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Gestionar y administrar los recursos y servicios de tecnologias de la informacion y las comunicaciones con el fin de administrar
eficientemente todos los registros, documentos y archivos del Sanatorio de Contratacién E.S.E. con el objetivo de atender de

OBJETIVO: ) e S X : - e
manera oportuna y eficaz los requerimientos de los usuarios; evaluando sus necesidades y expectativas tanto individuales
como colectivas.

Aplica a las actividades de atencion de necesidades de los ciudadanos incluidas las solicitudes de atencién en salud asi como

ALCANCE: la recepcién y la administracion de la informacién y documentacion a través de una éptima y moderna administracion de los
Sistemas de Informacién y Comunicaciones del Sanatorio de Contratacion E.S.E.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
: B v i
EiteLUOS'G | | ¥ Tablas deretencion | PLANEAR . I\P/Iapa de R|tesg|;_os éjel
§ IC 'lIVO oenera documental * Planear las Estrategias para el | Mrcatcgso ‘:‘_C uacljzal 0
ﬁ/l,a_ taclloré v Documentos de cumplimiento de los objetivos en ! ]f" iz activos de la

- Ministerio de Archivo materia de Informacién, Documentacion | Informacion _

Fecnolog!gs de la v' Comunicaciones y Atencién al Ciudadano. ACtIVIdadES Externo§.

mformgmon y las escritas e Documentar y actualizar los activos de ejecutgdgs en . Poblaqlon de

comunicaciones v Asambleas de la informacién de la entidad. cum_pI|m|entp a |nfluenC|_a del

;nlzgglr?;:gge usuarios de la e Identificar, analizar y valorar los riesgos I;i)r(])g;rcnaizhct):éetlvos y iig?rftralzigﬁ ESE

. Entidad de gestién que pueden afectar el logro Lo i :
Sanatorio de v Reaistros del objetivo del proceso institucionales Jubilados y
Contratacion ESE 9 y It . v' Plan de Retirados
. documentacion de e Identificar los peligros, valorar los .

- Jubilados y . ) X Comunicaciones - Entes

) los Sistemas de riesgos y determinar los controles del L
Retirados Gestion roceso con apovo del Sistema de v' Plan de Participacion gubernamentales
- Usuarios de los proces POy Ciudadana - Proveedores,

o v' Contexto Interno Gestion de Seguridad y Salud en el .

servicios de salud . v" Plan de Contratistas
v' Contexto Externo Trabajo. - .

- Entes v Solicitud o . F | | ¢ Mantenimiento - Visitantes

ouberameniaies | ¥ TIN00 e e s foeee | peveniuode | -EAPo

- Proveedores, cuctlll uiera que sea en el Plan de Gestion de la Entidad Sistemas de - Medios masivos de

Contratistas su nqaturalega a Identifi definir | idades d Informacién y comunicacién

- Visitantes ravés de los * | entificar y definir las dneceS| ? es de Comunicaciones

- EAPB medios establecidos .0? usuarios, asi como de tecnologla el v Requerimientos Internos:

- Medios masivos v  Necesidades informacion ydc?munlcauones para e atendidos - Todos los procesos

de comunicacion A (;/e " mejoramiento del proceso v Satisfaccién de los - Empleados de la

of)lacién o . Det(_ar_mlna_lt las estrategias para la usuarios Entidad

Internos: P : participacion colectiva de la comunidad | ,»  gypectativas de la - Usuarios de los

- Todos los influencia de la de influencia del Sanatorio de comunidad servicios de salud

Entidad Contratacion E.S.E. :

procesos v Plan Estratéaico d ) y satisfechas

- Empleados de la Institucional g . Identlflpar y documen.tar la |r)f0rmaC|on v Participacion de la

Entidad v Plan de Gestibn requerida por los clientes internos y comunidad usuaria de

externos (Matriz de Informacion).

la Entidad
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v’ Politicas y Objetivos | ¢ Disefiar y documentar el Plan Citas agendadas
Institucionales Estratégico de las Tecnologias de la Usuarios orientados
v" Solicitud de Citas Informacién y de las Comunicaciones. correctamente
v' Solicitudes de e Programacion del Mantenimiento de los Indicadores de
orientacién Sistemas de Informacion y atencion en salud
institucional Comunicaciones de la Entidad. actualizados de
v' Eventos, e Preparar la documentacién que ha acuerdo a los
actividades y cumplido su ciclo de Archivo de Gestion. lineamientos del
acontecimientos de Sistema de
la Entidad. HACER Informacion para la
v Informes defallaso | ¢ Ejecutar y monitorear las acciones y Calidad en Salud
alarmas generadas controles establecidos en el Mapa de Software, hardware e
por servidores, Riesgos de Gestion infragstructura
software, quipOS U | o  Gestionar la implementacion de los funcionando
otros controles establecidos para el Proceso correctamente
v Necesidades de dentro de la Matriz de Peligros en Soportey
Formacion del acompafiamiento del Sistema de capacitacion en el
Proceso Seguridad y Salud en el Trabajo fqnmonamlento de los
¥ Resultados de o Gestionar la participacion de los Sistemas de
Evaluaciones de colaboradores del proceso en el plan de Informacion y
Desempefio formacién Com_unlcamones 3
v" Normograma del o Desplegar informacion a clientes _I\/Iatnz de Informacién
v ﬁ\ﬁ‘g(r:riseos de internos_y externos dt_e acuerdo con ,Io Eno‘llﬁmggzgga
o establecido en la Matriz de Informacion ;
Auditorias Internas Institucional. archivados y
y Externas e Realizar educacién a la ciudadania cC::%r:Ts]eryadqs
sobre los aspectos relevantes de la unicaciones y
Entidad, incluidos los derechos vy cor_rs_saponde?ma q
deberos como usuarios de la salud (rjeec'm;r?gaeg rgﬁﬁn:
e Atencion a los requerimientos de los | , Comunidad igformada
cmda_o!anos . v"Informacién divulgada
e Identificar las necesidades de los | , Pagina Web, Redes
ciudgdanos y los wusuarios de los Sociales y m1edios de
SErvICios de S"f"_“‘?' comunicacién
. Reg|_st_rp y anall_S|s de ,Ias encuestas _de actualizados
medicién de satlsfac_c’mn de los usuarios Requisitos legales
e Apoyar la organizacion de la Asamblea aplicados
General de Usuarios de la Entidad
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e Agendamiento de citas y consultas | v Acciones correctivas y

