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1. OBJETIVO:

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

revision, actualizacion, aprobacion, control de cambios, divulgacién y custodia de los documentos

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

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

: La divulgacién de los documentos elaborados, actualizados y/o eliminados, asi como

Este manual con el fin de dar a conocer los lineamentos para la elaboracion,
modificacion, izacign, eliminacion y/o adopcién de los documentos internos de la Subred
Sur.

Este documento ¢

cripcion de cada uno de los puntos criticos del procedimiento
de control documentz cuenta que es aplicable a perfiles asistenciales y
administrativos a su ve la elaboracién de los documentos cuenta con un soporte
unificado y aplicable de ac® idades que se presenten en los diferentes procesos.

4. A QUIEN VA DIRIGIDO:

A todo el personal que identifique
documento en la SUBRED SUR ESE

necesida adoptar, elaborar, actualizar o eliminar un

5. DEFINICIONES:

APROPIACION DEL CONOCIMIENTO: Medicig
de algo en especifico.

aliza al conocimiento que se tenga

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristi€as iftherenteS\cumple con los requisitos.

procesos, en un enfoque basado en procesos esta descrig
PHVA.

CODIGO DOCUMENTAL: Cédigo que se asigna a los docume
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

de Gestion tales como: Procedimientos, Protocolos, Manuales, Planes, ; ias y
Registro y/o Formatos, para garantizar el uso de las versiones actualizadas de lo
su utilizacion indebida.

CRONOGRAMA: Grafica cuyo eje de abscisas esta dividido en fracciones cronolog
semanas, meses, afnos), de modo que registre las variaciones en el curso del tiempo de
representado en el eje de coordenadas.

DEFINICIONES: Es una lista ordenada alfabéticamente de los términos de interés y
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).

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

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion y
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de la Subred Sur ESE.; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e intemacionales sobre derecho de autor y propiedad intelectual.
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DOCUMENTO CONTROLADO: Son todos los documentos generados que forman parte del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el cual contiene la informacion necesaria para el
desarrollo de las actividades de cada uno de los procesos, asi como también los items de objetivo,
alcance, control de cambios, entre otros se encuentra publicado de acuerdo al procedimiento.

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

DOCUMENTO OBSOLETO: Son las versiones anteriores de un documento controlado al cual se
le hanfrealizado modificaciones generando nuevas versiones.

RATEGIA: Es el conjunto de acciones que se implementaran en un contexto determinado
con el objetivo de determinar un fin propuesto.

FICHA OPERATI
programa o prog€so.

FORMATO: o documental en donde se disponen los datos para su almacenamiento,
visualizacién o resion

GUIA ADMINISTRATI
a un proceso o procedi

ipo documental en donde se resume la operatividad de una actividad,

y/o rehabilitacion de una patologia
expertos.

GUIA DE PRACTICA CLINICA: Es un

cuidado del paciente, con base en una revision
los beneficios y dafios de distintas opciones en la

proceso, servicio y/o oficina, cédigo, nombre de documento, tipo do
aprobacion y los datos de quien elabora cada uno de los documentos.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS: Es el listado

servicio, cédigo, nombre del documento, fuente (ley o norma), fecha de publica
documento y medio de conservacion.

MAPA DE PROCESOS: Representacion grafica de los procesos que hacen parte de
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.

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

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion y
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METODOLOGIA AGREE: El AGREE, o Instrumento para la Evaluacién de Guias de Practica
Clinica, o simplemente instrumento AGREE es un instrumento para la evaluaciéon de guias de
practica clinica. Se trata de una herramienta que evalua 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 objetivo? 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 informacién y como debe ser presentada en las guias

LO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG): Modelo que relne varios
modelos y sistemas implementados en el pais tales como el Sistema de Desarrollo Administrativo,
el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano, o el Sistema de Gestién de la Calidad. Incluyé al
MECI y a SINER ia metodoldgica para el seguimiento y la evaluacion a politicas publicas)
como mecanis valuar y controlar el funcionamiento” del MIPG y monitorear el avance
de las metas espectivamente.

O: Describe el proposito que tiene el documento con relacion a
las actividades qu informacién que contiene.

OTROS DOCUMENTQOS: Ti ntal en donde se codifican todos aquellos documentos
que no se pueden uni C ismos titulos por las condiciones especificas de cada

POBLACION OBJETIVO: Definicién del
el documento.

