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1. OBJETIVO.

Establecer directrices para asegurar la estructuracion, elaboracién, revision,
aprobacion, publicacion, distribucion, evaluacion y administracion de los
documentos que soportan el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad (SIGC), de la ESE Departamental “Solucién Salud”.

2. ALCANCES Y RESPONSABLES.

Este procedimiento aplica a todo documento que sustenta el Sistema Integrado de
Gestidon de Calidad (SIGC) de la ESE DEPARTAMENTAL “Solucién Salud”,

Los documentos que soportan la ejecucion de cada uno de los procesos debera
se elaborado por los lideres de los procesos de acuerdo a lo descrito en la
presente guia.

La Oficina Asesora de Planeacion a través de la oficina de calidad, sera la

encargada de verificar el cumplimiento de las acciones descritas en este
documento, ademas presentarlos ante la Gerencia para su respectiva aprobacion.

3. GENERALIDADES.

3.1 JERARQUIA DE LA DOCUMENTACION.

Establece los niveles de importancia de cada uno de los documentos definidos en
el Sistema Integrado de Gestibn de Calidad (SIGC) de la E.S.E Departamental
“solucion Salud”.

Los documentos que se encuentran en la parte superior de la piramide son de
mayor importancia por su impacto Institucional. Asi mismo, estos prevalecen sobre
los tipos documentales de menor nivel. Los documentos que se encuentran en la
base de la piramide impactan de manera especifica en las actividades propias de
los proceso. (Figura 1).

La estructura de la documentacién del Sistema de Gestion de Calidad y
evaluacion esta definida por la siguiente piramide documental:

. @
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A: Mandatos Constitucionales, Leyes,
Decretos, Codigos, Politicas, Lineas de
Accion, Acuerdos, Resoluciones, y
Objetivos de Calidad

B: Manuales de Calidad y Manuales de
Operacion.

C: Manuales: Agrupacion de proceso,
Divisibn de los subsistemas vy
Caracterizacion de los procesos.

D: Procedimientos, Instructivos, Guias,
Manuales, Diagrama de  flujos
E generales.

/ E: Formatos, Registros, Resultados,
Datos, Archivos y Otros.

Figura 1. Jerarquia.

3.2 ELABORACION Y APROBACION DEL DOCUMENTO.

3.2.1 Identificacién de la necesidad.

Cualquier persona que haga parte de la ESE Departamental “Solucién Salud”,
puede presentar una propuesta o solicitar la elaboracidén, modificacién o adopcion
de un documento determinado a la Oficina de Calidad, a través de los lideres de
procesos. Esta solicitud se hace por medio de oficio.

3.2.2 Solicitud de emisién de un nuevo documento.

Cuando un proceso requiera de la aprobacibn de un documento nuevo
(Procedimientos, Guias, Manuales, Instructivos y Registro), el duefio de proceso
sera quien emita la documentacion para la aprobacion que el considere pertinente
deben implementarse de acuerdo a los requisitos propios del procesos.

3.2.3 Adopcién, adaptacion o desarrollo GPC.

la ESE departamental solucion salud, para la adopcion, o adaptacion o desarrollo
de guias de practica clinica o protocolos basados en la mejor evidencia cientifica
disponible, como referencia para el manejo de las condiciones de salud de los
pacientes en los diferentes servicios aplicando el procedimiento para adopcion, o
adaptacion o desarrollo de guias de practica clinica de la ESE Departamental
Solucion Salud.

3.2.4 Elaboracion documento borrador

Una vez elaborado el borrador del documento, el duefio de proceso responsable
lo digita teniendo en cuenta las reglas presentadas en este documento lo envia a
la Oficina de Calidad quien verifica que las disposiciones descritas correspondan a
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la realidad junto con el formato FR-GQ-12 Solicitud de creacion modificacion,
eliminacion de documentos y registros.

En el caso de documentos que describan actividades que no estén
implementadas, la revisibn se basa en evaluar si se ajusta a las condiciones y
recursos con que cuenta la ESE Departamental “Solucién Salud”.

3.2.5 Actualizacién.

En aras de mantener el Sistema Integrado de Gestiéon de Calidad (SIGC) y de
acuerdo a las necesidades del proceso el jefe de area revisara periddicamente la
documentacion pertinente a sus procesos, y de acuerdo a las necesidades
actualizara la documentacién que considere pertinente junto con su equipo de
trabajo.

