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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos necesarios que se deben aplicar para la elaboracién, adopcion,

revision, actualizacion, aprobacién, control de cambios, divulgacién y custodia de la

documentacion que apoya la operacién de los procesos en la Subred Integrada de Servicios de
alud Sur E.S.E

La necesidad de elaborar, actualizar, adoptar o eliminar un documento.

La divulgacién de los documentos elaborados, adoptados, actualizados y/o eliminados.

. JUSTIFICACION:

Este manual se el
actualizacion, eli

a con el fin de dar a conocer los lineamentos para la elaboracion,
aciono adopcion de los documentos de la Subred Sur.

Este document@ cuenta
de control doc
misionales, de ap
soporte unificado y aplica

la descripcion de cada uno de los puntos criticos del procedimiento
ental, tepieado en cuenta que es aplicable a los procesos estratégicos,

. A QUIEN VA DIRIGIDO:

A todo el personal que identifigtie laine
documento en la Subred Integrada d Vici

d de adoptar, elaborar, actualizar o eliminar un

Salud Sur E.S.E.

. DEFINICIONES:

ALMERA: Es una completa herramienta¥que integraglagestrategia de la organizacion con la
operacion diaria, facilitando la implementacion, e @ y mantenimiento de sistemas de
calidad alineandolos con los sistemas de contr @, administracién de riesgos y sistemas
para evaluar la gestién de la organizacion.

APROPIACION DEL CONOCIMIENTO: Medicién qué
de algo en especifico.

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas if

CARACTERIZACION: Descripcién de las principales actividades realizan en los diferentes
procesos, en un enfoque basado en procesos esta descripcion e tener en Guenta el ciclo
PHVA.

CODIGO DOCUMENTAL: Cédigo que se asigna a los documentos g8 ran bajo el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

CONTROL DOCUMENTAL.: Actividades encaminadas a controlar los documento
de Gestion tales como: Procedimientos, Protocolos, Manuales, Planes, Instruct
Registro y/o Formatos, para garantizar el uso de las versiones actualizadas de los mis
su utilizacién indebida.

CRONOGRAMA: Gréfica cuyo eje de abscisas esté dividido en fracciones cronol6gicas (d
semanas, meses, anos), de modo que registre las variaciones en el curso del tiempo de un hec
representado en el eje de coordenadas.

DEFINICIONES: Es una lista ordenada alfabéticamente de los términos de interés y su
significado operativo la cual se elabora con el fin de estandarizar conceptos.

DIVULGACION DE UN DOCUMENTO: Accién de notificar a los responsables de un documento
su efectiva publicacion en el aplicativo destinado para este fin (intranet).
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DOCUMENTO: Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como
tales para probar algo.

DOCUMENTO CONTROLADO: Son todos los documentos generados que forman parte del

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, el cual contiene la informacion necesaria para el

esarrollo de las actividades de cada uno de los procesos, asi como también los items de objetivo,
ance, control de cambios, entre otros se encuentra publicado de acuerdo al procedimiento.

BMENTO EXTERNO: Informacion elaborada y emitida por entidades externas que se
se usa como apoyo en las actividades de las unidades y que marcan directrices
es a nuestra institucion como: guias, textos, formatos entre otros.

ENTO OBSOLETO: Son las versiones anteriores de un documento controlado al cual se
le han realizado modificaciones generando nuevas versiones.

ESTRATEGIA: Es onJunto de acciones que se implementaran en un contexto determinado

FORMATO: Tipo docu donde se disponen los datos para su almacenamiento,
visualizacion o impresié

a un proceso o procedimiento
dichas actividades, este docu

y/o rehabilitacion de una patologia o pr
expertos.

GUIA DE PRACTICA CLINICA: Es un docume
recomendaciones sobre promocioén, prevencién,
cuidado del paciente, con base en una revisién sistem
los beneficios y dafos de distintas opciones en la atencié

ada de una actividad
e asociado uno o varios

INSTRUCTIVO: Tipo documental que contiene descripcién
especifica que forma parte de un procedimiento y que normalmenqte i
formatos.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS: Es un listado que indica
creacion interna del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, especific
proceso, servicio y/o oficina, cédigo, nombre de documento, tipo documental, v
aprobacion y los datos de quien elabora cada uno de los documentos.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS: Es el listado que indig
documentos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, que son adoptados deNg
normativas vigentes, este especifica macroproceso, proceso, subproceso, area funC|ona
servicio, cddigo, nombre del documento, fuente (ley o norma), fecha de publicacion, tipofd
documento y medio de conservacion.

os | mentos de
croproceso,

MAPA DE PROCESOS: Representacion grafica de los procesos que hacen parte de la
institucion.
MATERIALES: Son elementos necesarios para desarrollar una actividad.

MANUAL: Tipo documental en el cual se describe de forma genérica y ordenada actividades con
una relacion especifica.
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METAS: Fin al que se dirige los esfuerzos o actividades para alcanzar un objetivo.

