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1. MANUAL DE FUNCIONES

Cbdigo: MF001
Manual de Funciones

Nombre: Junta Directiva
Documento: 001

ediatzics
PedialGee

Nombre del cargo: Junta Directiva

Perfil: Accionistas que conformen la Sociedad por Acciones Simplificadas “Pediatrics Care
Transporte Asistencial S.A.S.”

Salario: Porcentaje de participaciones en cuotas o partes de interés a los socios de las utilidades de
cada periodo.

Forma: No aplica

Funciones:

1. Expedir, adicionar y reformar el Estatuto Interno.

2. Discutir y aprobar los Planes de Desarrollo de la Empresa

3. Aprobar los Planes Operativos Anuales.

4. Analizar y aprobar el proyecto de presupuesto anual.

5. Aprobar las modificaciones de tarifas que proponga el Gerente, para ajustarse a las politicas
tarifarias establecidas por las autoridades competentes en el sistema de seguridad social en salud, en
sus distintos ordenes.

6. Aprobar la planta de personal y las modificaciones a la misma.

7. Aprobar los Manuales de Funciones y Procedimientos.

8. Establecer y modificar el Reglamento Interno de la Empresa.

9. Analizar los informes financieros y los informes de ejecucion presupuestal presentados por el
Gerente y emitir concepto sobre los mismos y sugerencias para mejorar el desempefio institucional.
10. Supervisar el cumplimiento de los planes y programas definidos por la Empresa.

11. Asesorar al Gerente en los aspectos que este considere pertinente o en los asuntos que a juicio
de la Junta lo ameriten.

12. Determinar la estructura orgénica funcional de la entidad.

Depende de: Accionistas
Reporta a: Superintendencia de Salud de Colombia — Supersalud
Subordinados: Gerente

Elaborado por: ANGIE Revisado por: ANGIE | Aprobado por: ANGIE Documento

CALDERON, CALDERON, JOHANA CALDERON, Restringido
JOHANA ROJAS e ROJAS e ILEANA JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES. TORRES. ILEANA TORRES.

Fecha de elaboracion:
15 Mayo 2018

Fecha de revision:
15 Mayo 2018

Fecha de aprobacion:
17 Mayo 2018

Version 1 — 2018
15/05/2018




Asistencial

Nombre: Gerente ¢ it Cddigo: MF002
Documento: 002 Pedlcteg?e Manual de Funciones

Nombre del cargo: Gerente

Perfil: Profesional en Area de la Salud con especializacion en Administracion en Salud. Minimo
tres (3) afios de experiencia en cargos similares.

Salario: $10,000.000

Forma: Contrato Laboral por un (1) afio.

Numero Requerido: Uno (1)

Funciones:

1. Representar legalmente la empresa.

2. Dirigir las actividades de la empresa teniendo en cuenta la orientacion de la Junta Directiva.

3. Generar y mantener toda la informacion y controles requeridos por la Junta Directiva.

4. Participar en las reuniones con la Junta Directiva presentando el informe de desempefio de la
empresa.

5. Convocar asamblea ordinaria o extraordinaria a la Junta Directiva cuando se requiera.

6. Presentar a la Junta Directiva los planes, programas y proyectos requeridos para el cumplimiento
de los objetivos organizacionales, para su revision y aprobacion.

7. Presentar a la Junta Directiva los estados financieros de la empresa.

8. Presentar a la Junta Directiva el presupuesto de ingresos y gastos de la empresa anualmente para
su correspondiente aprobacion.

9. Aprobar todos los pagos relacionados con el funcionamiento de la empresa.

10. Velar por los bienes de la empresa.

11. Generar valor en la empresa.

12. Dirigir, controlar y evaluar la gestién de los directores médico, administrativo y financiero y de
calidad, de acuerdo a las politicas de la empresa.

13. Aprobar y monitorear el Sistema de salud y seguridad en el trabajo.

14. Velar por el buen uso de las instalaciones, equipos y elementos de la empresa.

Depende de: Junta Directiva
Reporta a: Junta Directiva
Subordinados: Director Médico, Director Administrativo y Director de Calidad.

Elaborado por: Revisado por: ANGIE | Aprobado por: ANGIE Documento
JOHANA ROJAS CALDERON, JOHANA CALDERON, Restringido
ZAPATA ROJAS e ILEANA JOHANA ROJAS e
TORRES. ILEANA TORRES.
Fecha de elaboracion: Fecha de revision: Fecha de aprobacion: Version 1 — 2018
10 Mayo 2018 15 Mayo 2018 17 Mayo 2018 15/05/2018




Nombre: Contador
Documento: 003

Cddigo: MF003
Manual de Funciones

Asistencial

ediatcics
P Care

e
A

Nombre del cargo: Contador

Perfil: Profesional en Contaduria Publica con Tarjeta Profesional. Cuatro (4) afios de experiencia
profesional dentro de la cual certifique un (1) afio de experiencia en Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud.

Salario: $150.000 por asesoria, una asesoria mensual.

Forma: Contrato por obra o labor.

Numero Requerido: Uno (1)

Funciones:

1. Controlar las actividades inherentes a la funcion contable de acuerdo a las directrices de la
empresa y a los organismos de control, y presentar los estados financieros oportuna y correctamente
dando cumplimiento a las obligaciones fiscales.

2. Preparar el Balance General Proyectado y demas informacion financiera para el Plan Operativo.
3. Elaborar las diferentes declaraciones e informes tributarios garantizando su exactitud y
presentacién oportuna.

4. Atender oportunamente los requerimientos de caracter contable, fiscal o tributario que efectué la
DIAN, la Superintendencia de Salud y otros Organismos Gubernamentales.

5. Asesorar la formulacion de las politicas contables y financieras de la empresa.

6. Elaborar los reportes de informacion requeridos por los érganos de vigilancia y control en forma
adecuada y oportuna.

7. Presentar mensualmente al Gerente un reporte ejecutivo de seguimiento y control de datos e
informacidn en donde se observe el estado actual de gestion y las acciones de mejora.

8. Proyectar y ejecutar el presupuesto de manera anual.

Depende de: Gerente
Reporta a: Gerente
Subordinados: Ninguno

Elaborado por: ANGIE Revisado por: ANGIE | Aprobado por: ANGIE Documento

CALDERON, CALDERON, JOHANA CALDERON, Restringido
JOHANA ROJAS e ROJAS e ILEANA JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES. TORRES. ILEANA TORRES.

Fecha de elaboracion:
15 Mayo 2018

Fecha de revision:
15 Mayo 2018

Fecha de aprobacion:
17 Mayo 2018

Version 1 — 2018
15/05/2018




Nombre: Asistente
Administrativo

Documento: 004

ediafzics

Cddigo: MF004

Manual de Funciones

Nombre del cargo: Asistente Administrativo.
Perfil: Tecnblogo en gestion de procesos administrativos de salud. Minimo dos (2) afios en cargos
similares, tener dominio de las herramientas de office e internet.

Salario: $781,242 + Auxilio de Transporte + Prestaciones de Ley.
Forma: Contrato Laboral por un (1) afio, 48 horas semanales, distribuidas de lunes a sabado.
Numero Requerido: Uno (1)

Funciones:

1. Organizar y coordinar la agenda de actividades del gerente tanto al interior de la institucion como

interinstitucional.

2. Organizar y coordinar eventos o reuniones de la empresa.
3. Llevar el control de los trdmites de solicitudes que se realicen a los directores médico,
administrativo y de calidad y/o a otras instituciones.
4. Realizar la recepcion de requerimientos desde las dependencias de la institucion o de otras

instituciones.

5. Apoyar la preparacion de informes y requerimientos que requiera el gerente.
6. Dar reporte de anomalias en los tramites y/o documentos encomendados.

7. Realizar otras funciones designadas por el gerente.
8. Mantener los registros de archivos, documentos e informes corporativos.

Depende de: Gerente
Reporta a: Gerente
Subordinados: Ninguno

Elaborado por:
JOHANA ROJAS
ZAPATA

Revisado por: ANGIE
CALDERON, JOHANA
ROJAS e ILEANA
TORRES.

Aprobado por: ANGIE
CALDERON,
JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES.