3.2.6 Distribucion

La distribucion de la documentacion del sistema de gestion de calidad va dirigida a
los diferentes procesos de la ESE Solucién Salud y a quien se le entrega la
documentacion es a los duefios de proceso.

Una vez el documento es aprobado por la oficina de calidad, el lider del proceso
sera el encargado de direccionar su socializacion y realizar el seguimiento de su
aplicacion a los funcionarios que el considere pertinente, se deben implementar el
documento aprobado de acuerdo a los requisitos propios del procesos.

De igual manera se debe diligenciar en el formato FR-GQ-04 “Distribucién de
documentos” esta identificado el listado de distribucién donde se evidencia a que
proceso se le hace entrega de la documentacion, se consigna fecha de entrega y
firma de quien recibe que en su defecto debe ser el responsable o duefio de
proceso.

3.3 REDACCION DEL DOCUMENTO.

Todos los documentos elaborados al interior de la ESE Departamental “Solucion
Salud”, seran redactados en el idioma espafiol, en caso de ser utilizado un término
en otro idioma, se colocara su significado en el documento. Los verbos se utilizan
en tiempo presente y en modo infinitivo o imperativo; no se usan en tiempo futuro.

3.4 CLARIDAD, PRECISION Y COHERENCIA EN LA REDACCION.

Se evitara el uso de abreviaturas, en el caso de utilizarlas se coloca el significado
en el glosario (Términos y Definiciones) del documento.
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Todos los documentos tienen como destino final un usuario, de manera que su
redaccion debe ser de facil comprension a todo nivel, la redaccion de todos los
documentos se hace siempre pensando en el usuario.

3.5 ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO.

La estructura documental pretende unificar los criterios para la elaboracion,
revision, aprobacion y difusion de los tipos documentales del Sistema de Gestidon
de Calidad.

3.5.1 ENCABEZADOS

El encabezado estard compuesto de 7 casillas (Figura 2), e ira en todas las
paginas del documento.

Casilla 2

Casilla 1l

Casilla 4 Casilla b Casilla 7

Casilla 8

Figura 2. Encabezado

CASILLAS | DOCUMENTO

Casilla 1 | Logo de la Entidad.

Casilla 2 | Nombre de la Entidad.

Nombre del Documento.
Casilla 4 | Codigo del Documento.

Casilla 5 | Version.

Fecha de vigencia.

Casilla 7 | Pagina actual y paginas totales.
Casilla 8 | Logo de Departamento.

3.5.2 VERSION DE DOCUMENTOS

Cuando la actualizacién del documento corresponda a cambios de fondo en
cuanto a su estructura y contenido (cambios normativos), la version del documento
cambiara en el siguiente orden consecutivo: 1.0, 2.0, 3.0, etc.
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Cuando la actualizacion del documento no corresponda a cambios de fondo en
cuanto a su estructura y contenido, la versién del documento cambiara en el
siguiente orden consecutivo utilizando decimales: 1.0, 1.1, 1.2, etc; 3.1, 3.2, 3.3,

3.4, etc.

3.5.3 IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

La identificacién alfanumérica (Casilla 4) que se le da a cada documento generado
por el Sistema de Gestion de la Calidad de la ESE Departamental “Solucién Salud”

se compone de:

En la parte inicial se disponen caracteres que identifica el tipo de documento, asi:

Documento Sigla Observacion
Manual de Calidad. MQ Documento Unico
Politicas. PQ
Procedimiento. PR
Manual. MN
Guia. GUI
Instructivo. IN
Formato. FR
Mapa de procesos. MP Documento Unico
Portafolio de servicios. PDS Documento Unico
Modelo de atencion. MA Documento Unico
Manual de funciones. Documento Unico
Documentos de origen externo:
Protocolos-GPC

En la segunda parte de la identificacion del documento agregamos la sigla del

proceso, como se muestra a continuacion:

Proceso Sigla
Almacén ALM
Apoyo Logistico ALOG
Archivo ARCHI
Auditoria de Cuentas medicas AM
Cartera CART
Compras CP
Comunicacioén Publica COM
Consulta Externa CE
Consulta Externa Odontologia CEODON
Contabilidad CON
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Control Interno Cl
Control Interno Disciplinario CID
Desarrollo del sistema de gestidon SG
Direccionamiento Estratégico DE
Esterilizacién ESTRI
Facturacion FACT
Hospitalizacién HOS
Radiologia. RAD
Juridico JUR
Laboratorio Clinico LAB
Medio Ambiente y residuos Hospitalarios MARH
Mejora Continua (Gestién de Calidad) GQ
Mejora Continua asistencial GQA
Mercadeo MERCA
Presupuesto PPTO
Promocion y Prevencion PYP
Recurso Humano RH
Referencia y contrareferencia RyC
Servicio al Ciudadano SC
Servicio Farmaceéutico SF
Sistemas SIS
Tesoreria TES
Urgencias URG
Vigilancia en Salud Publica VGSP

Y dos caracteres mas que identifican el consecutivo del documento (01, 02, 03,...)

en cada area a la que pertenece el documento.

Ejemplo: Guia Control de Documentos y Registros de Calidad del Proceso Gestion

de Calidad
o - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL DEPARTAMENTO DEL \
Deporaneno e META E.S.E “SOLUCION SALUD” Sl
CONTROL DOCUMENTOS Y REGISTROS i =
Empreso Social del Estodo YORT, . . L . ag
Codigo s Fecha Vigencia Pagina R
GUI-GQ-07 version 6 2021/10/07 18 de 19
Figura 3. Encabezado de pagina.
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3.5.4 PORTADA DEL DOCUMENTO.

En la parte central de esta pagina llevara el nombre del documento y al final de
esta pagina iran las firmas como se especifica en la figura 4.

ELABORA:
Nombre del Lider y/o REVISA:
Responsable del Proceso. Nombre Jefe de Area APRUEBA:
Cargos y/o profesion. Cargo Nombre del Gerente
FECHA: AAAA/MM/DD FECHA: AAAA/MM/DD Gerente
Vo.I_30: Nombre Oficina de FECHA: AAAA/MM/DD Acto administrati\_/9 y
Calidad fecha de aprobacion.

Figura 4. Firmas de aprobacion.

Elaboracion: El Jefe de Area asignara el responsable para su elaboracion y/o
revision del documento.

Revision: El Jefe de Area sera el encargado de revisar que el documento
producido se encuentre de acuerdo al normal desarrollo del proceso.

VoBo: La Oficina de calidad revisara que el documento generado cumpla con los
requisitos descritos en el presente manual.

Aprobacién: La gerencia aprobara el nuevo documento mediante un acto
administrativo, la cual ser& proyectada por el lider del proceso documentado y con
visto bueno de la Oficina Juridica.

Divulgacion: Es responsabilidad de la oficina de calidad a los lideres de proceso y
de los lideres de proceso, Jefe de Area o a quien él designe sera el encargado de
socializar.

Implementacion: Los documentos, guias, manuales, procedimientos y demas
documentos establecidos en el marco del SGC, les corresponde a los ejecutores
de las actividades.

Evaluacion de la adherencia: lideres de proceso.

Control y disposicion final: Oficina de calidad y lideres de procesos.

3.5.5 PIE DE PAGINA.

En pie de pagina debera llevar la informacion de la empresa en arial 8, e ira en
todas sus paginas (Figura 5).

Calle 37 No. 41-80 Barzal Alto

Villavicencio - Meta Eslogan de Gobernacion.

WwWWw.esemeta.gov.co

Figura 5. Pie de pagina.
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3.5.6 TABLA DE CONTENIDO.
Incluye el contenido del documento.

3.5.7 CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS.

El significado cada una de las secciones es la siguiente:

OBJETIVO: Indica el propésito del documento.

ALCANCE Y RESPONSABLES: Indica la extension y los limites del proceso a
documentar, al igual menciona los cargos responsables de la actividad descritas
en el documento.

GENERALIDADES: Es la explicacion general del proceso, la cual presenta
informacion mas amplia para su facil comprension.

FLUJOGRAMA: Es una representacion grafica de la secuencia de las actividades
desarrolladas dentro de un proceso, Ademas de la secuencia de actividades, el
flujograma muestra lo que se realiza en cada una de las etapa, los materiales o
servicios que entran y salen del proceso, las decisiones que deben ser tomadas y
las personas involucradas (en la cadena cliente/proveedor). El flujograma hace
mas facil el analisis de un proceso para la identificacion de Las entradas de
proveedores; las salidas de sus clientes y de los puntos criticos del proceso
(Figura 6).