POLITICA: La politica es un lineamiento orient
de un grupo para alcanzar ciertos objetivos.

PROCEDIMIENTO: Documento que contiene una sucesio €
cronolégicamente y que presentan la manera de realizar una i aclividad.

PROGRAMA: Tipo documental en donde se refleja una planificaGig e las distintas
partes o actividades que componen algo que se va a realizar.

PROTOCOLO: Documento de los servicios asistenciales para estandagi
actividades.

institucional designada para publicacion y consulta de documentos.

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

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

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

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion y
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REVISION: Actividad que asegura la conveniencia, la adecuacion, eficacia, eficiencia, y
efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

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

RESPONSABLE:

Subgerentes, Directores y Referentes de Subprocesos (Responsable del documento y su
socializacion)
Profesionales de apoyo de la linea de Control Documental (Codificacién y Custodia de
los documentos)

¢ Oficina de calidad (Seguimiento a los documentos)

Gerencia (Aprobacion final, en los casos que aplique)

debe informar a la oficina de calidad a través de correo
sable del proceso o subproceso. En estos casos la oficina

e Siunaentidad externa o ente re
se podra entregar en formato
CONTROLADO.

una copia del documento para su verificacion,
con marca de agua de DOCUMENTO NO

el momento en que se publique la
nueva version, automaticamente se considera g sion anterior es version obsoleta, y

C documentos obsoletos de control
s de eliminacion de documentos.

e Para guardar la uniformidad de los documentos, e
impersonal.

e Se deben elaborar con tipo de letra Arial 10, a espacio sencillo
del formato establecido para realizar los respectivos document
dependeran de la necesidad y tipo de documento.

sencillo, las margenes a utilizar dependeran de la necesidad del cuadro.

e Se debe evitar al maximo el uso de palabras de otros idiomas. Cuando se
término se escribira entre comillas (“”) y se explicara su significado en un glosario¥g
cada documento o como parte integral del parrafo donde se mencione.

e Los cambios que se consideren necesarios para cualquier tipologia documental en cuant
la pertinencia técnica y forma se deben incluir en el Listado Maestro de Documentos.

e Para cada uno de los tipos documentales, se cuenta con una plantilla ya establecida,
normalizada y publicada en la intranet institucional.

e Los registros deben conservarse legibles, facilmente identificables y recuperables y sin
enmendaduras. No se deben enmendar con corrector. En caso de errores en el
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diligenciamiento trazar una linea horizontal sobre el texto erréneo y encerrar en paréntesis.
Todos los registros que requiera registro de fecha seran de acuerdo con el sistema
internacional: afo, mes, dia; separados por un guion (XXXX-XX-XX).

La retencion, disposicion final y recuperacién de los registros se dara a los establecido en
las tablas de retencion documental establecidas por el area de Gestién documental.

os documentos de origen externo que se encuentran en la Institucidon que corresponden a
mas u otros documentos seran codificados como tal dentro del sistema de gestién de
dad (decretos, leyes, resoluciones, circulares entre otros), debiendo estar relacionados
el Normograma Institucional y en el Listado Maestro de Documentos Externos, de

cuerdo con su tipologia.

e Cuando se solicite modificacion de un documento, en el momento en que se publique la

nueva version, automaticamente se considera que la versién anterior es version obsoleta, y
agnético pasara al registro de documentos obsoletos de control
se realizara con las solicitudes de eliminacion de documentos.

codificacidngepublicacion de los documentos, los responsables de los procesos
ongaran con quince (15) dias habiles y los responsables de los procesos

asistenciales contaran con trginta (30) dias habiles para realizar la respectiva socializacion.

de cada uno de los do
en el aplicativo destinad
8.2 ESTRUCTURA DOCUMENTA

A continuacion, se presenta la piramide umentaw para la institucion.

Manuales

Programas vy
planes

Procedimientos

Protocolos

Guias

Instructivos

Otros Documentos

Formatos

Documentos Externos

De acuerdo con esta estructura documental, se organizan los documentos en las carpetas de
publicacion y en el listado maestro de documentos.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion y
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8.3 CODIFICACION Y PUBLICACION DE DOCUMENTOS:

e La codificacion esta dada por el Proceso, Subproceso, linea u oficina, tipo documental,
consecutivo y version segun listado maestro de documentos. De esta manera se implementa

el Control Documental por procesos.