Documento
Restringido

Fecha de elaboracion:
10 Mayo 2018

Fecha de revision:
15 Mayo 2018

Fecha de aprobacion:
17 Mayo 2018

Version 1 — 2018
15/05/2018




Cadigo: MF005

Nombre: Director Médico y de
Calidad Ped|01',"JC5
Documento: 005 \,Q c

Manual de Funciones

Nombre del cargo: Director Médico y de Calidad

Perfil: Profesional en Medicina, con especializacion o maestria en Administracion en Salud o
Gerencia de Servicios de Salud. Experiencia minima de tres (3) afios en cargos afines y direccion o
gestién de oficinas de calidad. Deseable experiencia en transporte asistencial o atencién medica
domiciliaria.

Salario: $5.300.000

Forma: Contrato laboral por un (1) afio, 48 horas semanales, distribuidas de lunes a sabado.
Numero Requerido: Uno (1)

Funciones:

1. Dirigir, planear, organizar, asegurar la ejecucion, controlar y evaluar la prestacion de los servicios
asistenciales.

2. Promover la capacitacion, actualizacion y reentrenamiento del personal a cargo, realizar
evaluaciones del personal a su cargo de acuerdo con la legislacion vigente y los pardmetros
establecidos por la institucion.

3. Construir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base en
los resultados obtenidos.

4. Realizar auditoria periddica de historias clinicas para identificar falencias en el desempefio de los
profesionales de la salud y determinar las estrategias necesarias para su mejoramiento.

5. Coordinar la asignacion y uso racional de los recursos destinados a la prestacion de los servicios
asistenciales.

6. Fomentar el trabajo multidisciplinario y la coordinacion intrainstitucional enfocadas a mejorar las
condiciones de trabajo para lograr una mayor eficiencia en la prestacion de los servicios y calidad del
recurso humano.

7. Asesorar a la Gerencia y demas areas de la organizacion, en el disefio e implementacion de
politicas, estrategias, planes, programas y proyectos, orientados al logro de los objetivos
institucionales y a la consolidacion de una cultura de calidad.

8. Promover en la Institucion el cumplimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad, para
una adecuada prestacidon de los servicios de salud.

9. Coordinar y asesorar a la gerencia y demas areas de la institucion en los mecanismos de evaluacion
externa, que le permita a la institucion adoptar estandares superiores de calidad que favorezcan su
sostenibilidad y competitividad.

10. Evaluar de manera sistematica, la gestion de los riesgos, normas, indicadores y planes de
mejoramiento de los procesos asociados a la direccion de calidad.

Depende de: Gerente

Reporta a: Gerente

Subordinados: Médicos Generales, Pediatras, Enfermera Jefe.

Elaborado por: Revisado por: ANGIE | Aprobado por: ANGIE Documento

ILEANA TORRES CALDERON, JOHANA CALDERON, Restringido
MORENO ROJAS e ILEANA JOHANA ROJAS e
TORRES. ILEANA TORRES.

10 Mayo 2018

Fecha de elaboracion:

Fecha de revision:
15 Mayo 2018

Fecha de aprobacion:
17 Mayo 2018

Version 1 — 2018
15/05/2018




Nombre: Director
Administrativo

Documento: 006

e Asistencial
A

ediatcics
P Care

Cadigo: MFO06

Manual de Funciones

Nombre del cargo: Director Administrativo
Perfil: Profesional en Administracion de Empresas, Economia o carreras afines. Especializacion
relacionada con las funciones del cargo o en gestion humana. Minimo cuatro (4) afios de experiencia
en cargos similares. Con habilidades de comunicacién, liderazgo, vision estratégica, orientacion a
resultados, y direccion de equipos de trabajo.

Salario: $4.500.000

Forma: Contrato Laboral por un (1) afio, 48 horas semanales, distribuidas de lunes a sdbado.
Numero Requerido: Uno (1)

Funciones:

1. Planificar y gestionar estrategias de negocio que conlleven a maximizar las utilidades de la

empresa.

No ok own

empresa.

Depende de: Gerente
Reporta a: Gerente

Subordinados: Coordinador de Recursos Humanos

Reclutar y entrenar al personal de la empresa constantemente para brindar servicios de calidad.
Procesamiento de la nébmina tanto administrativa como asistencial.
Informar sobre el desempefio de los empleados.
Gestion de oficinas e instalaciones.

Redaccidn de contratos al personal de la empresa.
Usar sistemas de bases de datos que faciliten el control y el seguimiento a los procesos de la

Elaborado por: ANGIE
CALDERON,
JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES.

Revisado por: ANGIE
CALDERON, JOHANA
ROJAS e ILEANA
TORRES.

Aprobado por: ANGIE
CALDERON,
JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES.

Documento
Restringido

Fecha de elaboracion:
15 Mayo 2018

Fecha de revision:
15 Mayo 2018

Fecha de aprobacion:
17 Mayo 2018

Version 1 — 2018
15/05/2018




Nombre: Neonat6logo

Documento: 007

Asistencial

e
A

ediatzics
P Care

Cddigo: MF007

Manual de Funciones

Nombre del cargo: Neonat6logo
Perfil: Profesional en Medicina con especializacion en Pediatria y segunda especializacién en
Neonatologia, con experiencia minima de tres (3) afios en el ejercicio de su especialidad.

Salario: $30.000 por orientacion o asesoria, dos (2) asesorias diarias en promedio.

Forma: Contrato por obra o labor.
Numero Requerido: Uno (1)

Funciones:

1. Asesorar via telefonica al pediatra 0 médico general que este de turno y requiera de sus servicios
y conocimientos en el ejercicio de su especialidad para atender al paciente respetando su

individualidad.

n

Brindar un tratamiento si es requerido asesorando al pediatra 0 medico de turno via telefonica.

3. Informar mediante la asesoria telefonica al médico o pediatra encargado del paciente para que
este le trasmita a los padres el estado de salud de los nifios enfermos y el tratamiento. Asi mismo
informar de los cuidados especiales que deban procurarle.

Depende de: Director Médico
Reporta a: Director Médico

Subordinados: Ninguno

Elaborado por: ANGIE
CALDERON,
JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES.

Revisado por: ANGIE
CALDERON, JOHANA
ROJAS e ILEANA
TORRES.

Aprobado por: ANGIE
CALDERON,
JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES.

Documento
Restringido

Fecha de elaboracion:
15 Mayo 2018

Fecha de revision:
15 Mayo 2018

Fecha de aprobacion:
17 Mayo 2018

Version 1 — 2018
15/05/2018




Nombre: Médico General Cddigo: MF008

Documento: 008 Manual de Funciones

ediafzics
P Care

Nombre del cargo: Médico General

Perfil: Profesional en Medicina, con experiencia minima de (1) afio en atencion de neonatos y/o
pacientes pediatricos, a parte del servicio social obligatorio.

Salario: $3.200.000

Forma: Contrato Laboral por un (1) afio, 48 horas mensuales, distribuidas de lunes a domingo.
Numero Requerido: Dieciocho (18)

Funciones:

1. Atender las consultas y traslados asistenciales de pacientes pediatricos y neonatales, elaborar las
historias clinicas correspondientes, 6rdenes y formulaciones médicas, y administrar medicamentos e
insumos que se requieran segun los servicios asignados.

2. Proporcionar informacion al paciente y su familia de forma clara sobre el estado de salud del
paciente, diagnosticos, tratamientos, recomendaciones y conductas a seguir.

3. Proponer e implementar los procedimientos y herramientas requeridas para mejorar la prestacion
de los servicios de su cargo.

4. Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros que se
deben utilizar en el proceso de atencion.

5. Contribuir con el trabajo interdisciplinario en los casos en los cuales se requiera su intervencion,
con el fin de ofrecer una atencion integral a los pacientes.

6. Elaborar los registros de atencién diaria y rendir los informes y estadisticas que el Director Médico
le solicite.

7. Participar en la evaluacion de la prestacion de los servicios de salud asignados y en las actividades
de mejoramiento que se determinen.

8. Impartir instrucciones a conductores sobre procedimientos propios de su oficio en relacién con la
prestacion de servicios asistenciales.

9. Asistir y tomar parte activa en las reuniones de caracter cientifico o administrativo que se
convoqguen y proponer los cambios y medidas que considere convenientes para el mejoramiento del
servicio.

10. Realizar actividades de vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor
de riesgo para la poblacion e informar oportunamente sobre las enfermedades de notificacion
obligatoria.

11. Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, medicamentos e insumos
que se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que se le hayan asignado bajo su
responsabilidad.