METODOLOGIA AGREE: E| AGREE, o Instrumento para la Evaluacién de Guias de Practica
Clinica, o simplemente instrumento AGREE es un instrumento para la evaluacién de guias de
practica clinica. Se trata de una herramienta que evalla el rigor metodolégico y la transparencia
(con la cual se elaboran estas guias. Ha sido desarrollado por un grupo internacional de
investigadores y autores de guias. Cuyo objetivo2 es ofrecer un marco para:

1. Evaluar la calidad de las guias.
<2. Proporcionar una estrategia metodoldgica para el desarrollo de guias.
3. Establecer qué informacion y como debe ser presentada en las guias
MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG): Modelo que relne varios
modelos y sistemas implementados en el pais tales como el Sistema de Desarrollo Administrativo,

rvicio al Ciudadano, o el Sistema de Gestion de la Calidad. Incluyé al
etodoldgica para el seguimiento y la evaluacién a politicas publicas)

OTROS DOCUMENTOS:
que no se pueden unificar ¢
documental, este tipo documen
oficina de calidad.

de un grupo para alcanzar ciertos objetivos.

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutua
valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

PROCEDIMIENTO: Documento que contiene una sucesion o s
cronolégicamente y que presentan la manera de realizar una deter

PROGRAMA: Tipo documental en donde se refleja una planificacién
partes o actividades que componen algo que se va a realizar.

actividades.

PUNTO DE CONSULTA: Es el lugar destinado para dejar los documentos controladoS\a
al proceso para su consulta y aplicacion, en este caso el punto de consulta es la herramie
institucional designada para publicacién y consulta de documentos.

SOCIALIZACION DE UN DOCUMENTO: Accién de dar a conocer la existencia de un docume
y el contenido del mismo, de tal manera que el personal socializado interiorice ya prendan lo
descrito en dicho documento.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente explicita u obligatoria.
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REVISION: Actividad que asegura la conveniencia, la adecuacién, eficacia, eficiencia, y
efectividad del tema objeto de la revisién, para alcanzar unos objetivos establecidos.

RESPONSABLE: Persona o grupo de personas responsables de cumplir con las directrices y
lineamientos dados en el documento.

6 MATIVIDAD APLICABLE:

RMA ANO DESCRIPCION EMITIDA POR
Por el cugl se adopta elllfunmonamlen}o El consejo para la
Cuerdo 001 2017 del consejo para la gestién y desempenio gestion y desempefio

institucional, creado mediante el decreto institucional
1499 de 2017
Por el cual se adopta los criterios
diferenciales para la implementacién y El consejo para la

Acuerdo 00 18 evaluacién de las politicas de gestién y | gestion y desempefio
desempefno del modelo integrado de institucional
planeacién y gestion

7. RESPONSABLE:

e Subgerentes, Direct ef es de Subprocesos (Responsable del documento y su
socializacién)

e Profesionales de apoyo de fa li C
documentos)

ol Documental (Codificacion y Custodia de los

e Oficina de calidad (Lineamientos Técnicogfpara da administracion y gestion de la informacion)

e Gerencia (Asegurar la integracion de
procesos)

istema de gestiéon de calidad en los

8. CONTENIDO DEL MANUAL:

8.1. GENERALIDADES:

e Ellider del proceso es responsable de revisar y actualizar la doc
de su proceso minimo cada cuatro (4) anos o antes segun n
en la normatividad, cambios en la operacion, entre otros); e in

entacion que hace parte
idad del proceso (cambios

aplicabilidad al total de las unidades de la Subred Sur E.S.E.

e Si se requiere ajustar y actualizar un documento (Cualquier tipo documental) €
solicitar el archivo editable a través del sistema de informacion ALMERA y/a )
electronico controldocumental-calidad@subredsur.gov.co e informar si requiere
acompanamiento por parte de la oficina de calidad.

e La Oficina de calidad realizara de manera semestral el envio del Listado maestro
documentos por proceso a cada uno de los Lideres; en cual se podran evidenciar en la
columna “PROXIMA REVISION” la fecha de vencimiento por vigencia, para la revision
respectiva y definicion de actualizacion o eliminacion (Segun sea el caso y justificacion).

e Los formatos que sean revisados por vigencia y no requieran cambios se actualizaran de
version con nota en el control de cambios “Se revisan por vigencia sin surtir cambios”.
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e Con elfin de apoyar la politica “Cero papel”, la documentacién publicado no tendra permisién
habilitado de impresion (A excepcion de los formatos). Sin embargo en caso de requerir la
impresion de algun documento debe solicitarlo mediante correo electronico dirigido a
controldocumental-calidad@subredsur.gov.co y a__jefe.calidad@subredsur.gov.co, con la
justificacion de uso que dara a este documento, una vez recibida la solicitud sera evaluada
y autorizada por la Jefatura de Calidad. En caso tal de que la solicitud sea autorizada se
remitira el documento por correo electrénico, en PDF y con marca de agua que indique que

vez descargado del sistema de informacion ALMERA es un documento

TROLADOQ?” a través del formato GD-CDO-FT-01 SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS

QNTROLADOS.

un ente regulador requiere copia de un documento publicado, debe solicitarlo mediante
correo electrénico dirigido a controldocumental-calidad@subredsur.gov.co y a
jefe.calidad@subredsur.gov.co, una vez recibida la solicitud sera evaluada y autorizada por
la Jefatura d d, quien velara junto con el profesional de control documental porque
i tegida adecuadamente (contra perdida de la confidencialidad o uso
tal de que la solicitud sea autorizada se remitira el documento por
con marca de agua que indique que una vez descargado del
RA es un documento “NO CONTROLADOQ”.

