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Resumen de las pasantias

Durante el primer semestre del afio 2025, se llevo a cabo la préactica empresarial en la
E.S.E. Hospital Emiro Quintero Cafiizares, en la ciudad de Ocafa. Es muy satisfactorio contar
con este tipo de oportunidades, ya que no son muchas las empresas en la region que abren

espacios para que los estudiantes puedan poner en practica lo aprendido.

El presente informe se titula Apoyo administrativo a la oficina oficial de cumplimiento
del E.S.E. Hospital Emiro Quintero Cafizares, de la ciudad de Ocafia, Norte de Santander, la
estructura del informe incluye una breve presentacion de la empresa en la cual realicé mis
pasantias y desarrollé las actividades propuestas en el plan de trabajo, actividades que fueron
planteadas por el jefe inmediato. Brindé un acompafiamiento en las diferentes tareas las cuales se
realizadas en la oficina oficial de cumplimiento, tareas como, asistir en la organizacion de
archivos de gestion, apoyar en el diligenciamiento de los formularios SARLAFT y, por ultimo,

colaborar en el monitoreo de las fechas de vencimiento de las polizas de la ESE.

La principal intencion fue cumplir de la mejor manera con cada una de estas actividades
y dejar una buena impresion, tanto por el compromiso como por la responsabilidad demostrada

durante el proceso.



Introduccién

En el presente trabajo se mostrara un paso a paso del proceso y el apoyo administrativo
que se estuvo brindando a la oficina oficial de cumplimiento del ESE Hospital Emiro Quintero
Caflizares, de la ciudad de Ocafa, Norte de Santander. El plan de trabajo fue aprobado

previamente por el comité curricular y los jurados asignados.

Se espera que las actividades propuestas hayan sido un aporte positivo y valioso para
oficina oficial de cumplimiento, aunque el tiempo de las pasantias no fue muy extenso, me
permitié aprender y conocer mas sobre el funcionamiento de una empresa del estado que brinda
atencion necesaria para los habitantes de la provincia de Ocafia. Ademas, también se pudieron

evidenciar algunos aspectos que necesitan mejora dentro de la ESE.

Con la realizacion de las pasantias, se pretende que los estudiantes adquieran mas
experiencia en el mundo laboral, enfrentarse a nuevas situaciones, adaptarse a los retos del
entorno real de trabajo y, a lo largo del proceso descubrir habilidades que no sabian que tenian y

que ird conociendo o descubriendo.



Capitulo 1. Apoyo administrativo a la oficina oficial de cumplimiento del E.S.E Hospital

Emiro Quintero Canizares, de la ciudad de Ocafia, Norte de Santander.

1.1 Descripcion de la empresa

La E.S.E. Hospital Emiro Quintero Cafiizares Ocafia, es una institucion que presta los
servicios de baja, mediana y alta complejidad en la provincia de Ocafia, Norte de Santander, la
cual atiende a un aproximado de 300.000 personas, incluidos habitantes de municipios vecinos y

poblacién migrante.

Fundada en 1955 y declarada Empresa Social del Estado en 1995, en los tltimos afios ha
mejorado notablemente su infraestructura y capacidad médica. Recientemente fue clasificado
como hospital de tercer nivel, lo que ha permitido ampliar la atencién con nuevas especialidades.
Su principal enfoque es priorizar la atencién de manera mas humana, eficiente y de calidad, bajo

una misién centrada en la dignidad y el bienestar de los usuarios.

1.1.1 Mision

Somos una Empresa Social del Estado de baja y mediana complejidad que garantiza la
prestacion de servicios de salud en la provincia de Ocafa y su area de influencia, con altos
estandares de calidad, servicio humanizado, mejoramiento continuo y talento humano idéneo y
comprometido, para impactar las condiciones de salud del usuario, la familia y su entorno.

Promovemos la generacion de conocimiento e innovacion a través de alianzas estratégicas



tendientes a fortalecer las relaciones docencia-servicio e investigacion, siendo socialmente

responsables con el medio ambiente.