12. Elaborar y diligenciar adecuadamente los diferentes registros, segun las normas establecidas por
mandato del Ministerio de Salud, Direcciones Regionales y Locales de Salud o directrices de la
Institucion.

13. Asegurar que la atencion a los usuarios que consultan sea oportuna, eficaz y humana.

Depende de: Director Médico.

Reporta a: Director Médico

Subordinados: Ninguno

Elaborado por: Revisado por: ANGIE | Aprobado por: ANGIE Documento

ILEANA TORRES CALDERON, JOHANA CALDERON, Restringido
MORENO ROJAS e ILEANA JOHANA ROJAS e
TORRES. ILEANA TORRES.

Fecha de elaboracion:
10 Mayo 2018

Fecha de revision:
15 Mayo 2018

Fecha de aprobacion:
17 Mayo 2018

Version 1 — 2018
15/05/2018

10




Nombre: Pediatra
Documento: 009

Cddigo: MF009
Manual de Funciones

ediatzics
P care

Nombre del cargo: Pediatra

Perfil: Profesional en Medicina, con especializacion en Pediatria. Experiencia minima de un (1) afio
en el ejercicio de su especialidad, y un (1) afio en atencion de neonatos.

Salario: $6.800.000

Forma: Contrato Laboral por un (1) afio, 48 horas semanales, distribuidas de lunes a domingo.
Numero Requerido: Seis (6)

Funciones:

1. Atender los traslados asistenciales de pacientes neonatales, elaborar las historias clinicas
correspondientes, 6rdenes y formulaciones médicas, y administrar medicamentos e insumos que se
requieran segun los servicios asignados.

2. Proporcionar informacion a la familia del paciente de forma clara sobre el estado de salud del
paciente, diagnosticos, tratamientos, recomendaciones y conductas a seguir.

3. Proponer e implementar los procedimientos y herramientas requeridas para mejorar la prestacion
de los servicios de su cargo.

4. Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros que se
deben utilizar en el proceso de atencion.

5. Contribuir con el trabajo interdisciplinario en los casos en los cuales se requiera su intervencion,
con el fin de ofrecer una atencion integral a los pacientes.

6. Elaborar los registros de atencién diaria y rendir los informes y estadisticas que el Director Médico
le solicite.

7. Impartir instrucciones a conductores sobre procedimientos propios de su oficio en relacion con la
prestacion de servicios asistenciales.

8. Asistir y tomar parte activa en las reuniones de caracter cientifico o administrativo que se
convoquen y proponer los cambios y medidas que considere convenientes para el mejoramiento del
servicio.

9. Realizar actividades de vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor de
riesgo para la poblacion e informar oportunamente sobre las enfermedades de notificacion obligatoria.
10. Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, medicamentos e insumos
gue se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que se le hayan asignado bajo su
responsabilidad.

11. Elaborar y diligenciar adecuadamente los diferentes registros, segun las normas establecidas por
mandato del Ministerio de Salud, Direcciones Regionales y Locales de Salud o directrices de la
Institucion.

12. Asegurar que los traslados asistenciales neonatales se realicen de forma oportuna, eficaz y
humana.

Depende de: Director Médico

Reporta a: Director Médico

Subordinados: Ninguno

Elaborado por: ANGIE Revisado por: ANGIE | Aprobado por: ANGIE Documento

CALDERON, CALDERON, JOHANA CALDERON, Restringido
JOHANA ROJAS e ROJAS e ILEANA JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES. TORRES. ILEANA TORRES.

Fecha de elaboracion:
15 Mayo 2018

Fecha de revision:
15 Mayo 2018

Fecha de aprobacion:
17 Mayo 2018

Version 1 — 2018
15/05/2018
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Nombre: Enfermera Jefe Cddigo: MF010

Documento: 010 Manual de Funciones

ediatzics
P care

Nombre del cargo: Enfermera Jefe

Perfil: Profesional en Enfermeria, con especializacion en Auditoria en salud y Garantia de a Calidad.
Experiencia minima de tres (3) afios y un (1) afio en ingenieria de procesos, diagnosticos de riesgos
y deteccion de oportunidades de mejora, manejo de office.

Salario: $2.800.000

Forma: Contrato Laboral por un (1) afio, 48 horas semanales, distribuidas de lunes a sabado.
Numero Requerido: Uno (1)

Funciones:

1.

2.
3.
4.
5.
6.
7

8.
9.
10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
De

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades ejecutadas por el personal a cargo garantizando
calidad en la atencion al usuario.

Coordinar los tramites administrativos que se requieran para el funcionamiento del personal a
cargo.

Participar en la elaboracion de plan operativo.

Solucionar los problemas detectados o comunicados; si estan fuera de su alcance derivarlos al
nivel jerarquico correspondiente.

Mantener, aplicar y promover las hormas establecidas por la organizacion.

Elaborar y recibir informes de situaciones relevantes que se le soliciten.

Realizar evaluacion del desempefio del personal a cargo, de acuerdo con los requerimientos de la
organizacion.

Utilizar e implementar instrumentos de supervision y evaluacion del personal

Procurar que el paciente reciba un servicio eficaz y efectivo.

Apoyar en la coordinacion, implementacion y mantenimiento del area de calidad.

Participar en la revisién del manual de la organizacion y programacién de actividades anuales del
area de calidad

Participar en los comités y reuniones de calidad o relacionadas.

Participar en la revisién y elaboracién de la planeacion estratégica en calidad.

Realizar auditoria a los procesos a su cargo.

Realizar el disefio de planes de mejoramiento, participando en su implementacion y su reapectiva
evaluacion.

Promover y colaborar en la elaboracion de protocolos, normas y guias de préactica clinica
verificando este en el marco de calidad.

Promover el desarrollo de medidas preventivas que contribuyan a disminuir los riesgos durante
la prestacion del servicio.

Elaborar y emitir al gerente los indicadores de calidad que serdn monitoreados permanentemente.
Realizar evaluacién permanente de la calidad de la atencion y seguridad al paciente.

Contestar PQRS y requerimientos de ley.

pende de: Director Médico

Reporta a: Director Médico
Subordinados: Auxiliares de Enfermeria, Conductores y Paramédicos.

Elaborado por: ANGIE | Revisado por: ANGIE | Aprobado por: ANGIE Documento

CALDERON, CALDERON, JOHANA CALDERON, Restringido
JOHANA ROJAS e ROJAS e ILEANA JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES. TORRES. ILEANA TORRES.

Fecha de elaboracion:
15 Mayo 2018

Fecha de revision:
15 Mayo 2018

Fecha de aprobacion:
17 Mayo 2018

Version 1 — 2018
15/05/2018
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Nombre: Auxiliares de

Enfermeria

Documento: 011

e Asistencial
A

ediatzics
Pedialics.,

Cddigo: MF011

Manual de Funciones

Nombre del cargo: Auxiliares de Enfermeria
Perfil: Técnico en auxiliar de enfermeria. Experiencia minima de un (1) afio en el ejercicio de
auxiliar y un (1) afio en atencion de Call Center.
Salario: $781.242 + Auxilio de Transporte + Prestaciones de Ley.
Forma: Contrato Laboral por un (1) afio, 48 horas semanales, distribuidas de lunes a domingo.
Numero Requerido: Nueve (9)

Funciones:
Recepcién de Ilamadas telefdnicas de personas que requieren el servicio de atencion
domiciliaria y/o traslado ambulatorio
Direccionar y agendar los servicios solicitados por los usuarios.
Llevar el control de servicios programados.
Presentar informes a la enfermera jefe

1.

2.
3.
4

Depende de: Enfermera Jefe

Reporta a: Enfermera Jefe

Subordinados: Ninguno

Elaborado por: ANGIE
CALDERON,
JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES.

Revisado por: ANGIE
CALDERON, JOHANA
ROJAS e ILEANA
TORRES.

Aprobado por: ANGIE
CALDERON,
JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES.

Documento
Restringido

Fecha de elaboracion:
15 Mayo 2018

Fecha de revision:
15 Mayo 2018

Fecha de aprobacion:
17 Mayo 2018

Version 1 — 2018
15/05/2018
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Nombre: Conductor Cddigo: MF012

Documento: 012 Manual de Funciones

Asistencial

ediatcics
P Care

e
A

Nombre del cargo: Conductor

Perfil: Personas con curso de conduccidn y licencia de conduccidn vigente, curso de entrenamiento
en primeros auxilios. Experiencia minima de cinco (5) afios en el cargo.

