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ENTRADAS

Necesidades de elaboracion y
presentacion de proyectos ante
los entes cooperantes (solicitud
de la unidad funcional o servicio

asistencial).

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider de Unidad Funcional

Registro de la idea de proyecto.

v

Asesor de Proyectos

Evaluacién y aprobacion
técnica de la idea.

‘

Lider de Unidad Funcional

Elaboracion de ficha técnica del
proyecto.

v

Asesor de Proyectos

Evaluacion preliminar de

SALIDAS

Proyecto gestionado, aprobado y
cerrado en condiciones de
oportunidad, eficacia, eficiencia
y efectividad.

viabilidad de la ficha técnica del
proyecto.

!

Gerente

Aprobacion y constitucion de la
ficha técnica del proyecto.

v

Asesor de Proyectos

Formulacién,
Presentacion y seguimiento del
proyecto segun metodologia y

requerimientos.
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1. OBJETIVO

Formular, gestionar y realizar seguimiento a los proyectos institucionales orientados al cumplimiento de los objetivos
estratégicos, cumpliendo con los atributos de oportunidad, eficacia, eficiencia y efectividad; orientando la gestiéon a la
obtencién de nuevos recursos de inversién que beneficien la prestacion de servicios de salud.

2. ALCANCE

El proceso inicia con el registro de la idea por parte del lider de la unidad funcional y finaliza con la Formulacién,
presentacion y seguimiento del proyecto segun metodologia y requerimientos del ente cooperante.

3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

Ver “Normograma Institucional”

4. UBICACION EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

e Procesos Estratégico

5. DEFINICIONES

w BENEFICIARIOS: Corresponde a la poblacion objetivo identificada en el diagndstico del proyecto, la cual indica el
numero de personas DIRECTAS para quienes se solucionara el problema identificado previamente.

v BIEN: Es un objeto tangible, almacenable o transportable.
v EFECTIVIDAD: Hace referencia a la medida en que los objetivos de la prestacion de servicios se cumplen a través de

los productos generados. Este concepto involucra la eficiencia y la eficacia; consistente en realizar las actividades y
procesos que realmente deben llevarse a cabo, haciendo un uso 6ptimo de los recursos involucrados.
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EFECTOS: Indican las consecuencias que genera el problema establecido.

EFICACIA DEL GASTO: Es el grado con el que los productos alcanzan los resultados esperados. La eficacia consiste
en concentrar los esfuerzos en las actividades y procesos que realmente deban llevarse a cabo para el cumplimiento de
los objetivos formulados.

EFICIENCIA: El concepto hace referencia al uso 6ptimo de recursos en una actividad productiva; esto es, obtener el
mismo producto con una menor cantidad de recursos por unidad producida o en obtener mas productos con la misma
cantidad de recursos.

ETAPA DE PREINVERSION: Es la etapa del proyecto que involucra la formulaciéon y evaluacién ex ante del proyecto.
En esta etapa, se identifica el problema o necesidad y se prepara la informacidn pertinente para establecer si desde el
punto de vista financiero, técnico, econémico y ambiental es viable emprender el proyecto.

ETAPA DE INVERSION: Es la etapa en la cual se materializan las acciones que dan como resultado bienes o servicio y
culmina cuando el o los productos obtenidos comienzan a generar beneficios. En esta etapa se realizan los procesos de
ejecucién y seguimiento. La ejecucion se desarrolla fisica y financieramente. Durante este periodo se llevan a cabo las
actividades necesarias para la obtencion del producto o productos del proyecto. Las actividades deben ser claras,
concretas y estar programadas en el tiempo, pues ellas indicaran el monto de recursos que se requiere anualmente para
poder lograr el producto en el tiempo estipulado. El seguimiento va de la mano con la ejecucion. Este se realiza a los
insumos, actividades y productos planteados en la cadena de valor del proyecto a través de indicadores de producto y de
gestidén que son los que miden el comportamiento fisico del proyecto.

EVALUACION EX ANTE: Consiste en un ejercicio de andlisis de la pertinencia, eficacia, eficiencia e impacto del
proyecto a la luz de las alternativas de solucién identificadas. Para lo anterior se parte de la informacién recopilada en la
preparacion de cada una de las alternativas de solucion. La evaluacién consiste en la comparacion de las diferentes
alternativas de solucién mediante indicadores con el propésito de seleccionar la mejor, de acuerdo con el criterio
seleccionado.

Existen tres tipos de evaluacion:
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Evaluacion financiera: Es del interés del inversionista privado, del gobierno y de las instituciones financieras. La
valoracion de beneficios, ingresos y costos del proyecto se hace a precio de mercado, es decir, con todas sus
distorsiones. Incluye los costos y beneficios directos atribuibles a la alternativa. Para el analisis se utiliza la tasa de
interés de oportunidad del mercado.

Evaluacion Econémica: Corresponde al proceso de identificacién, medicion y valorizacion de los beneficios y costos
de un proyecto, desde el punto de vista del Bienestar Social, con el propésito de determinar su contribucion al
incremento de la riqueza nacional. Este tipo de evaluacion esta juzgando el proyecto segun su aporte al objetivo de
contribuir al bienestar de la colectividad nacional, teniendo en cuenta el objetivo de eficiencia, pero no tiene en
cuenta el efecto del proyecto sobre la distribucidon de la riqueza.