El documento se identifica en la parte superior en la tabla del encabezado y se complementa
n el cédigo y la version.

coédigo de los documentos lo asigna Control Documental- Oficina de Calidad, la
ificacion de los documentos es alfanumeérica.

Para la identificacion y control de los documentos incluyendo los registros del Sistema de
Calidad, se realizara bajo la siguiente estructura:

Ejemplo:

A continuacién, ue al

Sur:

P-SP-S/L-PR-01 V1

tificacion de cada uno de los procesos, subprocesos lineas u
oficinas, esta identificacion se hace por cada uno de los macroprocesos establecidos en la Subred

p ]

[ pro | [suspro] [ serum | |

R | [ 1 || w

Version del Documento

Consecutivo segun listado

Tipo de documento

Y Y w £

Servicio o Linea (Si aplica)

={ Sub - Proceso
:{ Proceso
- -
PROCESO SUBPROCESO LINEAS DE INTERVENCION
NOMBRE CODIGO NOMBRE CODIGO NOMBRE CODIGO
PLANEACION
ESTRATEGICA res | N
GESTION DE
” PROYECTOS GPR
8 DIRECCIONAMIENTO DI MEJORAMIENTO N
o ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Y MIR
L ADMINISTRACION DEL
< RIESGO
= MERCADEO MER
i CONVENIOS CON
) ) PREJUDICIAL PRE
GESTION JURIDICA DJ DEFENSA JUDICIAL DJ PROCESOS PJU
JUDICIALES

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion y
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GESTION DE TUTELAS | GTU
INVESTIGACIONES INA
ADMINISTRATIVAS
PAGO DE SENTENCIAS | PSE
ASESORIA JUDICIAL AJ COBRO COACTIVO | CCO
CONTROL DE coL
LEGALIDAD
, COMUNICACION ol
COMUNICACION oM INTERNA
ESTRATEGICA COMUNICACION CE
EXTERNA N/A
SEGURIDAD DEL
. PACIENTE SDP
GESTION CLINICA GCE PREVENCION DE
EXCELENTE Y SEGURA INFECCIONES INF
celfrioN DE oA TECNOVIGILANCIA TEC
ALIDAD HABILITACION HAB
MEJORAMIENTO ACREDITACION ACR
CONTINUO DE LA MCC
CALIDAD PAMEC PAM
) HUMANIZACION HUM
GESTION DE LA GIN
GESTION DE LA ) INFORMACION N/A
INFORMACIONTIC | ©! NOLOGIA DE
MACION Y TIC
C CACION N/A
CONTROL SOCIAL LCS
PARTICIPACION SOCIAL | PAR | ASISTENCIA TECNICA
DE PROCESOS DE LPP
PARTICIPACION PARTICIPACION
COMUNITARIA Y . ACCESO ACC
SERVICIO AL NECESIDADES Y
CIUDADANO EXPECTATIVAS DE NEU
NG sc LOS USUARIOS
|, _ GESTION SOCIAL
PARA EL CUIDADO EN | GSS
SALUD
, DOCENCIA SERVICIO | LDS
FORMACION DEL REPOSITORIO DE
TALENTO HUMANO EN | FTS EXPERIENCIA LEP
SALUD PROFESIONAL (CURVA
GESTION DEL o DE APRENDIZPTJE)
CONOCIMIENTO INVESTIGACION LIV
INNOVACION, CIENCIAY ICcT INNOVACION LIN
TECNOLOGIA ;
APROPIACION SOCIAL |
DEL CONOCIMIENTO
» CONSULTA MEDICINA l/CMG
z GESTION DE GENERAL
<
% SERVICIOS AMB MEEISCPIEélgLElg/ESﬁL Y MGE CONSULTA MEDICINA CME
% AMBULATORIOS ESPECIALIZADA
= PROCEDIMIENTOS PRO
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ODONTOLOGIA
GENERAL ODG
) P Y P SALUD ORAL PPO
ODONTOLOGIA ENDODONCIA END
GENERAL Y OGE .
ESPECIALIZADA ODONTOPEDIATRIA OPE
CIRUGIA ORAL CXO
CIRUGIA
MAXILOFACIAL CXM
TRABAJO SOCIAL TSO
PSICOLOGIA PSI
OTROS SERVICIOS OSA NUTRICION NUT
VACUNACION VAC
ENFERMERIA ENF
ATENCION
PREHOSPITALARIA APH
(APH)
REFERENCIA RYR CENTRAL DE
CONTRARREFERENCIA REFERENCIA Y CRC
GESTION DE CONTRARREFERENCIA
SERVICIOS URG TRASLADOS TIN
URGENCIAS INTERNOS
URGENCIAS URG
}NCION URGENCIAS | AUR VIOLENCIA SEXUAL VSX
CADENA DE CUSTODIA | CCU
ADO N/A
ADULTO ADU
ucl PEDIATRICO PED
NEONATAL NEO
ADULTO ADU
PEDIATRICO PED
NEONATAL(Incluye Plan NEO
Canguro)
' OBSTETRICIA OBS
GESTION DE .
SERVICIOS HOS HOSPITALIZACION UNé%‘;%E‘?EAL URE
HOSPITALARIOS NUTRICIONAL SNU
ENFERMERIA (Incluye ENF
Programa Piel sana)
HOSPITAL DIA Y
SALUD METAL DSM
SALAS DE CIRUGIA sSQX
. ESTERILIZACION EST
QUIRURGICO Qul PARTOS PAR
TRASPLANTE | iRA
RADIOLOGIA E
IMAGENES IMA N/A
GESTION DE DIAGNOSTICAS
SERVICIOS COM CLINICO CLI
COMPLEMENTARIOS SERVICIO
LABORATORIO LAB TRANSFUSIONAL STR
PATOLOGIA PAT
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EN SALUD