1.1.2 Vision

La En los proximos 5 afios, seremos reconocidos como la mejor institucién prestadora de
servicios de salud del nororiente colombiano, por brindar una atencion integral, segura,
humanizada, diferencial cumpliendo con altos estandares de calidad, encaminada hacia la
acreditacion institucional, competitiva, sostenible financieramente e impactando positivamente

en la calidad de vida de los usuarios y sus familias.

1.1.3 Objetivos de la empresa

Servicios Asistenciales de Alta calidad, gestionar los procesos del Hospital con altos
estandares de calidad, dentro del SOGC, avanzando hacia la acreditacion institucional,
garantizando un modelo de prestacion de servicios humanizado, y con enfoque diferencial

orientado a la gestion por procesos.

Sostenibilidad Financiera, garantizar la autosostenibilidad, permanencia sin riesgo y
rentabilidad social de la ESE Hospital Emiro Quintero Cafiizares a través de una eficiente gestion

de los recursos financieros.



10

Fortalecimiento Institucional, fortalecer integralmente la estructura organico funcional y
legal de la entidad, implementando el modelo integrado de planeacion y gestion, como

herramienta que oriente una efectiva toma de decisiones y la consoliden en su organizacién.

Talento Humano, desarrollar y consolidar un talento humano competente, con base en el
plan estratégico de talento humano PETH de MIPG, fortaleciendo el crecimiento personal y
laboral, propendiendo por un ambiente de mutua confianza, lealtad y solidaridad que conlleve al
desarrollo integral de las personas, una atencion segura y el cumplimiento de los propdsitos

institucionales.

Gestion de la Tecnologia, dotar los procesos asistenciales con la mejor tecnologia
biomédica y los de apoyo con las tecnologias de la informacion y comunicacion que respondan a

las necesidades y contribuyan al logro de los objetivos estratégicos del Hospital.

Gestion del Ambiente Fisico, contar con una infraestructura amable de ambiente

humanizado con el usuario y colaboradores.
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1.1.4 Descripcion organizacional

Figura 1

Organigrama del HEQC

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL EMIRO QUINTERO CARNIZARES
ESTRUCTURA ORGANICO - FUNCIONAL
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1.2 Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado

La oficina Oficial de Cumplimiento de la ESE Hospital Emiro Quintero Cafizares, tiene
la mision de velar que todas las actividades del hospital se desarrollen dentro del marco legal y
ético. Su labor se centra en identificar y gestionar riesgos, asi como fomentar la trasparencia
institucional. Esta oficina también se encarga de disefiar e implementar politicas, procedimientos

y herramientas como las matrices SARLAFT Y SICOF, que permitan la prevencién de actos de



corrupcion y se asegura que se cumplan las normas vigentes en la prestacion de servicios de

salud.

1.3 Diagnostico inicial de la dependencia asignada

Para el diagnostico de la dependencia, se desarrollé la herramienta matriz DOFA, esto

con el fin de reconocer las Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas presentes en la

oficina oficial de cumplimiento.

Tabla 1

Matriz DOFA

Fortaleza

Debilidades

Buen ambiente laboral y disposicion al
trabajo en equipo.

Insuficiencia de recursos tecnolégicos y
materiales para ejecutar actividades.

Existencia de politicas y manuales en
cumplimiento y planeacion.

Escasa sistematizacion y almacenamiento
de la informacidn historica.

Apoyo en la gestion documental y
diligenciamiento SARLAFT.

Ausencia de procesos estandarizados para
archivado y control.

Oportunidades

Amenazas

Capacitacion institucional en gestion
documental y SARLAFT.

Cambios constantes en la normativa (ej.
MIPG, SARLAFT).

Mejoras en infraestructura con apoyo
institucional o gubernamental.

Acceso limitado para capacitaciones
constantes sobre normativas vigentes

Aumento del nimero de pasantes y
practicantes de apoyo.