correo electronico, en
sistemadei acié

e Cuando se solicite 6nee un documento, en el momento en que se publique la
nueva version, autom considera que la versién anterior es versién obsoleta, y
este documento magnetico | registro de documentos obsoletos de control

e Para guardar la uniformidad de
impersonal.

e Se deben elaborar con tipo de letra Arial 1

“y

término se escribira entre comillas (*”) y se explicara su signi
cada documento o como parte integral del parrafo donde se me

e Para cada uno de los tipos documentales, se cuenta con una
normalizada y publicada el sistema de informacién ALMERA.

e Los documentos se consideran vigentes desde el momento de su publicac
de informacion ALMERA.

e Luego de la publicacién de los documentos, sera responsabilidad del lider del pree
respectiva socializacion.

e Los documentos de origen externo que se encuentran en la Institucion que correspon
a normas gubernamentales (decretos, leyes, resoluciones, circulares entre otros)
normatividad 1SO, deben estar relacionados en el Normograma institucional, segun lo
descrito en el procedimiento, actualizado por los responsables y controlado por la oficina de
juridica.
Los documentos que pertenecen a entidades externas a la Subred integrada de servicios de
salud sur E.S.E y que marcan directrices aplicables a nuestra institucién deben registrarse y

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electronico o mecanico, tanto el contenido, informacién y
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controlarse en el formato de “MI-SIG-CDO-FT-03 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
EXTERNOS?”, los cuales deben ser entregados Control Documental para codificar, este tipo
de documentos no llevaran versién al ser documentos que en caso de tener cambios se
debe eliminar el existente y ser publicado con un nuevo cédigo la actualizacién. Ser4 el lider
del proceso el responsable de que cuando cambien los requisitos de ley para los productos
y servicios la informacion documentada pertinente sea modificada.

GENCIAMIENTO DE REGISTROS deben conservarse legibles, faciimente
ificables y recuperables, sin enmendaduras, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Todos los registros que requieran diligenciamiento de fecha seran de acuerdo al sistema
internacional: afo, mes, dia; separados por un guion (AAAA-MM-DD).

v" Todos los registros que requieran diligenciamiento de hora seran de acuerdo al sistema
; separados por dos puntos y con el respectivo periodo (00:00 a.m. o

v
v z
letra clara, con esfero d
v" Encaso de espacios en diligencien estos deben ser cerrados haciendo

un trazo tipo Z sobre d
posteriormente.

v El control y custodia de los regis
serd de acuerdo al procedi
DOCUMENTOS".

S sera res abilidad del proceso y su tratamiento
iento -PR-05 TRANSFERENCIA DE

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electronico o mecanico, tanto el contenido, informacién y
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8.2. ESTRUCTURA DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES
A continuacion, se presenta la piramide documental definida para la institucion.
Manuales

Programas y
planes

Procedimientos

Protocolos

Guias

Instructivos

Otros Documentos

Formatos

Documentos Externos

v
De acuerdo a esta estructura documental, sgforgaflizan los documentos en las carpetas de
publicacién y en el listado maestro de docu 0S.
Tabla 1. Relacion de los tipos de'docu s que conforman el MIPG
TIPO DE DOCUMENTO FI
Procedimiento Documento que describe en forma secuenéiaisa g8 especificas para llevar a
cabo una actividad o un proceso
Manual Es un _documento que describe en forma genéricapacti
especifica.
= Tipo documental en donde se refleja una planificacion o
rograma L :
partes o actividades que componen algo que se va a realizar.
Documento que contiene la descripcién de las actividades a ejec
Planes e e e
para el cumplimiento de los objetivos definidos
Documento de los servicios asistenciales para estandarizar la realizacio
Protocolo g, ; : e
actividades detalladas las cuales son de obligatorio cumplimiento.
Guias Se cuenta con tres tipos diferentes de guias, los cuales son aplicables a cada uno
de los procesos de la Subred Sur (Ver definiciones de cada una de ellas)
Documento que describe detalladamente la metodologia para la ejecucién de una
Instructivos determinada actividad en donde especifica: que se hace, como lo hace y quien lo
hace.
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TIPO DE DOCUMENTO DEFINICION

Tipo documental en donde se codifican todos aquellos documentos que no se
pueden unificar con los mismos titulos por las condiciones especificas de cada
documento, este tipo documental se utiliza de acuerdo a la pertinencia establecida
desde la oficina de calidad.

Otros Documentos

ermato Plantilla para estandarizar la recoleccion de la informacién

Informacién elaborada y emitida por entes externos de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur E.S.E pero que inciden en la ejecucion de los procesos y

Externos procedimientos del SGC. Entre los documentos externos se pueden considerar:
normas, manuales, guias, textos
Tipo de docum : ebe identificar el tipo de documento segln la siguiente clasificacion:
IGLA TIPO DOCUMENTAL
Manual

GA Guia Administr.

