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15. CONTROL DE DOCUMENTOS. ..ottt e e e 35

INTRODUCCION

Las reglas para la elaboracion de documentos de la ESE, es el resultado del desarrollo
del Articulo 269 de la Constitucion Politica de Colombia, el cual predice lo siguiente: “En
las entidades publicas, las autoridades correspondientes estan obligadas a disefiar y
aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de control
interno, de conformidad con lo que disponga la ley”, establecido como un elemento de
control interno, conforme lo fija el literal (1) del articulo 4° de la Ley 87 de 1.993, sobre la
simplificacién y actualizacion de normas y procedimientos.

En desarrollo de la Ley 87 de 1.993, se expide el Decreto 1599 de 2.005 “Por el cual se
adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano”. A partir de ese
momento, se inicia en las entidades del estado el proceso de implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno, a través del cual se desarrollan los tres (3) subsistemas de
Control (Estratégico, Gestion y Evaluacién), nueve (9) componentes y veintinueve (29)
elementos.

Entre los nueve componentes se desarrollan Actividades de Control, entendidas como el
conjunto de elementos que garantizan el control a la ejecucidon de la funcién, planes y
programas de la entidad publica, haciendo efectivas las acciones necesarias al manejo de
riesgos y orientando la operacion hacia la consecucion de sus resultados, metas y
objetivos.

Por ello, se desarrolla y adoptan las reglas para la elaboracién de documentos del
Sistema Integrado de Gestion y Control (SIGC), como elemento de control, materializado
en una normativa de autorregulacién interna, que sirva de herramienta de trabajo a todos
y cada uno de los servidores publicos de la ESE, en la preparacion y formulacion de los
documentos propios del que hacer de la empresa.

Calle 52 No. 30A - 56 Conmutador 5654854 - Extension 141 Aguachica - Cesar
www.hospitalregionaldeaguachica.gov.co calidad@hospitalregionaldeaguachica.gov.co
Trabajamos por su Bienestar

VIGILADO Supersalud ),

Lin

Linea de Atend sn &l Usuaric: 6500870 — Bogots, D.C.


http://www.hospitalregionaldeaguachica.gov.co/
mailto:calidad@hospitalregionaldeaguachica.gov.co

Hospital Regional CODIGO: GCI -3- Mn - 001

José David VERSION: 02
Padilla Villafafie 20-08-2018
Empresa Social del Estado Péglna 3 de 36

MANUAL DE ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

1. OBJETIVOS:

Establecer los criterios para la elaboracién, revision, aprobacién, edicién, divulgacion,
distribucion, identificacion, control de cambios y actualizacién de los documentos internos
generados para el sistema de gestién de calidad del Hospital Regional de Aguachica José
David Padilla Villafafie.

» Estandarizar los procedimientos y formas de proceder de la empresa, para ser
mas efectivos en la consecucion de los objetivos institucionales, en cumplimiento
de la mision y el logro de la visién, dentro de un marco que garanticen el control de
la ESE.

» Servir de soporte a los procesos de evaluacion del Sistema Integrado de Gestion y
Control, para generar las herramientas necesarias que permitan apoyar la toma de
decisiones, garantizando el mejoramiento continuo y con ello el cumplimiento de
sus objetivos empresariales y sociales.

2. ALCANCE:

Este manual aplica a todos los documentos generados en los procesos, subproceso y
procedimientos del Hospital Regional De Aguachica José David Padilla Villafafie y los
criterios deben ser aplicados por todas las dependencias que hacen parte del Hospital, asi
como por los responsables de actualizaciones y elaboracién de documentos de los
sistemas de gestion.

3. MARCO LEGAL
» Constitucion Politica de Colombia de 1.991, articulos 209 y 269.

» Ley 87 de 1993 por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y se dictan otras disposiciones

» Ley 100 de 1.993, Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se
dictan otras disposiciones
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Ley 489 de 1998 por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 del 2.000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones a elementos técnicos y administrativo que fortalezcan el
sistema de control interno de las entidades y organismos del estado.

Decreto 1599 del 2005, por medio del cual se adopta el Modelo Estandar de Control
Interno para el Estado Colombiano

Decreto 1011 de 2006, Por el cual se crea el Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidad en Salud en el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Resolucion No. 2181 de 2.008, Por la cual se expide la Guia Aplicativa del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud, para las Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud de caracter publico, obligadas a cumplir con la Ley
872 de 2003, contenida en el Anexo Técnico que hace parte integral de la misma

Ley 1474 de 2011, Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencién, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad de la gestion puablica.

DEFINICIONES:

A continuacién, se presentan algunas definiciones aplicables para la documentacion y
actualizacion de documentos que elabore la Institucibn y sus funcionarios en las
diferentes dependencias:

Actividades criticas: Consiste en la descripcion detallada, secuencial y organizada de
realizar las actividades de un proceso o de una parte de este. Incluye las interrelaciones
entre responsables, recursos, registros, aspectos legales, referencia a otros documentos y
anexos. Aplica para Procesos, Procedimientos, Protocolos, Guias de manejo, Manuales,
Reglamentos, Formatos, Registros, Instructivos, Especificaciones, Formatos, etcétera.

Actas: Documento memoria de las reuniones, en el que consta lo sucedido, tratado y
acordado en una reunion, las decisiones tomadas y compromisos adquiridos.
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Acto administrativo: Todo acto juridico dictado por la Administracion Hospital Regional
de Aguachica José David Padilla Villafafie, Empresa Social del Estado

Alcance: Parte del documento que define la extension, las areas, servicios y/o procesos a
los cuales aplica.

Anexos: Informacion adicional adjunta al final del documento, que sirve de apoyo para la
comprension del mismo y aplicacion de las actividades descritas. Incluye los formatos,
diagramas, guias u otros documentos relacionados.

Aprobacion: Aceptacion a un documento que garantiza su aplicacion desde el punto de
vista de recursos y coherencia con el Sistema de Gestidn disefiado.

Caracterizacion de proceso: documento usado para describir la estructura de cada
proceso, estableciendo entre otros, su objetivo, alcance, responsable, entradas, salidas y
las actividades de acuerdo con el ciclo PHVA.

Cliente: Organizacion, entidad, proceso o persona que recibe un producto y/o servicio.

Circulares: Comunicacién interna de caracter general o normativo con el mismo texto o
contenido, dirigida a varios destinatarios. Su objetivo es dar a conocer al interior de la
empresa actividades, normas, cambios, politicas, disposiciones, 6rdenes y asuntos de
caracter administrativo.

Cddigo: Es la referencia (serie 0 numero) contenido en el documento con el cual este se
identifica con relacién a su Proceso, Subproceso, tipo de documento y su consecutivo.

