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INTRODUCCION

De acuerdo con la norma NTCGP 1000:2009 menciona en su capitulo 4.2
GESTION DOCUMENTAL menciona: “La documentacion del Sistema de Gestion
de la Calidad debe incluir: a) las declaraciones de la politica de la calidad y de los
objetivos de la calidad, b) el manual de la calidad, c) los procedimientos
documentados y los registros requeridos en esta Norma, y d) los documentos,
incluidos los registros, requeridos por la entidad para el cumplimiento de sus
funciones y que le permitan asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y control
de sus procesos”.

“‘NOTA 1 Cuando aparece el término "procedimiento documentado" dentro de esta
Norma, significa que hay que establecer, documentar, implementar y mantener el
procedimiento. Un solo documento puede incluir los requisitos para uno o mas
procedimientos. Un requisito relativo a un procedimiento documentado puede
cubrirse con mas de un documento. NOTA 2 La documentacién puede estar en
cualquier formato o tipo de medio. NOTA 3 El conjunto de los documentos
relacionados en los literales ¢) y d) conforman el: “Manual de operaciones o
procedimientos”.

Los documentos requeridos por el Sistema de Gestion de la Calidad deben
controlarse. Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los
controles necesarios para: a) aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion
antes de su emision; b) revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y
aprobarlos nuevamente; c) asegurarse de que se identifican los cambios y el estado
de version vigente de los documentos; d) asegurarse de que las versiones vigentes
y pertinentes de los documentos aplicables se encuentran disponibles en los puntos
de uso; e) asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables; f) asegurarse de que los documentos de origen externo que la entidad
determina que son necesarios para la planificacion y la operacion del Sistema de
Gestion de la Calidad, se identifican; g) prevenir el uso no intencionado de
documentos obsoletos, y aplicarles una identificacion adecuada en el caso de que
se mantengan por cualquier razoén...... (4.2.4).. Los registros son un tipo especial
de documento y se establecen para proporcionar evidencia de la conformidad con
los requisitos, asi como de la operacién eficaz, eficiente y efectiva del sistema de
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gestion de la calidad deben controlarse. La entidad debe establecer un
procedimiento documentado para definir los controles necesarios para la
identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de
retencion y la disposicion de los registros. Los registros deben permanecer legibles,
facilmente identificables y recuperables.

El sistema de Gestion de Calidad debe orientarse hacia la mejora continua y de esta
forma garantizar la eficacia, eficiencia, y efectividad de la empresa en cumplimiento
de la ley 872 de 2003.

La E.S.E MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA tiene definido
dentro de su componente de aprendizaje organizacional, el desarrollo de
actividades de estandarizacién los cuales contribuyen a la busqueda de la
satisfaccion total de sus usuarios y clientes internos (enfoque al cliente), partiendo
de una interrelacion de procesos (enfoque basado en procesos), seguido del
monitoreo continuo, realizando analisis para tomar acciones de mejoramiento.
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OBJETIVO

Estandarizar y estructurar formalmente los distintos modelos de soporte documental
gue deberan ser elaborados por los lideres de los diferentes procesos, con el fin de
unificar los criterios para la proyeccion y formalizacion de documentos.

ALCANCE

Esta dirigido a todos los colaboradores de La E.S.E. MUNICIPAL DE SOACHA
JULIO CESAR PENALOZA en los Macroprocesos Estratégico, Misional, Apoyo y
de Evaluacion y Control. Inicia desde la identificacion de la necesidad de generar
un nuevo documento para la estandarizacién de los procesos hasta el control,
implementacion y eliminacion de los mismos, incluye la elaboracion si se tratase de
documento nuevo, modificacion y actualizacion si se tratase de documento
existente, hasta la aprobacion, distribucion, divulgacion.

AREAS INVOLUCRADAS

Todas las areas y procesos de la E.S.E. Municipal De Soacha Julio Cesar Pefialoza.
RESPONSABILIDADES

A continuacién, se mencionan las principales funciones y responsabilidades que
involucran a las &reas que intervienes en el proceso normativo de la documentacion
institucional.

Calidad y Planeacién

Seran responsables de:

> Aprobar la documentacion elaborada por el Lider de Proceso, para su
codificacion, publicacion y difusion.