IN Instructivo

FT Formato

oD Otros Documentos
DEX Documentos Externos

» DOCUMENTO INFORMATIVO

Todos los otros documentos como informes, fichas ilustrativas, presentac
sirvan como apoyo a la realizacion del trabajo habitual que tengan camb
requieren normalizacién por parte de Control Documental, y se pueden public
de informacion ALMERA en la carpeta DOCUMENTO INFORMATIVO del
realice la solicitud a través de correo electrénico a controldogs
calidad@subredsur.gov.co.

El tiempo de duracion de estas publicaciones esta a cargo del Lider del proceso duefo
dicha informacién.

8.2.1. Contenido general de los documentos

Con el fin de estandarizar las caracteristicas de los documentos del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién, asi como requerimientos normativos en cuanto a su contenido se deben
aplicar las disposiciones definidas en el siguiente cuadro:
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Tabla 2. Contenido

[e] ©
T © [e) 2| o 4
2 © £ © e E o €
1 =] © c o C+= O o9
CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS 5 | £ 5| | 98|32 3 ZE
o | 2 S) o o | O£l = o]
o e e E [72] (2]
<] a a 5| £ o
a < a
PORTADA X | X | X X | X X X X
INTRODUCCION X X
JUSTIFICACION X
JETIV X | X | X X | X X X
LCANCE X | X | X X | X X
A QUIEN VA DIR X | X X X
DEFINICIO X | X | X X | X X X
NORMATIVIDAD APLIC X | X | X X | X
RECURSOS X X
RESPONSABLES X X | X X
DISPOSICIONES GENERALES / X
LINEAMIENTOS GENERALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES X X
CONTENIDO DEL PROTOCOLO- MANUAL- X X X
PLAN- PROGRAMA-GUIA
RIESGOS ASOCIADOS Y PUNTOS DE
CONTROL / SEGUIMIENTO Y REVISON
BIBLIOGRAFIA X | X | X
ANEXOS X
CONTROL DE CAMBIOS X | X | X

En la elaboracion de los documentos se tendran en cuenta los siguientes lineamie
v Nombre del documento:

El nombre de los documentos debe ser coherente con el alcance y el objetivo del mismo,d
igual manera en el encabezado solo se coloca el nombre del documento, no se debe coloca
tipo documental.

v" Objetivo del Documento:

Empieza con un verbo en infinitivo y responde a las preguntas ;,Qué hace? O 4 Para qué lo hace?
O ¢Como lo hace?

Describe el objetivo general del documento, este debe ser medible y coherente con el alcance.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electronico o mecanico, tanto el contenido, informacién y
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v Alcance:

Describir el alcance del documento, DESDE donde inicia HASTA donde finaliza la actividad final
del documento.

v"Justificacion

este numeral se argumentar de forma clara el propésito del documento

v" Normatividad aplicable

Describir en el
Resoluciones

e orden la normatividad (Leyes, Decretos, Acuerdos, Ordenanzas,

v Recursos

Describir los ele
humanos)

v" A quien va dirigida

Debe especificar qué tipo de
para la realizacion de sus acti

v Disposiciones Generales:

garantizando que estas tengan una secuencia l6gica y/ses ante entendibles.

v"  Responsables:

Identifica el (los) cargos o roles responsables de ejecutar e es descritas en el

documento y de realizar el seguimiento a la aplicacién del mismo.
v" Flujograma (OPCIONAL)

Es la representacion grafica de la secuencia de actividades para ejec
tipo de diagrama de flujo empleado es de funciones cruzadas (horizontal Gyver
relacién existente entre las actividades y el responsable en la ejecucion.

imiento. El
indicando la

Las formas empleadas son:

FORMAS ASOCIACION DEFINICION

- Representa la actividad que se lleva a ca
Actividad P
para el desarrollo correcto del Procedimiento.
Forma utilizada para determinar qué hacer
cuando se presenta una toma de decisiones
- dentro de la actividad planteada, en ella se
Decision

realiza la pregunta que genera las opciones o
alternativas de la actividad dentro del
desarrollo del procedimiento.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electronico o mecanico, tanto el contenido, informacién y
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FORMAS ASOCIACION DEFINICION
Representa la union o continuacion entre
Q Conector entre paginas paginas, y marca el inicio o fin de actividades
en una pagina.

Representa la unién entre simbolos, y marca
Conector al mismo tiempo el orden en que se deben
desarrollar las actividades.

Representa la unién entre las actividades y los

Conector ;
documentos relacionados.

v Control de

e la versidon que se va a modificar y la justificacion del cambio, esta

actividad solo ‘esta a cargo_del responsable de la validacién del documento en la oficina de

calidad.

v" Anexos

En caso tomar como referencia.doctim
Ministerio de la Proteccién Social
” de dichas referencias.

“adapto
v Bib

8.2.1.1

liografia:

. Tipos documentales:

A continuacién, se presentan las condiciones que de cumplir cad de los tipos documentales,

afinde

guiar la buena elaboracién de cada uno de ellos:

» MANUALES, PLANES Y PROGRAMAS:

Se debe cumplir con cada uno de los items establecidos en la plantilla:
CA-CDO-FT-01 Plantilla Manual.