Copia Controlada: Es el documento copia del original, sobre el cual existe control y
responsabilidad para informar y suministrar las actualizaciones que se realicen.
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Concepto: Documento que, por solicitud interna o externa precisa, aclara o resuelve
aspectos de cardcter cientifico, técnico o juridico de un tema en particular.

Contrato: Acto juridico generador de obligaciones que celebra la empresa previstos en el
derecho privado, o en disposiciones especiales o derivados de la autonomia de la
voluntad de las partes.

Control de cambios: Tabla dentro del cuerpo de algunos documentos del Sistema
Integrado de Gestion y Control (SIGC), que controla los cambios realizados en dicho
documento. Contiene la fecha en que se realiza la modificacién, una breve descripcion de
ésta y la nueva versién del documento.

Definiciones: Parte de un documento que incluye el significado de los términos
empleados en el mismo, que facilitan la comprensién del escrito. Es una lista ordenada
de los términos de interés y su significado operativo que se elabora con el fin de
estandarizar conceptos. Utilizados en Procesos, Procedimientos, Protocolos, Guias de
manejo, Manuales, Reglamentos, Formatos, Registros, Instructivos, Especificaciones,
Formatos, etcétera.

Desarrollo: Parte del documento donde se enumeran secuencialmente las actividades a
realizar, dentro de la ejecucibn de un proceso o procedimiento, identificando el
responsable o responsable en cada actividad e indicando el registro o evidencia que
genera la actividad y definiendo el control que se debe aplicar para evitar errores,
omisiones o riegos de la ejecucién inadecuada de la actividad o tarea.

Documento: Es toda informacién perteneciente al Sistema Integrado de Gestion y (/’

Control, que se registre y almacene en cualquier soporte; puede ser impreso, magnético,
optico, fotogréfico; o una combinacién de éstos, o cualquier otro medio en el cual se
registre informacion. Puede ser la descripcion de un proceso, procedimiento o
actividad/tarea, que se puede ver mediante diagramas de flujo, tablas, figuras, planos,
videos, fotografias, muestras fisicas, entre otras.

Documento interno: Son todos los documentos emitidos por la Empresa en desarrollo de
su funcién social y empresarial, en cumplimiento de los requisitos del Sistema Integrado
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de Gestion y Control. Su elaboracién, aprobacion y control, dependen de la propia
empresa, como procedimientos, documentos generales, instructivos, manuales,
correspondencia, formatos.

Documentos externos: Son todos aquellos documentos que pueden incidir directa o
indirectamente en el desarrollo, pero necesario para la aplicacion de las actividades que
realiza la Empresa, durante la prestacion del servicio. Son aquellos documentos como La
Constitucién Politica de Colombia, leyes, decretos, resoluciones, sentencias, Tratados,
resoluciones externas, documentos de los diferentes organismos de vigilancia y control
del Sistema General de Seguridad Social en Salud, lineamientos presidenciales, c4digos,
manuales de mantenimiento de software o hardware, normas técnicas, convenios, entre
otros.

Documentos Generales: Son aquellos documentos como la Misién, Visién, modelo de
operacién, Cadigo de Etica, Cédigo de Buen Gobierno y otros que sirven de apoyo al
Sistema.

Documento Obsoleto: Es un documento que ha perdido su vigencia en fecha o
contenido.

Distribucién: es la actividad por medio de la cual un documento aprobado se entrega a
los interesados para su aplicacion.

Fecha: Parte del encabezado o del texto de algunos documentos, que corresponde al
momento de aprobacion o expedicién de los mismos.

Fecha de vigencia: Fecha de aprobacion del documento interno.

Formato: Documento que tiene el objetivo de estandarizar la presentacion o contenido de
alguna informacién y/o datos los cuales son la evidencia de la realizacion de una
actividad.
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Guia: Documento que describe en forma detallada las pautas de accién, establece
recomendaciones, sugerencias u orientaciones sobre un tema especifico o una tarea
durante la ejecucion de un proceso y esta basada en referencia bibliografica.

Identificacion: Nombre o Codigo de referencia que individualiza a los documentos.

Instrucciones de trabajo: Instrucciones detalladas de como realizar y registrar las
tareas.

Instructivo: Es la descripcidn de actividades e instrucciones de trabajo, que requieren ser
detalladas minuciosamente y que hacen parte de un proceso 0 subproceso o
procedimientos.

Listado maestro de documentos: Relacién documental en la que se registra la version
actualizada y la identificacion exacta de los documentos del Sistema Integrado de Gestion
y Control.

Listado Maestro de Registros: Registro en donde se relacionan todos los registros
controlados del Sistema.

Logotipo: Simbolo, marca, grupo de letras, abreviaturas, cifras, foto, dibujo, fundidas en
un solo bloque, para facilitar la composicion tipografica, atinente a una empresa u
organizacion en particular.

Manual de calidad: documento que explica y resume el sistema de gestion de la calidad
a través de las politicas y los objetivos de la entidad la interaccion de sus procesos con
base en el modelo de operaciones.

Manual: Un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una forma
minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una
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determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita
a su lector, desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin temor a errores.

Memorando: Comunicacién escrita de caracter interno, que se utiliza para transmitir
informacidn, orientaciones y pautas a las dependencias o funcionarios.

Modelo de Operacion por Procesos: Es la ruta de navegacion que armoniza la mision y
la vision de la Institucion en una gestion por procesos, constituido por el Mapa de
Procesos y la caracterizacion de los procesos. En el Hospital Regional de Aguachica José
David Padilla Villafafie, Empresa Social del Estado, esta representado graficamente en el
Mapa de Procesos, el cual ilustra los cuatro niveles de ordenamiento y ambito de los
procesos a saber: Estratégicos de ambito Gerencial, Misionales Seguros de ambito
asistencial, de Apoyo de ambito Administrativo y de Evaluacion Control.

Modificacion: Mecanismo a través del cual se realizan cambios necesarios en los
documentos. Pueden ser de forma o de fondo.

Nombre: Establece de la forma general el tipo de documento y el contenido al que hace
referencia permite o facilita su identificacion. Aplica para todos los documentos.

Objetivo: Describe el propésito que tiene el documento con relacion a las actividades que
describe y a la informacion que contiene. Aplica para Procesos, Procedimientos,
Protocolos, Guias de manejo, Manuales, Reglamentos, Formatos, Registros, Instructivos,
Especificaciones, Formatos, etcétera.

Oficio: Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones oficiales, entre la empresa y
otras entidades y personas naturales o juridicas.