Evaluacion Social: Busca medir el impacto de un proyecto sobre los elementos que contribuyen al bienestar
nacional, incluyendo la redistribucion del ingreso y la riqueza. Incorpora el andlisis de eficiencia de los impactos de
un proyecto o politica, y los aspectos de equidad, o sea los efectos que genera el proyecto o politica sobre la
distribucidn de ingresos y riquezas.

CAUSAS: Explican los motivos por los cuales se esta presentando el problema.

FICHA TECNICA: Documento que nos expone las caracteristicas principales de algo, sea cual sea el objeto, en la ficha
técnica debera consignarse la informacion basica del proyecto como la descripcidn del problema o necesidad, las causas
directas e indirectas y los efectos directos e indirectos, la magnitud del problema, descripcién de la situacion existente,
poblacidon afectada, poblacidn objetivo, justificacién del proyecto, la linea base, estadisticas basicas que soporten el
proyecto.

FORMULACION: Es a la fase de la preinversién en la cual se identifican la situacién actual, la situacién esperada y las
alternativas de solucion para la problematica que se esta analizando, que seguidamente pasaran a preparacion para
iniciar el levantamiento de la informacién relacionada con los insumos, actividades, costos, tiempos y demas elementos
necesarios para obtener el o los productos que las contiene.

FUENTE DE FINANCIACION: Se refiere al origen de los recursos con que son financiados los costos de las actividades
del proyecto de inversién.
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w IDEA: Es el resultado de la busqueda de una solucién a una necesidad, una respuesta a un marco de politicas
generales, o a un Plan de Desarrollo especifico. A este nivel se cuenta con una primera vision del problema, de sus
caracteristicas y de las posibles alternativas de soluciéon que puede tener; con el objeto de decidir si es aconsejable
profundizar el andlisis, en miras a su implementacién, o si es preferible rechazar o postergar la idea.

U IDENTIFICACION: Fase de la formulacién del proyecto en la cual se identifica la situacién actual (arbol del problema,
analisis de participaciones, poblacién y zona afectada), la situacién esperada (arbol de objetivos, poblacién y zona
objetivo) y las alternativas de solucién a través del andlisis de objetivos.

v [IMPACTO: Es el cambio logrado en las condiciones econémicas o sociales de la poblacién, como resultado de los
productos y resultados obtenidos con el proyecto o programa. Se trata del nivel mas elevado de resultados o de la
finalidad ultima los proyectos, cuando se genera la totalidad de los beneficios previstos en su operacion.

v INDICADOR: Es una representacion cuantitativa (variable o relacion entre variables), verificable objetivamente, a partir
de la cual se registra, procesa y presenta la informacién necesaria para medir el avance o retroceso en el logro de un
determinado objetivo. En consecuencia, es a partir de indicadores que se pueden determinar objetivamente, los
resultados de las intervenciones publicas y valorar su desempeno.

Los indicadores deben ser:

C - Claros

R — Relevantes
E — Econdmicos
M- Medibles

A —Adecuados

U INDICADOR DE GESTION: Identifica los recursos fisicos, humanos y financieros utilizados en el desarrollo de las
acciones; y mide la cantidad de acciones, procesos, procedimientos y operaciones realizadas durante la etapa de
implementacion.
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+ INDICADOR DE IMPACTO: Mide los cambios resultantes en el bienestar de la poblacion objetivo de la intervencion
como consecuencia (directa o indirecta) de la entrega de los productos. Mide los efectos (directos e indirectos)
generados por los productos sobre la poblacién directamente afectada.

+ [INDICADOR DE PRODUCTO: Cuantifica los bienes y servicios (intermedios o finales) producidos y/o provisionados a
partir de una determinada intervencidn, asi como los cambios generados por ésta que son pertinentes para el logro de
los efectos directos.

U LOCALIZACION: Se refiere a la ubicacion especifica y/o geografica, en donde se deben tener en cuenta las
dimensiones de tiempo y espacio. La variable tiempo puede significar oportunidad, calidad, vida o expiracion, entre otros
y la dimensién espacio es importante desde el concepto de red de prestacién o mercado de bienes o servicios y su area
de influencia.

v META: Corresponden a la expresion cuantitativa y cualitativa de los logros que se pretenden obtener con el proyecto.
Refleja la magnitud o nivel especifico de los resultados es decir de los productos, efectos o0 impactos que se esperan
alcanzar. Su medicidén debe hacerse en términos de tiempo, cantidad y si es posible calidad.

¥ OCAD: Organos Colegiados de Administracién y Decisién, organismo encargado de aprobar los recursos para los
proyectos, designar el ejecutor del proyecto, evalua, prioriza y viabiliza proyectos.

U OBJETIVOS ESPECIFICOS: Son los medios cuantificables que llevaran al cumplimiento del objetivo central y se
alcanzaran a través de las alternativas de solucién. Asi mismo, corresponden a los resultados especificos del proyecto.
Los medios u objetivos especificos surgen de pasar a positivo las causas del problema.

v OBJETIVO GENERAL: Es la situacion deseada para la poblacion con relacién al problema identificado. El objetivo
general se origina al convertir en positivo el arbol del problema.