CA-CDO-FT-03 Plantilla Plan

CA-CDO-FT-02 Plantilla Programa

La diferencia entre estos tipos documentales radica en que el manual expresa
manera genérica todas las actividades que se deben tener en cuenta para desarro
algo en especifico, en plan es la forma ordenada de mostrar el desarrollo de alguna de
esas actividades que se describen en el manual y el programa es la forma ordenada de
cOmo se va a ejecutar las actividades o tareas del plan, por lo general el programa tiene
como resultado un cronograma de actividades en el tiempo.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electronico o mecanico, tanto el contenido, informacién y
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> PROCEDIMIENTOS:

Se debe cumplir con cada uno de los items establecidos en el formato “CA-CDO-FT-04

Plantilla Procedimiento”.

Para el alcance de un procedimiento se debe tener en cuenta que este debe coincidir
con la primera y ultima actividad que se describan en el titulo de “Descripcion de

Actividades”

Las disposiciones generales se refieren a todos aquellos lineamientos que se deben
tener en cuenta para el desarrollo de las actividades que se describen en el

procedimiento.

Para la descripcién de actividades se debe tener en cuenta que:

v"  QUE: Se refiere a la actividad a desarrollarse responde a la pregunta ; Qué se debe

s esas tareas que se realizan de tal forma
que se mitigue la ocurrenci gue por contrario sirva de control para el

desarrollo de la actividad.

paciente, cuando se reciba la factura, ¢
tiempo con el cual se cuenta para desa

DOCUMENTO ASOCIADO Y/O GENERADO: Este ite
que se deben dejar como registro de la actividad
soportan el desarrollo de dicha actividad.

e refiere a los formatos
os otros dogumentos que

Tenga en cuenta que los procedimientos son secuencias de actiyi de tareas.

» PROTOCOLOS:

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electronico o mecanico, tanto el contenido, informacién y
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Se debe cumplir con cada uno de los items establecidos en el formato “CA
Plantilla Protocolo”.

En este tipo documental se debe tener en cuenta que las actividades o lineamie
que se describan en el contenido del protocolo tiene caracter de obligate

cumplimiento, es decir, todo lo que se describa alli debe tener soporte normativo™®
evidencia del dafo que se puede provocar si no se realizan las actividades como se

describen alli.

de la Subred Sur ESE.; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de autor y propiedad intelectual.
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> GUIAS:
La Subred Sur cuenta con 2 tipos de guias:
GUIAS DE PRACTICA CLINICA:

GUIAS ADMINISTRATIVAS:

» INSTRUCTIVOS:

Se debe cumplir con cada uno de los items establecidos en el formato “MI-SIG-CDO-
FT-09 Plantilla GPC”.

Este tipo de guias aplica a los servicios asistenciales, dado que da respuesta a
patologias médicas

Las guias de practica clinica pueden ser adoptadas de algun ente externo que cuente
con la evidencia cientifica necesaria para el desarrollo de la atencién de la patologia, o
estas guias pueden ser adaptadas por los profesionales especializados de la Subred
Sur, esta adaptacion debe cumplir con los criterios se establecen en el procedimiento

Entidad, segum/el proce@imiento de implementacion de guias de practica clinica. GC-
TCO-PR-01 adopcion - implémentacion de GPC

Las guias de pra
estudio de pertinenci

optan por medio de resolucién luego de realizarse el
metodologia Agree desde el proceso de gestién
ion desde este proceso, se pasaran a firma

mediante resolucién y lue y socializacion.

Se debe cumplir con cada uno
FT-10 Plantilla Administrativa”.

Este tipo documental solo aplica para
lineamientos administrativos de procesos
documental estara a cargo de control docum

Se debe cumplir con cada uno de los items establecid | formato “MI-SIG-CDO-
FT-11 Plantilla Instructivo”.

Este tipo documental es la descripcién especifica de una acti
a paso, este a diferencia del protocolo no tiene caracter de obli I

» OTROS DOCUMENTOS:

Se debe cumplir con cada uno de los items establecidos en el formato “N PO-
FT-12 Plantilla Otro documento”.

El tipo documental Otros Documentos (OD) es el utilizado para normalizar to
aquellos documentos que bajo las condiciones de Control Documental no tiene
necesidad de ser normalizados pero que por peticién de los lideres de procesos 0 po
dar cumplimiento a alguna autoridad externa se deben normalizar, por ejemplo, las
estrategias.

> FORMATOS:

Se debe cumplir con los encabezados establecidos para los formatos.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electronico o mecanico, tanto el contenido, informacién y
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El contenido del formato es de acuerdo a las necesidades de cada uno de los procesos.

En medida de lo posible todos los formatos se deben manejar en formato Excel, ya que
la publicacion de estos es bloqueada para evitar modificaciones de los mismos.

e Todos los formatos que se desee manejar de manera digital como por ejemplo
encuestas o registros de listas de chequeo, se deben normalizar primero por control
documental y luego ser publicados en formularios de ALMERA, asegurando que se
publiquen con el cédigo asignado y la fecha de aprobacién.