Limitada interaccidn con otras areas del
hospital

12
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1.3.1 Planteamiento del problema

El Hospital Emiro Quintero Cafiizares, ubicado en Ocafia, Norte de Santander, enfrenta
diferentes restos tanto administrativos como operativos los cuales estan relacionados con la
gestion de documentos, el control de riesgos y la actualizacion de las pélizas de seguros. Al
organizar y clasificar de manera correcta los archivos de gestion se optimiza el acceso a la
informacion, hay una mejora en la eficiencia administrativa y se asegura la conformidad con las
normativas legales y de salud. Sin embargo, la carencia de un sistema de archivos organizado
puede dificultar la busqueda de documentos importantes, lo que genera retrasos y hay posibles

riesgos asociados con la perdida de informacion relevante.

Por otra parte, la consolidacion y actualizacion de la matriz Sarlaft (Sistema de
Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo) es un proceso
importante para identificar, medir y controlar los riesgos en el hospital.

Una matriz desactualizada o con una mala gestion, puede resultar en una evaluacion
erronea de los riesgos, lo que generaria una vulnerabilidad frente a posibles situaciones de fraude
o incumplimiento en la normatividad. Y finalmente, el monitoreo de las fechas de vencimiento
de las polizas de seguro es de gran importancia para asi garantizar la continuidad de la cobertura
y de esta manera se puedan evitar los riesgos financieros y operativos en caso de emergencias o
siniestros. Al no brindar el seguimiento adecuado se pueden generar situaciones que ponen en

riesgo a la entidad, comprometiendo su capacidad para operar de nuevo con seguridad.
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Por esto, el presente plan de trabajo se plantea para abordar estas 3 areas, mediante la

organizacion de archivos de manera eficiente, una actualizacion constante de la matriz de riesgos

Sarlaft y el monitoreo efectivo de las p6lizas, esto con el fin de optimizar la gestion

administrativa y que haya una reduccion de riesgos operativos y financieros en el hospital.

1.4 Objetivos de las pasantias

1.4.1 Objetivo general

Brindar apoyo administrativo a la oficina oficial de cumplimiento del E.S.E Hospital

Emiro Quintero Cafizares, de la ciudad de Ocafa, Norte de Santander.

1.4.2 Objetivo especificos

Asistir en la organizacion y clasificacion de archivos de gestion.

Apoyar en el diligenciamiento de los formularios SARLAFT.

Colaborar en el monitoreo de las fechas de vencimiento de las polizas de la ESE.



1.5 Descripcion de las actividades

Tabla 2

Actividades de pasantias

Brindar apoyo

administrativo a la diligenciamiento de los

Asistir en la organizacion

y clasificacion
archivos de gestion

de

Definir y crear categorias claras para los
archivos.

Colocar etiquetas a los archivos para su
facil localizacion.

Ordenar de forma cronoldgica los
archivos.

Descartar archivos que ya no sean
necesarios

Apoyar en

el

oficina oficial de formularios SARLAFT

cumplimiento de la
E.S.E Hospital
Emiro Quintero
Cafiizares, de la
ciudad de Ocafia,
Norte de Santander

Revisar cuidadosamente los datos de los
proveedores y contratistas y confirmar
que estén actualizados.

Corroborar RUT, cedulas,
certificaciones bancarias, antecedentes,
etc.

Asegurarse de que todos los campos
obligatorios estén diligenciados
correctamente,

Colaborar en

el

monitoreo de las fechas

de vencimiento a
polizas de la ESE

las

Revision de las pdlizas actuales para
saber sobre: fecha de wvencimiento,
aseguradora y tipo de cobertura.

Elaborar un calendario el cual contenga
todas las fechas de vencimiento de las
polizas.

Contactar con las aseguradoras para la
verificacion de las fechas de
vencimiento.

Mantener un registro actualizado y de
manera organizada.

15
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2 Enfoques referenciales

2.1 Enfoque Conceptual

2.1.1 Administrativo

El término administrativo hace referencia a todo aquello relacionado con la
administracion, especialmente con los procesos organizativos, de gestion y control dentro de una
entidad publica o privada. Segun Chiavenato (2006), lo administrativo comprende “las
actividades orientadas a planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros
y materiales de una organizacion con el fin de alcanzar sus objetivos”. (Chiavenato, 1. (2006).

Administracion: teoria, proceso y practica. McGraw-Hill.)