El objetivo debe ser:

e Realistas: se pueden alcanzar con los recursos disponibles.
e Eficaces: no s6lo responde a problemas presentes sino al tiempo futuro en que se ubica el objetivo.

s ", | Corazon para servir |




. FECHA DE EMISION:
MOS P |TAI_ MACRO PROCESO: GESTION DEL DIRECCIONAMIENTO FEBRERO 2021

NIVERSITARIO VERSION: 04

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO PROCESO: GESTION DE PROYECTOS CODIGO: GD-CD-C-005
Empresa Secial del Estado PAGINA: 7 de 23

o Coherentes: el cumplimiento de un objetivo no imposibilita el cumplimiento de otro.
e Cuantificables: Son susceptibles de medicion en el tiempo.

PREFACTIBILIDAD: En este estudio se evaluan las alternativas que fueron seleccionadas en la fase precedente. Se
realizan estudios técnicos especializados de manera que al mejorar la calidad de la informacion reduzcan la
incertidumbre para poder comparar las alternativas y decidir cuéles se descartan y cual se selecciona. Estos estudios
deben incluir al menos los efectos producidos por cambios en las variables relevantes del proyecto (sobre el valor
presente neto, VPN, sobre cambios en los gastos de inversién y de operacién del proyecto, y las estimaciones de la
demanda y de la oferta).

PREPARACION: Consiste en la elaboracién de estudios para comparar las alternativas de solucion, y asi tomar la
decisién sobre cuél de ellas es la mas adecuada para alcanzar el objetivo propuesto. En esta etapa se determina la
magnitud de las inversiones del proyecto, los costos y beneficios del mismo, al tiempo que se completara a informacion
requerida para la construccién de la cadena de valor.

PROBLEMA: Se define como una situacién no deseada, es decir, una situacién negativa que padece la comunidad en
un momento determinado.

PROYECTO DE INVERSION PUBLICA: Se entiende como la unidad operacional de la planeacién del desarrollo que
vincula recursos publicos (humanos, fisicos, monetarios, entre otros) para resolver problemas o necesidades sentidas de
la poblacion.

RESULTADOS: Son los cambios en las condiciones del sujeto de beneficio enmarcadas en el objetivo general del
proyecto, por efecto del consumo de los productos y el cumplimiento de de los supuestos considerados en el mismo.

SERVICIO: Es la prestacién intangible y Unica que se produce y consume al mismo tiempo. Es no almacenable y no
transportable.
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6. CADENA CLIENTE PROVEEDOR

REQUISITO DE LA

CONDICIONES DE LA

ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
Registro  debidamente
Necesidades de diligenciado y aprobado Idea del proyecto
elaboracion y por el lider de la Unidad registrada cumpliendo los
presentacion de Lider de la Funcional. requisitos de entrada vy
proyectos ante unidad Idea del Asesor de debidamente diligenciada
los entes funcional Idea alineada con los Registro de la proyecto Gerencia y firmada por el lider de la
cooperantes objetivos  estratégicos | idea del proyecto | registrada. unidad funcional.
institucionales y
cumpliendo con los
criterios del estdndar 90
del manual de
acreditacion.
Idea del proyecto Idea de proyecto
Idea del proyecto | Lider de la registrada  cumpliendo evaluada y aprobada de
registrada. unidad los requisitos de entrada Evaluacion y Idea del Lider de la acuerdo a los criterios
funcional y debidamente aprobacion proyecto con unidad estipulados por la Oficina
diligenciada y firmada | técnica de laidea | aprobacion funcional de Planeacién, Calidad y
por el lider de la unidad técnica Desarrollo Institucional.
funciona.
Idea de proyecto La ficha técnica debe
evaluada y aprobada de cumplir con todos
acuerdo a los criterios lineamientos requeridos.
Idea del proyecto | Asesor de estipulados por la Ficha técnica
con aprobacién Gerencia Oficina de Planeacién, Elaboracién de elaborada Asesor de La ficha técnica debe ser
técnica Calidad y Desarrollo segun Gerencia presentado y aprobado

ficha técnica de

Institucional. requerimientos or la Oficina de
Asesoria realizada por proyecto q FF)’Ianeaci(.‘m, Calidad vy
parte de la Oficina de Desarrollo Institucional.
Planeacién, Calidad vy
Desarrollo Institucional.
La ficha técnica debe
cumplir  con  todos Evaluacion
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REQUISITO DE LA