IDENTIFICACION
DOCUMENTO

No | ACTIVIDAD QUE QUIEN CUANDO DONDE COMO

NOMBRE DOCUMENTO

Figura 6: Flujograma.

ANEXOS: Informacién adicional que forma parte del documento y que debe
respetar la presentacion de la estructura de documentos y registros de calidad
contenidos en este mismo documento.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Si existen palabras de uso propio o poco comun
del procedimiento y que sean incluidas en la documentacion, las definiciones de
estas palabras deben incluirse dentro de este numeral.

REGISTRO DE CALIDAD: Son los documentos que presentan resultados
obtenidos o proporcionan evidencia de actividades realizadas. Pueden ser
formatos diligenciados, cartas, memorandos, actas, contratos, listas de chequeo
diligenciadas y otros. Los registros obtenidos pueden conducir a determinar el
nivel o status de los indicadores de procesos, planes y procedimientos.
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En esta seccion se presenta el listado de registros referenciados en cada
documento, el codigo del documento, el responsable de la identificacion, la
ubicacion, el almacenamiento, el tiempo de retencion y el destino final, en caso
que el documento no tenga Registro de Calidad se escribird “No Aplica”.
Documento que proporciona evidencia objetiva de actividades realizadas o de
resultados obtenidos.

L Responsable del UL Disposicién
Nombre formato | Cdédigo | Proceso . de ;
Almacenamiento y Final
Retencion

Figura 7: Registro de Calidad.
NORMATIVIDAD: Enunciar las normas Legales que le aplican al documento.

BIBLIOGRAFIA: En caso de citar libro, textos, autores o paginas web, deberan
ser relacionados con el fin de evitar problemas legales.

CONTROLES:

Medida que modifica al riesgo. Los controles incluyen procesos, politicas,
dispositivos, préacticas u otras acciones que modifican al riesgo. Los controles no
siempre pueden ejercer el efecto modificador previsto o asumido.

Mecanismo del proceso administrativo creado para verificar que los protocolos y
objetivos de una empresa, departamento o producto cumplen con las normas y las
reglas fijadas. El control tiene como objetivo evitar irregularidades y corregir
aguello que frena la productividad y eficiencia del sistema como, por ejemplo, los
mecanismos de control de calidad.

Variables a evaluar para el adecuado disefio de controles:

Debe tener definido el responsable de llevar a cabo la actividad de control.

Debe tener una periodicidad definida para su ejecucion.

Debe indicar cudl es el propésito del control.

Debe establecer el como se realiza la actividad de control.

Debe indicar que pasa con las observaciones o desviaciones resultantes de
ejecutar el control.

Debe dejar evidencia de la ejecucion del control.

CONTROL DE CAMBIO: Es el historial de modificaciones realizadas a un
documento Se relacionan las diferentes versiones para tener la trazabilidad del
documento.
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3.6 CRITERIO PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION DE
DOCUMENTOS.

Tamano del papel: Los documentos seran elaborados en papel blanco, gramaje
75 g/m?, tamafio carta, se debera imprimir a doble cara. El tamafio de los
formatos varia segun su necesidad.

Letra: El texto del documento se digita en Arial 12 justificado. Los titulos de las
secciones del documento seran en mayuscula, en letra Arial 12 y negrilla.
Espacios: El texto de los documentos se elabora a un espacio entre renglones,
entre el titulo y el parrafo anterior y el nuevo parrafo se dejara un espacio.

Tablas: Se enumera en forma consecutiva, con nameros arabigos, llevaran un
titulo breve que concrete el contenido de la tabla, el cual se coloca en la parte
inferior después de la palabra tabla y el nimero correspondiente, iniciando con
mayuscula, en la margen izquierda y en negrilla.

Representacion _de valores numéricos: Se utiliza una coma o punto para
separar la parte entera de la parte decimal.

3.7 ENTREGA DE DOCUMENTOS

La oficina de calidad envia al lider del proceso copia del documento debidamente
aprobado y escaneado a través del correo electronico y publica en la pagina web
de la Institucién. En esta ruta el personal consultara los documentos del SGC que
requiera.

