Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur E.S.E.

MANUAL CONTROL DOCUMENTAL
MI-SIG-CDO-MA-01 V1




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

CONTROL DOCUMENTAL MI-SIG-CDO-MA-01 V1

1. OBJETIVO:

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

revision, actualizacién, aprobacioén, control de cambios y divulgacién de los documentos del

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
S.E

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

La divulgacion de los documentos elaborados, actualizados y/o eliminados, asi como
eliminacién de documentos obsoletos

3. JUSTIFICACION:

Este manual se
modificacién, agtualizacidfg eliminacion, transferencia y/o adopcién de los documentos internos
de la Subred S

a manera la elaboracion de los documentos cuenta con un

soporte unificado y aplicab ac 0 a las necesidades que se presenten en los diferentes

procesos.

4. A QUIEN VA DIRIGIDO:

A todo el personal que identifique la necesi dejadoptar, elaborar, actualizar o eliminar un
documento del Modelo Integrado de Pla ny Gestién de la Subred Sur E.S.E

5. DEFINICIONES:

APROPIACION DEL CONOCIMIENTO: Mediciomquefse realiza al conocimiento que se tenga
de algo en especifico.

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas eS cumple con los requisitos.

CARACTERIZACION: Descripcién de las principales attiidafles q
diferentes procesos, en un enfoque basado en procesos esta descripgion debe tener en cuenta
el ciclo PHVA.

CODIGO DOCUMENTAL: Cédigo que se asigna a los document
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

CONTROL DOCUMENTAL: Actividades encaminadas a controlar los “doc
Sistema de Gestidon tales como: Procedimientos, Protocolos, Manuales, PI
Guias y Registro y/o Formatos, para garantizar el uso de las versiones actu
mismos y evitar su utilizacién indebida.

CRONOGRAMA: Grafica cuyo eje de abscisas esta dividido en fracciones cronoldgicas (di
semanas, meses, afos), de modo que registre las variaciones en el curso del tiempo d
hecho, 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.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion
y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, graficas, 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 versiéon de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2019-10-23
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DIVULGACION DE UN DOCUMENTO: Accién de notificar a los responsables de un documento
su efectiva publicacién en el aplicativo destinado para este fin (intranet).

DOCUMENTO: Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como
tales para probar algo.

CUMENTO CONTROLADO: Son todos los documentos generados que forman parte del
odelo Integrado de Planeacién y Gestién, el cual contiene la informacién necesaria para el
lo de las actividades de cada uno de los procesos, asi como también los items de

adopta y se usa como apoyo en las actividades de las unidades y que marcan directrices
aplicables a nuestra institucién como: guias, textos, formatos entre otros.

O: Son las versiones anteriores de un documento controlado al cual
se le han realizado modifiéaciones generando nuevas versiones.

ESTRATEGIA:
con el objetivo d

FORMATO: Tipo doc
visualizacion o impresié

recomendaciones sobre promocion,
seguimiento y/o rehabilitaciéon de una pa
consenso de expertos.

GUIA DE PRACTICA CLINICA: Es un documen
recomendaciones sobre promocién, prevencion,
seguimiento y/o rehabilitacién de una patologia o probile
optimizar el cuidado del paciente, con base en una revisic

diagnostico, tratamiento,
atica de salud especifica dados por

se recopila un conjunto de
diagnéstico, tratamiento,
lud especifica, dirigidas a
icaqde la evidencia y en la

INSTRUCTIVO: Tipo documental que contiene descripcion clar
especifica que forma parte de un procedimiento y que normalme
formatos.

creacion interna del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion;
Macroproceso, proceso, servicio y/o oficina, cdédigo, nombre de documento,gti

documentos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, que son adoptados de a
normativas vigentes, este especifica macroproceso, proceso, subproceso, area funciona
servicio, cédigo, nombre del documento, fuente (ley o norma), fecha de publicacién, tipogd
documento y medio de conservacion.

MAPA DE PROCESOS: Representacion grafica de los procesos que hacen parte de la
institucion.
Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion
y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, graficas, 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 versiéon de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2019-10-23
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MATERIALES: Son elementos necesarios para desarrollar una actividad.

MANUAL: Tipo documental en el cual se describe de forma genérica y ordenada actividades
con una relacién especifica.

METAS: Fin al que se dirige los esfuerzos o actividades para alcanzar un objetivo.

TODOLOGIA AGREE: El AGREE, olInstrumento para la Evaluacion de Guias de
Practica Clinica, o simplemente instrumento AGREE es un instrumento para la evaluacion de
guias de practica clinica. Se trata de una herramienta que evalua el rigor metodoldgico vy la
transparencia con la cual se elaboran estas guias. Ha sido desarrollado por un grupo
interrgcional 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 cdmo debe ser presentada en las guia

MODELO INT RADObE PLANEACION Y GESTION (MIPG): Modelo que relne varios
modelos y sistemas implementados en el pais tales como el Sistema de Desarrollo
Administrativo, el“Siste aciohal de Servicio al Ciudadano, o el Sistema de Gestion de la
Calidad. Incluyé al MECl'y a SINBERGIA (Guia metodolégica para el seguimiento y la evaluacion
para “evaluar y controlar el funcionamiento” del MIPG vy
monitorear el avance de [asgm bierno, respectivamente.