CONDICIONES DE LA

ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
lineamientos requeridos. preliminar de Un Oficio expedido por la
Ficha técnica Lider unidad viabilidad - ficha | Aprobacién de Oficina de Planeacion
elaborada segin | funcional La ficha técnica debe técnica del la viabilidad de (Asesor de Gerencia)
requerimientos ser presentado y proyecto la ficha técnica. | Gerente donde se realiza la
aprobado por la Oficina autorizacién.
de Planeacion, Calidad
Desarrollo
Institucional.
Ficha técnica
Un Oficio generado de . 4 aprobado por la
Aprobacion de la | Asesor de la Oficina de Ap:_t:ba_c'lo:lyl Gerencia para Oficio expedido por la
viabilidad de la Gerencia Planeacién, (Asesor de cfc_m: nugtRee Ia gestionar Asesor de Gerencia con autorizacién
ficha técnica. Gerencia) dando su icha 4genicayg recursos con el | Gerencia y aprobacion de la ficha
iy L proyecto Lo
aprobacion o viabilidad. cooperante o técnica.
para ejecucion
CON recursos
propios.
Proyecto Que el proyecto cumpla
elaborado con los requisitos
segun E.S.E HUHMP | establecidos en la lista de
Ficha técnica Asesor de Oficio expedido por la Formulacion, metodologia y (unidad chequeo de acuerdo al
aprobado por la Gerencia Gerencia con Presentacion y presentado funcional que | tipo de financiacién.
Gerencia para autorizacién seguimiento del | oportunamente lidera el

gestionar
recursos con el
cooperante o
para ejecucion
€ON recursos
propios.

aprobacion de la ficha
técnica.

proyecto segun
metodologia y
requerimientos.

cumpliendo con
los
requerimientos
establecidos por
el cooperante

proyecto)

Usuarios

Proyecto elaborado vy
presentado
oportunamente de

acuerdo a la metodologia
requerida por el ente
cooperante.

\
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7. ESTANDARIZACION DEL PROCESO CON METODOLOGIA 5W1H

WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY

= QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE

Con el fin de elaborar
el proyecto de acuerdo
1. a la necesidad vy
garantizar la alineacién
Lider de la Unidad De acuerdo a la De acuerdo al Unidad Funcional | €°" los  objetivos
Registrar la idea del Funcional necesidad procedimiento estratégicos

proyecto GD-CD-P-005-001 institucionales y el
cumplimiento de los
criterios del estadndar
90 del manual de
acreditacion.

A fin de garantizar que
el registro de la idea
este acorde con los
Evaluar y realizar la Asesor de Gerencia Una vez sea De acuerdo al Calidad criterios del estandar
aprobacion técnica recepcionada la idea procedimiento Desarrollil) 90 de manual de
de la idea del proyecto GD-CD-P-005-002 Instituci acreditacién y la
nstitucional X ”

alineacion con los
objetivos estratégicos
de la institucion.

Oficina de
Planeacion,
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N° WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE
Con el fin de realizar la
justificacion de la
necesidad, describir el
Una vez se realice la groblemat 0 necesidad,
Elaborar la ficha Lider de la Unidad evaluacion y aprobaciéon De acuerdo al . . documentar _con
técnica del proyecto Funcional técnica de la idea por procedimiento Unidad Funcional |nffc_> rmacion estgdlstlc;a
parte del Asesor de GD-CD-P-005-003 ?/n;::rr;mera y de ega?
3. Gerencia cumplimiento a los
lineamientos exigidos
por la ficha técnica del
proyecto.
Con el fin de verificar
que la ficha técnica del
. proyecto sea viable, es
Evaluar Unan\i/; zdefl Iﬁd?r: e| & Oficina de decir, permita generar
preliminarmente la presL(j-:‘nteala fLijck?aoté?:nica De acuerdo al Planeacién, impacto en la
viabilidad de la ficha | Asesor de Gerencia del proyecto y esta sea procedimiento Calidad y prestacion del servicio
4 técnica del proyecto vali daé/a poryparte del GD-CD-P-005-004 Desarrollo de la ESE (impacto
) Asesor de Gerencia Institucional social, econdémico,
ambiental y
sostenibilidad
financiera)

4__‘
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WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY

= QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE

A fin de garantizar que
el proyecto cumpla con
los objetivos
Una vez se realice la institucionales, mision,
evaluacion preliminar De acuerdo al vision de la E.S.E., se
de la viabilidad y se procedimiento evalué y genere la
socialice el proyecto por | GD-CD-P-005-005 aprobacion del
parte del Asesor de proyecto con el fin de
Gerencia dar inicio a la
ejecucién o gestién de
recursos con los entes
cooperantes.

Aprobar y constituir
la ficha técnica del
proyecto

Gerente Gerencia

A fin de garantizar que
el proyecto se
presente

Formulacion De acuerdo al oportunamente,
presentacion y procedimiento Oficina de cumpla con los
seguimiento del Asesor de Gerencia GD-CD-P-005-006 Planeacién, requerimientos
proyecto segun Calidad y establecidos por el
metodologia y Desarrollo cooperante y se logre
requerimientos Institucional la gestion de recursos
de acuerdo a las
fuentes de financiacién
establecidas.

Una vez se apruebe y
construya el proyecto
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8. ADVERTENCIAS GENERALES

- Asegurese que el proyecto a elaborar cumpla con los criterios establecidos en formato de registro de la idea y la ficha

técnica del proyecto.

- Recuerde que el proyecto a elaborar debe estar alineado con la plataforma estratégica de la organizacién y el estandar

90 del manual de acreditacion.

v~ Tenga en cuenta que en el evento que no se entregue la informacién completa en la ficha técnica por parte de las
unidades funcionales para la construccidn del proyecto, ésta se requerira por medio de oficio con copia a la Gerencia.

Y- No olvide que la gestién oportuna del proceso permitird la adecuada y efectiva gestion de recursos con las entidades
cooperantes.