Los Documentos del Sistema de Gestidon de Calidad de la ESE Departamental
“Solucién Salud”, no pueden ser retirados del Nivel Central de la ESE
Departamental Solucion Salud, sin previa autorizacion por escrito al Gerente.

El documento que se encuentra impreso no se garantiza su vigencia ni su
autenticidad y se convierte en un documento en COPIA NO CONTROLADA.

Todo documento que no sea suministrado por la oficina de calidad o descargado
de la pagina web Institucional se convierte en COPIA NO CONTROLADA

3.8 DOCUMENTOS VIGENTES.

Todos los documentos vigentes del Sistema de Gestion de Calidad se encuentran
bajo responsabilidad de la oficina de calidad y se controlan a través del FR-GQ-02
Listado maestro de documentos.
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3.9 DOCUMENTOS OBSOLETOS.

Para evitar el uso no intencionado de los documentos declarados como obsoletos
en el Sistema de Gestion de Calidad, los duefios de procesos retiraran de sus
archivos la version anterior.

El profesional de la oficina de calidad velara, porque en la pagina web se publique
la dltima versién del documento y conservara una copia en fisico de los
documentos identificandolo como “OBSOLETO” documentos que tendran la
siguiente conducta; la copia en medio magnética se envia a la carpeta de
“OBSOLETO”.

3.10 CONTROL DE FORMATOS.

Los formatos se encuentran bajo la responsabilidad de los lideres de procesos,
quienes enviaran a la oficina de calidad, al correo electrénico
calidad@esemeta.gov.co, el archivo digital en Word o Excel y la solicitud,
mediante el formato FR-GQ-12 Solicitud de creacion modificacién, eliminaciéon de
documentos y registros para su respectiva codificacion de acuerdo con los
lineamientos establecidos en la presente guia y el lider de calidad los relacionara
en el formato FR-GQ-03 Listado maestro de formatos.

Los formatos a partir de la fecha deben estar adheridos a un procedimiento, guia,
manual, etc.

3.10.1 APROBACION Y PUBLICACION DE FORMATOS.

La oficina de calidad serd la responsable de llevar el control de los formatos
institucionales, después de ser codificado, los relacionara en el formato FR-GQ-03
Listado maestro de formatos.

La adopcion e implementacion de los formatos de algin ente de control se hara
mediante un acto administrativo (resolucion), especificando si la implementacién
es total o parcial, para este ultimo caso se debera especificar que apartados se
adoptan.

3.11 ALMACENAMIENTO Y PROTECCION.

Para la conservacion, custodia y almacenamiento de los documentos que haga
parte del sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Departamental “Solucion
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Salud” del Meta, se seguiran las directrices emanadas por el Archivo General de la
Nacion (AGN).

3.12 TIEMPO DE RETENCION.

Es el tiempo que va estar almacenado el registro de calidad, este debe ser
definido en cada procedimiento documentado del Sistema de Gestion de la
Calidad vy lo aplicado bajo la normatividad de la Ley 594 de 2000. O lo
establecido por las tablas de retencion documental de la ESE Departamental
Solucién Salud.

3.13 CONTROL DE CAMBIOS.

Solo se aplicara a las Guias; Manuales, y procedimientos elaborados por la E.S.E
Departamental “Solucién Salud” del Meta, y en este se especificara segun figura
8

VERSION No DESCRIPCION U ORIGEN DEL CAMBIO FECHA

Se escribe la La fecha de
version del | Se da una breve descripcion de los cambios | aprobacion del
documento realizados al documento. documento

revisado revisado.

Figura 8: Registro de Calidad.
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4. ELUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO

PARA CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

No | ACTIVIDAD QUE QUIEN CUANDO DONDE COMO
1 Inicio.
@ Lider o Lugar Determinar la necesidad
9 de elaborar o actualizar
2 Q responsable donde  se documentos o formatos
Necesidad S del ejecuta el ; '
Necesidad de | | de proceso. proceso. ?gjuntar formato FR-GQ-
documentar | | documentar Lider de Alljemomenstg Oficina de | Verificar existencia o no
3 A . que X en el listado maestro de
calidad requiera. Calidad.
documentos y formatos.
Documentar | | Documentar | |, .
Lider o} < .
4 el responsable Area Documentar o actualizar
G documento o del broceso pertinente el documento o formatos.
formato P
Asignar codigo Asignar
cédigo de
5 ,L\ acuerdo a | Oficina Revisado el | Oficina de | Asignando cadigo,
Aprobacion este calidad documento calidad consecutivo, versién
P procedimient
VIR
6 _ Llrgicraso de; Oficina de | Firma y remite a
Actualizar ., P . - Calidad. Gerencia.
listados Aprobacion | subgerencia | A solicitud.
7 Gerencia. Gerencia. Los . documentos
Q mediante Resolucién
8 D;ffbrliil;:irr’ Actualizar Lider de g:u%rggégste Oficina de | Actualiza los listados de
conservary listados calidad P .| calidad documentos y formatos
controlar por gerencia
Q Publicar pagina ESE vy
envio correo electronico
Socializar Distribuir Cuando se | Pagina g lider de prOS(L:J?JSOer)éI!]?;Z
Publicar, Lider de | haya ESE y . 9
9 G . respectiva.
conservar y | calidad aprobado el | correo Conservar roteger
controlar documento. | electrénico » proteg y
controlar los documentos
como lo establece el
presente documento.
Jefe de | Cuando se L_ugar . de
. Area o a | haya €jecucion o
10 Socializar : del Capacitaciones.
quien el | aprobado el o
procedimie
delegue. documento.
nto
11 Fin.
Pl
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5.  ANEXOS

No Aplica.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Para los propdsitos de esta guia se aplican los siguientes términos y definiciones:

Actos administrativos: Acto administrativo a cualquier manifestacion de voluntad
para producir efectos juridicos, que se dicte en ejercicio de la funcién.

Algoritmo: representacién grafica a través de un diagrama de flujo, de un
conjunto finito de pasos, reglas o procedimientos ldgicos, secuenciales y bien
definidos, que deben seguirse para resolver un problema diagnostico y/o
terapéutico especifico. También se denomina algoritmo a la secuencia de pasos
ordenados para resolver un problema.

Codigo del Documento: Representacion alfanumérica de la identificacion del
documento. Ver identificacién de documentos.

Documentos legales: Dentro de este grupo se rednen los documentos que tienen
su origen en entidades estatales, a un cuando también puedan ser expedidas por
entidades privadas, y cuyo fin es hacer manifestaciones voluntarias de personas
naturales o juridicas.

El formato de un archivo es una forma particular de codificar informacién para su
almacenamiento.

Fecha de vigencia: Fecha en la cual esta vigente el documento, esta fecha debe
coincidir con la fecha de aprobacion del mismo.

Formato: Tipo documental que debe ser diligenciado utilizando una plantilla (de
forma y contenido) previamente definida y asociada a un tipo documental descrito
en esta guia.

Guia: Herramienta analitica que tiene como fin facilitar informacién sobre una
actividad concreta.

Guia de préactica clinica (GPC): Conjunto de recomendaciones dirigidas a
optimizar el cuidado del paciente, con base en la revision sistematica de la
evidencia y en la evaluacién de los beneficios y perjuicios de distintas opciones
terapéuticas, diagndsticas, entre otras, en la atencién a la salud.
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Instructivo: Una serie de explicaciones e instrucciones que son agrupadas,
organizadas y expuestas de diferente manera para dar la posibilidad de actuar de
acuerdo a cOmo sea requerido para cada situacion.

Logo de la entidad: Elemento grafico, verbo-visual o auditivo y sirve a una
persona, empresa, institucién o producto para representarse

Manual de Calidad: Documento "Maestro" en cual la Organizacién (empresa)
establece como dar cumplimiento a los puntos que marca la Norma (por ejemplo
ISO 9001:2008) y de él se derivan Instructivos de uso de equipos, Procedimientos,
Formatos. etc.

Manual: Documento que determina la forma de ejecutar un conjunto de
actividades o tareas definidas en un proceso. Estos documentos incluyen criterios
para la toma de decisiones; consolidan lineamientos, politicas, normas o
disposiciones internas que se convierten en instrumento guia de la accién
individual y colectiva del personal de la ESE Departamental “Solucién Salud”.

Nombre del documento: Nombre designado por el duefio de proceso del
documento generado.

Politicas: Intenciones globales que proporcionan un marco de referencia y
operacion orientadas a estandarizar el comportamiento y ejecucion por parte de
los colaboradores de la empresa. Las politicas establecidas en la ESE
Departamental Solucion Salud se adoptan mediante resoluciones internas.