OTROS DOCUMENTOS: Tipo doc
que no se pueden unificar con los mismo
documental, este tipo documental se ut
oficina de calidad.

PLAN: Tipo documental que contiene la descri
para el cumplimiento de los objetivos definidos.

POBLACION OBJETIVO: Definicién del grupo al q
dirigido el documento.

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

cronoldgicamente y que presentan la manera de realizar una determinada activid

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

PROTOCOLO: Documento de los servicios asistenciales para estandarizar la realizacion
actividades.

PUNTO DE CONSULTA: Es el lugar destinado para dejar los documentos controla
aplicables al proceso para su consulta y aplicacion, en este caso el punto de consulta es la
herramienta institucional designada para publicacion y consulta de documentos.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion
y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, graficas, 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 versiéon de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2019-10-23
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SOCIALIZACION DE UN DOCUMENTO: Accion de dar a conocer la existencia de un
documento 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

ctividades desempefadas.

QUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente explicita u obligatoria.

6. NORMATIVIDAD APLICABLE:

ON: Actividad que asegura la conveniencia, la adecuacién, eficacia, eficiencia, y
d del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

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

Decreto 1011

2006

NORMA ANO DESCRIPCION EMITIDA POR
Por la cual se crea el sistema de
gestion de la calidad en la rama Congreso de la
Ley 872 ejecutiva del poder publico y en Republica de
otras entidades prestadoras de Colombia
servicios
Por la cual se crea el sistema de Congreso de la
Ley 100 eguridad social integral y se Republica de
dictan otras disposiciones Colombia

se establece el Sistema
e Garantia de Calidad

Decreto 1499

2017

Presidencia de la
Republica de
Colombia

Resolucion 2003

2014

Presidencia de la
Republica de
Colombia

Por la cual se defifie
procedimientos y condiciones
inscripcion de los prestado e
Salud y de Habilitacién de
Servicios salud.

Ministerio de Salud y
proteceion Social.

Resolucion 2082

2014

Por la cual se dictan disposiciones
para la operatividad del Sistema
Unico de Acreditacion en Salud

Resolucion 0903

2014

Por el cual se dictan disposiciones
en relacioén con el Sistema Unico
de Acreditacion en Salud

ISO 9001

2015

Norma técnica: sistemas de
gestion de la calidad requisitos

Secretaria Ce
ISO en Ginebra,
Suiza

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion
y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, graficas, 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 versiéon de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2019-10-23
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7. RESPONSABLE:

e Subgerentes, Directores y Referentes de Subprocesos (responsable del documento y
su socializacion)
e Profesionales de apoyo de la linea de Control Documental (Codificacién y Custodia de
los documentos)
ficina de calidad (Convalidacién de los documentos)
erencia (Aprobacion final de algunos documentos)

8. ENIDO DEL MANUAL:
8.1. GENERALIDADES:

e Para guar
impersona

e Minimo una vez al afio se deber
necesario estos se deben actualizar,
documento, durante la verificacién anual,
version

ncia de los documentos y de ser
0 se realice alguna modificacion al
A como revisado pero sin cambio de

E.S.E, si se necesita ajustar un documento antes del tiempo previst®
informar a la oficina de calidad con el fin de obtener el acompafiamie
parte de la oficina.

e Para cada uno de los tipos documentales, se cuenta con una plantilla ya estable
la oficina de calidad y la oficina de desarrollo institucional.

e Las guias de practica clinica adoptadas y adaptadas en la Subred Sur se dejaran media
registro a través de Resolucion Interna con la aprobacion del Gerente de la Entidad, sed
el procedimiento GC-TCO-PR-01 Adopciéon e Implementaciéon de Guias de Practica Clinica.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion
y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, graficas, 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 versiéon de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2019-10-23
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e Las guias de practica clinica se adoptan por medio de resolucion luego de realizarse el
estudio de pertinencia a través de la metodologia Agree. Actividad que se desarrolla desde
el proceso de gestién del conocimiento, luego de la aprobacién desde este proceso, se
pasara la resolucion a firmas de la Subgerencia de prestacion de servicios, gestion juridica
y gerencia, para su posterior publicacién y socializacion.