Salario: $950.000 + Auxilio de Transporte + Prestaciones de Ley.

Forma: Contrato Laboral por un (1) afio, 48 horas semanales, distribuidas de lunes a domingo.
Numero Requerido: Treinta (30)

Funciones:

1.

Conducir y velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado, mantener el vehiculo en buen
estado de presentacion y responder por el equipo y accesorios asignados al vehiculo.
Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad, prevencion de accidentes y demas

Informar oportunamente a su superior inmediato las anomalias detectadas en su vehiculo.
Adoptar en caso de accidente las medidas necesarias, dando a conocer los hechos inmediatamente

Guardar discrecion y reserva en todas las actividades que por razén del cargo se le encomienden.
Apoyar al responsable de la dependencia en la ejecucién de funciones que se desarrollen en ella.
Desarrollar funciones propias que requiera el puesto.

Dar un adecuado apoyo en los programas, proyectos, servicios y cumplimiento de las tareas.

2.
disposiciones vigentes.
3.
4,
al jefe y autoridades correspondientes.
5.
6.
7.
8.
9.

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Depende de: Enfermera Jefe
Reporta a: Enfermera Jefe

Subordinados: Ninguno

Elaborado por: ANGIE
CALDERON,
JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES.

Revisado por: ANGIE
CALDERON, JOHANA
ROJAS e ILEANA
TORRES.

Aprobado por: ANGIE
CALDERON,
JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES.

Documento
Restringido

Fecha de elaboracion:
15 Mayo 2018

Fecha de revision:
15 Mayo 2018

Fecha de aprobacion:
17 Mayo 2018

Version 1 — 2018
15/05/2018
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Nombre: Paramédico Cddigo: MF013

Documento: 013 Manual de Funciones

ediatzics
P care

Nombre del cargo: Paramédico

Pe

rfil: Técnico en Enfermeria o certificado de competencias para ejercer como Auxiliar Paramédico

otorgado por la Autoridad Sanitaria. Curso en Reanimacion Cardiopulmonar Bésica y uso de DEA,
curso de atencion de trauma prehospitalario. Conocimientos en el manejo de comunicaciones radiales,
habilidades en el manejo de Tablet 0 Smartphone. Experiencia minima de dos (2) afios en el cargo.
Salario: $1.150.000 + Auxilio de Transporte + Prestaciones de Ley.

Forma: Contrato Laboral por un (1) afio, 48 horas semanales, distribuidas de lunes a domingo.
Numero Requerido: Seis (6)

Funciones:

1.

Participar activamente en la atencién directa y cuidados del paciente a su cargo en todas aquellas
actividades gue le sean indicadas desde la sede administrativa.
Participar de forma proactiva, en la ambulancia en la que se encuentre en el desarrollo del

Presentarse correctamente uniformado y puntualmente en su lugar de trabajo.
Debe recibir turno personalmente y en conjunto con su par de salida completar libro de entrega

Debe dar inicio a su jornada de trabajo revisando la ambulancia de la que forma parte y evaluar

Debe mantener el inventario del movil a su cargo debidamente actualizado, reponiendo en forma
inmediata lo que faltase o informar oportunamente a su jefe directo.
Debe resguardar el aseo del habitaculo sanitario de la ambulancia a su cargo, en conjunto con el

Debe procurar la limpieza, lavado y secado de material utilizado en la emergencia previa.
En los centros de salud o unidades de emergencia a los cuales se trasladen pacientes, debe hacer
entrega de estos al médico de turno o enfermera segln corresponda registrando en la ficha

2.
procedimiento de atencidn al paciente.
3.
4,
de turno.
5.
las necesidades de reposicion de material y ropa de cama.
6.
7.
conductor.
8.
9.
prehospitalaria el nombre y apellido de ellos.
10.

Es responsable de mantener la comunicacion radial y/o telefénica con el centro regulador. Si por
necesidad o fuerza mayor en algin momento no lo pueda realizar, delegara esta funcién
temporalmente en el conductor, retomando esta prontamente.

Depende de: Enfermera Jefe

Reporta a: Enfermera Jefe
Subordinados: Ninguno

Elaborado por: ANGIE
CALDERON,
JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES.

Revisado por: ANGIE
CALDERON, JOHANA
ROJAS e ILEANA
TORRES.

Aprobado por: ANGIE
CALDERON,
JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES.

Documento
Restringido

Fecha de elaboracion:
15 Mayo 2018

Fecha de revision:
15 Mayo 2018

Fecha de aprobacion:
17 Mayo 2018

Version 1 — 2018
15/05/2018
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Nombre: Coordinador de
Recursos Humanos
Documento: 014

Cddigo: MF014

ediatzics
P Care

Manual de Funciones

Nombre del cargo: Coordinador de Recursos Humanos

Perfil: Profesional en Psicologia o Trabajo Social, con especializacion relacionada con gestion del
talento humano. Experiencia minima d dos (2) afios en cargos similares en entidades del sector
salud.

Salario: $2.000.000

Forma: Contrato Laboral por un (1) afio, 48 horas semanales, distribuidas de lunes a sdbado.
Numero Requerido: Uno (1)

Funciones:

1. Dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area de recursos humanos.

2. Establecer y promover mecanismos que permitan desarrollar una sana politica de relaciones
laborales en la institucion.

3. Controlar el estricto cumplimiento de las normas legales y extralegales que regulan las relaciones
de trabajo.

4. Promover la adopcion de normas y procedimientos para la seleccion de personal, con el fin de
tecnificar la administracion de personal, conforme a la normatividad vigente.

5. Adelantar estudios que permiten actualizar la planta de personal, el manual especifico de
funciones y de competencias laborales teniendo en cuenta la estructura de la entidad y las
necesidades de las dependencias.

6. Evaluar los programas y proyectos en materia de capacitacion, induccién, reinduccion,
evaluacion del desempefio y estimulos que deba adelantar el area, para el mejoramiento continuo y
desarrollo del talento humano.

7. Preparar proyectos, oficios y documentos relacionados con el &rea del recurso humano, para
mantener actualizada las situaciones administrativas de los funcionarios de la entidad de
conformidad con las normas vigentes.

8. Revisar las diferentes liquidaciones de prestaciones sociales legales y extralegales, salarios,
pensiones de jubilacion, invalidez o sustituciones.

9. Velar por el cumplimiento de los horarios de trabajo establecidos y colaborar con la Gerencia,
para establecer jornadas especiales de trabajo.

10. Controlar la correcta formacion y desarrollo de programas de capacitacion de personal a todos
los niveles, con el fin de obtener un mayor rendimiento del personal.

11. Ejercer las demés funciones de orden administrativo que le sean delegadas por la Gerencia o por
su Jefe inmediato.

Depende de: Director Administrativo

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: Ninguno

Elaborado por: ANGIE | Revisado por: ANGIE | Aprobado por: ANGIE Documento

CALDERON, CALDERON, JOHANA CALDERON, Restringido
JOHANA ROJAS e ROJAS e ILEANA JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES. TORRES. ILEANA TORRES.

Fecha de elaboracion:
15 Mayo 2018

Fecha de revision:
15 Mayo 2018

Fecha de aprobacion:
17 Mayo 2018

Version 1 — 2018
15/05/2018
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Nombre: Vigilancia
Documento: 015

Cddigo: MF015
Manual de Funciones

Asistencial

ediatcics
P Care

e
A

Nombre del cargo: Vigilancia

Perfil: Curso de vigilancia antes una autoridad certificada, experiencia minima de dos (2) afios en el
cargo.

Salario: $7°562.423

Forma: Outsourcing, contrato por un (1) afio, vigilancia 24 horas, medio humano con arma.
Numero Requerido: Tres (3)

Funciones:

1. Ejercer la vigilancia y proteccién de bienes de establecimientos, asi como la proteccion de las
personas que puedan encontrarse en los mismos.

2. Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles determinados, sin que

en ningun caso puedan retener la documentacién personal.

Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de su proteccion.

Poner inmediatamente a disposicion de los miembros de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad a

los delincuentes en relacion con el objeto de su proteccion, asi como los instrumentos, efectos y

pruebas de los delitos, no pudiendo proceder al interrogatorio de aquéllos.

5. Efectuar la proteccién del almacenamiento, recuento, clasificacion y transporte de dinero,
valores y objetos valiosos.