SERVICIO SEC
FARMACIA FAR FARMACEUTICO
GASES MEDICINALES | GME
TERAPIA FISICA FIS
TERAPIA
, RESPIRATORIA RES
REHABILITACION TER TERAPIA ocu
OCUPACIONAL
TERAPIA DE
LENGUAJE LEN
DIAGNOSTICO
VASCULAR,
HEMODINAMIA E CAR N/A
INTERVENCIONISMO
GASTROENTEROLOGIA | GTR N/A
ALIMENTACION ALl N/A
RUTA DE PROMOCION
MANTENIMIENTO DE MIA
LA SALUD
RUTAS INTEGRALES RIA
DE ATENCION
RUTA MATERNO RMP
GESTION DE RIESGO PERINATAL
INDIVIDUAL PYD PROGRAMA TRA
TRASMISIBLES
PROGRAMA NO
TRANSMISIBLES NOT
PROGRAMA SALUD
MENTAL SME
PROGRAMA INM
INMUNOPREVENIBLES
ENTORNO DE VIDA
COTIDIANA (HOGAR,
EDUCATIVO,
COMUNITARIO, EVC
GESTION DEL GRS LABORAL,
RIESGO EN SALUD INSTITUCIONAL)
GESTION DE RIESGO
COLECTIVO PIC RURALIDAD RUR
VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA VEI
INSTITUCIONAL
VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA VEL
LOCAL
) GESTION
GE“T;TC')(;EA%%T&EGO GRP TRANSECTORIAL GTR
VIGILANCIA SANITARIA | VSN
ANALISIS
CUANTITATIVO CLT
ANALISIS Y AYC ANALISIS CUALITATIVO| CTT
CONOCIMIENTO
ANALISIS ECONOMICO | o
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APOYO

Y REGISTROS
Planeacr:Tic')n del Talento PLA
A umano
ADMINISTRACION DEL ATH Seleccion SEL
TALENTO HUMANO ~
Evaluacién EVA
Desvinculacion DES
. 5 Induccién - Reinduccion IND
GESTION DEL TH FD%';XQ%?_TJ FYD Capacitacion CAP
TALENTO HUMANO -ap
Seguridad y salud en el SST
CALIDAD DE VIDA DEL oVe trabajo — SST
COLABORADOR Bienestar BIE
Transformacion Cultural TRA
GESTION DE LA GRM Nomina NOM
REMUNERACION Incapacidades INC
ACTIVOS FIJOS ACT NO APLICA
GESTION DE SUM
SUMINISTROS NO APLICA
MANTENIMIENTO E MAN
INSFRAESTRUCTURA NO APLICA
GESTION GA GESTION TECNOLOGIA Bl
ADMINISTRATIVA BIOMEDICA NO APLICA
ASEO ASE
LAVANDERIA LAV
SERVICIOS BASICOS SBA RECURSOS FiSICOS REF
TRANSPORTE TRA
VIGILANCIA VIG
CONTABILIDAD CON
GESTION DE GASTOS GGA PRESUPUESTO PRE
TESORERIA TES
GESTION AUDITORIA DE AUGC
FINANCIERA GF CUENTAS
GESTION DE INGRESOS |  GIN CARTERA CAR
CUENTAS MEDICAS CUM
FACTURACION FAC
COSTOS COS N/A
CONTRATACION DE PRE-CONTRACTUAL LPC
, BIENES Y SERvICIoS | ©BS LCO
GESTION DE co LPO
CONTRATACION LPC
CONTRATACION OPS OPS LCO
LPO
PIGA PGA N/A
- PGIRS-PLAN DE
GESTION !
AM GESTION INTEGRAL DE
AMBIENTAL RESIDUOS PGR N/A
HOSPITALARIOS
ADMINISTRACION DE ADA ARCHIVO DE GESEION LAG
GESTION GD ARCHIVO ARCHIVO CENTRA LAC
DOCUMENTAL CONTROL
DOCUMENTAL Cbo N/A
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Subr Servicios
de Salud Sur E.S.E