> Dar apoyo a las areas involucradas para la generacion y actualizacion de los
documentos.

> Participar de las reuniones en donde se definan nuevos documentos
institucionales.
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> Intervenir en el disefio, modificacién, adaptacion y/o derogacion de los
formularios y/o documentos institucionales.

> Validar el formato, consistencia y coherencia de los documentos presentados
por las areas involucradas para su puesta en vigencia.

> Derogar documentaciéon como consecuencia de la actualizacion normativa,
resoluciones, circulares o situaciones propias que inhabiliten su uso; los
cuales seran presentados ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, desde la Politica de Gestibn Documental para su formalizacion.

Lideres de Procesos Transversales y Subgerencias

Seran responsables de:

> Analizar las normativas que rigen a la Institucién y a su proceso objeto de la
documentacion.

> Elaborar y/o actualizar en su totalidad la documentacion necesaria para el
eficiente desarrollo del proceso o subproceso a cargo.

> Recibir y acatar las recomendaciones que se reciban por parte del lider del
macroproceso, areas de Calidad y/o Planeacion, Subgerencias y Gerencia.

> Participar de las reuniones en donde se definan nuevos documentos
institucionales.

Lider de Gestién Documental

Sera responsable de:

> Administrar el otorgamiento de la codificacion de los documentos emitidos.

> Validar el formato, consistencia y coherencia de los documentos presentados
por las areas involucradas para su puesta en vigencia.

» Oficializar y Publicar la documentacion institucional a partir de los medios de
difusion que se definan oportunamente.

> Participar de las reuniones en donde se definan nuevos documentos
institucionales.

> Administrar la consulta de los documentos codificados a través de carpetas
compartidas en Drive, por macroproceso, proceso Yy subproceso.

» Mantener actualizada la informacion publicada.
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> Llevar la relacion y custodia de los documentos originales en formato Word y
PDF.

Subgerencias

Seran responsables de:

> Participar de las reuniones en donde se definan nuevos documentos
institucionales.

>» Conocer y avalar la documentacion presentada para creacion y/o
actualizacion por parte de los lideres de proceso de su competencia.

Gerencia

Sera responsable de:

> Participar de las reuniones en donde se definan nuevos documentos
institucionales.
> Aprobar la documentacién presentada para creacion y/o actualizacion.

DEFINICIONES

A continuacion, se presentan las definiciones de los conceptos que se utilizaran en
el presente manual.

>

>

ANEXO: Es un documento que se agrega al cuerpo principal del trabajo para
complementar el documento original.

APROBACION: Autorizacion para la utilizacion de un documento; para la E.S.E.
esta solo se hace efectiva con la firma del gerente.

CARACTERIZACION: La caracterizacion consiste en identificar las
caracteristicas de los procesos de la institucion, teniendo en cuenta el objetivo,
el alcance, actividades, entradas, salidas, responsables, indicadores, procesos
relacionados, riesgos, entre otros elementos teniendo en cuenta la interaccion
de los procesos descritos en el mapa de procesos.

CODIGO: Identificador alfanumérico asignado por la organizacion al documento
para su identificacion. En la E.S.E. el codigo tendra la siguiente estructuracion:
MACROPROCESO-PROCESO-SUBPROCESO-NUMERO. Esto teniendo en
cuenta que se utilizaran abreviaturas.
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» CONSENTIMIENTO INFORMADO: Se define como la aceptacion libre por parte

de una paciente de un acto diagnéstico o terapéutico después de haberle
comunicado adecuadamente su situacion clinica.

CONTROL DE CAMBIOS: Formato utilizado para registrar la trazabilidad del
documento posterior a su creacion. Para los formatos establecidos, el control de
cambios se registrara en el listado maestro de documentos.

DOCUMENTO OBSOLETO: Documento que ha perdido vigencia o ha cambiado
de version a razon de una actualizacion de contenidos del mismo.

FORMATO: Forma o disposicion en que se presenta la informacién y permite su
registro especifico.

HOJA METODOLOGICA DEL INDICADOR: Corresponde a la herramienta
utilizada que captura la informacién completa del indicador, va méas alla de un
numerador o un denominador.