Pie de Pagina: Espacio en la parte inferior del papel después de terminado un escrito, en
donde se evidencia la nomenclatura de localizacion de la entidad, los medios de
comunicacion disponibles.
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PHVA: Corresponde a las siglas del Planear, Hacer, Verificar y Actuar.

Pirdmide documental: es la representacion grafica de los documentos definidos en el
Sistema de Gestion.

Politica: Arte con que se conduce un asunto o se emplean los medios para alcanzar un
fin determinado, pueden ser escritas o verbales.

Procedimiento: Documento interno, en el que se presenta de manera descriptiva o
gréfica la secuencia de las actividades o tareas para el desarrollo de un proceso.

Proceso: Es la secuencia de pasos necesarios para realizar una actividad. Si al hablar
del manual, deciamos que recopilaba las instrucciones para realizar una actividad,
podemos definir de manera global que el manual es una recopilacién de procesos.

Producto: Resultado de un proceso.

Programa: Son documentos escritos que definen con claridad los objetivos de una
organizacién y describe los métodos que se van a emplear para alcanzar dichos
propositos.

Proteccién: Se indican los cargos, areas o sectores que estan autorizados para el uso
y/o manipulacion de los registros cuando estos tienen caracter confidencial, o también se
puede entender como el método de proteccion fisico que eventualmente requieran
algunos registros.

Protocolo: Documento que describe la secuencia del proceso de atencion de un
paciente, en relacion a una enfermedad o estado de salud y son el producto de una
validacién técnica que puede realizarse por consenso o por juicio de expertos.
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Publicacion: Es el proceso que permite dar a conocer un documento

Quien aprueba: Es el funcionario que conoce las politicas y los objetivos de la empresa y
es responsable de su aplicacién y logro (Junta Directiva, Gerente, Subgerente, jefe de
oficina, coordinador de area, duefio de proceso, entre otros).

Quien proyecta: Funcionario que, mediante la aplicacion de sus conocimientos, se
ingenia un documento.

Quien Revisa: Funcionario que cuenta con la competencia en el tema y que conoce
como se realizan las actividades.

Recuperacion: Es el método mediante el cual se asegura la disponibilidad del registro.
Se puede entender como un acceso electronico o de otro tipo.

Registro interno: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempefiadas. Es un formato diligenciado.

Registro: Documento debidamente diligenciado el cual se constituye en evidencia de una
actividad o tarea realizada y la obtencion de unos resultados planificados para asegurar el
cumplimiento y eficacia del SIGC.

Registros externos: Son aquellos registros que llegan a la institucion proveniente de
entidades externas o personas que demanda los servicios.

Resolucion: Acto juridico unilateral de la administracion de la empresa, que implementa,
reglamenta, deroga, modifica, sanciona y/o autoriza las acciones relacionadas con los
procesos estratégicos, misionales, administrativos y logisticos y de evaluacion de la
empresa, al igual que las asociadas a las funciones propias o por ella delegadas.

Calle 52 No. 30A - 56 Conmutador 5654854 - Extension 141 Aguachica - Cesar
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Responsable: Elaboro, Revisé y Aprobd: Nombres, Cargos y Firmas de los funcionarios
que elaboraron, revisaron y aprobaron el procedimiento o documento interno referenciado.

Revisién: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos
establecidos; consiste, en verificar que el contenido de un documento corresponde a lo
que fija el documento.

Sistema de Gestién de Calidad: estructura operacional de trabajo, bien documentada e
integrada a los procedimientos técnicos y gerenciales, para guiar las acciones y la
informacion de la organizacion de manera practica y coordinada y que asegure la
satisfaccion del cliente y bajos costos para la calidad.

Sistema de Gestion: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactdan
para establecer la politica y los objetivos para lograrlos.

Tablas de retencién documental: Son un listado de series y sus correspondientes tipos
documentales (producidos o recibidos por un area administrativa en cumplimiento de sus
funciones) a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Tiempo de retencién: Es el periodo de tiempo durante el cual se mantendra el registro.

Version: Hace referencia al nivel de actualizacion de acuerdo a un consecutivo
ascendente del documento, el cual va acompafiado de la fecha de su elaboracion.

4

-
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5. RESPONSABLES.

Todos los funcionarios de la institucion.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ELABORACION DE UN DOCUMENTO

No

Actividad

Descripcion

Responsable

Documento y
registro

Elaboracion
e identifica
cion del
documento

Todo integrante de la institucion, podra
detectar la necesidad de realizar un
documento nuevo o modificar uno existente
para lo cual lo comunicard a su Jefe Directo
para que este evalle la pertinencia de dicha
accioén y contintien el proceso descrito en el
presente procedimiento

Personal de la
institucion

Documento nuevo
en version borrador

Revision y
aprobacion
del

documento

Una vez elaborado el documento nuevo o
modificado el existente, éste es sometido a
revision por parte del responsable SGC —
gue presentara el comité de Calidad para
que esté presente sus observaciones si hay
lugar a ellas e inmediatamente apruebe el
documento sea presentado a gerencia para
su legalizacién por acto administrativo.

Al Comité de Calidad le compete:

a) Recomendar pautas generales para la
determinacion, implantacion,
complementacioén y mejoramiento
permanente del Sistema Integrado de
Gestion y Control (SIGC);

b) Verificar que los controles establecidos
al interior de la ESE se cumplan a
cabalidad,;

¢) Fomentar en toda la organizacion la
ormacion de una cultura de control, que
contribuya al mejoramiento continuo en
el cumplimiento de la Constitucion
Politica, las Leyes y demas
reglamentaciones.

El Gerente: Adopta mediante Acto
Administrativo, los documentos del Sistema
de Integrado de Gestién y Control, asi como

Jefe del
proceso y jefe
dependencia.

Comité de
Calidad

Coordinador
de Calidad

Coordinador
de Calidad.

Documento nuevo
en version borrador
codificado y
revisado con lo
descrito en el
manual de
documentos de la
institucion
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las modificaciones o actualizaciones de los
mismos.

Los documentos adoptados a la fecha por el
Gerente en los formatos en que se
encuentran, seran parte del Sistema de
Integrado de Gestion y Control (SIGC).

Estos documentos se iran actualizando
como mecanismo de la mejora del Sistema,
conforme a lo fijado en el presente
documento

Gerencia

Coordinador
de Calidad.