Z | CESJORPIBECAY ] GPA | CONTROL INTERNO CIN N/A
()

<

2

< | CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO

it DISCIPLINARIO CID DISCIPLINARIO cID N/A

Tipo de documento: Se debe identificar el tipo de documento segun la siguiente clasificacion:

SIGLA TIPO DOCUMENTAL

PR Procedimiento

VIA Manual
Planes y Programas

DEX Documentos Extern

Nota 1: Los servicios son aplicables a los procesos asistenci
procesos administrativos

s'son aplicables a los

6n en odificacion
tivos o tengan

Nota 2: los procesos asistenciales no cuentan con Subprocesos, po
pasan del proceso al servicio, sucede igual con los procesos admi
establecidos subprocesos, se saltara su codificacion a la linea.

8.4 FORMATO GENERAL DE LOS DOCUMENTOS

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

e ENCABEZADO

El encabezado de los documentos lo compone el cuadro que se muestra a continuacion, N
modificar el encabezado en cuanto a tipo y/o tamafo de letra (Mayuscula, Arial 10) y distribucion
de casillas. EI nombre del documento corresponde al definido en el listado maestro de
documentos.

egal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion y
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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S.E. | 2

ALCALDIA MAYOR

e TITULO-NOMBRE DEL DOCUMENTO cODIGO
3

Casilla No 1: Logotipo de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., este logo no debe ser
modificado ni alterado en su tamafio y color original.

Casilla No 2: Todos los documentos llevaran por Titulo el nhombre de SUBRED
INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E, tal como lo muestra la imagen

v' Casilla No 3: En esta casilla se debe colocar el nombre completo del documento, sin el

Instituciéon seguido de la version del documento, esta informacion es
por el responsable de control documental.

los documentos a excepcion del tipo documental “otros

documentos”, el siguiente pa engo fecha de elaboracion y/o implementaciéon y nimero

de pagina, en letra Arial 5 y Afj

“Notal Legal: Esta prohibido copiar, tra i itir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total
o parcialmente, por cualquier medio el [ I
los procesos, procedimientos, caracterizacione
imagenes, comunicados, efc., sin el previo y jento por escrito por parte de la Subred Sur
ESE.; los cuales estan protegidos por las nor ]
propiedad intelectual”.

La fecha de aprobaciéon del documento: Pa

forma de registrar la fecha de los
documentos, se debe hacer de la siguiente manera: ‘

afo, mes, dia).

Para el tipo de documental “formatos”, se debe regis
namero que corresponde a la pagina y su relacién con el
Y), asi como la fecha de aprobacion.

8.2 APROBACION DE DOCUMENTOS
FIRMAS DE CONTROL

Para la revision, elaboracién y aprobacion de todos los documentos de la insti
cuenta los siguientes criterios, de este modo se identificaran los responsables
estas fases para el documento.

FIRMAS DEFINICION RESPONSABLES

Actividad que realiza la persona responsable
de las actividades o proceso descrito en el | Se debe escribir el nombre del responsable
Elaboro documento y el cual confirma que el | cargo que realizé6 la construccion del
documento permite cumplir los requisitos | documento para la Sub Red Sur E.S.E.

internos y externos.
Actividad en la cual se verifica que el | Se debe escribir el nombre y cargo del
documento cumple con las actividades | referente o lideres de los subprocesos (Si el
realizadas en el proceso. proceso no tiene estos cargos la revision la
Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacion y
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de la Subred Sur ESE.; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e intemacionales sobre derecho de autor y propiedad intelectual.