Y- Tenga en cuenta incluir la totalidad de los soportes mencionados en la ficha técnica del proyecto.

Y-~ Tenga en cuenta que al concebir la idea para la elaboraciéon de un proyecto debe tener en cuenta los siguientes ejes:
gestién centrada del cliente y mejoramiento continuo la seguridad del paciente, la humanizacién de la atencién, la
gestién de la tecnologia, el enfoque de riesgos orientado a la transformacion cultural de largo plazo y la responsabilidad
social.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CcODIGO GD-CD-P-005-001

NOMBRE Registro de la idea de proyecto.

RESPONSABLE ] . .

OPERACIONAL Lider de Unidad Funcional.

OBJETIVO Formalizar la solicitud de elaboracion y presentacién de proyectos de inversiéon de acuerdo a la necesidad de las
unidades funcionales, cumpliendo con los requisitos y criterios del estandar 90 del manual de acreditacion.
Fisicos: Registro de idea.

RECURSOS NECESARIOS | Tecnolo6gicos: Equipo de Computo.
Humanos: Lider de la Unidad Funcional que genera la necesidad.

REGISTROS GENERADOS | Registro de idea diligenciada y aprobada por el lider de la unidad funcional.
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ADVERTENCIAS

o Recuerde diligenciar todos los campos del registro de idea, incluyendo la firma del Lider de Unidad Funcional.
e Tenga en cuenta que la solicitud se debe justificar con sus respectivos criterios (descripcion idea o iniciativa, que lo
motivo ha plantearse esa idea o iniciativa, implementacion o desarrollo y beneficios).

ESPECIFICAS Recuerde que el Registro de la idea se debe elaborar segin la necesidad descrita en la solicitud.
En caso que el registro no se encuentre debidamente soportado, solicite revision al lider de la unidad funcional,
para lo cual se establecerd un plazo maximo de 3 dias habiles para corregir 0 ajustar la informacién requerida.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Identificar la necesidad
1. presentada en la
unidad funcional.

1. Revise en reunién de autocontrol la necesidad de elaboracién de proyectos, de acuerdo a los siguientes criterios:
- Analisis de las necesidades del cliente.
- Necesidades y prioridades en la prestacién del servicio.

2. Asegurese que la solicitud a realizar este debidamente soportada.

2 Diligenciar y firmar el
: registro de idea.

Descargue el formato de Registro de idea, el cual encontrara en el icono MANUALES /PLANEACION/
PROYECTOS.
4. Diligencie el registro de la idea e iniciativa y asegurese que todos los campos queden registrados.

3. | Radicar el documento

5. Remita la solicitud en medio fisico asegurandose que el funcionario de la oficina de Planeacion (Asesor de
Gerencia) evalle la necesidad y acepte la solicitud a través de la firma con fecha y hora.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GD-CD-P-005-002

NOMBRE Evaluacion y aprobacion técnica de la idea.

RESPONSABLE A r de Gerenci

OPERACIONAL sesorde Laerencia.

OBJETIVO Garantizar que el registro de la idea este acorde con los criterios del estandar 90 de manual de acreditacién y la

alineacidn con los objetivos estratégicos de la institucion.

RECURSOS NECESARIOS

Fisicos: Formato “Registro de la idea “.
Tecnolégicos: Equipo de Computo.
Humanos: Asesor de Gerencia.

REGISTROS GENERADOS

Registro de idea con firma de recibido por parte de la oficina de Planeacion, Calidad y Desarrollo Institucional, registro

\

de la idea aprobada por el Asesor de Gerencia.
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ADVERTENCIAS
ESPECIFICAS

e Recuerde que el registro de idea debe estar alineado con la plataforma estratégica de la organizacién y los
criterios del estandar 90 de manual de acreditacion.

e Recuerde remitir oportunamente el formato de registro de la idea aprobado (Asesor de Gerencia) a fin de dar inicio
a la elaboracién de la ficha técnica del proyecto.

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1. | Recepcion de la idea

Secretaria Oficina de Planeacion, Calidad y Desarrollo Institucional

1. Salude amablemente y con aptitud de servicio al funcionario quien requiere radicar la idea.
2. Recepcione la idea y firma la copia con fecha y hora.

2 Validacién del registro
* |deidea

Asesor de Gerencia

3. Valide que el registro de la idea cumpla con los criterios del estdndar 90 del manual de acreditacion y se encuentre
alineado con la plataforma estratégica de la E.S.E.

4. Valide los campos adicionales del formato registro de la idea.
5. En caso que el registro no se encuentre debidamente soportado, solicite los ajustes al lider de la unidad funcional.
6. Apruebe el registro de la idea con la firma segun formato.
3 Remisién del registro | 7. Escanee el registro de la idea debidamente aprobada y envielo al correo electrénico del lider de la unidad
* |deidea funcional con la respectiva fecha y hora de asesoria para la elaboracion de la ficha técnica del proyecto.
Realizar la
4 Capacitacién para la 8. Redulnase con el lider de Unidad funcional de acuerdo a la fecha y hora acordada.
* | elaboracién de la ficha |9. Realice la capacitacién y explique el procedimiento para la formulacién del proyecto segun ficha técnica.
técnica del proyecto
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO GD-CD-P-005-003
NOMBRE Elaboracion de la ficha técnica de proyecto.
RESPONSABLE . . .
OPERACIONAL Lider de la unidad funcional.
OBJETIVO Realizar oportunamente la ficha técnica cumpliendo los criterios establecidos a fin de garantizar la correcta formulacion

del proyecto.