médicas, odontolégicas y deméas preventivas al
e Medicibn de los indicadores de la Proceso
atencion en salud v' Matriz de
e Orientacién al ciudadano sobre los identificacion de
tramites y atencién dentro de la Entidad peligros, evaluacion y
e Gestibn y mantenimiento correctivo y valoracion de los
preventivo del software, hardware e nesgosy
infraestructura que soporta los servicios establecimiento de
prestados controles actualizado.
e Tabulacién y andlisis de las estadisticas | ¥ Mapa de Riesgos del
generadas con la informaci6n proceso
recopilada del hardware, software y | ¥ Informe de
documentacion del proceso desemperio del
Proceso.

e Controlar la correspondencia enviada y
recibida oficial de la Entidad

e Administrar la ventanilla Unica de
correspondencia.

e Administrar el archivo central de la

v" Matriz actualizada de
identificacion de
peligros, evaluacion y
valoracion de los

entidad resgosy
. - establecimiento de
e Actualizacidén y gestion de la Tabla de controles
[R)gtcinrﬁg):talDocumental y Valoracion | Cumplimiento de los
proyectos

e Implementar el Plan de Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones.

e Ejecucion de las rendiciones de cuentas

e Ejecutar los proyectos establecidos en
el plan de accion anual.

e Mantener actualizados todos los
conjuntos de datos abiertos de la
entidad que estan publicados en el
catalogo de datos del Estado
Colombiano www.datos.gov.co

establecidos en el
programa de gestién
anual.

VERIFICAR
e Medicion de la satisfaccion de los
usuarios y ciudadanos en la atencion.
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Medir el desempefio del proceso a
través del cumplimiento de indicadores
de gestién y actividades de seguimiento
Reportar de acuerdo con la Matriz de
Indicadores las mediciones del Proceso
Preparar y atender las auditorias
internas y externas

ACTUAR

Mejoramiento continuo mediante la
aplicacibn de acciones preventivas y
correctivas

Proponer las acciones de mejoramiento
como consecuencia de las evaluaciones
de satisfaccion general de los
ciudadanos

Preparar planes de accibn como
consecuencia de las auditorias internas

0 externas

RECURSOS

RESPONSABLES

REQUISITOS

MEDICIONES DEL PROCESO

Recursos Fisicos

=  Servidores

= Sistemas Fisicos de Documentacion y
Archivo

Equipos de Sonido

Micréfonos

Videobeam

Oficinas

=  Equipos de Computo e impresora

Recursos Tecnolégicos

= Correo electrénico y documentacion
online

Software, Hardware e instalaciones
Licencias de Software

Internet

Pagina WEB

Redes Sociales

Lideres del Proceso:
Encargado TICS

Actores del Proceso:
Encargado Estadistica
Encargado SIAU
Encargado Archivo
Auxiliares Administrativos

Legales y Reglamentarios:
Ver Normograma Proceso
Estadistica, TIC, Documental
y SIAU

Organizacionales:
Estatutos del Sanatorio de
Contratacion E.S.E.

Plan de Estratégico
Institucional

Plan de Accidn Institucional
Modelo Integrado de

Planeacién y Gestion (MIPG).

Modelo de Seguridad y
Privacidad de la Informacién

= Ejecucion PETI

»  Satisfaccion Global

=  Oportunidad respuesta a
PQRSF

= Proporcién de usuarios que
recomendaria su IPS a
familiares y amigos
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= Cajas de Archivo
= Carpetas de Archivo
= Teléfono fijo y celular

Talento Humano

CONTROLES

RIESGOS

REGISTROS

Auditorias Internas y Externas
Seguimiento a indicadores
Procedimientos del proceso
Controles riesgos del proceso

Ver Mapa de Riesgos del Proceso de Informacion,
Documentacion y Atencién al Usuario.

Ver Listado Maestro de Documentos y
Registros del Proceso de Informacion,
Documentacion y Atencién al Usuario.

CONTROL DE REVISIONES Y CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
01 14/06/2018 Creacion del Documento
= Inclusién controles.
02 16/09/2020 - Inclusién de item “RIESGOS".
Inclusion de actividades y salidas relacionadas con el
03 30/06/2021 despliegue de informacion a clientes internos vy
externos (Matriz de informacion).
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