INSTRUCTIVO: Documento que describe de forma detallada y paso a paso el
“‘como” desarrollar una actividad objeto de la prestacion de los servicios
brindando indicaciones al usuario.

MANUAL: Documento que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacion sobre objetivos, instrucciones y procedimientos necesarios para la
ejecucion de funciones en las areas.

NORMA: Son aquellas instrucciones definidas como reglas o pautas de trabajo
gue deben ser cumplidas para lograr un objetivo, a través de un esquema de
informacién reglamentaria o comunicacional elaborado por un ente o sector,
para difusion interna y externa de la institucion. Asimismo, un protocolo puede
formar parte de un manual, cuando la envergadura del tema lo justifique.

PLAN: Es el documento que especifica qué objetivos, metas, actividades y
recursos asociados deben aplicarse como respuesta al despliegue del Plan de
desarrollo institucional, de igual forma permite identificar los responsables de la
ejecucion. Deben tener una estructura y organizaciéon determinadas con una
secuencia de acciones en el tiempo definiendo el resultado esperado y evidencia
de la interaccién con los procesos definidos en el mapa.

POLITICA: Declaracion general de principios que presenta la posicion de la
institucion para el control de los procesos y guia el desarrollo de reglas y criterios
mas especificos que aborden situaciones concretas. Las politicas son
obligatorias y la incapacidad o imposibilidad para cumplir una politica exige que
se apruebe una excepcion. Deben ser formalizadas por la Gerencia.
PROCEDIMIENTO: Conjunto de pasos por seguir para el logro de un objetivo.
Para identificar este concepto respecto al de “Proceso”, se podria aclarar que es
una fuente de informacion narrativa permanentemente actualizada, facilita al
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personal de la institucion la correcta ejecucion y regula la participacion de los
distintos actores de la organizacién, asi como también la de las entidades
externas. Por otra parte, se diferencia del concepto de “Norma” en que ésta
altima es un documento de caracter regulatorio o informativo.

» PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas entre si, que integra la
participacion coordinada de las diferentes areas y unidades y que transforma
elementos de entrada en productos y servicios.

» PROGRAMA: Es una serie de instrucciones que indican cuales son las tareas
gue se deben realizar para lograr un fin especifico, enmarcadas en las politicas
y estrategias institucionales. Debe tener una estructura y organizacion
determinadas y quien lo ejecuta tiene que seguir con una secuencia de acciones
para que el resultado sea el deseado.

» PROTOCOLO: Es un documento que por su caracteristica ofrecen una sola
alternativa de decision de caracter riguroso, no ofrece alternativas para su
ejecucion.

>» REGISTRO: Documento que proporciona evidencia objetiva de las actividades
realizadas o resultados obtenidos

>» RESOLUCIONES Y ACUERDOS: Son documentos emanados del area juridica
para el despliegue de directrices gerenciales.

> REVISION: Evaluacion formal de un documento, para verificar la pertinencia de
su forma y contenido.

DOCUMENTACION INSTITUCIONAL

Las normas y procedimientos de una organizacion, son representados a través de
documentos formales que exponen de manera sistematizada la informaciéon para
facilitar su interpretacion y seguimiento.

Para obtener dichos resultados, cada area responsable lleva a cabo la tarea de
redaccion, cuyo proceso se puede dividir en cuatro grandes hitos o subprocesos
que forman parte del ciclo de vida de cualquier documentacion: la creacion de la
documentacion o puesta en vigencia, el seguimiento y las modificaciones a la misma
siempre que se encuentre vigente, que implica por lo general un cambio de version,
y por ultimo la derogacion del documento como consecuencia de la desafectacion
a partir de algun evento que deje sin efecto tal tipo documental o lo sustituya por
uno nuevo.
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A su vez, cada uno de estos subprocesos se divide en un conjunto de actividades
que responden a la obtencién de un determinado objetivo o resultado comudn, en
este caso, crear la documentacion formal de la organizacion.

La vigencia y actualizacion de los documentos institucionales ser efectuara de
acuerdo a lo establecido en Region de Salud Soacha, es decir cada 3 afios a partir
del afio 2022.

Para la estandarizacion dentro de la Gestion de la documentacion en La E.S.E.
MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA los diferentes tipos de
documentos estan armonizados con los Macroprocesos (Estratégico, Misional,
Apoyo, Control y Evaluacion) y procesos institucionales.