\
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RECURSOS NECESARIOS

Fisico: Ficha técnica de elaboracion de proyectos.
Tecnolégicos: Equipo de cémputo.
Humanos: Lider de unidad Funcional.

REGISTROS GENERADOS

Ficha técnica de elaboracién de proyectos diligenciada, recepcionada y validada por el Asesor de Gerencia

ADVERTENCIAS

No olvide que Asesor de Gerencia brindara la capacitacién, previa elaboracion de la ficha técnica del proyecto.
Tenga en cuenta que, si en la revisidn de la ficha técnica de proyectos surgen recomendaciones, se deben realizar
los ajustes y reportarlos oportunamente (5 dias habiles) a la Oficina de Planeacién, Calidad y desarrollo
institucional a fin de que el Asesor de Gerencia realice la revisién y aprobaciéon para la sustentaciéon ante la
Gerencia.

Tenga en cuenta que si el proyecto implica la participacion de diferentes unidades funcionales coordine con ellos la

ESPECIFICAS .
respectiva labor.
¢ Recuerde que la ficha técnica para elaboracion de proyectos contiene el respectivo instructivo el cual permitira el
diligenciamiento de acuerdo a lo establecido en cada campo.
Recuerde que la ficha técnica la podra descargar del icono manuales HUN /carpeta planeacién/ carpeta proyectos.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recolectar informacion
1. | parala formulacién de
la ficha técnica

Reuna la informacion necesaria para la formulacion de la ficha técnica (informacién estadistica, costos, facturacion
entre otros).

2 Formular la ficha 2. Formule la ficha técnica de acuerdo al instructivo y capacitacion del Asesor de Gerencia.
: técnica del proyecto |3. Firme la ficha técnica y adjunto sus respectivos soportes (informacién estadistica, costos, facturacién entre
otros).
3 Remitir ficha técnica |4. Remita por medio fisico la ficha técnica de proyecto y anexos a la Oficina de Planeacion Calidad y Desarrollo

proyecto

Institucional y asegurese de la revisién y aprobacion por parte del Asesor de Gerencia.)

_____—
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PROCESO: GESTION DE PROYECTOS

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CcODIGO GD-CD-P-005-004

NOMBRE Evaluacion preliminar de viabilidad de la ficha técnica del proyecto

REShoNSaee Asesor de Gerencia

OPERACIONAL

OBJETIVO Verificar que la ficha técnica del proyecto sea viable, es decir, permita generar impacto en la prestacién del servicio de

la ESE (impacto social, econémico, ambiental y sostenibilidad financiera).

RECURSOS NECESARIOS

Fisico: Ficha técnica de proyecto y anexos
Tecnolégicos: Equipo de computo.
Humanos: Asesor de Gerencia.

REGISTROS GENERADOS

Ficha técnica de Proyecto aprobada por el Asesor de Gerencia.

ADVERTENCIAS

Recuerde que la ficha técnica del proyecto debe estar firmada por el lider de la unidad funcional y debe contener
los correspondientes anexos.

Recuerde que un buen andlisis del impacto generado segun ficha técnica, permitira la correcta ejecucién y
desarrollo del proyecto.

ESPECIFICAS : : iy :
e Tenga en cuenta que el proyecto debe ser validado oportunamente a fin de ser remitido a Gerencia para su
aprobacion.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
1. Salude amablemente y recepcione ficha técnica Proyecto en medio fisico y verifique que este firmada por el Lider
1 Recepcionar la ficha Unidad Funcional.
: técnica del Proyecto |2. Revise que la totalidad de los campos se encuentren diligenciados y que los anexos correspondan al tipo de
proyecto.
3. Revise que los componentes de la ficha técnica del proyecto sean coherentes y se encuentren alineados de
Revisar Ficha técnica acuerdo al instructivo.
2. de Provecto 4. En caso de encontrar informacion incoherente o que no corresponda informe al lider de la unidad funcional para
y que realice los ajustes.
5. Apruebe la viabilidad de la ficha técnica de Proyecto a través de la firma.

\
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Remitir y sustentar

6. Remita la ficha técnica Proyecto a la Gerencia y asegurese de la firma de recibido por parte de la Secretaria

3. Ficha técnica de ejecutiva.
proyecto 7. Sustente la ficha técnica ante el Gerente de la institucién.
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
cODIGO GD-CD-P-005-005
NOMBRE Aprobacion y constitucion de la ficha técnica del proyecto
RESPONSABLE Gerente
OPERACIONAL
Garantizar que el proyecto cumpla con los requisitos esenciales, se encuentre alineado con la misién, vision,
OBJETIVO objetivos institucionales y permita generar impacto en la prestacion del servicio de la ESE, generando la aprobacion

del proyecto e inicio a la ejecucion o gestién de recursos con los entes cooperantes.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos fisicos: Ficha técnica de proyecto y anexos con evaluacién de viabilidad por parte del Asesor de Gerencia.
Recursos tecnolégicos: Equipo de computo
Recurso Humano: Gerencia y Secretaria de Gerencia.

