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GESTION INSTITUCIONAL
Codigo: PR-01-004 | Version: 01 | Fecha: 30/04/2015
1. OBJETIVO
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde XXXXXXXXXXXXXX hasta XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
3. DEFINICIONES

En este item se colocan las definiciones que el lider del proceso considere
pertinente para el entendimiento del procedimeinto

3.1 CALIDAD: Calidad es el conjunto de propiedades y caracteristicas de un
servicio que le confieren capacidad de satisfacer necesidades, gustos y
preferencias y de cumplir con expectativas en el consumidor.

4. CONDICIONES GENERALES

e Aspectos generales que el lider del proceso considere importante para
tener presente en la implementaciéon del proceso como politicas
institucionales entre otras

Elaboro: Reviso: Aprobé:
Yindy Estela Diaz Saen de Jesus Agudelo
Mercado Marquez Dr. Carlos Alfonso Orrego
lider del proceso Subdirector Castro
Administrativo
Johana Marcela Ortiz Luis Fernando Galvan Gerente
Molina Gomez
Asistente de calidad Asesor de calidad
Firma Firma Firma
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5. DESARROLLO DEL DOCUMENTO:

5.1 CERTIFICACION HORAS ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVOS

QUE QUIEN COMO
Secretaria Recibir los cuadros de turnos FO-01-
Recibir los cuadros subdireccién | 001 y APM a final de cada mes.
de turnos cie_nt_ifica y
administrativa
Subdirectora | Verificar el cumplimiento del cuadro de
cientifica turnos, y la disponibilidad,
Verificar el (administrativos 192 horas en el mes)
cumplimiento del Secretaria
cuadro de turnos subdireccion | En caso de no coincidir se glosan las
cientifica 'y horas, llamar al jefe de proceso y

administrativa

verificar las horas reportadas.

Ingresar las horas

Secretaria
subdireccion
cientifica 'y
administrativa

Ingresar las horas de cada personal al
formato certificacion horas
INTEGRASALUD FO-01-005.

Verificar el ingreso

Subdirectora

Verifica el ingreso del formato de
certificacion de horas.

administrativa

de horas cientifica
Enviar el documento a la subgerencia
Secretaria administrativa y a la cooperativa de
Enviar el documento subdireccion | trabajadores via correo electronico.
cientifica 'y

Archivar

Secretaria
subdireccion

Archivar los cuadros de turnos y APM
fisicos.
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cientifica'y
administrativa
5.2 COORDINACION MEDICA
QUE QUIEN COMO

Elaborar cuadro de
turnos

Coordinaciéon
médica

Elaborar cuadro de turnos FO-01-004
Solicitar peticiones de los médicos y de
pyp asignarlos segun las
disponibilidades

Realizar el reporte
mensual de horas

Coordinacioén
médica

Realizar el reporte mensual de horas.
Recibir reporte de horas laboradas de
cada médico y verificar con cuadro de
turnos.

Ingresa  informacion al  cuadro
certificacion de horas.

Entregar a subgerencia.

Coordinar los

Coordinacioén
médica

Coordinar los comités de historia
clinica, infecciones y ética hospitalaria.

comités Participar de los demas comités
institucionales de cual pertenezca.
: Realizar seguimiento a los médicos en
Realizar Coordinacién | las diferentes areas y apoyar de forma
seguimiento a los médica asistencial en caso de ser necesario.
médicos

Realizar la auditoria
de historias clinicas

Coordinacion
médica

Realizar la auditoria de historias clinicas
y revision y socializacion de guias
médicas.
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Interaccion con jefes de areas para
mejoramiento de procesos.

Coordinar los

Coordinacion

internos:
turnos,

Coordinar los
cuadros de

programa
seminarios 'y

internos medica verificar el cumplimiento de las
funciones asignadas.
Realizar la transcripcion de férmulas
Coordinacion | con cita programadas.
Realizar la médica Asistir a capacitaciones de la
transcripcion de sistematizacion electronica de historias
f6rmulas clinicas y demas temas dictados en la
E.S.E
Realizar seguimientos de ingresos de
Realizar Coordinacion | RUAF, fichas de notificacién obligatoria,
seguimientos de meédica casos de andlisis de muertes
ingresos de RUAF perinatales.
Realizar reunion con los médicos

Realizar reunién con
los médicos

Coordinaciéon
médica

semanal para socializar informacién y
realizar seguimiento.

CONTROL DE CAMBIOS
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Version Fecha Paginas Descripcion del cambio

Afectadas

02 30/04/2015 Todo el Actualizacién del contenido

documento

7. Anexos

7.1 XXXXXXXXXX

7.1 XXXXXXXKKXXXXX
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