2.1.2 Apoyo

Apoyo se refiere a la accidn de asistir, colaborar o respaldar una actividad, proceso o

persona dentro de un entorno organizacional.

Por otro lado, el apoyo es la “accion de sostener o favorecer a alguien o algo para que

consiga un fin o supere una dificultad” (Real Acedemia Espafiola, s.f.)
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2.1.3 Gestién

La gestion es el proceso mediante el cual se administran eficientemente los recursos

humanos, materiales y financieros para lograr objetivos organizacionales.

Segun Santander universidades (2022) citando a Idalberto Chiavenato, la gestion “es el
conjunto de acciones coordinadas que permiten planear, organizar, dirigir y controlar recursos

para alcanzar metas institucionales”.

2.1.4 Diligenciar

Diligenciar significa realizar de forma ordenada y completa el llenado, trdmite o gestion
de un documento o formulario. Segun Real Academia Espafiola (s.f), lo define como “tramitar o

gestionar algo con prontitud y eficacia, especialmente un documento o expediente”.

En el ambito juridico, Cabanellas (2007) lo define como “gestionar una diligencia o acto

formal con fines administrativos o legales”.

2.1.5 SARLAFT

El sarlaft es un modelo preventivo adoptado por entidades publicas y privadas para

identificar, evaluar, controlar y monitorear el riesgo de que sean utilizadas para el lavado de

activos o la financiacién del terrorismo.
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Es el sistema se basa en politicas, procedimientos, herramientas y estructuras disefiadas

para reducir los riesgos asociados a estas practicas delictivas” (Superintendencia Nacional de

Salud, s.f.)

2.1.6 Archivo

Un archivo es el conjunto de documentos organizados que producen, reciben o conservan
las entidades publicas o privadas como evidencia de sus actividades administrativas, legales o

historicas.

Segun el Archivo General de la Nacion (2014), “el archivo es un sistema vital para la
conservacion de la memoria institucional y la toma de decisiones, que debe seguir normas

técnicas de organizacion y preservacion documental”
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2.2 Enfoque legal

2.2.1 Ley 87 de 1993

Esta ley se entiende por control interno el sistema integrado por el esquema de
organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de procurar que
todas las actividades, operaciones y actuaciones (Congreso de la Republica de Colombia, 1993,

articulo 1)

2.2.2 Ley 100 de 1993

El Sistema de Seguridad Social Integral tiene por objeto garantizar los derechos
irrenunciables de la persona y la comunidad para obtener la calidad de vida acorde con la
dignidad humana, mediante la proteccion de las contingencias que la afecten. (Congreso de la

Republica de Colombia, 1993, articulo 1)

2.2.3 Ley 1712 de 2014

El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la informacion publica, los

procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de

informacion. (Congreso de la Republica de Colombia, 2014, articulo 1)
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2.2.4 Ley 1581 de 2012

La presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las
personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en
bases de datos o archivos, y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales

(Congreso de la Republica de Colombia, 2012, articulo 1)
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3 Informe de cumplimiento del trabajo

3.1 Asistir en la organizacion y clasificacion de archivos de gestion.,

Durante el desarrollo de mis pasantias en la Oficina Oficial de Cumplimiento del E.S.E.
Hospital Emiro Quintero Caiiizares, se llevaron a cabo diversas actividades orientadas a mejorar
el manejo de los archivos de gestion, con el fin de contribuir a una administracién documental

mas eficiente.

3.1.1 Actividades

Definicidn y creacion de categorias para los archivos

Se identificaron los diferentes tipos de documentos existentes, lo cual permitio crear

categorias claras y funcionales, como: informes de cumplimiento, comunicaciones enviadas y

recibidas, formularios SARLAFT, actas y reportes periodicos. Esta clasificacion facilitdé un orden

l6gico para su almacenamiento.

Etiquetado de archivos para su facil localizacion

A cada carpeta fisica y digital se le asignaron etiquetas visibles con informacion precisa

sobre su contenido, fecha y categoria correspondiente. Esto permitié una localizacion mas rapida

de los documentos, reduciendo tiempos de busqueda y mejorando la organizacion.
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Organizacion cronoldgica de los archivos

Los documentos fueron ordenados siguiendo una secuencia temporal segin su fecha de
emision o recepcion. Esta organizacion facilitd el seguimiento de los procesos y permitié una

mejor trazabilidad de la informacién archivada.