REGISTROS GENERADOS

Oficio de presentacion generado por la Gerencia, Ficha técnica de Proyecto aprobada por el Gerente.

ADVERTENCIAS
ESPECIFICAS

e Tenga en cuenta que el nombre del proyecto debe coincidir con la inscripcion en el plan bienal vigente.
e Tenga en cuenta que las fuentes de financiacién del proyecto se encuentren acordes con lo establecido en las
reuniones de concertacién.

e Recuerde que un buen andlisis del impacto generado segun ficha técnica, permitira la correcta ejecucion vy
desarrollo del proyecto.

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Recepcion de
1. | documento de la ficha

técnica de Proyecto

Secretaria Ejecutiva de Gerencia

1.  Salude amablemente y Recepcione la ficha técnica del Proyecto en medio fisico.
2. Verifique que la ficha técnica de Proyecto lleve la firma del Asesor de Gerencia.
3.  Remita al Gerente, la ficha técnica de Proyecto.

\
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PROCESO: GESTION DE PROYECTOS

Gerencia

4.  Verifique que la ficha técnica del proyecto lleve la firma del Asesor de Gerencia.

5.  Reuvise la ficha técnica del proyecto y los documentos adjuntos.

6. Realice la reunion para la sustentacion de la ficha técnica del Proyecto por parte del Asesor de Gerencia.

2 Revision de 7. Apruebe la ficha técnica del Proyecto (aplica para proyectos financiados con recurso propios y con recursos de
: documento Proyecto cofinanciacion).

8.  Apruebe oficio de presentacion el cual contiene el valor del proyecto, fuentes de financiacién, poblacién a
atender, area de influencia, fase en que se encuentra el proyecto y anexos requeridos (aplica para proyectos que
requieren cofinanciacion)

9. Remita la ficha técnica del Proyecto y oficio de presentacion a la Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva de Gerencia

3 Remitir documento 10. Recepcione la ficha técnica del Proyecto y oficio de presentacion y asignele c6digo de consecutivo (oficio).
: 11. Remita la ficha técnica del Proyecto y oficio de presentacion a la oficina de Planeacion, Calidad y Desarrollo
Institucional y asegurese de la firma de recibido.
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
CcODIGO GD-CD-P-005-006
NOMBRE Formulacion, Presentacion y seguimiento del proyecto segun metodologia y requerimientos.
gﬁg;ﬁg%}? kLE Asesor de Gerencia
OBJETIVO Garantizar que el proyecto se presente oportunamente, cumpla con los requerimientos establecidos por el cooperante

y se logre la gestion de recursos de acuerdo a las fuentes de financiacidén establecidas.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Oficio de presentacion generado por la Gerencia, ficha técnica de Proyecto aprobada por el
Gerente.

Recursos tecnolégicos: Equipo de computo, scanner.

Recurso Humano: Asesor de Gerencia.

REGISTROS GENERADOS

Proyecto formulado de acuerdo a la metodologia exigida por el ente cooperante, concepto técnico y viabilidad
Secretaria de Salud Departamental, concepto técnico Ministerio de Salud y Proteccion Social, Acuerdo generado por
OCAD (entidad aportante de recursos), carta de aprobacién (en caso de el ente cooperante sea diferente al OCAD).

\
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ADVERTENCIAS

Tenga en cuenta que, si el proyecto se gestiona (recursos) a través de la OCAD, debe ser radicado inicialmente en
Secretaria de Salud Departamental, seguidamente en Ministerio de Salud y Proteccion Social y finalmente en la
entidad aportante de recursos (OCAD).

Recuerde que, si los recursos son gestionados a través de OCAD, se debera cumplir con los anexos o requisitos
establecidos en los acuerdos de la comision rectora de regalias.

Tengan en cuenta que para el éxito en la gestién de recursos se debera realizar el seguimiento estricto en las
diferentes entidades (Secretaria de Salud Departamental, Ministerio de Salud y Proteccion Social, OCAD).

ESPECIFICAS ¢ No olvide actualizar los criterios establecidos por las diferentes entidades a fin de evitar reprocesos (Secretaria de
Salud Departamental, Ministerio de Salud y Proteccién Social, OCAD).
e Recuerde que los proyectos que no se encuentren inmersos en el Plan de Desarrollo deberan surtir el tramite
correspondiente de incorporacion.
e Recuerde que, en el momento de radicar el proyecto ante el Ministerio de Salud y Proteccién Social, se debe
entregar totalmente foliado e identificados los respectivos anexos.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recepcionar la ficha

Salude amablemente y recepcione la ficha técnica del Proyecto y oficio de presentacién aprobado por el Gerente
de la Institucién.