6. Llevar acabo, en relacion con el funcionamiento de centrales de alarma, la prestacion de
servicios de respuesta de las alarmas que se produzcan, cuya realizacién no corresponda a las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad

3.
4.

Depende de: Coordinador de recursos humanos
Reporta a: Coordinador de recursos humanos
Subordinados: Ninguno

Elaborado por: ANGIE | Revisado por: ANGIE | Aprobado por: ANGIE Documento

CALDERON, CALDERON, JOHANA CALDERON, Restringido
JOHANA ROJAS e ROJAS e ILEANA JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES. TORRES. ILEANA TORRES.

Fecha de elaboracion:
15 Mayo 2018

Fecha de revision:
15 Mayo 2018

Fecha de aprobacion:
17 Mayo 2018

Version 1 — 2018
15/05/2018
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Nombre: Servicios Generales

Documento: 016

Asistencial

e
A

ediatcics
P Care

Cddigo: MF016

Manual de Funciones

Nombre del cargo: Servicios Generales
Perfil: Certificado de la empresa con la trabaje, experiencia minima de cinco (5) meses.
Salario: $1°380.000
Forma: Outsourcing, contrato por un (1) afio, 48 horas semanales, distribuidas de lunes a sabado.
Numero Requerido: Uno (1)

Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y velar que se

Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la dotacion

Clasificar la basura empacada en bolsas separadas por riesgo biolégico, organicos y materiales

reciclables, para su correcta recoleccion y desecho.

Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento
accesorio de las areas de las oficinas.

Funciones:
1.
mantengan aseadas.
2.
necesaria.
3.
4.
5.

Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las reuniones que se

lleven a cabo en las oficinas de su area de trabajo.

Depende de: Coordinador de recursos humanos
Reporta a: Coordinador de recursos humanos
Subordinados: Ninguno

Elaborado por: ANGIE
CALDERON,
JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES.

Revisado por: ANGIE
CALDERON, JOHANA
ROJAS e ILEANA
TORRES.

Aprobado por: ANGIE
CALDERON,
JOHANA ROJAS e
ILEANA TORRES.

Documento
Restringido

Fecha de elaboracion:
15 Mayo 2018

Fecha de revision:
15 Mayo 2018

Fecha de aprobacion:
17 Mayo 2018

Version 1 — 2018
15/05/2018
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2. MANUAL DE PROCESOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Nombre del proceso:
Agendamiento de Citas

Asistencial

ediatcics
P Care

N° de Proceso 001

Tipo de proceso: Misional As MP 001
Detallado del proceso
ACT. ENTRADA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 Realizar llamada al call Llamada -
- Auxiliar de
. center para solicitar contestada y .
Llamada del paciente T Enfermeria del
consulta domiciliaria o apertura del
. . . Call Center
traslado asistencial. sistema
2 Recibir  llamada vy
agendar  servicio  al
paciente.
Norma. . .S.OI'C.':[ar Apertura de Auxiliar de
. nombre, identificacion, .
Apertura del sistema nombre de los tarea en el Enfermeria del
; o sistema Call Center
acudientes,  direccion,
teléfono, régimen de
afiliacion y motivo del
servicio
3 Verificar disponibilidad
del vehiculo y personal Servicio Auxiliar de
Apertura de tarea en . .
. en la zona y tiempo de agendado y Enfermeria del
el sistema .
respuesta, agendamiento | alerta generada Call Center
de servicio.
4 Revisar en la Tablet la | Alerta recibida -
Alerta de . Personal médico
. alerta generada. de paciente Lo
agendamiento X 0 paramédico
asignado
5 Iniciar  desplazamiento | Pasa a proceso
Alerta de paciente para  atencion el de a}te_nuon Personal médico
. paciente. médica o s
asignado 0 paramédico
traslado
asistencial
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Angie Calder6n Pefia
Johana Rojas Zapata
Ileana Torres Moreno

Angie Calder6n Pefia
Johana Rojas Zapata
lleana Torres Moreno

Angie Calder6n Pefia
Johana Rojas Zapata
lleana Torres Moreno

Documento restringido

Fecha de elaboracion:
17 de mayo de 2018

Fecha de revision:
17 de mayo de 2018

Fecha de aprobacion:
17 de mayo de 2018

Version 1 - 2018
17 de mayo de 2018
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Nombre del proceso:
Agendamiento de Citas

Pczdlcn’r,clc?(Z

N° de Proceso 001

Tipo de proceso: Misional T o \,O MP 001
Diagrama de flujo del proceso
RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Inicio del
Paciente ;Irj:esz Realizar llamada @

Auxiliar del Call
Center

Llamada contestada y
apertura del sistema

Verificar datos del

paciente

Apertura de tarea en
el sistema

O ]-®

Verificar disponibilidad del
l* vehiculo y personal en la —@

zona

Personal médico o
paramédico

@_

Alerta recibida de
paciente asignado

Iniciar desplazamiento
para atencion del
paciente.

Pasa a proceso de

atencion médica o
traslado asistencial

Elaborado por:
Angie Calder6n Pefia
Johana Rojas Zapata
Ileana Torres Moreno

Revisado por:
Angie Calder6n Pefia
Johana Rojas Zapata
lleana Torres Moreno

Aprobado por:
Angie Calder6n Pefia
Johana Rojas Zapata
lleana Torres Moreno

Documento restringido

Fecha de elaboracion:
17 de mayo de 2018

Fecha de revision:
17 de mayo de 2018

Fecha de aprobacion:
17 de mayo de 2018

Version 1 - 2018
17 de mayo de 2018
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Nombre del proceso: Atencién

N° de Proceso 002

Medica Pedialdcs
Tipo de proceso: Misional L \,Q G MP 002
Detallado del proceso
ACT. ENTRADA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 Verificar ~ datos de .
. I, Paciente
- identificacion del S .
Llegada al domicilio . . correcto e inicio | Médico general o
. paciente y presencia de L >
del paciente . de atencion pediatra
acudiente  mayor de .
medica
edad.
2 Realizar anamnesis, Médico general o
examen fisico, Paciente ediatra
. L diagndstico del paciente, ; pe .
Inicio de atencién L . atendido y (Asistencia
X administracion de . . -
medica . . diligenciar la telefdnica del
medicamento  si  se L I p X
. historia clinica | neonat6logo si se
requiere, conducta .
e . requiere)
meédica a sequir.
3 D|,I|_genC|ar la historia Cierre de Ia
clinica de acuerdo con la tarea en el
Diligenciamiento de | resolucién 1995 de 1999 . Meédico general o
AT - sistema 'y >
historia clinica y demas formulas vy - pediatra
. facturacion del
ordenes medicas L
. servicio
pertinentes.
4 Realizar  cobro  del | Pasa a proceso
servicio a pacientes | de encuesta de
Facturacion del particulares o | satisfaccibnen | Médico general o
servicio facturacion del servicio a el SIAUy a pediatra
empresas del convenio. proceso de
facturacion

Elaborado por:
Angie Calder6n Pefia
Johana Rojas Zapata
Ileana Torres Moreno

Revisado por:

Angie Calder6n Pefia
Johana Rojas Zapata

lleana Torres Moreno

Aprobado por:
Angie Calder6n Pefia
Johana Rojas Zapata
lleana Torres Moreno

Documento restringido

Fecha de elaboracion:
17 de mayo de 2018

Fecha de revision:
17 de mayo de 2018

Fecha de aprobacion:
17 de mayo de 2018

Version 1 — 2018
17 de mayo de 2018
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Nombre del proceso: Atencién

N° de Proceso 002

Médica PGleT,rJCS
Tipo de proceso: Misional L \_,Q re MP 002
Diagrama de flujo del proceso
RESPONSABL ACTIVIDAD
E

Médico General o
Pediatra

7

Cierre de
tareaenel
sistema

Inicio del
proceso

Llegada al
domicilio 4@
del paciente

Paciente
correcto

Inicio de
atencion
medica

Realizar anamnesis,
examen fisicoy
determinar

conducta a seguir

Facturacion

Pasa a proceso de

encuesta de satisfaccion

Diligenciar
historia 4@
clinica

del servicio en el SIAU y a proceso
de facturacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Angie Calderon Pefia
Johana Rojas Zapata
Ileana Torres Moreno