DOCUMENTOS EXTERNOS

Son documentos generados por otra institucion o entidad y que requieren de su
adopcion dentro del sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E. Municipal de
Soacha Julio Cesar Pefaloza, dada su importancia, directriz o normatividad
aplicada.

Se ha establecido a nivel institucional lineamientos especificos para la construccion
de documentacion nueva, modificacidén de la existente y retiro de documentos que
se consideren obsoletos.

CONSTRUCCION DE DOCUMENTOS - LINEAMIENTOS GENERALES

Con el objeto de asegurar una coherencia y homogeneidad en la elaboracion de los
documentos, la estructura debera respetar los siguientes parametros:

ENCABEZADO
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Logo Institucional: Corresponde a la imagen
1 institucional de la ESE Municipal de Soacha
Julio Cesar Pefialoza
ESE MUNICIPAL DE ) )
o Mayuscula sostenida, Tipo de
2 SOACHA JULIO Nombre de la Institucion. o
- letra calibri 16
CESAR PEMALOZA
Corresponde al Macroproceso al cual
pertenece el documento, es de tener en
cuenta que debe obedecer a la estructuracion |Mayuscula sostenida, Tipo de
3 MACROPROCESO i o
de los procesos de la empresa asi: letra calibri 8
ESTRATEGICO, MISIONAL, APOYQ, EVALUACION
Y CONTROL.
Corresponde al Proceso al cual pertenece el
4 PROCESO documento, es de tener en cuenta que debe  |Mayuscula sostenida, Tipo de
obedecer a la estructuracion de los procesos de|letra calibri 8
la empresa.
Corresponde al Subproceso al cual pertenece
el documento, es de tener en cuenta que debe [Minuscula, Tipo de letra
5 SUBPROCESO . e
obedecer a la estructuracion de los procesos de|calibri 8.
la empresa.
Identificacion del tipo de documento. Nombre
6 MNOMEBRE DEL del documento: Minuscula, Tipo de letra
DOCUMENTO Manual, Instructivo, Protocolo, Plan, Programa |calibri 12.
ETC.
De acuerdo con el Macroproceso y Proceso -
5 CODIGO tipo de documento y consecutivo del Mayuscula sostenida, Tipo de
documento generado de acuerdo al manual de |letra calibri 8
Elaboracion de documentos.
Cuando corresponde a documentos nuevos se
debe diligenciar desde el 01 y cuando ) )
o Mayuscula sostenida, Tipo de
3 VERSION corresponde a modificaciones se debe poner el L
. i letra calibri 8
numero consecutivo de acuerdo a la ultima
Version.
Corresponde a la fecha en la cual el formato
queda aprobado y formalizado, cuando se i i
. . . . Mumerico, Tipo de letra
9 FECHA realiza cambio de version se actualiza la fechay calibri 8
esta se debe escribir en el siguiente orden:
DD/MM/ARAAA
10 DISENO En el disefio del encabezado en word Encabezado desde arriba 0,5
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Ubicado en la parte superior de la hoja, se debe colocar en todas las paginas del
documento con la siguiente estructura:

Modelo del encabezado

E.S.E. MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR
PENALOZA
Juliey Chanr PeR stz
MACROPROCESO: CODIGO:
Manual: -
PROCESO: , VERSION:
oarmoceeo: PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS —

CUERPO DEL DOCUMENTO

>TAMANO DEL PAPEL: los documentos deben ser elaborados en papel
tamafo carta, oficio, media carta o cuarto de carta acorde con las necesidades
gue determine el referente del proceso que lo crea.

> ETRA: El Texto de los documentos se realiza en letra Arial 12, justificado y
tipo Normal.

>TITULOS Y SUBTITULOS: Se deben escribir en mayuscula sostenida y
negrilla.

MNTERLINEACION: El texto de los documentos se debe elaborar en
interlineacioén sencilla.

>REDACCION DE LOS DOCUMENTOS: Los aspectos a tener en cuenta
cuando se redacta un documento son: claridad, precision, secuencialidad,
unificacion de criterios y términos en la redaccion del documento.