OCUMENTOS EXTERNOS:

e Este tipo documental no cuenta con descripcion especifica del contenido del
documento, ya que este tipo documental es adoptado y no se modifica nada del
contenidogaigial.

e La codificacién estaydada por eld2roceso, Subproceso, servicio u oficina (en los casos que
aplique), tipo docume cutivo segun listado maestro de documentos. De esta
manera se implementa el

e Eldocumento se identifica en la
con el codigo y la version.

e El cbédigo de los documentos lo

Calidad, se realizara bajo la siguiente estruc

Ejemplo:

P-SP-S/L-PR-01 V1
A continuacién, se muestra la identificacién de cada uno de roces@§, stibprocesos lineas o
servicios de los procesos, esta identificacién se hace por ca de los macroprocesos
establecidos en la Subred Sur, ver ANEXO 1. Tabla de codificacié ” x

‘ PRO |[SUBPRO|ISER'L|N|[ PR ]| 1 || Vi |

Version del Documento |

—4 Consecutivo segun listado |
N
1
N
g

Tipo de documento |

Servicio o Linea (Si aplica) |

rI Sub - Proceso |

N Proceso |
»
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8.4. FORMATO GENERAL DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos cuentan con portada establecida por la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
E.S.E, a excepcion de los formatos y los documentos externos.

+ ENCABEZADO

El encabezado de los documentos lo compone el cuadro que se muestra a continuaciéon, NO
modificar el encabezado en cuanto a tipo y/o tamafno de letra (Mayuscula, Arial 11) y
Stribucion de casillas. El nombre del documento corresponde al definido en el listado
stro de documentos.

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S.E. | 2

ALCALDIA MAYOR

i S O-NOMBRE DEL DOCUMENTO cODIGO 4
3
4 de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., este logo no debe ser
v décumentos llevaran por Titulo el nombre de SUBRED

v' Casilla No 3: En esta colocar el nombre completo del documento, sin el
tipo documental.

v' Casilla No 4: Se debe regist odi ocumento, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Institucion seguid ersion del documento, esta informacion es
registrada o asignada por el resp

« PIE DE PAGINA

Se colocara al pie de pagina de todos los a excepcién de los documentos tipo

nar, alterar o reproducir
total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecaniGegia ido, informacion y texto
como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, matos, manuales, guias,
graficas, imagenes, comunicados, etc., sin el previo y expreso con. i
la Subred Sur ESE.; los cuales estan protegidos por las normas colo
derecho de autor y propiedad intelectual”.

Se conserva en el pie de pagina el codigo y la version de la plantilla en la
el documento a publicar (A excepcidon del tipo formato).

Para los documentos tipo “otro documento y formatos”, se debe registrar el nu
pagina, indicando el nimero que corresponde a la pagina y su relacion con el total de pagi
del documento (X de Y), asi como la fecha de aprobacion AAAA-MM-DD (afio, mes, dia

8.5. ELABORACION Y MODIFICACION DE DOCUMENTOS

Para llevar un control de la elaboraciéon y modificacion de los documentos, estos deberdn ser
notificados y validados por la oficina de Calidad; quien revisara y controlara los cambios y
modificaciones haciendo uso del sistema de informacion ALMERA. De igual forma las modificaciones
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de los documentos se deberan registrar en la tabla de control de cambios que aparece en la
estructura de cada una de las tipologias documentales (Excepto tipo formato y otro documento).

Los cambios en los documentos seran responsabilidad de cada uno de los lideres de procesos donde
se utiliza o aplica el respectivo documento que se va revisar, cambiar o actualizar.

. APROBACION DE DOCUMENTOS

FIRMAS DEFINICION RESPONSABLES

ue realiza la ersona -
q P Se debe escribir el nombre del

responsable y cargo que realizé la

Elaboro el documento y el anl construccion del documento para la Sub
documento permite Red Sur E.S.E
0s internos y externos. T

Se debe escribir el nombre y cargo del

Revis6: Activida referente o lideres de los subprocesos

(Si el proceso no tiene estos cargos la
realizadas € : revision la realiza el director o jefe del
proceso).

documento que se
calidad para su respe
Aprobo cumple con las actividades real
el proceso, frente ala pert
y su alineacion con el Direc
Estratégico

Actividad en la cual se verifica
documento entregado para su respectiva
normalizaciéon cumpla con los parametros
Convalidé establecidos para cada tipo documental y
tenga la pertinencia adecuada, teniendo
en cuenta el objetivo y alcance del
documento.

Se debe escribir el nombre y cargo del
director o jefe que tiene asignado el
roceso para el cual se estd
arrollando el documento

a técnica
namient

cribir el nombre del
cargo de quien realiza la
en |&oficina de calidad.

Actividad en la cual se autoriza la
implementacién del documento.

funciones: Aproba
previa verificacion
Gerencia.

Los procesos determinan si es necesario
que el documento sea aprobado también
por otra instancia de la institucion,

Aprobd: teniendo en cuenta que implica
(2da parte) normativamente o por su impacto en la
organizacion.

por el subgerente correspondig
Documentos y formatos d
clinica: Aprobados por el
historias clinicas.

Guias basadas en la evidencia:
Aprobadas por el comité
correspondiente y resolucion firmada por
gerencia.

*Esta aprobacion se hara en casos en
donde la importancia del documento
requiera una 2da aprobacion y se hara de
la siguiente manera.