Angie Calderon Pefia
Johana Rojas Zapata
lleana Torres Moreno

Angie Calderon Pefia
Johana Rojas Zapata
lleana Torres Moreno

Documento restringido

Fecha de elaboracion:
21 de mayo de 2018

Fecha de revision:
21 de mayo de 2018

Fecha de aprobacion:
21 de mayo de 2018

Version 1 — 2018
21 de mayo de 2018
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Nombre del proceso: Traslado
Asistencial Basico

ediatzics
P Care

N° de Proceso 003

Tipo de proceso: Misional . MP 003
Detallado del proceso
ACT. ENTRADA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 Verificar ~ datos  de Paciente
. ... | identificacion del correcto y
Llegada al domicilio - . s -
. paciente y presencia de valoracion Parameédico
del paciente . .
acudiente mayor de edad. inicial del
paciente
2 Realizar anamnesis, Paciente
Valoracién inicial del | verificacion de signos Valorado y Paramédico
paciente vitales y examen fisico. registro en el
sistema
3 Registrar en el sistema
las condiciones Traslado
. generales del paciente y . .
Registro en el la pertinencia del asistencial Paramédico
sistema . ; béasico
traslado asistencial
béasico
4 Realizar traslado del Cierre de la
Traslado asistencial | paciente en compariia del tarea en el
basico acudiente al destino sistema'y Paramédico
solicitado 'y registrar | facturacion del
informacion del traslado. Servicio
5 Realizar cobro  del | Pasa a proceso
servicio a pacientes | de encuesta de
Facturacion del particulares o facturacién | satisfaccion en -
- L Parameédico
servicio del servicio a empresas el SIAUy a
del convenio. proceso de
facturacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Angie Calderon Pefia | Angie Calderon Pefia | Angie Calderon Pefia Documento
Johana Rojas Zapata | Johana Rojas Zapata | Johana Rojas Zapata restringido

lleana Torres Moreno | lleana Torres Moreno | lleana Torres Moreno

Version 1 — 2018
21 de mayo de 2018

Fecha de revision:
21 de mayo de 2018

Fecha de elaboracion:
21 de mayo de 2018

Fecha de aprobacion:
21 de mayo de 2018
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Nombre del proceso:

Traslado Asistencial Basico

ediatzics
P care

N° de Proceso 003

S = = Transporte Asistencial
Tipo de proceso: Misional SAS - MP 003
Diagrama de flujo del proceso
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Inicio del Llegada al
proceso domicilio
del paciente
. Inicio de Realizar anamnesis,
Paciente atencién verificacion de Registro en
. correcto medica signos vitales y el sistema
Paramédico examen fisico.
Cierre de Pasa a proceso de
Realizar traslado tarea en el Facturacion encuesta de satisfaccion
asistencial basico sistemna del servicio en el SIAU y a proceso
de facturacidn

Elaborado por:
Angie Calderon Pefa
Johana Rojas Zapata
Ileana Torres Moreno

Revisado por:

Angie Calderon Pefa
Johana Rojas Zapata

Ileana Torres Moreno

Aprobado por:
Angie Calderon Pefa
Johana Rojas Zapata
Ileana Torres Moreno

Documento
restringido

Fecha de elaboracion:
21 de mayo de 2018

Fecha de revision:
21 de mayo de 2018

Fecha de aprobacion:
21 de mayo de 2018

Version 1 —2018
21 de mayo de 2018
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Nombre del proceso:
Satisfaccion del Usuario
Externo

ediatlacs
P s CQI@

N° de Proceso 004

Tipo de proceso: Gestion de "\ MP 004
Calidad
Detallado del proceso
ACT. ENTRADA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 Realizar llamada a los Llamada Auxiliares de
Llamada al usuario usua_ri_os posterior  al contestada y enfermeria del
servicio. apertura del Call Center
sistema
2 Verificar ~ datos  del
paciente 'y  servicio | Aprobacién de Auxiliares de
. recibido. realizacion de ;
Apertura del sistema . _— enfermeria del
Indagar disposicion de encuesta de Call Center
contestar encuesta de satisfaccion
satisfaccion.

3 Realizacion de Reghzar_ . encuesta de Auxiliares de
encuesta de _satlsfacm_qn y registrar _E_ncues_ta enfermeria del
satisfaccion mforr_nacmn daqla por los diligenciada Call Center

usuarios en el sistema.

4 Clasificar las preguntas,

Encuesta quejas, _ reclamos y/o | Pasa a proceso Auxiliargs de
diligenciada sugerencias ~que de respuesta de enfermeria del
requieren intervencion y PORS Call Center
respuesta.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Angie Calderon Pefia | Angie Calderon Pefia | Angie Calderon Pefia Documento
Johana Rojas Zapata | Johana Rojas Zapata | Johana Rojas Zapata restringido

Ileana Torres Moreno

lleana Torres Moreno

lleana Torres Moreno

Fecha de elaboracion:
17 de mayo de 2018

Fecha de revision:
17 de mayo de 2018

Fecha de aprobacion:
17 de mayo de 2018
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Nombre del proceso:
Satisfaccion del
Usuario Externo

Tipo de proceso:
Gestidn de la Calidad

S.A.S

edialccs
P e CQI@

Transporte Asistencial

N° de Proceso 004

MP 004

Diagrama de flujo del proceso

RESPONSABL ACTIVIDAD
E
Inicio del Lamada al |
proceso usuario
N Aprobacion de i
. Apertura del Verlflca_r datos del realizacion de Realizar de
Auxiliares de sistema paciente y encuesta de

enfermeria del
Call Center

servicio recibido.

encuesta de

satisfaccion

Pasa a proceso de
respuesta de
PQRS

satisfaccion

Elaborado por:
Angie Calderon Pefa
Johana Rojas Zapata
lleana Torres Moreno

Revisado por:

Angie Calderon Pefa
Johana Rojas Zapata
lleana Torres Moreno

Aprobado por:
Angie Calderon Pefa
Johana Rojas Zapata
lleana Torres Moreno
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restringido
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Fecha de revision:
21 de mayo de 2018
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Nombre del proceso:
Satisfaccion del Usuario
Interno

ediatlacs
P s CQI@

N° de Proceso 005

Tipo de proceso: Gestion de "\ MP 005
Calidad
Detallado del proceso
ACT. ENTRADA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 Citar a todos los clientes Correo recibido
Convocar reuniéon | internos a una reunion reunion Director médico y
interna mediante correo Z endada de calidad
electrénico. g
2 Llegada de los Informacion
. L empleados_a la FEUNION, 1 ocibida e inicio | Director meédico y
Inicio de la reunion | se le explica el motivo de la encuesta de calidad
(E’.‘C“%ts”‘, de de satisfaccion
satisfaccion).

’ Realizacion de la (Er?ctzzgs?:; :gitzrslizltéjrielzz Encuesta Director médico
encuesta de - . - . X . y
satisfaccion y registrar informacion diligenciada de calidad

dada en el sistema.

4 Clasificar las preguntas,

guejas, reclamos y/o | Pasaa proceso
Encuesta :
- X sugerencias gue | de respuesta de Enfermera Jefe
diligenciada . ; L
requieren intervencion y PQRS
respuesta.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Angie Calderon Pefia | Angie Calderon Pefia | Angie Calderdn Pefia Documento
Johana Rojas Zapata | Johana Rojas Zapata | Johana Rojas Zapata restringido
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Nombre del proceso:
Satisfaccion del Usuario
Interno

ediatzics
P care

N° de Proceso 005

5 = Transporte Asistencial
Tipo de proceso: Gestion de PoAS o MP 005
la Calidad
Diagrama de flujo del proceso
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Inicio del Convocar ] g::rt::?ri(:rl‘?s Correo recibido y
proceso reunién interna mediante un correo || reunién agendada

Director médico y

@

Inicio de la

reunion

Llegada de los
empleados a la
reunion, se explica el

Informacion recibida
e inicio de la encuesta
de satisfaccién

@
@

de calidad motivo
Realizacidn de Ent:zgaernilu::tt:ﬁa] Encuesta
o enAcuest'a‘ de registrar informacion diligenciada
satisfaccion dada en el sistema
Clasificar Pasa a proceso
respuesta de de respuesta
Enfermera Jefe las encuestas de PQRS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Johana Rojas Zapata | Johana Rojas Zapata | Johana Rojas Zapata restringido
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21 de mayo de 2018
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Nombre del proceso:
Respuesta de PQRS