Depuracion de archivos no necesarios

Se revisaron cuidadosamente los documentos para identificar aquellos que ya habian
cumplido con su tiempo de retencion o que no aportaban valor a los procesos actuales. Estos
fueron descartados conforme a los lineamientos institucionales, lo que ayudo a liberar espacio y

mantener un archivo mas ordenado y util.

3.2 Apoyar en el diligenciamiento de los formularios SARLAFT

En el marco de las actividades realizadas durante mi periodo de pasantias, se brindd
acompafiamiento al proceso de diligenciamiento de los formularios SARLAFT, esta labor tuvo
como finalidad garantizar que la informacién proporcionada por los proveedores y contratistas
estuviera completa, verificada y correctamente registrada, todo esto con el fin de garantizar el

fortalecimiento de los controles internos.
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3.2.1 Actividades

Revision y actualizacion de datos de proveedores y contratistas

Se hizo una verificacion detallada de la informacion proporcionada por los proveedores y
contratistas, con el fin de asegurar que esta estuviera actualiza, completa y correctamente
diligenciada. Esta revision permitio identificar y corregir inconsistencias que pudieran afectar la

validez del formulario.

Corroboracion de los documentos de soporte

Se validaron los documentos clave como el RUT, cedula, certificados bancarios, y
antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios. El corroborar esta informacion fue de gran

ayuda para garantizar la autenticidad y vigencia de los soportes anexados a los formularios.

Verificacion del correcto diligenciamiento de los campos obligatorios

Fue necesario revisar cada uno de los formularios diligenciados por lo proveedores y
contratistas para asi tener seguridad de que todos los campos requeridos estuvieran diligenciados
de manera correcta, esto con el fin de evitar retrasos en el proceso por parte de los entes de

control.
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3.3 Colaborar en el monitoreo de las fechas de vencimiento de las poélizas del E.S.E

Una de las tareas que realicé durante mis pasantias en la oficina oficial de cumplimiento
de la ESE, fue apoyar en el seguimiento de las fechas de vencimiento de las p6lizas de la
institucién. Esta labor fue de gran importancia para asegurar que dichas pélizas se renovaran a

tiempo.

Revision de las poélizas actuales

Como primero, revisé una a una las pdlizas con las que cuenta la ESE, verificando datos

como la fecha de vencimiento, nombre de la entidad aseguradoray el tipo de cobertura. Esto me

facilito el saber que polizas estaban activas y hasta cuando.

Elaboracion de un calendario con las fechas de vencimiento

Con la informacion revisada, elaboré un calendario donde se organizaron las fechas las

fechas de vencimiento, lo que ayudé a tener un control vidual y préctico para saber con

antelacion cuando es necesario renovar alguna poliza.
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Figura 1

Calendario de poliza
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Verificacion de fechas con las aseguradoras

En algunos casos fue necesaria la comunicacién con las aseguradoras para para confirmar
que las fechas que se tenian registradas coincidieran con las que ellos tenian, todo con el fin de

evitar posibles errores.
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Registro organizado y actualizado

Por Gltimo, mantuve un registro organizado con toda la informacion, tanto en fisico como
en digital, para que estuviera disponible en caso de consultas o seguimiento por parte de los

responsables del area.



27

4 Diagnostico final

Durante el tiempo de préctica desarrollado en la Oficina Oficial de Cumplimiento de la
E.S.E Hospital Emiro Quintero Cafiizares, se logro aportar significativamente al fortalecimiento
de varios procesos administrativos, especialmente en la organizacién de archivos, el

diligenciamiento de formularios SARLAFT vy el control de vencimiento de polizas.

Uno de los principales aportes fue la implementacion de un sistema de clasificacion de
documentos mas ordenado y claro, lo que permitid mejorar el acceso a la informacion y
optimizar el tiempo en la bdsqueda de archivos. Esta labor ayuddé a mantener actualizados y
organizados tanto los documentos fisicos como digitales, facilitando su consulta por parte del

personal encargado.