La referencia dentro del texto citando a otros documentos aplicables se realiza
escribiendo el titulo y el cédigo que identifica el documento. Ejemplo: Manual
para la Elaboraciéon de Documentos EV-SIGCA-M 001.
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> MARGENES: Las margenes de los documentos realizados en Word deben
tener 3 centimetros a cada lado. Las margenes de los documentos en Excel
pueden variar dependiendo de lo que estime conveniente el referente que crea

el documento.

> NORMALIZACION DE GRAFICOS: Cuando se relacione en los documentos
graficos estadisticos, este debe relacionarse con el Titulo del grafico, Fuente de
informacion, Numero de Grafico y afio.

PIE DE PAGINA

Debera contener la siguiente informacion:

> Elaborado por: Donde se debe registrar el nombre y cargo de quien elabora

0 actualiza el documento.
» Revisado por: Donde se debe registrar el nombre y cargo de quien revisa.
> Aprobado por: Nombre y cargo del Gerente.

ELABORADO POR

Todos los documentos deben

Mayuscula sostenida, Tipo de letra

1 REVISADO POR calibri 8 en negrita y debe ir
llevar esos campos.
APROBADO POR centrado.
Debe llevar el nombre de las Se debe poner en Mayuscula la
5 NOMBRE DE QUIEN personas que relaboraron, inicial de cada nombre y el cargo,

ELABORQ, REVISO Y APROBO |revisaron y aprobaron el

documento seguido del cargo

Tipo de letra calibri 8 y debeir
centrado.

En el disefio del pie de pagina en

Pie de pagina desde abajo 0,3

word
Modelo de Pie de Pagina
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXX
Referente del Proceso

Referente de Calidad /
Profesional de Apoyo Planeacién

XXXXXXXXXXXXX
Gerente

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Julia Andrea De Avila Heredia
Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y
Gestion Interna

Claudia Patricia Puello Castro
Referente de Calidad
Lily Yohana Avila Garzén
Profesional de Apoyo Planeacién

Maria Victoria Herrera Roa Gerente




E.S.E MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA

E.S.E. Municipal de Soacha
Julio César Penaloza

MACROPROCESO:

EVALUACION Y CONTROL CODIGO: EV-SIGCA-M 001

PROCESO: SISTEMAS Man,ual: VERSION: 03
INTEGRADOS DE GESTION PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS i
SUBPROCESO: CALIDAD FECHA: 12/04/2023

ESTRUCTURA PROPIA DEL TIPO DE DOCUMENTO

Esta integrada basicamente por los siguientes elementos, agradecemos que antes
de elaborar un documento por favor lea de manera detenida la siguiente
informacion:

a) Encabezado: Nombre del documento. Debe ir en todas las hojas del mismo.
Aplica a todos los tipos documentales.

b) Tabla de contenido: Aplica para Planes, Programas y Manuales.

c) Introduccién: Aplica para Planes, Programas y Manuales.

d) Objetivo y alcance: Aplica para Caracterizacién, Planes, Programas,
Manuales y Protocolos.

e) Alcance: Campo de accién del documento. Aplica para Caracterizacion,
Planes, Programas, Manuales y Protocolos.

f) Justificacion: Testimonio de porque se requiere documentar y beneficios al
desarrollar el documento. Aplica para Planes, Programas y Manuales.

g) Marco Conceptual: Exprese de manera concreta y detallada la sustentacion
normativa que acompafia el desarrollo del documento. Definiciones
conceptuales incluidas en el documento: Aplica para Planes, Programas y
Manuales.

h) Marco Normativo de Referencia, el cual trata todas las vinculaciones con
normativas complementarias por entidades reguladoras o politicas internas,
aplica a los documentos que por su naturaleza se requiera: Aplica para
Planes, Programas y Manuales.