Formalizacié
n del

El documento aprobado es incluido en el
Listado Maestro de Documentos o Listado
Maestro de Registros de acuerdo a su tipo
por el Coordinador de Calidad

Para el caso de modificaciones de igual
manera se realiza el cambio de informacion

Jefe del
proceso y jefe
dependencia.
Coordinador

Listado Maestro de
Documentos

Listado Maestro de

documento . i Formatos
en los listados maestros. de Calidad
. . - Acto Administrativo.
Una vez actualizada la informacién en los | Gerente
listados maestros, se proyecta el acto
administrativo firmado por el Gerente para la
adopcion del documento.
Divulaacion El documento nuevo o modificado es Jefe del | Formato de
y 9 presentado a los responsables de su uso proceso y jefe | capacitaciones
distribucion para que lo socialicen e inicien su dependencia. emitido por Gestion
implementacion de acuerdo a las Humana / Acta de
disposiciones establecidas. socializacion
Todo documento es susceptible de ser Tabla de
modificado y/o actualizado, para lo cual la _ Modificaciones que
persona que detecta dicha necesidad debera Prof_esm'nal 0 | hace parte del
comunicarla al responsable de proceso y al auditor lider - documento
Actualizacio i i Je di
8 cpeion o caso tl e ser fatire reazara. | SV Listado Mesiro e
P y interno. Documentos

y presentarla para su correspondiente
aprobacién y por ende cambio de version.

Listado Maestro de
Formatos.
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PIRAMIDE DOCUMENTAL

6. GENERALIDADES

6.1. CRITERIOS PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

=

VIGILADO Supersalud 7

Todo funcionario de la institucion, podra detectar la necesidad de realizar un documento
nuevo o modificar uno existente, todo documento es susceptible de ser modificado y/o
actualizado, para lo cual la persona que detecta dicha necesidad debera comunicarla al
responsable de proceso y al funcionario responsable del SIGC (asesora lider de Calidad)
y una vez modificado debe ser revisado y aprobado por parte del Comité de Calidad.
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Para guardar la uniformidad de los documentos estos se deben elaborar siguiendo la
estructura documental del Sistema Integrado de Gestién y Control que en el Hospital
Regional José David Padilla Villafafie, Empresa Social del Estado es la siguiente:

La estandarizacion de la produccién documental, permite dar uniformidad en la
presentacién de los documentos, con excepcion de los formatos, los cuales se disefian
ajustados a los requerimientos de informacion del procedimiento que los genera.

a) La redaccion de los documentos debe ser clara, precisa y coherente, de tal manera que
se facilite su comprension y no permita falsas interpretaciones. Adicionalmente, debe
redactarse en infinitivo o en tiempo presente y en forma impersonal, evitando el uso de
términos en idioma extranjero, excepto cuando corresponda al lenguaje comdn de uso
técnico.

b) A lo largo del texto se debe garantizar uniformidad en la terminologia, ortografia y
redaccion, empleando un mismo término para designar cada concepto. El texto debe estar
libre de términos subjetivos como suficientemente, generalmente, adecuadamente,
apropiadamente o similares.

c) Los términos en lengua extranjera, no considerados estandar en el pais, se deben
presentar en el numeral de definiciones.

d) Los documentos de la institucién, se elaboran siguiendo las siguientes pautas:

e Papel tamafo Carta: Circulares, cartas, comunicaciones oficiales, memorando,
manuales y/o documentos.

¢ Papel tamafio oficio: resoluciones, acuerdos, formatos, registros, tablas, diagramas, y
documentos en Excel que asi lo ameriten.

Se respetan los siguientes términos
Margenes: Sup. 2,5cm Inf. 25cm lzda. 3cm Drcha. 3cm
Tamanfo: Carta - 21,59 cm x 27,94 cm

Tamano Oficio - 21,59 cm x 33,56 cm

YV V V VY

Interlineado: 1,15 pto

Se muestra a continuacién como queda un oficio institucional
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Aguschics, Cessr Diciembre 11de 2018

Sefior:
XXXXXX
XXXXXX

Cordial ssludo,

HOOO0O00O00COOO0000N00NO00G0CON0NNON0NNNEH00CONOUNTH00
B e e e P e S s e e e e S e
HOUOOOGGOOCONEOOON0UONSGO0G0CHNNNOOUOIORNO0CHNON00U00
HOOO0O0SG00CONCO0000N00SO00G0CON0NNON00NO0H00CONONNTH00
KRKKK

Atentsmente,

EXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Portada de los documentos: la portada contard en la parte superior con el titulo del
documento con tipo de fuente Cambria negrita y mayudscula sostenida tamafio 20, seguido
del logo institucional segun lo muestra la imagen, en la parte inferior se diligencia el
nombre del gerente y el referente que elaboré el documento y la fecha en la parte final.

MANUAL DE ELABORACION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS
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Cuerpo del documento: se elaborara en fuente Arial en tamafio 11 para titulos y para
contenidos interlineado 1,15; Arial 9 para tablas y gréficos a espacio 1; Arial 5 para el
interior de los diagramas de flujo y a espacio 1.

Justificar los Parrafos, Los Titulos y Subtitulos en Mayusculas y Negrita sostenida
alineados a la Izquierda.

MANUAL DE ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

Guis: Documsnio que desoibe @0 Tma omEiada L pauiss dR acoon, sstabiecs
rEOTendaCONE, SEENGEE U OMSTSCONE e w1 lema mpediicd 0wl e
OUFEME 13 HE0UDON 02 U ODEED y SSI3 DSI30 N FERENGE DIOMODTERCH

Kientificagion: Nombre 0 COiga de riwencia que IKNKREIZE 3 105 doCUmEnios.
MBrUCHONSE 08 raDSjD: NSYUCGONSE DMNSISS 02 COMO ENZN § EQEVE IS5
ez

structivo: S5 13 GRCTDDON 0 SCTAE0N @ MSTUCOONSE OF WEDSA, QUE TEqUEREN S
detalaa mICoSATENE Y Que Nac pate G2 W1 QOG0 O SEOGEG O
procadimiaos.

Listado masatm de nmmln Relackn documental en 13 que 52 reglsa fa verskin
2313 c 05 documanios del Sistema imegrado de Gaston
Conral.

Listago Masstro g Registros: Sagisva an gonds ss r=aGonan hIS 0 TEjISVOS
corfraiados  osl Sistama.

Logobps: Simboa, marca, grupa o2 ewas, aDOMAWRES, GR35 TN, ADUO, WNGA3S 2
W soo Woqua pEE MW l3 composicdn Spogrfca, snems 3 s emprass u
organizacion en pariouar.

Manusl ds calidsd: documanio qua Bqica y rasuma # sitiama da gastin d I3 candsd
3 vavis de iz palicas y hos oetvos g 13 enBdad 13 Imeracon o2 sus oCEce con
D352 2n = mosso o2 gperacionee

Manual Un manal 25 w3 racopiactn a0 fama g2 R, que racoge =0 wid forma
minucicsa y deliada dSE I3 MEVUCCONEE que se deben segur paa rediza w3
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Modificacien:  Mecansmo 3 vacés del cusl se resizEn cambioe nesmsEOE @1 bos
domumenios. Pusden s de farma o de fanda.

7. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

La estructura general de un documento esta compuesta por su encabezado y el contenido
especifico y un pie de pagina y en el caso de ser requerido contar con la portada del
documento, como se muestra a continuacion.

el
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-

7.1. ENCABEZADO

El encabezado estara presente en todos los documentos ya sean fisicos o magnéticos
gue genere la institucion y su contenido es el siguiente:
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1. Logotipo de la Institucion: debe estar ubicado en la esquina superior izquierda del
documento.

2. Titulo del documento: Nombre de identificacion del documento. Letra Cambria 12

en negrita mayuscula sostenida.

Cdédigo del documento: Numero que identifica el documento, letra Cambria 10

Version: Numero de edicién del documento, letra Cambria 10

5. Fecha: Corresponde a la fecha en que se ha creado el documento o formato y se
emplea el formato DD/MM/AAAA, letra Cambria 10

6. Numero de Paginas: Numeros de paginas que componen el documento, letra
Cambria 10.

Hw

7.2. PIE DE PAGINA

El pie de pagina estara presente en todos los documentos ya sean fisicos o magnéticos
que genere la institucién y su contenido es el siguiente: Corresponde a un parrafo de tres
lineas que esta presente en la parte inferior de las hojas del documento y esta constituido
por:

1. Direccién alfanumérica de la institucion: debe incluir las lineas telefénicas y fax y
estar ubicada centrada debajo de la linea divisoria, letra Cambria 9

2. Direccién electronica institucional y de la oficina generadora del documento:
debe estar ubicada centrada debajo de la linea direccién alfanumérica, letra Cambria 9

3. Lema de la Institucion: debe estar ubicado en el margen inferior del documento en
letra Book Antiqua 9.

4. Aviso de vigilado por la Supersalud: debe estar ubicado en el margen derecho del
documento en posicion vertical invertida al lado de una imagen de doble lineas que
contiene los colores institucionales.

-
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ILADO

Este tipo de encabezado y pie de pagina se utilizan para la elaboracion de documentos
tales como:

e Procedimientos

e Guias
e Manuales
o Cddigos

e |nstructivos
e Formatos

7.3. TABLA DE CONTENIDO

Los documentos segun su naturaleza tales como planes, manuales, reglamentos,
instructivos, guias, informes deben llevar portada, contraportada y la tabla de contenido
con indicacion de la pagina donde estan ubicados los titulos de primer, segundo y tercer
nivel. Se coloca organiza la tabla siguiendo el siguiente estilo:

CONTENIDO filey///chusersidoc.suss
manual de elaborar doc
2018 docx
Ctrl=clic para seguir vi
INTRODUCCION 2
1.0BJETIVOS: 2
2.ALCANCE: 2

-

=
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Los titulos correspondientes a las divisiones mayores o de primer nivel del texto
(Capitulos), se escriben en mayulscula sostenida centrados antecedidos por el numeral
correspondiente. Los titulos correspondientes a las primeras divisiones de los capitulos
(segundo nivel) se escriben en mayuscula sostenida. Del tercer nivel en adelante, se
escriben con mayuscula inicial de la primera letra, en ambos casos van antecedidos por el
numeral correspondiente y alineados al margen izquierdo de la hoja. De la cuarta
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subdivision en adelante, cada nueva division o item se sefiala con un literal o con un
guion o punto.

En las citas bibliogréficas, se emplearan niumeros consecutivos en formato de superindice
al final del texto y el documento a que hace referencia se coloca en el pie de pagina en un
tamafio de texto.

Las notas que se requieran incluir para ampliar informacién, dar explicacién o ejemplos,
restringir usos o aplicaciones, se hacen inmediatamente después del parrafo al cual
hacen alusion, precedidas de la palabra “Nota” en mayuscula la letra inicial y mindsculas
las siguientes.

Los tamarios de los formatos son acordes con las necesidades propias de cada actividad,
buscando la racionalizacién en su uso especialmente de los formatos que son impresos.

En la elaboracion de formatos, se emplean margenes definidos en las plantillas tanto en
formato Word como Excell anexos a este manual asi:

Anexo 1: Plantilla Word tamario carta- vertical
Anexo 2: Plantilla Word tamafio carta- Horizontal
Anexo 3: Plantilla Word tamafio Oficio — vertical
Anexo 4: Plantilla Word tamafio Oficio — Horizontal
Anexo 5: Plantilla Excell tamafio carta- vertical
Anexo 6: Plantilla Excell tamafio carta- Horizontal
Anexo 7: Plantilla Excell tamafio oficio — vertical

Anexo 8: Plantilla Excell tamafo oficio - Horizontal

Cada formato que se edite debe quedar organizado de tal manera que al momento de la |
impresion se respeten las plantillas anteriormente expuestas; el cuerpo del formato es la
parte voluminosa del formato que contiene la informacion especifica segun las
necesidades de los usuarios y del proceso o actividad en la que interviene el formato, la
cual puede incluir espacios o casillas que se diligencian en su aplicacién y puede
contener la firma o firmas de responsables de quien ejecuta la actividad consignada en él.
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Si se requiere efectuar cambios de “forma” en los documentos del Sistema Integrado de
Gestion como: correcciones de ortografia o de redaccion se podran realizar sin que ello
implique el cambio de versién del documento como tampoco el trdmite de la solicitud de
modificacion, ni la recolecciéon de firmas.

Los documentos deben realizarse de forma sencilla y breve, deben ser claros y concisos,
incluyendo solo las explicaciones estrictamente necesarias. No deben presentar tachones
ni enmendaduras, se recomienda firmar en tinta negra los documentos.

Siempre que sea aplicable se recomienda utilizar tablas e ilustraciones que den mayor
claridad al texto. El responsable de cada proceso debe identificar los documentos de
origen externo que apliquen a los procesos de la entidad y decidir, si se trata de
documentos legales y/o documentos que ofrecen orientacion para la aplicacién de la
normatividad, con el fin de actualizar el Nomograma.

Una vez se ha producido el documento final en caso de manuales, guias, protocolos,
cbdigos, politicas y proyectos; se debe expedir el respectivo acto administrativo y
distribuirlos.

8. DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos deben ser distribuidos, en las cantidades adecuadas de acuerdo con
criterios de accesibilidad para el personal que lo requiera para la estandarizacion vy
operatividad de sus labores. Por tal motivo el responsable de la aprobacion del
documento y los Asesores, Subgerente, Coordinador Asistencial, Coordinadores de
Areas, Jefes de Oficina, dependencia o servicios podran determinar y comunicar a la
oficina de Calidad el numero de copias y su destino en las diferentes oficinas,
dependencias, servicios o0 areas del Hospital para que esta realice su distribucion vy
control. En el momento de la distribucién se entregara una copia al responsable del area
respectiva el cual firmara el registro de distribucién para que quede constancia de su
recepciéon en el Formato de Distribucién de Documentos.

9. CUSTODIA

» El funcionario encargado del sistema integral de gestion de la calidad del Hospital
Regional De Aguachica, tiene a su cargo la custodia y actualizacion de las
versiones de todos los documentos que integran el SIGC. La emisién y la revisiéon
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de todos los documentos del sistema deben estar aprobados por la gerencia de la
institucion.

» El funcionario encargado del SIGC de la institucién debe mantener en medio fisico
y magnético los originales de todos los documentos del SIGC, y en cada area
debe reposar copia de los documentos respectivos.

» Es responsabilidad del funcionario encargado del SIGC la actualizacion del listado
maestro de los documentos del SIGC, de igual forme debe llevar el historial de
estos con versiones y actualizaciones. Disponibles a cualquier solicitud.

10. DIVULGACION Y USO DE LOS DOCUMENTOS

Luego de la distribucion, en el momento de la recepcién del documento por parte del area,
los responsables de dicha area deberan hacer publica la informacién proveniente de los
documentos ya sea mediante reuniones para su lectura publica con los involucrados en su
aplicacion, mediante lecturas individualizadas o cualquier otro mecanismo que el area
considere pertinente.

De esta actividad deberan quedar los registros respectivos, demostrado en el formato de
capacitacion y socializacion definido por Gestibon Humana, que quedaran archivados por
parte del responsable del area para que estén disponibles en cualquier auditoria y se
evidencien.

11. MODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS:

El Jefe de la oficina, dependencia, servicio 0 area y su equipo de trabajo identifica la
necesidad de Modificar, cambiar o actualizar la informacion contenida en un documento
especifico.

o El jefe de la dependencia delega una persona con conocimiento y experiencia en
el proceso o actividad quien tendra la responsabilidad de modificar o actualizar el
mismo.

e La persona que Modifica o actualiza el documento preparard un primer borrador y
lo entrega al Jefe inmediato, involucrados para su revision y visto bueno; aplica en
todo sentido para empleados de empresas contratistas o funcionarios.
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o Considerados los comentarios de la revision, la persona delegada de su
documentacién preparard un documento definitivo y lo entregara al Jefe inmediato
para su remisién a la Oficina de Calidad.

e Diligencia en este caso la solicitud de modificacion de documentos de acuerdo al
formato para la modificacion de documentos, luego se entregara esta solicitud a la
oficina de Calidad, quien recibe la solicitud de Modificacion del documento, efectla
el andlisis correspondiente y la viabilidad de la Modificacion. De ser necesario se
dirige a la dependencia solicitante para verificar la informacién recibida.

e Considerada la revision se procederd a actualizar la version y la fecha de vigencia
de la nueva version del documento de acuerdo al nimero de actualizaciones
precedentes.

e Se imprime el documento definitivo y procede a registrar las firmas de la tabla de
control documental.

e Se sigue de aqui en adelante el proceso de la misma manera en que previamente
se habia hecho para su revisién y aprobacion incluyendo las fechas respectivas.
firmas que avalan la informacion contenida en el documento actualizado; para su
distribucion inicial, poniéndose especial énfasis en la recoleccion de los
documentos obsoletos y la actualizacion del listado maestro de documentos.

12. CONTROL DE CAMBIOS

El control de cambios, describe las modificaciones realizadas al documento y define la
nueva version que se genera por cambios de fondo requeridos. Se colocara en la ultima
pagina del documento. Su presentacion sera:

VERSION | FECHA RESPONSABLE DESCRIPCION

4

Ll |

1 2 3 4

1: Numero de version del documento
2: Fecha de creacién o modificacion del documento

3: Nombre del responsable del documento
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4: Descripcién del documento (creacion o modificacion)

12.1. MANEJO DE LOS DOCUMENTOS OBSOLETOS

Cuando un documento pierde su vigencia siendo sustituido por otro, la Oficina de Calidad
verifica se traslade la version anterior a la carpeta de “Obsoletos”, identificandola con el
namero de versiodn correspondiente.

En caso que se detecte que los documentos estan obsoletos y se quieran conservar con
propositos legales y/o preservacion del conocimiento se deben identificar con un sello en
cada una de sus partes componentes en el cual se imprima la frase “Documento obsoleto”

12.2. CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Los documentos externos son aquellos que son generados en entidades externas al
Hospital: Ej. Superintendencia Nacional de Salud, Ministerio de la Proteccién Social,
Secretaria Departamental de Salud, etcétera y sera responsabilidad de Gerencia que las
distribuira en las diferentes Oficinas de acuerdo a la referencia enviada segun
corresponda, su control y archivo.

El Control de Documentos Externos es una relacion cronolégica por entidad remitente;
para controlar dichos documentos, éstos deben ser registrados en el libro de listado
maestro de documentos de origen externo en responsabilidad de la secretaria de
gerencia.

13. ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Para el almacenamiento de la documentacion del Hospital en medio magnético, cada /’

Jefes de Oficina, Dependencia, Servicio o area del Hospital, contara con un espacio fisico
en el area de Sistemas donde reposarén los distintos Medios Magnéticos que contengan
las Copias de Seguridad en Medio Magnético: CD, Los documentos y registros en uso en
medio fisico.
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14. IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

Los procesos identificados en el Hospital Regional de Aguachica se interaccionan e
interactian entre si como clientes que tienen necesidades y proveedores que suministran
informacion.

Para La identificaciéon o codificacion de los procesos institucionales se fundamentara en el
Mapa de Procesos de la institucion. (Anexo 1) El cual se compone de los siguientes
Macroprocesos:

Procesos estratégicos: incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y
estrategias, fijacion de objetivos, provisibn de comunicacién, aseguramiento de la
disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la direccion.

Corresponde a dos procesos:

Gestiéon de Desarrollo Institucional
Gestion Integral de la Calidad.