Si una entidad externa o ente regulador solicita una copia controlada para su verificacion,
e podra entregar el documento de manera impresa con sello seco, identificando todo el
oeumento con la palabra “Documento Controlado”, siendo solicitada por escrito por el

eso0, sub-proceso al cual se le solicito el documento.

documentos de origen externo que se encuentran en la Institucion y que correspondan
a normas gubernamentales (decretos, leyes, resoluciones, circulares entre otros) y
normatividad ISO, deben estar relacionados en el Normograma institucional, segun lo
descrito en el edimiento GJ-AJ-PR-01 Normograma, actualizado por los responsables
oficina de juridica. Los documentos que pertenecen a entidades
integrada de servicios de salud sur E.S.E y que marcan directrices
institucion deben registrarse y controlarse en el formato de listado

externas
aplicables

mentos se deben entregar de manera fisica con firmas
umento, quien revisa este documento y quien lo valida
vallda o aprueba los documentos es el director o
ita la creacion, modificacion, eliminacién y/o

originales de quien €
que para todos los casos |

procesos, si el documento necesit
lider del proceso y esta depende
documento dentro de la institucion.

e Cuando se solicite modificacion de un document
nueva version, automaticamente se considera qu

obsoleta con el fin de que deje de ser consultado, lo
de eliminacion de documentos.

e No se puede realizar modificaciones a los formatos y doc
publicados.

e lLuego de la codificacion y publicacion de los documentos, los

través de correo electronico a la oficina de calidad las socializaciones realizada

e Los documentos se consideran aprobados desde la fecha que aparece en el pie de pagi
de cada uno de los documentos y el documento vigente es el que se encuentre public
en el aplicativo destinado para este fin.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion
y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, graficas, 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 versiéon de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2019-10-23
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8.2 ESTRUCTURA DOCUMENTAL

A continuacién, se presenta la piramide documental definida para la institucion.

Manual de Procesos y
procedimisntos

/ Mapa de Procesos \
/ Procedimientos \
/ Manuales, planes y programas \
/ Protocolos \
/ Guias \
/ Instructivos \
/ Otros Documentos \
/ Formatos \
/ Documentos Externos \

N

De acuerdo a esta estructura documental, se org@hizan [6s documentos en las carpetas de
publicacion y en el listado maestro de documen

Relacion de los tipos de documentos que conforman e

TIPO DE DOCUMENTO PTO

Inventario consolidado de las n
regulan a la Subred Sur, e
diligenciado en la pagina we
intranet se publica el formato pa
Documento que establece dir
lineamientos generales, estos
Politica Institucional asesorados y aprobados por la oficina de De
Institucional. Su publicacion se realiza en 18
de la institucion.

Documento en donde se imparten los linea
para la definicion de procesos y procedimientos.
es aprobado por resolucién institucional.

as vigentes que
encuentra publicado

Normograma e .
9 e la institucidm. En la

Manual de Procesos y
Procedimientos

Documento que presenta agrupadas como procesos
las acciones que desarrolla la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur ES.E y la forma cémo
interactuan para generar resultados.

Mapa de Proceso

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion
y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, graficas, 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 versiéon de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2019-10-23
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TIPO DE DOCUMENTO

CONCEPTO

Documento que describe en forma secuencial

Procedimiento

actividades especificas para llevar a cabo una actividad

O un proceso

Es un documento que describe en forma genérica

Manual o 2 e
actividades con una relacion especifica.

Documento que contiene la descripcion de las
Planes actividades a ejecutar por el proceso para el
cumplimiento de los objetivos definidos

Tipo documental en donde se refleja una planificacion
Programa ordenada de las distintas partes o actividades que
componen algo que se va a realizar.

Documento de los servicios asistenciales para
rotocolo estandarizar la realizacion de actividades detalladas las
cuales son de obligatorio cumplimiento.

Se cuenta con tres tipos diferentes de guias, los cuales
son aplicables a cada uno de los procesos de la
ubred Sur (Ver definiciones de cada una de ellas)

Guias

que describe detalladamente la
logia para la ejecucion de una determinada

Instructivos o L
en donde especifica como minimo: que se

Otros Documentos

Plantilla para

Formato . .,
informacion

Informacion elaborada

pero que inciden en la ej
procedimientos del SGC.
externos se pueden considerar?
guias, textos

Documentos Externos

Se cuenta con el procedimiento MI-SIG-CDO-PR-01 Control Documental, en d
la elaboraciéon de cada uno de los tipos documentales.