I) Cuerpo principal: donde se describe el desarrollo o contenido del documento
o se relata en forma secuencial los pasos del proceso. Aplica para
Caracterizacion, Programas, Manuales, Instructivos, Politicas, Protocolos,
Procedimientos y Formatos.

j) Diagrama de Flujo del proceso o Flujograma. Representacion grafica del
desarrollo del documento. Aplica para Procedimientos.

k) Anexos: que podran contener tablas referenciales de conceptos, formularios,
etc. que hayan sido mencionados en el documento. Aplica para Planes y
Programas.

l) Bibliografia: Fuentes bibliograficas consultadas. Aplica para Planes,
Programas, Manuales y Protocolos.

m) Ficha Técnica: Hoja final que relaciona modificaciones y cambios del
documento. Aplica a Caracterizaciones, Planes, Programas, Manuales,
Protocolos y Procedimientos.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
. - . Claudia Patricia Puello Castro
Julia Andrea De Avila Heredia .
- - Referente de Calidad e
Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y . . . Maria Victoria Herrera Roa Gerente
) Lily Yohana Avila Garzén
Gestion Interna . L
Profesional de Apoyo Planeacién
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n) Pie de Pagina: Identificacion de las personas involucradas en la creacién o
modificacion del documento. Aplica a Caracterizaciones, Planes, Programas,
Manuales, Politicas, Protocolos y Procedimientos.

Los documentos se deben realizar en formato Word, Excel, segun corresponda, asi:
en Excel van caracterizaciones, procedimientos, instructivos y formatos segun su
necesidad. En formato Word van Planes, Programas, Manuales, Protocolos y
formatos segun su necesidad.

Los unicos documentos autorizados para impresion son los instructivos y formatos
sin embargoy en caso de ser necesaria su impresion se solicita que se haga a doble
cara los siguientes documentos: Manuales, Planes, Politicas y Protocolos con previa
autorizacion de las areas responsables de la revision documental al interior de la
entidad.

Para el formato de Acta que va acompafado de la lista de asistencia y formato de
hoja de ruta se deben imprimir a doble cara o en hoja reciclable.

A continuacion, se describe los contenidos minimos acorde con el tipo de
documento que se encuentre en proceso de construccion:

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y

Claudia Patricia Puello Castro
Referente de Calidad
Lily Yohana Avila Garzén
Profesional de Apoyo Planeacién

Julia Andrea De Avila Heredia

Gestion Interna

Maria Victoria Herrera Roa Gerente
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EMCABEZADO Identificacion inicial del documento y debe ir en todas las hojas del mismao. AR AR AR AR R
TABLA DE Espacic del documento donde se relacionan los temas y paginas % | x X
CONTENIDO correspondientes al contenido del mismo.
Describe una breve explicacion o resumen del documento. Tambien puede
INTRODUCCION  |explicar algunos antecedentes que son importantes para el posterior XX X
desarrollo del tema central.
General: Define el proposito del proceso que se va a documentar. Se deben
plasmar los verbos en infinitivo.
OBJETIVO Especifico: Define los porpositos concretos que se buscan con la realizacidn| X X | X XX
del tipo documental y que paulatinamente apuntan al cumplimiento del
objetivo general. Se deben plasmar los verbos en infinitivo.
Define el campo de accion del documento incluyendo las areas o unidades a
ALCANCE las cuales aplica el documento y el personal responsable de la ejecucion del| X XX XX
proceso para el cual fue creado el documento y sus areas de influencia.
Indigue porque se requiere documentar y que beneficios al desarrollo del
proceso trae la aplicacion del documentao.
JUSTIFICACION Puede apoyarse en el marco legal describiendo el conjunto de normas XX X
Macionales e Internacionales que sirvan de referencia y de argumento para la
elaboracion del documento.
Exprese de manera concreta y detallada la sustentacion normativa que
acompafia el desarrollo del documento y que le sirve de fundamento para el
MARCO CONCEPTUAL]
YNORMATIVO [T - ] ) ) x| X X
Incluir normatividad vigente gue aplique y gue no haya descrito dentro de la
Justificacion.
Se desarrolla de acuerdo a los temas enunciados en la tabla de contenido
para los casos que aplique y en los casos que no apligue, lo gue considere
pertinente guien elabore el documenta.
Escriba en forma clara, ordenada y secuencial el contenido del documento
utilizando palabras de facil entendimiento para el lector. Se pueden incluir
graficos, tablas, flujogramas, figuras, imagenes, formatos e instructivos;
CUERPO PRINCIPAL ) L o XX | XX XX | XX
conservando  siempre las caracteristicas de normalizacion de la
documentacidn.
Las Politicas Institucionales deben contener estos 6 componentes, en el
siguiente orden: Compromiso, Marco de actuacion de o politica,
Responsabilidad del despliegue de lo politica, Documentos del despliegue,
Medicion y Firma del Gerente.
FLUJOGRAMA Representacion grafica del desarrollo del contenido. X
Documentos gue soportan, acompafian y respaldan teoricamente el
ANEXOS X X
documento a crear.
BIBLIOGRAFIA Consiste en describir las fuentes bibliograficas consultadas. X | X X | X
Corresponde a la hoja final que relaciona las modificaciones y cambios del
FICHA TECNICA . i i X X | X XXX
documento, asi como los documentos relacionados con el mismo.
Corresponde a la identificacion de las personas involucradas en la creacidn o
PIE DE PAGINA X XX | X | X|X]|X
modificacion del documento y debe ir en todas las hojas del documento.

