17 Planes de Transferencias
Documental Documentales
6. Formular, implementar y divulgar las politicas de gesti€]
documental institucionales, orientando las actuaciones
archivisticas conforme a los principios de legalidad, eficiencia, Oficina de Gestién
transparencia y sostenibilidad. 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1840 D tal N/A N/A 35 POLITICAS 01 Politicas de Gestién Documental
ocumenta
1. Gestionar los procesos y reuniones de atencion al usuario Oficina de Gestion
su familia 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1850 Atencion al Usuario y N/A N/A 02 ACTAS 06 Actas de Eleccién
la Familia
1. Gestionar los procesos y reuniones de atencién al usuario Oficina de Gestion
su familia 1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1850 Atencién al Usuario y N/A N/A 02 ACTAS 09 ﬁféiiigﬁ ZEJQL‘;T;C;”I:'FZ?;E‘;”&' de
la Familia
6. Cargar la informacién en las plataformas de las diferente] - - .
EPSs, de los usuarios atendidos y actividades realizadas Oficina de Gestion ENCUESTAS DE
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1850 Atencidn al Usuario y N/A N/A 16 SATISFACCION DE N/A N/A
la Familia SERVICIOS
3.Recibir llamadas de solicitud de citas y asignacion de estas . ,
4 Administrar las agendas de los profesionales de la salud Oficina de Gestién INSTRUMENTOS DE
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1850 Atencidn al Usuario y N/A N/A 26 CONTROL 67 Registros de Programaciénde Cirugias
la Familia
7. Establecer programas de capacitaciéon a usuarios internos
externos Oficina de Gestion
1800 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA 1850 Atencion al Usuario y N/A N/A 39 PROGRAMAS 04 Programas de Capacitacion
la Familia
Responsable del area de gestion documental de la entidad Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Nombres y Apellidos: HUBER ANDRES YEPES PIEDRAHITA Nombres y Apellidos: JUAN FERNANDO RIVERA USUGA
Cargo: JEFE OFICNA DE GESTION ADMINISTRATIVA Cargo: GERENTE
Firma: - % P ,(\3‘ Firma:
Lugar: Yolomb6 - Antioquia Fecha: 18 de diciembre de 2024 Lugar: Yolombé - Antioquia Fecha: 18 de diciembre de 2024