Contenido General de Los Documentos

Con el fin de estandarizar las caracteristicas de los documentos del Modelo Integrado/d
Planeacién y Gestién en cuanto a su contenido se deben aplicar las disposiciones definidas
el siguiente cuadro:

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion
y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, graficas, 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 versiéon de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2019-10-23
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CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS 5 c| 28 o s | 32 3 £E
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PORTADA X | X X X X X X
INTRODUCCION X
JUSTIFICACION X
X | X | X | X X X X
X | X | X | X X X
AQ X | X X X X

X
X
X
X
X
X
X

DEFINICI

X
X
X
X

NORMATIVIDAD

RECURSOS X X
DISPOSICIONES GENERALE
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES X X
CONTENIDO DEL PROTOCOLO- MANUAL- X X X X

PLAN- PROGRAMA-GUIA

RIESGOS ASOCIADOS Y PUNTOS DE
CONTROL
RESPONSABLES X X X
CONTROL DE CAMBIOS X X X X
BIBLIOGRAFIA X
ANEXOS X

En la elaboracién de los documentos se tendran en cuenta los siguientes lineamientos:

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion
y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, graficas, 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 versiéon de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2019-10-23
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v Nombre del documento:

El nombre de los documentos debe ser coherente con el alcance y el objetivo del mismo. De
igual manera en el encabezado solo se coloca el nombre del documento, no se debe colocar el
tipo documental, este sdlo se diligencia en la portada de los documentos.

Objetivo del Documento:

Empieza con un verbo en infinitivo y responde a las preguntas ;Qué hace? O ;Para qué lo
Q) ;, Coémo lo hace?

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

Describir el alcance del documento, DESDE donde inicia HASTA donde finaliza, teniendo en
cuenta las activi ue se ejecuten desde el inicio hasta el fin de lo que se quiere
documentar.

v' Justificacio
En este numeral se arg e forma clara el propésito del documento
v' Definiciones

Se deben incluir en el "docu os los términos de dificil comprension con su

correspondiente significado, t
por perfiles diferentes a los que

v Normatividad aplicable

Describe la normatividad aplicable al d
Decretos, Resoluciones, Acuerdos, Orden

v Recursos

humanos)
v" A quien va dirigido:

Debe especificar qué tipo de perfiles consultaran el docum
para la realizacion de sus actividades diarias.

v'  Disposiciones Generales:

Describir las actividades, los requerimientos, las politicas o las disp
tenidas en cuenta para la ejecucion del proceso o actividad.

v" Descripcion de actividades o contenido del documento:

De este numeral se desarrolla el contenido del documento y el desarrollo de lagfe
garantizando que estas tengan una secuencia ldgica y sean facilmente entendibles.

v Responsables:

Identifica el (los) cargos o roles responsables de ejecutar la o las actividades descritas ef
documento y de realizar el seguimiento a la aplicacion del mismo.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion
y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, graficas, 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 versiéon de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2019-10-23
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v" Flujograma

Es la representacién grafica de la secuencia de actividades para ejecutar un procedimiento. El
tipo de diagrama de flujo empleado es de funciones cruzadas (horizontal o vertical), indicando la
relacién existente entre las actividades y el responsable en la ejecucion.

formas empleadas son:

FORMAS ASOCIACION DEFINICION
Actividad Representa la actividad que se lleva a cgbo
para el desarrollo correcto del Procedimiento.
Forma utilizada para determinar qué hacer
cuando se presenta una toma de decisiones
y 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.

to predefinido

Cuando en la realizacién de la actividad
también debe consultar otro documento que le
genere informacién para desarrollar la misma.

Se utiliza para marcar el inicio y fin de las
actividades que conforman el procedimiento.

Referencia entre activid S

Indica que de acuerdo a la decisién que se
ome se debe dirigir al desarrollo de otra
ividad dentro del mismo procedimiento.

Referencia en otra pagina
conector de pagina

el diagrama de flujo del
procedimiento es mas extenso que una

Conector

Conector

v" Firmas de control

Para la revisién, elaboracion y aprobacion de todos los documentos de la institucié
cuenta los siguientes criterios, de este modo se identificaran los responsables en caé

estas fases para el documento.

FIRMAS

DEFINICION

RESPONSABLES

Elaboré

Actividad que realiza la persona responsable
de las actividades o proceso descrito en el

Se debe escribir el nombre del responsable y
cargo que realizo la construccion del

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion
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FIRMAS DEFINICION RESPONSABLES
documento y el cual confirma que el documento para la Sub Red Sur E.S.E.

documento permite cumplir los requisitos
internos y externos.

Se debe escribir el nombre y cargo del

o o referente o lideres de los subprocesos (Si el
. Actividad en la cual se verifica que el . .
eVisoi . proceso no tiene estos cargos la revision la

documento cumple con las actividades . . .
realizadas en el broceso realiza el director o jefe del proceso) en el
P ' formato de solicitud de necesidad documental

para su revisién y firma.

Actividad en la cual se avala que el
documento que se entrega al area de
calidad para su respectiva normalizacion Se debe escribir el nombre y cargo del director

Aprobd o jefe que tiene asignado el proceso para el
cual se esta desarrollando el documento
Se debe escribir el nombre del responsable y
Convalido cargo de quien realiza la convalidacion en la

oficina de calidad.