La aprobacion final de los documentos esta a cargo de cada uno de lideres o duefios de procesos,
si el documento necesita de una segunda aprobacion sera determinada por el lider del proceso y
esta dependerd de la importancia normativa o implicacién del documento dentro de la institucion.
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Los documentos no tendran firmas en la publicacién, esto con el fin de apoyar la politica “Cero papel”,
y estas seran realizadas Unicamente a través del sistema de informacién ALMERA.

.7. DISPONIBILIDAD DE DOCUMENTOS

3. Ingresando a la siguiente direccién: https://sgi.almeraim.com/sgi/?conid=sgisubredsur

El ingreso al aplicativo ealizara utilizando un usuario y contrasefia que deberan ser solicitados al
los pasos para con mentacién segun el instructivo “CA-IN-04 MODULO DOCUMENTAL
ALMERA”.

> entra a cargo de Control documental de la Oficina de
Calidad en medio magnético, para Io ta con un equipo de computo destinado para tal fin.
Adicionalmente, se tienen los doc
publicacién de documentos en las

v" En linea a través del aplicativo ALMER

8.9. DIVUL’GACI(')N, SOCIALIZACIONES, MEDICION DE AF
Y MEDICION DE ADHERENCIA A LOS DOCUMENTOS

8.9.1. Divulgacion de documentos:

Es la accion de notificar a los responsables de un documento, lider e proceso/)
subprocesos o servicios o lineas (De acuerdo al tipo de proceso) lasefé ,
publicacién de uno o varios documentos en el sistema de informacion ALMERA

Esté actividad esta a cargo de Control documental desde la oficina de calidad
siguiente manera:

e Envio de correos electronicos a los lideres de procesos: El responsable de 3
el documento desde Control documental, envia a través de correo electrénico el cédigo
ruta de consulta en donde se puede encontrar ya publicado el documento solicitado, €s
envio se debe hacer como minimo al solicitante del documento, al lider del subprocesg
servicio o linea y a los lideres de los procesos (directores o jefes de oficina).

8.9.2. Socializacion de los documentos:

Es la accion de dar a conocer la existencia y contenido de un documento, de tal manera que el
personal a quien se socialice interiorice las directrices alli establecidas y de esta manera
aprendan a desarrollar y practicar lo descrito en dicho documento.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electronico o mecanico, tanto el contenido, informacién y
texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréficas, imagenes, comunicados, etc., sin el previo y expreso consentimiento por escrito por parte
de la Subred Sur ESE.; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de autor y propiedad intelectual.

La ultima version de cada documento sera la Unica valida para su utilizacion y estara disponible 2023-12-01
CA-CDO-FT-01 V2 Pagina 19 de 22



http://www.subredsur.gov.co/
https://sgi.almeraim.com/sgi/?conid=sgisubredsur
mailto:controldocumental-calidad@subredsur.gov.co

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SALUD

bred Integrada vicios

o Sad Sur E5 €

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E

ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS CA-CDO-MA-01 V7

Esta actividad esté a cargo de cada uno de los LIDERES DE PROCESOS o a quien cada uno
de ellos delegue para realizar la respectiva socializacion, la cual debera realizarse dentro de los
Treinta (30) dias habiles siguientes a publicacién del documento y guardara los respectivos
soportes de la misma.

En

la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E, se cuenta con 5 diferentes

odalidades de socializacién, las cuales se describen a continuacion:

an de capacitaciones: Los lideres de procesos definen las necesidades de socializacion
efllos documentos, esta priorizacion se debe realizar al terminar la vigencia anual de tal
era que ingrese en el plan de capacitacion del siguiente aro.

duccion Especifica: Cada proceso debe establecer la induccién especifica en donde se
expliqgue a los nuevos colaboradores todos aquellos componentes de importancia del
proceso al que ingresa a laborar, entre estas tematicas se debe generar un espacio para la
socializacié documentos que se utilizan en el proceso, subproceso y servicio o Ilnea

como presencialmepte. Estas inducciones deben estar avaladas por el proceso de Gestién
erdo al programa de capacitaciones establecido por el proceso

Espacios presen
tlempos y Iugares

espacios en donde los lideres de procesos gestionan los
izar la actividad de socializacién con el personal al que

destina un item de la agenda d
debe quedar registrado el doc

Cursos virtuales: Esta modalida

e El lider de proceso envia a través de corre@.ele
informacion del curso a desarrollar, como
(PowerPoint) del documento a socializar, el docum
y perfil del personal a socializar, indicaciones de
(informando por cuanto tiempo debe estar habilitado, e
administrador del curso.

lider de capacitaciones la
ebe enviar: Presentaciéon
izado en PDF, cobertura
estta publicar el curso
aplicativo) y datos del

e Este administrador del curso es una persona delegada den
quien serda la encargada de realizar el seguimiento a la elaboragi@
del curso, seguimiento al cargue del mismo, seguimiento a la gj
quien elaborara los informes finales del curso.