1. | técnica del Proyectoy |2. Revise que los documentos contengan la firma correspondiente del Gerente y el detalle de los anexos requeridos
oficio de presentacion (oficio de presentacion).
Gestionar inclusién del | 3. Presentar el proyecto ante la Junta directiva y solicite aprobacién e inclusién al Plan de Desarrollo (en caso de no
2. proyecto al Plan de encontrarse incluido en el plan de desarrollo institucional)
Desarrollo 4. Incluya el proyecto al Plan de Desarrollo de la Institucion.
5. ldentifique la metodologia a aplicar de acuerdo al ente cooperante.
6. Realice la formulacién del proyecto tomando como insumo la ficha técnica de proyectos, anexos y requisitos
Elaborar proyecto, de blecid I
acuerdo a metodologia CSIIQECIES PRl ente cooperante. - g . -
3. establecida por el Ente 7. Si el proyecto el cofinanciado por la E.S.E solicite certificado de disponibilidad presupuestal.
P 8. Relna la documentacién requerida y estructure el proyecto de acuerdo a los criterios establecidos por el ente
Cooperante
cooperante.
Proyectos gestionados ante la OCAD
4 Presentacion de
: proyecto 9. Radique el proyecto ante la Secretaria de Salud Departamental a fin de obtener la viabilidad y concepto técnico.

10. Realice los ajustes pertinentes en caso que lo requiera la Secretaria de Salud Departamental.
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11. Realice el seguimiento y obtenga el certificado de viabilidad y concepto técnico.

12. Realice la numeracién de acuerdo a los documentos incluidos en el proyecto (nimero de folios).

13. Radique el proyecto, certificado de viabilidad y concepto técnico ante el Ministerio de Salud y Proteccién Social
asegurandose de la emision del respectivo radicado (cédigo).

14. Realice las aclaraciones o ajustes pertinentes en caso de que lo requiera el Ministerio de Salud y Proteccién
Social.

15. Realice el seguimiento y obtenga el concepto técnico de pertinencia.

16. Escanee el proyecto y los documentos soportes (certificado de viabilidad y concepto técnico SSD, concepto
técnico de pertinencia. MSPS y demas anexos previamente adjuntos al proyecto) de acuerdo a las instrucciones
emitidas por Planeacién Departamental.

17. Radique en medio fisico y magnético el proyecto con sus respectivos anexos y oficio dirigido al Gobernador del
Departamento (oficina de radicacion de documentos de la Gobernacion del Huila).

Proyectos gestionados ante otro Ente cooperante

18. Radique el proyecto con todos los anexos requeridos y segun la metodologia establecida ante la entidad
cooperante.

19. Realice el seguimiento y obtenga la aprobacién por parte de la OCAD (acuerdo) o de la entidad cooperante.

20. Radique ante la OCAD los requisitos previos al giro de los recursos (carta del Gerente donde se compromete al
desarrollo del proyecto, certificado de que se cuenta con los servicios publicos para la ejecucién del proyecto y
certificacién de disponibilidad presupuestal de los recursos).

21. Monitorear el giro de los recursos por parte del Departamento.

Seguimiento a la
aprobacién del
proyecto y giro de
recursos

Seguimiento a la 22. Coordine la ejecucién de los recursos de acuerdo a los procesos internos de contratacion.
6. | ejecucion y cierre del |23. Realice seguimiento al avance del proyecto mediante el aplicativo GESPROY.
proyecto 24. Realice cierre mediante acto administrativo del proyecto una vez se evidencie su ejecucion fisica y financiera.

9.INDICADORES DE GESTION

i Proporcion de proyectos formulados de acuerdo a las fichas técnicas radicadas por la unidad funcional.
“  Proporcion de proyectos aprobados por gerencia radicados en la Secretaria de Salud Departamental
Z  Proporcion de proyectos con asignacion de recursos por la unidad cooperante.
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10. PROCESOS INVOLUCRADOS

o Etapa precontractual, contractual y post contractual
¢ Recurso Fisico (Biomédica, infraestructura).

e Procesos asistenciales

11. IDENTIFICACION DE RIESGOS
Ver Matriz de Riesgos de Planeacion.

12. ELABORO, REVISO Y APROBO

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE:

Ramiro Adolfo Mufioz Calderon.
Lina Mildred Pifa Tovar

NOMBRE:
Alejandro Polania Cardenas

NOMBRE:
Emma Constanza Sastoque Menaca

CARGO:
Profesionales Especializado de Gerencia

Profesional Universitario Agremiado Oficina de
Planeacién, Calidad y Desarrollo Institucional

CARGO:

Jefe Oficina de Planeacién, Calidad y Desarrollo | Gerente E.S.E.

Institucional (E)

CARGO:

FECHA: FECHA: FECHA:
Enero 2021 Enero 2021 Febrero 2021
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13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

Se ajusta el proceso de acuerdo a la nueva metodologia de gestion por procesos,
alineando los mismos con la politica de calidad, objetivos estratégicos, estandares de
03 Abril 2017 acreditaciéon en salud y fomentando en cada uno de ellos la inclusion de la cadena cliente

proveedor, advertencias generales y especificas, ubicacion en el mapa de procesos,
metodologia 5W1H y la identificacion de necesidades y expectativas de los clientes de
cada proceso.

Se ajusta el proceso en su item 11 Identificacién de los riesgos por actualizacién de los
riesgos segun nuevos lineamientos de la Metodologia de Gestion del Riesgos
04 Febrero 2021 Institucional 2020, quedando de la siguiente manera: Ver matriz de Riesgos de
Planeacién, la cual se encontraran en el icono en Manuales HUN en la carpeta Matrices
de riegos por Macroprocesos.
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