Actividad en la cual se autoriza'la | plan de desarrollo institucional, el POA, el
implementacion del documento. anual de proceso y procedimientos y el
maRual de funciones: Aprobados por junta

i 3, previa verificacion por parte de la

Los procesos determinan si es neces

que el documento sea aprobado también pgr

otra instancia de la institucién, teniendo en
Aprobd: cuenta que implica normativamente o por su

(2da parte) | impacto en la organizacion.

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

Los documentos no tendran firmas en la publicacién, esto con el fin de apoy
papel”, las aprobaciones documentales se tendran de manera fisica y Unicame
MI-SIG-CDO-FT-01 Solicitud de Necesidad Documental

v Control de Cambios

En este numeral se describe la versién que se va a modificar y la justificacidon del cambio, &
actividad solo esta a cargo del responsable de la validaciéon del documento en la oficina
calidad.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion
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v Anexos

En caso tomar como referencia, documentos externos o guias de la Secretaria Distrital de Salud
o del Ministerio de la Proteccién Social se debe indicar si el texto se “adapto” de dichas
referencias.

Bibliografia:
Registre y describa cuales son las fuentes bibliograficas utilizadas para la construccion del
0 ento, teniendo en cuenta que el tiempo de publicacién no mayor a cinco (5) afios o esté
ara el momento de la realizaciéon del documento.

8.3 CODIFICACION Y PUBLICACION DE DOCUMENTOS:

dada por el Proceso, Subproceso, servicio u oficina (en los casos que
ntal y consecutivo segun listado maestro de documentos. De esta

asigna Control Documental- Oficina de Calidad, la
alfanumérica.

e Para la identificacion y ¢

Calidad, se realizara bajo | ura:

‘ PRO ‘ |SUB-PRO| ‘ SERILIN ‘ ‘ PR ‘ | 1 | ‘ Vi ‘

Version del Documento ‘

Nl

Consecutivo segin listado ‘

Tipo de documento ‘

=]I

'-'-|J Servicio o Linea (Si aplica) ‘
r-I Sub - Proceso ‘
';I Proceso ‘

) g

Ejemplo:

SP-PYP-S/L-PR-01 V1
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A continuacion se muestra la identificacion de cada uno de los procesos, subprocesos lineas o
servicios de los procesos, esta identificacion se hace por cada uno de los macroprocesos
establecidos en la Subred Sur:

ECCIONAMIENTO Y GERENCIA DEL RIESGO EN SALUD:

. . SERVICIOS Y/O :
SOS cODIGO SUBPROCESOS cODIGO OFIGINAS cODIGO
DIRECCIONAMIENTO DE
ESTRATEGICO
GESTION DE
PROYECTOS GPR
DESARROLLO N/A N/A
INSTITUCIONA GERENCIA DEL RIESGO GRI
COSTOS COoS
MERCADEO MER
HUM
i . DJ
GESTION JURIDICA N N/A N/A
OPS
CONTRATACION N/A N/A
CBS
SEGURIDAD DEL SDP
GESTION CLi cE PACIENTE
EXCELENTE Y SEGUR PREVENCIONDE | |\
INFECCIONES
HABILITACION HAB
MEJORAMIENTO M
INSTITUCIONAL CREDITACION ACR
SIG SIG PAM
DM
DOCUMENTA ;
GESTION DE LA Gl INFORMACION Y Al N/A N
INFORMACION Y TICS ANALISIS INSTITUCIONAL

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion
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: . SERVICIOS Y/O /
PROCESOS cODIGO SUBPROCESOS cODIGO OFIGINAS cODIGO
TECNOLOGIA DE
INFORMACION Y
COMUNICACION EN TiIcs N/A N/A
SALUD (TICS)
GESTION DOCUMENTAL | GDO N/A N/A
DOCENCIA Y SERVICIO DYS N/A N/A
GESTION DEL INVESTIGACION INVS N/A N/A
CONOCIMIENTO C ,
TRANSFORMACION Y
CRECIMIENTO TCO N/A N/A
ORGANIZACIONAL
ARTICIPACION SOCIAL PAR N/A N/A
PARTICIPACION
COMUNITARIA Y ACCESO ACC
CIUDADANO AL SCc | EXPECTATIVASDE | NEU
LOS USUARIOS
GESTION DE
TRABAJO SOCIAL GTS
COM ACION
INTERNA Cl N/A N/A
COMUNICACIONES CM
COMUNICA
EXTERNA CE N/A N/A
ATENCION INTEGRAL EN SALUD:
PROCESOS CODIGO | SUBPROCESOS | CODIGO | SERVICI@S Y/O OFICINAS | CODIGO
PLANEACION DEL
CUIDADOEN SALUD | FMA N/A N/A A N/A
INFANCIA
) GESTION DEL . GESTANTE,S
GESTION DEL RIESGO GR RIESGO PYD CRONICOS Y CANCE
EN SALUD INDIVIDUAL )
(PYD) DETECCION DE
ALTERACIONES EN D
JOVENES