Procesos Misionales Seguros: incluyen todos aquellos que proporcionan el
resultado previsto por la institucién en cumplimiento del objeto social. Corresponde a
los procesos:

Gestién de Seguridad Del Paciente

Gestion Asistencial de Urgencias

Gestion Asistencial de Servicios Ambulatorios
Gestidn de Servicios Quirdrgicos

Gestion de Ginecologia y Obstetricia

Gestién de Hospitalizacion y Pediatria

Gestion de Apoyo Diagnéstico

Gestién de Apoyo Terapéutico

Proceso de Esterilizacion

Gestion de Atencion Al Usuario Y Participacion Social

Procesos de apoyo: incluyen todos aquellos que proveen los recursos necesarios
para el desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion.
Corresponde a los procesos:

Gestion del Talento Humano
Gestion Financiera y de Cartera
Gestién de Comunicaciones e Informacion
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Gestidn Juridica

Gestion del Ambiente, Recursos Fisicos Y Logistica
Gestion Del Conocimiento

Gestion De Tecnologia

e Procesos de evaluacion y control: incluye aquellos necesarios para medir y
recopilar datos para el andlisis del desempefio y la mejora de la eficacia y eficiencia, y
son parte integral de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo y de evaluacion.
Incluye el proceso de Gestion de Evaluacién y Control.

14.1 CQDIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

La codificacion de los procesos y subprocesos, tienen la finalidad de identificar y controlar
los documentos que se desprenden de estos, como los procedimientos, Guias,
Protocolos, instructivos y actas, entre otros La identificacién alfanumérica que se le da a
cada documento generado por el Sistema integrado de Gestion y Control teniendo en
cuenta la siguiente estructura:

Proceso y subproceso  Tipo De Documento  NUmero consecutivo
El cédigo consta de tres caracteres separados por guion;

e El primer caracter corresponde al proceso y contiene tres letras en mayusculas de
acuerdo a la tabla de la codificacién de procesos descrita en este documento en
la tabla nimero 2; seguido del subproceso que se ha identificado con nimeros

4

..
-

VIGILADO Supersalud 7

-

e El segundo caracter corresponde al tipo de documento y contiene dos letras la
primera en mayuscula y la segunda en minascula de acuerdo a lo descrito en la
tabla.

e El tercer caracter que identifican el consecutivo del documento en dos digitos (01)
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Ejemplo de codificacion de documentos de los procesos: Esta es la codificacién del
presente manual que corresponde al manual 01 del proceso De Apoyo Gestion de
Comunicaciones e Informacién, subproceso Gestiébn Documental:

Gestion De Comunicaciones_E Informacion NUmero del documento

/

Y

GCI-1- Mn-01
A ~

Subproceso Manual

La codificacion de los procesos, tienen la finalidad de identificar y controlar los
documentos que se desprenden de estos, como los procedimientos, Guias, Protocolos,
instructivos y formatos, entre otros. La codificacion de los documentos se realizara asi:

» A continuacién, se presentan los cddigos que identifican los procesos de la institucion
de acuerdo al mapa de procesos

MACRO
PROCESO PROCESO CODIGO |SUBPROCESO CODIGO
=z Planeacion Institucional GDI-1
O L
= Gestion Del Seguimiento Y Control Estratégico GDI-2
o Desarrollo GDI — -
m 8 Institucional Gestion Comercial GDI-3
8 [a) Junta Directiva GDI-4
x >
% e} Sistema De Gestién De La Calidad GIC-1
@)
5 o Gestion Habilitacion GIC-2
g = Integral De La GIC o ] ) ]
E Calidad Auditoria Para El Mejoramiento De La Calidad GIC-3 f:\'
n AL
w Acreditacion GIC-4 ‘-\‘-\‘5 4
'O .
b
e) Proceso de Planeacion Estratégica de la 2%
wn . . GSP-]_ 1
Ul ﬂ 0 Seguridad del Paciente gg
o < © |Gestion De , 6%’
g % %ﬁ Seguridad GSP Fomento de la Cultura de Seguridad GSP-2 Qi
Q oo Del Paciente Fomento de los Procesos Seguros GSP-3 5’) :
(@) H
<= Implementacioén de las buenas practicas de os
= . . GSP-4
Seguridad del Paciente 2 28
o1
0
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Triage GAU-1
Gestién
Asistencial GAU Atencién Clinica En Urgencias GAU-2
De Urgencias - - -
Sistema de Referencia y Contrareferencia GAU-3
Gestién
Asustenqgl GSA AtenIC|.on De Paqe_ntes Ambulatorios Por GSA -1
De Servicios Medicina Especializada
Ambulatorios
Gestion De
Servicios GSQ Atencién Quirargica GSQ-1
Quirurgicos
Gestion De
Ginecologia Y GGO Atencion Clinica De Ginecologia Y Obstétrica GGO -1
Obstetricia
o Atencion Clinica De Hospitalizacion De Adultos GHP-1
Gestion  De
Hospitalizacio GHP
n'Y Pediatria Atencién Clinica De Hospitalizacion De
L GHP-2
Pediatria
Gestion  De Laboratorio Clinico GAD-1
Apoyo GAD
Diagndstico Iméagenes Diagnosticas GAD-2
Servicio Transfusional GAT-1
Gestion  De Servicio Fisioterapia GAT-2
Apoyo GAT
Terapéutico Nutricién Y Dietética GAT-3
Servicio Farmacéutico GAT-4
P . e
roce.s.o .,de PES Servicio de Esterilizacion EST-1
Esterilizacion
Gestidn De Tramite De Peticiones, Quejas Y Reclamos Y GPS-1
Atencién Al Sugerencias.
Usugr}o Y. ; GPS Orientacion Al Usuario GPS-2
Participacion
Social Participacion Social GPS-3
% "'8J a g Gestion  del oTU Administracion Del Talento Humana GHU-1
= a @ Talento Desarrollo Del Talento Humana GHU-2
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Humano Sistema De Gestion De Seguridad Y Salud en el
. GHU-3
Trabajo.
Presupuesto GFI- 1
Contabilidad GFI- 2
Tesoreria General GFI- 3
Gestion Facturacion GFI- 4
; ; GFlI
Financiera Radicacion GFI-5
Cartera GFI- 6
Glosas GFI-7
Costos GFI- 8
Manejo De Historias Clinicas GCI-1
Gestion De Sistemas De Informacion GCI-2
Comunicacio Gestion Documental GCI-3
nes E
Informacién Gestién De Comunicaciones GCl-4
GClI Sistema De Informacién Clinica y Administrativa GCI-5
Optimizacion De Equipos De Red GCI-6
Manejo pagina Web GCI-7
Seguridad Informatica GCI-8
Manejo de las TIC GCI-9
Representacion Judicial GJU-1
Gestién
Juridica GJU Asesoria Juridica GJU-2
Contratacion GJU-3
Gestion  Del Almacén GAF-1
Ambiente, Mantenimiento GAF-2
Recursos GAF
Fisicos Y Servicios Generales GAF-3
Logistica . -
Gestion Ambiental GAF-4
Tecnologia Biomédica GTE-1
Gestion D,e GTE Tecnologia Industrial hospitalaria GTE-2
Tecnologia
Equipos de Computo GTE-3
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Gestloh . Del GCO Convenio Docente Asistencial GCO-1
Conocimiento
> o
8 > Auditoria Integral GEC-1
40
O © © |Gestion De - . .
< @ . Seguimiento A Planes De Mejoramiento GEC-2
& 3 £ |Evaluacion Y GEC g )
8 <>( 8 Control
2 ﬁ Gestion de Riesgos GEC-3
= Q

» Luego le siguen los caracteres que identifican el este tipo de documento asi:

Tabla N° 3: Cdodigos asignados a los tipos de documentos generados en cada

proceso
TIPO DE DOCUMENTO CODIGO

Formato Fo
Guia Gu
Manual Mn
Planes Pl

Politicas Po
Procedimiento Pr

Protocolo Pt

Programas Pg

Nota: los folletos que se generen en los diferentes procesos no se codifican.