Pediatics

N° de Proceso 006

Tipo de proceso: Gestion de Qre MP 006
Calidad ot
Detallado del proceso
ACT. ENTRADA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 Recibir POQRS de las
encuestas de satisfaccion Revisién de
Recepcion de PQRS | al usuario de Ilamadas Enfermera
- - PQRS
telefonicas, pagina web
y/o aplicacion movil.
2 Priorizar las preguntas,
cugorencizs | que | Respuesta PORS
Revision de PQRS gel : G y elaboracion de Enfermera
requieren intervencion y informes
respuesta de manera
rapida e inmediata.
3 Realizar un informe Presentacion de
. detallado de las PQRS .
Elaboracion de o informes al
. recibidas, las respuestas | .. - Enfermera
informes . director médico
dadas y mecanismos de .
) o y de calidad
intervencion.
4 Revisar los informes | Pasa al proceso

Revision de informes

presentados y formular

de formulacién

Director médico y

planes y estrategias de de planes de de calidad
mejora. mejoramiento
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Nombre del proceso:
Respuesta de PQRS

Pediatcics

N° de Proceso 006

Tipo de proceso: Gestion de Transporte Asistencial { Qre MP 006
la Calidad -
Diagrama de flujo del proceso
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Viene de procesos de Recepcion @
Satisfaccion de clientes  —
internos v externos de PQRS
Enfermera Jefe
Pl Sep RE":WE‘:H de PORS a -
| M“ﬁrf de H Priorizar PORS —— yelaboracién de P“".’q;“dtm" de 2
K_ ___,a PORS | infarmes informes \m. _#,.-

Director médico y
de calidad

Revisar los informes
presentados y formular
planes y estrategias de

mejora.

Pasaal proceso de
formulacién de
planes de
mejoramiento

Elaborado por:
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Revisado por:
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Nombre del proceso:
Facturacion

Asistencial

ediatzics
P Care

N° de Proceso 007

Tipo de proceso: Apoyo as MP 007
Detallado del proceso
ACT. ENTRADA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 Verificar en el sistema el . .-
- . RS Tipo de Paramédico,
Servicio prestado | tipo de  liquidacién L o X
. i liquidacion Médico o Pediatra
(particular o convenio)
2 Realizar la liquidacion
. S por paciente,  asignar Facturay Paramédico,
Tipo de liquidacién | nimero consecutivo y Soportes Médico o Pediatra
que el usuario firme la P
factura.
3 Entregar las facturas y Verificacion de
Entrega de facturay | los soportes de cada facturas Paramédico,
soportes paciente al Asistente y Médico o Pediatra
e soportes
Administrativo.
4 Comprobar que los
Verificacion de soportes , de cac’ia Elaboracion de Asistente
liquidacion estén S
facturas y soportes cuentas de cobro |  Administrativo
completos para elaborar
las cuentas de cobro.
> Radicar las cuentas de Radicacion de Asistente
Cuentas de cobro | cobro en las empresas y .
cuentas de cobro | Administrativo
aseguradoras.
6 Radicacion de Entregar  copia de Registro en la Asistente
cuentas de cobro a - o
cuentas de cobro - contabilidad Administrativo
contabilidad.
7 Llevar  un  registro
actualizado de pagos
. g Pasa a proceso
Registro en la segun empresa 0 -
- de gestién Contador
contabilidad aseguradora, valor, fecha
, contable
de pago y numeros de
facturas.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Nombre del proceso: N° de Proceso 007

Facturacion

ediatzics
P Care

" Transporte Asistencial
Tipo de proceso: Apoyo sAs - MP 007
Diagrama de flujo del proceso
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Viene de procesos
" H de Atencién médica woe Verificarel Realizar Entregade
,Pr?\ramedICQ, y Traslado — s;r:;;; —{ tipode — liquidacidn, % facturay }—@

Meédico o Pediatra Asistencial liquidacién facturay soportes soportes

Asistente
Administrativo

Verificacion Elaboracion Radicacion de cuentas Copia de cuentas
de facturas — de cuentas [— de cobro en empresas — de cobro a
y soportes de cobro y aseguradoras contabilidad

Registro de pagos

seglin empresa o Pasa a proceso
Contador @7 aseguradora, valor, de Gestion
fecha de pagoy Contable
nimeros de facturas.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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21 de mayo de 2018

Fecha de aprobacion:
21 de mayo de 2018
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Nombre del proceso:
Gestidn Contable

Asistencial

ediatcics
Pedialics.,

N° de Proceso 008

Tipo de proceso: Apoyo as MP 008
Detallado del proceso
ACT. ENTRADA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 Realizar un registro Elaboracion de
Recolectar contable detallado de Estados financieros
informacion del todas las actividades s Contador
. y analisis
contable realizadas por la fi -
inancieros
empresa.
2 Determinar el estado
Realizar analisis financiero ~de . la Elaboracion de
- . empresa 'y brindar | . Contador
financieros . informes contables
soluciones en caso de
desbalances.
3 Describir las Presentacion de
o actividades contables | informes a la Junta
Realizar informes a mejorar y definir | Directiva, Gerente y Contador
contables L . :
estrategias financieras Director
de mejoramiento. Administrativo
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Nombre del proceso: Gestion

N° de Proceso 008

ediatzics
P Care

Contable
" Transporte Asistencial
Tipo de proceso: Apoyo S.A.S e MP 008
Diagrama de flujo del proceso
" Realizar un registro "
Viene de ) Recole_c’tar e e Elaboracién de
procesode |——| informacién del |—— - | Estados financieros y
- actividades de la slisis fi ;
Facturacién contable emoresa andlisis financieros
Realizar Determinar el estado Elaboracién de
Contador andlisis ~ |——| financieroy brindar ——| informes
financieros soluciones contables
No
aprabacién
Describir las . d informes
Realizar actividades contables a Presentacion
informes —] mejorar y definir de |-nfurrnes a
contables estrategias financieras Birgctivos Aprobacién de

de mejoramiento

informes, fin del
proceso.

Elaborado por:
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Nombre del proceso:
Seleccidn de Talento Humano

Asistencial

ediatzics
P Care

N° de Proceso 009

Tipo de proceso: Apoyo as MP 009
Detallado del proceso
ACT. ENTRADA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 Determinar el ,
- NUmero de
. . requerimiento de
Cargo disponible vacantes para el Gerente
personal para el cargo Carao
especifico. 9
2 Pgb_llcar con\éocagorlaeln Convocatoria de i dor d
Ndmero de vacantes | P29ina ~ We € 4 empleoy Coordinador de
empresa, en paginas g Recursos
para el cargo recepcion de
webs de empleo y en ; . Humanos
. hojas de vida
redes sociales laborales.
3 Recibir y analizar hojas
de vida y .
Recepcién de hojas | documentacion. Candidatos Coc;{rdmador de
. ) : ecursos
de vida Preseleccionar los | preseleccionados
: Humanos
candidatos que cumplen
los requisitos del cargo.
4 Comprobar documentos Pruebas .
. . . T Coordinador de
Candidatos y referencias, y aplicar | psicoldgicas y de RECUT'SOS
preseleccionados pruebas psicologicas y competencia HUManos
de competencia. favorables.
5 Pruebas psicoléaicas Realizar entrevistas por
P gl los Directores Médico o Resultado de Directores de
y de competencia L . . p
Administrativo segun el entrevistas Area
favorables. f
area del cargo.
6 Elegir al personal de
Resultado de acuerdo con los Candidatos Directores de
entrevistas resultados de las pruebas | Seleccionados Area
y de las entrevistas.
7 Informar a los aspirantes

Coordinador de

Candidatos la decision tomada. | Pasa a proceso
. : iy Recursos
Seleccionados Seleccionados pasan a | de contratacion
. Humanos
contratacion.
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Nombre del proceso:

Seleccidn de Talento Humano

ediatzics
P care

N° de Proceso 009

" Transporte Asistencial
Tipo de proceso: Apoyo sAs - MP 009
Diagrama de flujo del proceso
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Determinar
Inicio del requerimiento de
Gerente Proceso personal para el cargo
especifico
Coordinador de Recepcion RIESEIECGianar Aplicar pruebas
Recursos Publicar | | de hojaside: — candidatosque | | péicolégicasy.de
convocatoria id cumplen los tenci
Humanos i requisitos del cargo tompetencia

Entrevistas por los

Directores de @7 Canzlscil(?;:)osg?:ar;zr;:bas Directores Médico o | | Seleccionar @
Area competenda By Ad m[nlstratlvo seglin candidatos
el area del cargo
Coordinador de informar a los . ;222':;;325
Recursos aspirantesla  — U0 oo
Humanos decision tomada P proce:
de contratacion
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Ileana Torres Moreno

lleana Torres Moreno

Illeana Torres Moreno

Fecha de elaboracion:
21 de mayo de 2018

Fecha de revision:
21 de mayo de 2018

Fecha de aprobacion:
21 de mayo de 2018

Version 1 —2018
21 de mayo de 2018

36




3.