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion
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PROCESOS CODIGO | SUBPROCESOS | CODIGO | SERVICIOS Y/O OFICINAS | CODIGO
DETECCION DE
ALTERACIONES EN DAA
ADULTOS
GESTION DE PROGRAMAS GDP
PROGRAMA AMPLIADO DE PAl
INMUNIZACIONES
SALUD VISUAL Y ORAL sov
GESTION DE LA SALUD
PUBLICA GSP
VIVIENDA VIV
EDUCACION EDU
GESTION DEL ESPACIO PUBLICO EPU
RIESGO PIC GOBERNANZA GOB
LECTIVO
(RIC) TRABAJO TRA
VIGILANCIA Y SALUD
PUBLICA vSP
VIGILANCIA AMBIENTAL Y VAS
SANITARIA
RURALIDAD N/A N/A
CONSULTA EXTERNA CEE
ESPECIALIZADA
CARDIOLOGIA CAR
RMATOLOGIA DER
ENTEROLOGIA GAST
. HEMO
GESTION DEL AL
CUIDADO INTEGRAL
EN SERVICIOS AMB N/A NIA oDO
AMBULATORIOS
OFTA
ORTO
OTORRINOLARING
UROLOGIA
VACUNACION
. ATENCION
GESTION DEL PREHOSPITALARIA (APH) AP
CUIDADO INTEGRAL URG N/A N/A
EN SERVICIOS
URGENCIAS URGENCIAS ADULTO UADU
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PROCESOS CODIGO | SUBPROCESOS | CODIGO | SERVICIOS Y/O OFICINAS | CODIGO

URGENCIAS PEDIATRICAS | UPED

URGENCIAS
GINECOLOGICAS UGINE
REFERENCIA Y RYC
CONTRAREFERENCIA
TRANSPORTE BASICO Y TBM
MEDICALIZADO
ALIMENTACION ALI
ENFERMERIA ENF
ESTERILIZACION EST
HOSPITALIZACION
ADULTOS HADUL
HOSPITALIZACION
OBSTETRICA HOBS
HOSPITALIZACION
PEDIATRICA HPED

GESTION DEL PROGRAMAS DE

CUIDADO INTEGRAL HOSPITALIZACION ADO
HOS N/A N/A
EN SERVICIOS tencién Domiciliaria, Clinica ((:Ja(E)
HOSPITALARIOS | Dolor, Clinica de Heridas,
ae SNU
Soporte Nutricional)
AS DE CIRUGIA Qul
IMAGENES DIAGNOSTICA
APOYO —————wg
' DIAGNGSTICO ADI LABORATORIO (’JLINIC
GESTION DEL PATOLOGIA
CUIDADO INTEGRAL
EN SERVICIOS COM FARMACIA
COMPLEMENTARIOS APOYO GASES MEDICINALES
TERAPEUTICO TER
TERAPIAS TER
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PROCESOS CODIGO | SUBPROCESOS | CODIGO | SERVICIOS Y/O OFICINAS | CODIGO
TRANSFUSIONAL TRANS

OYO PARA LA GESTION DEL RIESGO EN SALUD:

SERVICIOS Y/O

=S50S cODIGO SUBPROCESOS CODIGO OHIGINAS CODIGO
ACTIVOS FIJOS ACT
GESTION DE

SUMINISTROS SUM
N/A N/A

MANTENIMIENTO E VAN

INFRAESTRUCTURA

PIGA PIG

ASEO ASE
GESTION

ADMINISTRATIVA G LAVANDERIA LAV

VICIOSIBASICOS SBA RECURSOS FiSICOS REF

TRANSPORTES TRA
VIGILANCIA VIG

TECNOLOGIA
BIOMEDICA N/A N/A

DESVINCULACION
LABORAL

INGRESO LABORAL

GESTION DEL

TALENTO HUMANO TH
PERMANENCIA PLA PLANEACION DE
LABORAL TALENTO HUMANG
SEGURIDAD Y SALUD | ¢
EN EL TRABAJO
GESTION GF GESTION DE GASTOS GGA CONTABILIDAD CON
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. . SERVICIOS Y/O :
PROCESOS coODIGO SUBPROCESOS coODIGO OFIGINAS coODIGO
FINANCIERA
PRESUPUESTO PRE
TESORERIA TES
AUDITORIA DE
CUENTAS AUC
GESTION DE INGRESOS |  GIN CARTERA CAR

CUENTAS MEDICAS CUM

FACTURACION FAC

EVALUACION Y T A GESTION DEL RIESGO:

< - P SERVICIOS Y/O <
PROCESOS CODIG OCESOS CODIGO OFICINAS CODIGO
CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO CID N/A N/A N/A N/A
GESTION PUBLICA Y
AUTOCONTROL GPA N/A N/A
Tipo de documento: Se debe identificar el tipo de docime la siguiente clasificacion:
SIGLA TIPO DOCUME
PR Procedimiento
MA Manual
PP Planes y Programas
PT Protocolo

GPC Guia de Practica Clinica

GM Guia de Manejo
GA Guia Administrativa
INS Instructivo

FT Formato
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SIGLA TIPO DOCUMENTAL
oD Otros Documentos
DEX Documentos Externos

0s servicios son aplicables a los procesos asistenciales y las lineas son aplicables a
sos administrativos

2. los procesos asistenciales no cuentan con Subprocesos, por esta razén en la
codificacion pasan del proceso al servicio, sucede igual con los procesos administrativos que no
tengan establecidos subprocesos, se saltara su codificacion a la linea.

modificar el encabezado en cuan
de casillas. El nombre del doc
documentos.

definido en el listado maestro de
2

SUBRED INTEGRADA DE S OS DE SALUD SURE.S.E.

o«

%

ALCALDIS MAYOR

DE BOGO™ADC.

cODIGO

TITULO-NOMBRE DEL DOCUMENTO

4

v' Casilla No 1: Logotipo de la Alcaldia Mayor de Boge
modificado ni alterado en su tamafio y color original.

v' Casilla No 2: Todos los documentos llevaran por Titulo e
INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S.E, talc

v/ Casilla No 3: En esta casilla se debe colocar el nombre comple ento, sin el
tipo documental.

v/ Casilla No 4: Se debe registrar el Codigo del documento, de acuerdo

informacion es registrada o asignada por el responsable de control docume
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= PIE DE PAGINA

Se colocara al pie de pagina de todos los documentos a excepcién del tipo documental “otros
documentos”, el siguiente parrafo incluyendo fecha de elaboracion y/o implementaciéon y
numero de pagina, en letra Arial 5 y Arial 8 respectivamente:

otal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total

0 parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacién y texto como

los pcesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, graficas,

comunicados, eftc., sin el previo y expreso consentimiento por escrito por parte de la Subred Sur

., losicuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de autor y
propiedad intelectual”.

a fecha de aprobacion del documento: Para unificar la forma de registrar la fecha de los
documentos, se debe hacer de la siguiente manera: AAAA-MM-DD (afio, mes, dia).

tal “formatos”, se debe registrar el numero de la pagina, indicando el
la pagma y su relacioén con el total de paginas del documento (X de

Para el tipo de d
numero que corgéspond

responsabilidad. Asi mismo co
ups semestrales, los cuales
documentos en la Herramienta inst

acenados. Adicionalmente, se tienen los
blicacion de documentos en las versiones

“eliminado” y realizar su
gua. Para los documentos

”

de “obsoletas”.

los documentos con la identificacion de “documenty
respectivo archivo o en magnético con la identificacio
en magnético se guardan en una carpeta con el nombr

8.6 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DOCUMENTAL.:

La descripcion de las actividades que se realizan en la normalizacion de dogumentos se

encuentran estipuladas en el procedimiento MI-SIG-CDO-PR-01 Con 0 I, asi como
la descripcién de elaboracién de cada uno de los tipos documentales estiptila la piamide
documental.

8.7 DIVULGACION, SOCIALIZACIONES, MEDICION DE APROPIAC E

CONOCIMIENTO Y MEDICION DE ADHERENCIA A LOS DOCUMENTOS:
8.7.1 DIVULGACION DE DOCUMENTOS:

Es la accién de notificar a los responsables de un documento lideres de proceso y lideres de
subprocesos o servicios o lineas (De acuerdo al tipo de proceso) la efectiva aprobacion y

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion
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publicacién de uno o varios documentos en el aplicativo destinado para este fin (intranet), luego
de su solicitud y revisioén.

Esta actividad esta a cargo de la linea de control documental desde la oficina de calidad.

la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E, se cuenta con 4 diferentes
dalidades de notificacion, las cuales se describen a continuacion:

nvio de correos electronicos a los lideres de procesos: El responsable de
ormalizar el documento desde la linea de control documental, envia a través de correo
electronico el codigo y la ruta de consulta en donde se puede encontrar ya publicado el
documento solicitado, este envio se debe hacer como minimo al solicitante del
documento, al lider del subproceso, servicio o linea y a los lideres de los procesos
(directores o jefes de oficina).

al proceso de comunicaciones semanalmente el listado de
reen, adopten, modifiquen o eliminen en el transcurso de la

acuerdo al plan de capacitaciones institucionales, incluir
resentacion que se utiliza para la induccion, la ruta
ios y los nombres de los documentos que cada

C. Inducciones pre
que cada proceso
de consulta de los d
proceso considere son
ala Subred Sur.

manera aprendan a desarrollar y practicar lo descrito en dic

Esta actividad estéd a cargo de cada uno de los lideres de proce a quien cada uno de ellos

delegue.