-

=

ViGILADO Supersalud Z)

14.2. CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
INSTITUCION

Teniendo en cuenta que el Sistema de Calidad es integral dentro de las organizaciones, la
codificacién de las oficinas se rige por lo definido en las tablas de retencion Documental
de la ESE.

Lin

Linea de Atend sn &l Usuaric: 6500870 — Bogots, D.C.

Calle 52 No. 30A - 56 Conmutador 5654854 - Extension 141 Aguachica - Cesar
www.hospitalregionaldeaguachica.gov.co calidad@hospitalregionaldeaguachica.gov.co
Trabajamos por su Bienestar



http://www.hospitalregionaldeaguachica.gov.co/
mailto:calidad@hospitalregionaldeaguachica.gov.co

Hospital Regional CODIGO: GCI -3- Mn - 001

José David VERSION: 02
Padilla Villafafie 20-08-2018
Empresa Social del Estado Péglna 32 de 36

MANUAL DE ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

NOTA: La unica oficina que emite resoluciones es la Gerencia y el nUmero consecutivo se
coloca al inicio del documento

14.3. CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS:

Para la elaboracion de los documentos se deben tener en cuenta algunos parametros
referentes a la estructura o contenido de los mismos los cuales dependen del tipo de
documento que se elaborara, los documentos dependiendo su naturaleza contendran lo
descrito en la tabla 6.

Tabla N° 6: Contenido de los Documentos

CONTENIDO Politi | Progra | Manu Planes Pr_ocedi Guias Instructi | Protoco | Forma
cas mas al miento VoS los tos
Encabezado y pie de X X X X X X X X e}
pagina
Tabla de Contenido O (0] X (0] (0] X O O O
Introduccion (@) X X O o X 0] O 0]
Objeto X 0] X X X X @) X @)
Alcance X X X X X X o X o
Responsable X X X X X X X X X
Marco legal X X X X (0] @] @) (0] @)
Definiciones (0] 0] X X X X X X @)
Desarrollo o Contenido X X X X X X X X X
Epidemiologia (0] 0] (0] (0] (0] X @) (0] @)
Etiologia (0] (0] (0] (0] (0] X 0] (0] 0]
Materiales o recursos (0] O] (@) O X 0] 0] X o
Actividades (@) (O] X (@) X X 0] X 0]
Riesgos (0] 0] (0] (0] X @] @) (0] @)
Sintomas (0] (0] (0] (0] (0] X 0] (0] 0]
Diagndstico (0] (0] (0] (0] (0] X @] (0] (@)
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Tratamiento O O (@) (@) o X O o O
Precauciones O 0o (@) (@) o X @) o @)
Recomendaciones (0] (0] (0] (0] (0] X O (0] @)
Prevencion (0] (0] (0] (0] (0] X ] O 0]
Complicaciones (0] (0] (0] (0] (0] X @) (0] @)
Observaciones O O (@) (@) (0] X O o @)
Bibliografia 0] O (e} (e} o X ] O 0
Indicadores O o (0] (0] X O O o O
Anexos X X X X (0] X o X o
Flujograma (0] (0] (0] (0] X o o X @)
Control de cambios X X X X X X X X X
Aprobacion X X X X X X @) X @)
X: Aplica para este documento O: No Aplica.

14.4. LA SIMBOLOGIA PARA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS

La simbologia que se usara en la diagramaciéon o flujogramas de procedimientos criticos
de la ESE, sera la que describe a continuacion:

Tabla 7: Simbologia de Flujograma:

SIMBOLO SIGNIFICADO INSTRUCCIONES
e N f”;\_
INICIO / FIN Indica el inicio o final del proceso o procedimiento. i.\ _
\ J \ 3
U -!
_ N 2}
ACTIVIDAD Describe brevemente la actividad que debe 0 é
desarrollarse i 8
0ty
Define | i d j | Q;
SENTIDO DEL efine la secuencia y orden en que se ejecuta la 5)) 3
actividad o tarea dentro de un proceso o §
> FLUJO L
procedimiento. 8 s
85
i
=3
9
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Indica el momento, en donde son posibles caminos
alternativos, dependiendo de una condicién dada. Se

DECISION . o
escribe en su interior la pregunta sobre la cual se
tomara la decision (Sl 6 NO).
Representa un documento propio del proceso o
DOCUMENTO procedimiento. El nombre del documento debe
escribirse al interior del simbolo.
COPIAS Se emplea cuando el documento tiene copias

CONECTOR DE
RUTINA

Indica la conexion o enlace de un paso del proceso o
procedimiento, con otro dentro de la misma pégina. El
simbolo lleva en su interior un nimero.

CONECTOR DE
PAGINA

Indica la conexion o enlace de un paso, del proceso o
procedimiento con otro dentro de paginas diferentes.
El simbolo lleva en su interior una letra mayuscula.

BASE DE DATOS

Representa una base de datos asociada al proceso o
procedimiento.

PROCEDIMIENT
(0]
RELACIONADO

Enuncia los procedimientos relacionados.

<>
-
1
O
_
]
N

ARCHIVO

Representa la actividad de archivo de los
documentos o registros relacionados con el proceso o
procedimiento.
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15. CONTROL DE DOCUMENTOS

VERSION FECHA RESPONSABLE DESCRIPCION

ELABORACION DEL

LUXANA ROYERO MEZA -
01 08/11/2013 DOCUMENTO INICIAL

ASESORA DE CALIDAD

ACTUALIZACION DE
02 23/08/2018 LUXANA ROYERO MEZA - | DOCUMENTO, CAMBIO DE
ASESORA DE CALIDAD LOGO INSTITUCIONALY
CODIFICACION DE
DOCUMENTOS
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