Politica de Calidad: Documento base para la implementacion de un sistema de
gestion de la calidad, marcara las directrices generales para la planificacion del
sistema y orientara a toda la organizacion hacia la satisfaccion del cliente.

Por ejemplo: formatos de gréficos, audio, animacion, documentos, entre otros; la
Institucibn en cada uno de sus procesos y procedimientos determinara los
formatos a utilizar para el desarrollo de los mismos.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un proceso.
Constituye el conjunto de actividades especificas o particulares necesarias dentro
de un proceso.

Proceso: Conjuntd de actividades o eventos (coordinados u organizados) que se
realizan o suceden (alternativa o simultdneamente) bajo ciertas circunstancias con
un fin determinado.
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Protocolo: Es el conjunto de normas, frente a una situacion especifica a realizar
dentro de un servicio o programa dentro de la institucion y su ejecucion debe ser
de caracter obligatorio.

Protocolo de atencién médica: documento que describe en resumen el conjunto
de procedimientos técnico médicos necesarios para la atenciéon de una situacion
especifica de salud. Pueden formar parte de las GPC y se usan especialmente en
areas criticas donde se requiere un apego total a los mismos, tal como en
urgencias (reanimacion) o bien cuando existe regulacion legal.

Version: Numero de edicibn de un programa, documento, etc. En principio,

mientras mayor es el numero inicial mas actual es el documento y mejores
caracteristicas posee.

7. REGISTRO DE CALIDAD.

Tiempo : o
Nombre formato Cdédigo Proceso Responsabl_e del de D|spQS|C|on
Almacenamiento ., Final
Retencion
Listado maestro de ; Profesional Segun .
documentos FR-GQ-02 Calidad calidad TRD Archivo
Listado maestro de ; Profesional Segun .
formatos FR-GQ-03 Calidad calidad TRD Archivo
Distribucién de . Profesional Segun L
documentos FR-GQ-04 Calidad calidad TRD Destruccion
Solicitud de creacion,
modificacion o Profesional Segun
eliminacién de FR-GQ-12 Calidad : 9 Archivo
calidad TRD
documentos y
registros.

8. NORMATIVIDAD.

Ley 100 de 1993, ley 715 de 2001 y ley 122 de 2007

Decretos y Guias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Ley 87 de 1993, “por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”.
Ley 489 de 1998, “por la cual se dictan normas sobre la organizacion vy
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 872 de 2003, “por la cual se crea el Sistema de Gestion de la Calidad en la
Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras del servicios”.
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Decreto 780 de 2016 y sus resoluciones reglamentarias, asi como aquellas
normas que la adicionen o modifiquen.

Decreto 1499 de 2017, por medio de la cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto unico reglamentario de la funcion publica, en lo relacionado con el sistema
de gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001:2015.

9. BIBLIOGRAFIA.

Resolucién 3100 de 2019. Por el cual se definen los procedimientos y condiciones
de habilitacién de prestadores de servicios de salud.

10. CONTROLES

El profesional de la oficina de calidad a méas tardar dentro de los cinco (5) dias
después de emitido el procedimiento, guia, protocolo, manual, formatos, actualiza
los formatos FR-GQ-02 Listado maestro de documentos y FR-GQ-03 Listado
maestro de formatos y realiza la respectiva publicacion, en la pagina web
Institucional, trimestralmente informa a la Jefe de Planeacion, lo que debe ser
actualizado por fechas de expedicion; para que ella presente al Comité de Gestidon
y Desempeiio MIPG.

CONTROL DE CAMBIO

VERSION

NO DESCRIPCION U ORIGEN DEL CAMBIO FECHA

1 Se elabora la primera version de la guia documental

2 Revision general

3 ReV|.5|on g_enera! y se adiciona el proceso mejora 2014/06/25
continua asistencial GQA

4 Revision general 2015/05/29
Se realiza revision general, se retira adopcién de guias y

5 se incluyen controles. Se cambia el nombre de control de 2020/08/14

documentos y guia documental a Control de documentos
y registros.

Se actualiza items de aprobacion y publicacion de
formatos y se genera formato de Solicitud de creacion
6 modificacion, eliminacion de documentos y registros para | 2021/10/07
su respectiva codificacién y se realiza cambios en la
asignacion de la version y encabezados.
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