Informacion y TICS para el cargue de la informacion al aplicativo MAO, teniendo
cuenta las indicaciones dadas por el lider del proceso.

e En el momento en que Sistemas de la informacion y TICS realice el cargue del cu
en el aplicativo MAO, notificara a Gestién del Talento Humano (Capacitaciones) la
actividad realizada para empezar a ejecutar el curso.

e Asi mismo Gestion del Talento Humano (Capacitaciones) informara al administrador
del curso que ya se puede desarrollar el curso en el aplicativo de acuerdo a las
condiciones establecidas.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electronico o mecanico, tanto el contenido, informacién y
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e El administrador del curso es el encargado de divulgar al personal que ya se puede
desarrollar el curso y realizar el seguimiento a la ejecucion del mismo.

e Al momento de finalizar el tiempo de ejecucién del curso el administrador debe
consolidar la informacién y elaborar un informe con los resultados obtenidos, estos
resultados seran enviados a Gestion del Talento Humano (Capacitaciones) y en
custodia del lider del proceso.

Simultaneamente Gestién del Talento Humano (Capacitaciones), realizara seguimiento
a la ejecucion de los cursos a fin de prevenir que el servidor se cargue con demasiada
informacién que no se esté aprovechando de manera adecuada.

e Encaso que se requiera, se debe informar a Sistemas de la Informacién la necesidad
de soporte técnica para el desarrollo de las actividades.

enestecasoa arios documentos internos del proceso en donde se desarrollan
las actividades

Salud Sur E.S.E, se cuenta con 3 diferentes
criben a continuacion:

A. Juegos ludicos y document
ludica se esté evaluando el conocimien
(Ejemplo: Tomas de acreditacion ividades deberdn estar documentadas en
cuanto a su planeacién, ejecucién y s

B. Test impresos: Consiste en realizar pre
de un documento.

tes y después de una socializacion

C. Test Virtuales: Consiste en realizar los mismos@re ypost testipero al momento de iniciar
y finalizar los cursos que se carguen en el aplicativo MAO.

8.9.4. Medicion de adherencia

A. Auditoria a la aplicacion del documento: Realizar auditoria
sean de observacion o de registro clinico, a los profesionales
documento a evaluar.

el cambio de roles (Ejemplo: simular que ingresa un cédigo rojo al servicio y eV
dan respuesta a este)

C. Analisis de casos: Este tipo de medicién se puede realizar de manera virtual (aplica
MAQ) o presencial y, consiste en presentarles a los profesionales casos para analizar
mediria de acuerdo al conocimiento que manifieste tener sobre la adherencia del documento
a evaluar.
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8.10. CONTIGENCIA CONTROL DOCUMENTAL

En caso en que el sistema de informacion ALMERA falle y no sea posible la consulta de los
documentos, se debe notificar a través de correo electrénico para realizar la gestion necesaria para
corregir su  funcionamiento, los <correos a los que se debe notificar son
jefescalidad@subredsur.gov.co y controldocumental-calidad@subredsur.gov.co.

mismo en caso de requerirse con urgencia algun documento y que no sea posible su consulta

1. https://www.funcj ublica.gov.co/documents/28587410/38054865/2021-10-
25 Glosario 4ftipg pdf/0b0d6867-1805-e77e-a95¢c-ad04ca533d9a?t=1635182340713

10.CONTROL DE 10
FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
’re i6n del documento para la Subred Integrada de
2019-10-23 |C|o de Salud Sur E.S.E.
2020-06-01 > [48e aj | objetivo, alcance, justificacion y el contenido del
manual
2021-09-10 3 i6n y ajuste general del documento.
Anterior: MI-SIG-CDO-MA-01)
2021-12-13 4 Se realiza n al numeral 7. CONTENIDO DEL
MANUA
SI6 izacion general acorde a la
2022-04-18 5 implementacion fidel e informacion ALMERA -
DOCUMENTACION
Se realiza ajuste y
6.1 GENERALIDADE
2022-04-20 6 6.8 CUSTODIA Y SEGURIDAD D
6.9.2 SOCIALIZACION DE ‘@S OCUMENTOS
Se actualiza a plantilla inst
numeral 5. Normatividad y 9. Biblie
2023-12-01 / Se revisa documento y se realiza aj
8. Contenido del manual.

ELABORADO POR REVISADO POR CONVALIDADO APROBA
Nombre: Sandra Patricia | Nombre: Ivan Cadena Nombre: Angie Lorena | Nombre: lvan Cadenz
Alba Calderén Grandas Vera Grandas
Cargo: Referente Cargo: Jefe Oficina de Cargo: Tecnlclo.apoyo Cargo: Jefe Oficina de

; documental oficina de ;
Control Documental Calidad : Calidad
Calidad
Fecha: 2023-11-30 Fecha: 2023-12-01 Fecha: 2023-12-01 Fecha: 2023-12-01

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electronico o mecanico, tanto el contenido, informacién y
texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréficas, imagenes, comunicados, etc., sin el previo y expreso consentimiento por escrito por parte
de la Subred Sur ESE.; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de autor y propiedad intelectual.

La ultima version de cada documento sera la Unica valida para su utilizacion y estara disponible 2023-12-01
CA-CDO-FT-01 V2 Pagina 22 de 22


mailto:jefe.calidad@subredsur.gov.co
mailto:controldocumental-calidad@subredsur.gov.co
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/28587410/38054865/2021-10-25_Glosario_mipg_v7.pdf/0b0d6867-1805-e77e-a95c-ad04ca533d9a?t=1635182340713
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/28587410/38054865/2021-10-25_Glosario_mipg_v7.pdf/0b0d6867-1805-e77e-a95c-ad04ca533d9a?t=1635182340713