En cuanto a los formularios SARLAFT, se realizo una verificacion detallada de los datos
y documentos requeridos, lo cual permitié corregir inconsistencias y garantizar que la
informacion estuviera completa y vigente. Esto representd un aporte importante para el

cumplimiento de las politicas de prevencidn de riesgos y transparencia dentro de la entidad.

Por otra parte, el seguimiento a las fechas de vencimiento de las pélizas permitié crear un
calendario préactico que ayudo a anticipar renovaciones y reducir el riesgo de omitir coberturas
importantes. Esta herramienta se entregd organizada y actualizada, disponible tanto en formato

fisico como digital.
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Como estudiante en formacion, esta experiencia permitié poner en practica los
conocimientos adquiridos durante la carrera, ademas de fortalecer habilidades como la
responsabilidad, el trabajo en equipo, el manejo de informacién confidencial, y la capacidad para
adaptarse a un entorno institucional. La participacién activa y comprometida dentro de la oficina
permitio dejar una huella positiva en el desarrollo de las actividades asignadas y en el ambiente

laboral.
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Conclusiones

La organizacion de los archivos fue una de las tareas en las que se observo un avance
notorio. Se ordenaron documentos que se encontraban dispersos, se clasificaron segun el tipo de
tramite y se mejoro la disposicion fisica de la informacion. Esta labor permitié facilitar el acceso
a los expedientes, reducir los tiempos de bisqueda y mantener un mejor control sobre los
procesos administrativos. Ademas, contribuy6 a mantener en buen estado los documentos y a

garantizar su disponibilidad cuando fueran requeridos.

Durante la préactica se presto apoyo en la verificacion y diligenciamiento de los
formularios SARLAFT, revisando que los datos suministrados por los contratistas estuvieran
completos, actualizados y correctamente soportados. Esta labor permitié mantener en orden la
documentacion requerida por la Oficina Oficial de Cumplimiento, facilitando su revision y

garantizando que se cumplieran los requisitos establecidos por la entidad.

Se realiz6 un seguimiento detallado de las fechas de expedicion y vencimiento de las
polizas institucionales, elaborando un calendario que sirvid como herramienta de control. Este
instrumento permitio a la oficina llevar un registro claro y anticiparse a las fechas limite,
ayudando asi a prevenir posibles omisiones en la renovacion de coberturas importantes para el

funcionamiento del hospital.
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Recomendaciones

Se sugiere seguir fortaleciendo el orden documental mediante una clasificacién clara y
cronoldgica, tanto en el archivo fisico como digital. Para asegurar el buen manejo de la
informacidn, es recomendable establecer controles sencillos que permitan registrar los
documentos consultados y su devolucion, lo que ayudaria a evitar pérdidas o desorden. También
seria Gtil aprovechar herramientas digitales para crear respaldos periddicos, garantizando asi la

disponibilidad de los documentos cuando se requieran.

Se recomienda continuar con la verificacion detallada de los formularios SARLAFT para
asegurar que la informacion de los contratistas y proveedores esté completa y respaldada con los
documentos requeridos. Es conveniente que la Oficina Oficial de Cumplimiento implemente una
guia basica que oriente a los funcionarios sobre el paso a paso para diligenciar correctamente
estos formularios, lo que permitiria reducir errores y agilizar el proceso. Ademas, seria ideal
establecer revisiones periddicas que permitan mantener la base de datos actualizada y

organizada.

Es importante mantener actualizado el calendario de vencimientos de pdlizas y revisarlo
con frecuencia para evitar retrasos en su renovacion. Se recomienda establecer recordatorios
internos con anticipacion suficiente, de modo que las dependencias encargadas puedan gestionar
a tiempo los procesos relacionados. Ademas, seria beneficioso que la Oficina de Cumplimiento

mantenga una comunicacion constante con el area juridica y de contratacion para revisar el



estado de cada poliza y tomar decisiones oportunas en caso de novedades o vencimientos

cercanos.
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