INDICADORES DE PROCESQOS

Nombre del proceso:
Agendamiento de Citas

Tipo de proceso: Misional

Clasificacion: Eficiencia

ediatlacs

N° de Indicador 001

IP 001

Indicadores del proceso

NUmero de servicios | Namero total de las Ilamadas
Numerador agendados recibidas por el Call Center y
servicios solicitados por la
Web
NUmero de servicios | # total de las llamadas
Denominador solicitados recibidas por el Call Center y

servicios solicitados por la
Web

Resultado

90%

Periodo de aplicacion

Mensual

Linea Base: 70%
Brecha: 20%
Planes de mejora:

1.
2.

Reorganizar horarios de las agendas
Realizar retroalimentacion a las personas responsables del Call Center sobre el manejo

optimo del sistema de agendamiento

3.

identificar brechas y actuar sobre estas.

o>

Realizar un seguimiento del agendamiento de citas semanalmente por la Enfermera, para

Implementar una lista de chequeo para asegurar el correcto agendamiento de las citas
Notificar via correo las novedades y errores en los agendamientos.
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Nombre del proceso:
Atencion Médica

Tipo de proceso: Misional

Clasificacion: Forma

N° de Indicador 002

ediatlacs

IP 002

Indicadores del proceso

Numerador

NUmero de Consultas
domiciliarias realizadas

Numero total de Consultas
domiciliarias agendadas

Denominador

Numero de Consultas
domiciliarias agendadas

Namero total de Consultas
domiciliarias agendadas

Resultado

95%

Periodo de aplicacion

Mensual

Linea Base: 80%
Brecha: 15%

Planes de mejora:

1. Identificar las principales causas de no realizacion de consultas (Direccion errénea, zona
periférica o de riesgo, el paciente no se encuentra presente en el domicilio, dificultad en la

movilidad)

2. Realizar verificacion de los domicilios y disponibilidades del personal médico por parte de
las auxilires del Call Center antes de realizar el agendamiento de la cita
3. Solicitar el apoyo de personal médico cercano a la zona del domicilio, en caso de atraso o
dificultades en la movilidad.
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Nombre del proceso: N° de Indicador 003

Traslado Asistencial Basico

IP 003

Asistencial

ediatcics
P Care

Tipo de proceso: Misional

e
A

Clasificacion: Forma

Indicadores del proceso

Ndmero de Traslados | Nimero total de Traslados
Numerador Asistenciales Basicos | Asistenciales Basicos
realizados agendados
Ndmero de Traslados | Nimero total de Traslados
Denominador Asistenciales Bésicos | Asistenciales Basicos
agendados agendados
Resultado 95%
Periodo de aplicacion Mensual

Linea Base: 85%
Brecha: 10%
Planes de mejora:

1. Identificar las principales causas de no realizacién de Traslados (Dificultad en la
desplazamiento, cancelacidn de servicios, fallas inesperadas del vehiculo, etc.)

2. Evaluar el desempefio del conductor en los tiempos de desplazamiento y ubicacion de

direcciones

Verificar el mantenimiento periddico de los vehiculos por parte de los conductores

Brindar una informacion completa a los usuarios sobre el servicio y sus caracteristicas.

»w
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Nombre del proceso:
Satisfaccion del Usuario
Externo

Tipo de proceso: Gestion de
Calidad

Clasificacion: Efectividad

N° de Indicador 004

ediatcics

IP 004

Indicadores del proceso

Numerador

Numero de encuestas aplicadas
con satisfaccion superior al
80%

de encuestas
los

NUmero total
aplicadas posterior a
servicios prestados

Denominador

Namero total de encuestas

aplicadas

de encuestas
los

NUmero total
aplicadas posterior a
servicios prestados

Resultado

90%

Periodo de aplicacion

Semestral

Linea Base: 75%
Brecha: 15%

Planes de mejora:

1. Identificar la causa de la insatisfaccion de los usuarios externos
2. Dar respuesta a las causas de insatisfaccién de los usuarios externos
3. Implementar acciones de mejoramiento continuo en los procesos que estén fallando
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Nombre del proceso: N° de Indicador 005
Satisfaccion del Usuario

Interno PGde"T ICS
Tipo de proceso: Gestion de Transporte Asistencia CQ (A IP 005
Calidad —

Clasificacion: Efectividad

Indicadores del proceso

Numero de encuestas aplicadas | NUmero total de encuestas

Numerador con satisfaccion superior al | aplicadas clientes internos
80%
Numero total de encuestas | NUmero total de encuestas
Denominador aplicadas aplicadas clientes internos
Resultado 90%
Periodo de aplicacion Semestral

Linea Base: 85%
Brecha: 5%
Planes de mejora:

1. Identificar la causa de la insatisfaccion de los Clientes internos

2. Dar respuesta a las causas de insatisfaccion de los clientes internos

3. Organizar mesas de trabajo en donde los clientes internos propongan acciones de mejora
en los procesos que vean que estan fallando.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Nombre del proceso:
Respuesta de PQRS

N° de Indicador 006

Tipo de proceso: Gestion de PCF?'QT,QCS IP 006
Calidad TTVSAS. \,Qre
Clasificacion: Efectividad
Indicadores del proceso
NUmero de PQRS resueltas NOmero total de PQRS
Numerador recibidas
Numero total de PQRS | Numero total de PQRS
Denominador recibidas recibidas
Resultado 95%
Periodo de aplicacion Mensual

Linea Base: 85%
Brecha: 10%

Planes de mejora:

1. Implementar una metodologia que permita clasificar mejor las PQRS segun su prioridad

2. Optimizar los tiempos de respuestas de las PQRS
3. Realizar seguimiento a las soluciones brindadas a los usuarios.
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Nombre del proceso:
Facturacion

N° de Indicador 007

ediatzics
P care

Tipo de proceso: Apoyo e Asistencial IP 007
Clasificacion: Eficiencia
Indicadores del proceso

Numero de servicios | NUmero total Servicios

Numerador facturados prestados
Numero total de servicios | Nimero total Servicios

Denominador prestados prestados

Resultado 100%
Periodo de aplicacion Mensual

Linea Base: 90%
Brecha: 10%

Planes de mejora:

1. Implementar un recordatorio de facturacidn en el sistema antes del cierre de historia clinica
2. Verificar diariamente los soportes y nimeros consecutivos de las facturas de los servicios

prestados

3. Realizar notas en la historia clinica en caso de que el usuario no quiera cancelar el servicio

prestado

4. Brindar informacidn al usuario antes de prestar el servicio acerca del pago.
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Nombre del proceso: Gestion
Contable

Tipo de proceso: Apoyo

Clasificacion: Efectividad

N° de Indicador 008

e Asistencial

ediatzics
P e CQIC

S.AS

IP 008

Indicadores del proceso

Numerador

NUmero de Informes
financieros aprobados por los
directivos

NUmero total de Informes
financieros presentados

Denominador

Nldmero total de Informes
financieros presentados

NUmero total de Informes
financieros presentados

Resultado

90%

Periodo de aplicacion

Mensual

Linea Base: 80%
Brecha: 10%

Planes de mejora:

1. Realizar un seguimiento a las actividades financieras realizadas por el contador

2. Cambiar el asesor contable
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Nombre del proceso:
Seleccidn de Talento Humano

Tipo de proceso: Apoyo

Clasificacion: Eficiencia

N° de Indicador 009

e Asistencial

ediatzics
P care

IP 009

Indicadores del proceso

Numerador

NUmero de empleados nuevos
que permanecen en el puesto
en el primer afio

Numero total de empleados
contratados en el afio

Denominador

NUmero total de empleados
contratados en ese mismo afio

NUmero total de empleados
contratados en el afio

Resultado

95%

Periodo de aplicacion

Mensual

Linea Base: 90%
Brecha: 5%

Planes de mejora:

1. Optimizar el proceso de reclutamiento del personal
2. Actualizar las bolsas de empleo de las que se recluta el personal
3. Fortalecer los programas de entrenamiento del Talento Humano
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