La ultima version de cada documento sera la Gnica valida para su utilizacién y estara disponible 2021-09-10
MI-SIG-CDO-FT-06 V1 Pagina 13 de 18

Reviso:




SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S.E

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

MI-SIG-CDO-MA-01 V3

Y REGISTROS
FIRMAS DEFINICION RESPONSABLES
realiza el director o jefe del proceso) en el
formato de solicitud de necesidad documental
para su revision y firma.
Actividad en la cual se avala que el
documento que se entrega al area de calidad
para su respectiva normalizacion cumple con | Se debe escribir el nombre y cargo del director
A o las actividades realizadas en el proceso, | o jefe que tiene asignado el proceso para el
frente a la pertinencia técnica y su | cual se esta desarrollando el documento
alineacion  con el Direccionamiento
Estratégico
Actividad en la cual se verifica que el
documgntq ’entregado para su res:pectwa Se debe escribir el nombre del responsable y
Convalido normahzgmon cumpla con los parametros cargo de quien realiza la convalidacién en la
9 q
estable, ra cada tipo documental y L -
. . oficina de calidad.
teng cia adecuada, teniendo en
El plan de desarrollo institucional, el POA, el
manual de proceso y procedimientos y el
manual de funciones: Aprobados por junta
directiva, previa verificacion por parte de la
Gerencia.
Politicas: Aprobados por gerencia de la
Subred Sur E.S.E.
Aprobo: que implica normativa Los demas documentos: Aprobados por el
(2da parte) | en la organizacion. subgerente correspondiente
Documentos y formatos de historia clinica:
*Esta aprobacion se hara en casos en probados por el comité historias clinicas.
la importancia del documento regui Decumentos y formatos de Farmacia:
2da aprobacion y se hara de la Apfobados por el comité farmacia.
manera. % asadas en la evidencia: Aprobadas
‘& gomité correspondiente y adoptado por
gere a.

Los documentos no tendran firmas en la publicacion,

papel”.

La aprobacioén final de los documentos esta a cargo de cada uno de li
si el documento necesita de una segunda aprobacion sera determinad

8.3 CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS

La linea de control documental de la oficina de calidad mantiene en medio magnético

documentos por proceso para lo cual cuenta con un equipo de coémputo destinado para
responsabilidad. Asi mismo dando cumplimiento a la “Politica de Seguridad de la Informacio
se realizara back ups semestrales, los cuales deberan ser almacenados. Adicionalmente,
tienen los documentos en la Herramienta institucional- INTRANET a través de la cual se asegura
la disponibilidad de la informacion “vigente” en los puntos de uso.

De igual manera, los documentos obsoletos o eliminados deben reposar en la oficina de calidad
en medio magnético,
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8.4 PROCEDIMIENTO NORMALIZACION DE DOCUMENTOS:

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

encuentra estipuladas en el procedimiento MI-SIG-CDO-PR-01 Normalizacién de Documentos,

asi como la descripcion de elaboracion de cada uno de los tipos documentales estipulados en la
irAmide documental.

ULGACION, SOCIALIZACIONES, MEDICION DE APROPIACION DEL
NOCIMIENTO Y MEDICION DE ADHERENCIA A LOS DOCUMENTOS:

8.5.1 DIVULGACION DE DOCUMENTOS:
La responsabllldad de la oficina de calidad frente a la divulgacion de los documentos solo

esta dirigida izar al lider del proceso sobre la publlcaC|on del documento, para lo cual
se realiza

INTRANET correspende ERES DE PROCESO, quienes deben socializar a los
colaboradores la inforrr aC|o necesaria para el desarrollo de sus actividades y

A. Plan de capacitaciones: Los esos definen las necesidades de
socializacion de los documentos, esta priori % debe realizar al terminar la vigencia
anual de tal manera que ingrese en el plapfde‘eapagitacion del siguiente afio.

aladas por el proceso de
Gestion de Talento Humano, de acuerdo al programa de ¢ i blecido por

el proceso

aplique dicha socializaciéon, de esta modalidad se deja como regis
asistencia a la reunion y acta de la reunion

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

E. Cursos virtuales: Esta modalidad consiste en crear modulos de estudio a través de
aplicativo MAO, en estos médulos se debe presentar el contenido del documento de
manera didactica de tal forma que se cuente con la participacion de todo el personal.