En la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E, se cu diferentes
modalidades de socializacion, las cuales se describen a continuacion:

A. Plan de capacitaciones: Los lideres de procesos definen las
socializacion de los documentos, esta priorizacion se debe realizar

B. Induccion Especifica: Cada proceso debe establecer la induccién especifica en do
se explique a los nuevos colaboradores todos aquellos componentes de importancia'd
proceso al que ingresa a laborar, entre estas tematicas se debe generar un espaci®
para la socializacidon de los documentos que se utilizan en el proceso, subproceso y
servicio o linea, esta induccion se debe tener programar de tal manera que se puedan
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ejecutar tanto virtual como presencialmente. Estas inducciones deben estar avaladas
por el proceso de Gestion de Talento Humano, de acuerdo al programa de
capacitaciones establecido por el proceso

C. Espacios presenciales: Son espacios en donde los lideres de procesos gestionan los
tiempos y lugares en donde realizar la actividad de socializacién con el personal al que
aplique dicha socializacién, de esta modalidad se deja como registro el listado de
asistencia a la reunion y acta de la reunion

LC de procesos: En los espacios de las ULC mensuales que se realizan por
procesos se destina un item de la agenda de la reunién para socializar documentos, en
el acta de la ULC debe quedar registrado el documento(s) que se socialice(n).

E. Cursos virtuales: Esta modalidad consiste en crear médulos de estudio a través del
aplicativo en estos modulos se debe presentar el contenido del documento de

normalizado en
indicaciones
tiempo debe estar i el aplicativo) y datos del administrador del

curso.
o a persona delegada dentro del proceso
solicitante, quien sera | calizar el seguimiento a la elaboracion
de los documentos del cu ent@yal cargue del mismo, seguimiento a

a su vez consolidara la
esta informacién al proceso
rgue de la informacion al
es (dadas por el lider del

proceso.

e En el momento en que Sistemas de la informacién y S realice el cargue del
curso en el aplicativo MAO, notificara a i
(Capacitaciones) la actividad realizada para emp Curso.

e Asi mismo Gestién del Talento Humano (Capagitaci ormara al
administrador del curso que ya se puede desarrollar el ¢
acuerdo a las condiciones establecidas.

e El administrador del curso es el encargado de divulgar al pegs
puede desarrollar el curso y realizar el seguimiento a la ejecuci@

e Al momento de finalizar el tiempo de ejecucién del curso el admi
consolidar la informacién y elaborar un informe con los resultados €
estos resultados serdn enviados a Gestion del Talento Humg
(Capacitaciones) y a Mejoramiento Institucional (Control Documental), d
que esta informacion es el soporte de socializacion de los documentos.

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

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

e A suvez Mejoramiento Institucional (Control Documental) realizard seguimiento
al envio de los informes de ejecucion de los cursos y consolidara la
informacion, a fin de tenerla disponible en los momentos en que se requiera
por ejemplo en auditorias externas o internas.

RACCION ENTRE PROCESOS PARA LA SOLICITUD DE CURSOS VIRTUALES:

Lider del proceso

(Administrador del

Informe

Sistemas de la
informacion y TICS

Rl
8.7.3 APROPIACION DEL CONOCIMIENTO

Es la accion en donde se realiza la mediciéon al conocimiento que t
especifico, en este caso a un documento o varios documentos internos del proce
desarrollan las actividades diarias.

Esta actividad esta a cargo de cada uno de los lideres de procesos 0 a quien cada
delegue.

En la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E, se cuenta con 3 difere
modalidades de socializacion, las cuales se describen a continuacion:

A. Juegos ludicos y documentados: Consiste en realizar actividades en donde a
manera ludica se esté evaluando el conocimiento en el contenido de un documento en
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especifico (Ejemplo: Tomas de acreditacion),

estas actividades deberan estar

documentadas en cuanto a su planeacion, ejecucion y seguimiento.

B. Test impresos: Consiste en realizar pre y post test, antes y después de una
socializacién de un documento.

C. Test Virtuales: Consiste en realizar los mismos pre y post test pero al momento de
iniciar y finalizar los cursos que se carguen en el aplicativo MAO.

4 MEDICION DE ADHERENCIA

A. Auditoria a la aplicaciéon del documento: Realizar auditorias con listas de chequeo ya
sean de observacidon o de registro clinico, a los profesionales a quienes aplique el

servicio y evalug

C. Analisis de cz
(aplicativo MAO) o
analizar y se mediri

9. CONTROL DE CAMBIOS:

de roles (Ejemplo: simular que ingresa un cédigo rojo al
respuesta a este)

de medicion se puede realizar de manera virtual
, Copsiste en presentarles a los profesionales casos para

FECHA

VERSION

RIPCION DEL CAMBIO

2019-10-23
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