Para esta modalidad se deben tener en cuenta las siguientes condiciones:
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o Ellider de proceso envia a través de correo electronico al lider de capacitaciones la
informacion del curso a desarrollar, como minimo debe enviar: Presentacion
(PowerPoint) del documento a socializar, el documento normalizado en PDF,
cobertura y perfil del personal a socializar, indicaciones de como se necesita publicar
el curso (informando por cuanto tiempo debe estar habilitado en el aplicativo) y datos
del administrador del curso.

e Este administrador del curso es una persona delegada dentro del proceso solicitante,
quien sera la encargada de realizar el seguimiento a la elaboracién de los
documentos del curso, seguimiento al cargue del mismo, seguimiento a la ejecucién
del mismo y quien elaborard los informes finales del curso.

e Gestion del Talento Humano (Capacitaciones) a su vez consolidara la informacion
cursos enviados y enviara esta informacion al proceso de Sistemas de
y TICS para el cargue de la informacién al aplicativo MAO, teniendo
ndicaciones dadas por el lider del proceso.

iones), realizara

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

e A su vez Mejoramiento Institucional (Control Documental) realizar:
envio de los informes de ejecucion de los cursos y consolidara la inforg
de tenerla disponible en los momentos en que se requiera por ejemplo er
externas o internas.

INTERACCION ENTRE PROCESOS PARA LA SOLICITUD DE CURSOS VIRTUALES:
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de Salud SurES.

Lider del proceso

(Administrador del
Curso)

Informe

Mejoramiento Gestidén del Talento
Institucional Humano

(Control Documental) (Capacitaciones)

Sistemas de la
informacién y TICS

(Encargado de MAO)

al conocimiento que se tenga de algo en
documentos internos del proceso en donde
se desarrollan las actividades diari

Esta actividad esta a cargo de cada
ellos delegue.

En la Subred Integrada de Servicios de

A. Juegos ludicos y documentados: Consiste en reali

(Ejemplo: Tomas de acreditacién), estas actividade
cuanto a su planeacién, ejecucion y seguimiento.

B. Testimpresos: Consiste en realizar pre y post test, antes y
de un documento.

de una‘Secializacién

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

8.5.4 MEDICION DE ADHERENCIA

A. Auditoria a la aplicaciéon del documento: Realizar auditorias con listas de chequeo
sean de observacion o de registro clinico, a los profesionales a quienes aplique \g
documento a evaluar.

B. Simulacros planeados: Realizar simulacros de aplicacion de los procedimientos en
donde participe todos los roles a evaluar, haciendo también actividades en donde se
pueda evaluar el cambio de roles (Ejemplo: simular que ingresa un codigo rojo al servicio
y evaluar como dan respuesta a este)
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C. Anadlisis de casos: Este tipo de medicion se puede realizar de manera virtual (aplicativo
MAO) o presencial y, consiste en presentarles a los profesionales casos para analizar y
se mediria de acuerdo al conocimiento que manifieste tener sobre la adherencia del
documento a evaluar.

.6 SEGURIDAD DE LA INFORMACION

odapla documentacion cuenta con un back up en linea a través de ONE DRIVE asociada al
correg electronico controldocumental-calidad@subredsur.gov.co.

En caso en que el link de control documental ubicado en la intranet institucional falle y no sea
posible la consulta de los documentos, se debe notificar a través de correo electronico esta falla

se reporte esta falla.

8. CONTROL DE CAMBIOS:

cesaria para corregir su funcionamiento, los correos a los que se debe
ubredsur.gov.co y controldocumental-calidad@subredsur.gov.co

FECHA VERSIO DESCRIPCION DEL CAMBIO
deeumento para la Subred Integrada de
2019-10-23 1 M SurE.SE
2020-06-01 2 Objetivo, alcance, justificacion y el
2021-09-10 3 general del documento.

ELABORADO POR

REVISADO POR

CONVALIDA

APROBADO

Nombre: Sandra Patricia
Alba Calderén

Nombre: Dayra lanova
Castellanos Londoio

Nombre: Angie Lorena
Vera

Cargo: Referente Control
Documental

Cargo: Jefe Oficina de
Calidad

Cargo: Técnico apoyo
documental oficina de
Calidad

Calidad

Fecha: 2021-09-07

Fecha: 2021-09-10

Fecha: 2021-09-10

Fecha: 2021-0
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