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y

Gestion Interna
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Profesional de Apoyo Planeacién

Maria Victoria Herrera Roa Gerente
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ADOPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS:

Son documentos generados por otra Institucion o Entidad y que requieren de su
adopcion dentro del Sistema de Gestidon de la Calidad de La E.S.E. Municipal de
Soacha Julio Cesar Pefaloza su importancia, directriz o normatividad aplicada.

Los documentos que se encuentren en Formatos y por normatividad se requiera
utilizar en la entidad, se incluira el logo de la E.S.E. y seran copiados en foto tal cual
se encuentran determinados por la entidad de control o EAPB.

Verifique periddicamente la version actualizada del documento; por ser de origen
externo comunmente se presta para mantener el uso de versiones obsoletas. Los
documentos que se adopten de otra entidad o ente de control deben ser
oficializados bajo Resolucion.

Asegurese de identificar qué areas cuentan con una copia del documento, para
mantener su control.

CODIFICACION DE DOCUMENTOS
Metodologia para la codificacién
Para su control documental la E.S.E. Municipal de Soacha Julio Cesar Pefaloza ha

determinado la siguiente metodologia:

> MAPA DE PROCESOS

- PLAN DE REFERENCIAY
PROMOCIONY APOYO .
CONSULIA EXTERNA INTERVENCIONES. TRANSPORTE
I
- MANTENIMIENTO. TERAFEUTICO TS P e

SISTEMAS . SISTEMA DE
INTEGRADOS EVALUACION Y CONTROL conTRoL
DE GESTION INTERNO

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
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> ldentificacion del macroproceso al cual pertenece el documento para lo cual
la empresa ha determinado las siguientes siglas:

MACROPROCESO
NOMBRE CODIGO
ESTRATEGICO ES
MISIONAL M
APOYO A
EVALUACION Y CONTROL EV

> ldentificacion del proceso al cual pertenece el documento para lo cual la
empresa ha determinado las siguientes siglas:

PROCESO
\[0])Y]:13{3

CODIGO

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

DE

PLANEACION Y MERCADEO

PM

SIAU

SIAU

CONSULTA EXTERNA

CE

PROMOCION Y MANTENIMIENTO

PYM

APOYO DIAGNOSTICO

ADX

APOYO TERAPEUTICO

AT

PLAN DE INTERVENCIONES COLECTIVAS

PIC

REFERENCIA'Y TRANSPORTE ASISTENCIAL BASICO

RTAB

GESTION JURIDICA

JUR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

TH

GESTION DE RECURSOS FISICOS

RF

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

FN

GESTION DE TECNOLOGIA, INFORMACION Y COMUNICACIONES

TIC

SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

SIG

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

SCl

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Gestion Interna
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> ldentificacion del subproceso al cual pertenece el documento para lo cual la
empresa ha determinado las siguientes siglas:

MACROPROCESO NOMBRE PROCESO SUBPROCESOS /AREAS CODIGO
DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO GERENCIA GE
PLANEACION Y PLANEACION PL
ESTRATEGICO MERCADEO MERCADEO MER
PQRSDF PQRSDF
SIAU SATISFACCION DEL USUARIO suU
PARTICIPACION SOCIAL PRS
MACROPROCESO NOMBRE PROCESO SUBPROCESOS /AREAS  CODIGO
MEDICINA ME
ODONTOLOGIA oD
CONSULTA EXTERNA ENFERMERIA EN
PSICOLOGIA PS
NUTRICION NU
OTRAS ESPECIALIDADES OE
PRIMERA INFANCIA PI
INFANCIA IN
MISIONAL ADOLESCENCIA AD
PROMOCION Y JUVENTUD JU
MANTENIMIENTO ADULTEZ AU
VEJEZ VE
MATERNO PERINATAL MP
VACUNACION VA
HIGIENE ORAL HO
IMAGENES DIAGNOSTICAS DI
APOYO DIAGNOSTICO IONIZANTES

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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IMAGENES DIAGNOSTICAS DN
NO IONIZANTES
LABORATORIO CLINICO LC
RADIOLOGIA RO
ODONTOLOGICA
TOMA DE MUESTRAS DE
CUELLO UTERINO Y TMCU
GINECOLOGICAS
TOMA DE MUESTRAS DE TMLC
LABORATORIO CLINICO
TERAPIA OCUPACIONAL TO
FISIOTERAPIA FI
APOYO TERAPEUTICO FONOAUDIOLOGIA FO
OTROS SERVICIOS OST
TERAPEUTICOS
PLAN DE INTERVENCIONES PDIC
PLAN DE INTERVENCIONES COLECTIVAS
COLECTIVAS VIGILANCIA VEP
EPIDEMIOLOGICA
REFERENCIA Y TRANSPORTE
ASISTENCIAL BASICO TAB TAB
MACROPROCESO  NOMBRE PROCESO SUBPROCESOS /AREAS CODIGO
CONTRATACION CON
PROCESOS Y REPRESENTACION
GESTION JURIDICA JUDICIAL PRI
SOPORTE JURIDICO S
APOYO ADMINISTRACION DEL PERSONAL AP
GESTION DEL NOMINA NO
TALENTO HUMANO CAPACITACION CAP
BIENESTAR BI
INFRAESTRUCTURA INF

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Julia Andrea De Avila Heredia
Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y
Gestion Interna

Claudia Patricia Puello Castro
Referente de Calidad
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Profesional de Apoyo Planeacién

Maria Victoria Herrera Roa Gerente
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LOGISTICA LO
GESTION DE INSUMOS Gl
GESTION DE ACTIVOS FIJOS AF
RECURSOS FISICOS GESTION DOCUMENTAL GD
GESTION DE LA TECNOLOGIA o8
BIOMEDICA
PRESUPUESTO PP
CONTABILIDAD coT
GESTION DE CARTERA =
RECURSOS FACTURACION FA
FINANCIEROS
COSTOS co
TESORERIA TE
GESTION DE SISTEMAS S|
TECNOLOGIA,
INFORMACION Y COMUNICACIONES COM
COMUNICACIONES
MACROPROCESO NOMBRE PROCESO SUBPROCESOS /AREAS CODIGO
CALIDAD CA
SEGURIDAD DEL PACIENTE Sp
SISTEMAS HUMANIZACION HU
] INTEGRADOS DE .
EVALUACION Y GESTION GESTION AMBIENTAL GA
CONTROL
SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAIO |  SST
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RIESGO AR
CONTROL INTERNO EVALUACION Y SEGUIMIENTO EYS

> Definir el tipo de documento que se desea normalizar para lo cual la empresa
ha determinado las siguientes siglas:

TIPO DE DOCUMENTO

NOMBRE
ACUERDOS

CODIGO

AC

CARACTERIZACION

CR

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Julia Andrea De Avila Heredia
Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y
Gestion Interna

Claudia Patricia Puello Castro
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Lily Yohana Avila Garzén
Profesional de Apoyo Planeacién

Maria Victoria Herrera Roa Gerente
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CONSENTIMIENTO INFORMADO CS
FORMATO F
INSTRUCTIVO |
MANUAL MA
PLAN PL
POLITICA PO
PROCEDIMIENTO PC
PROGRAMA PG
PROTOCOLO PR
RESOLUCIONES RES

> Definir numero de documento acorde con la secuencia documental que lleva
el proceso.

Teniendo en cuenta los criterios aqui descritos se puede determinar la estructura de
la codificacion asi:

MACROPROCESO-PROCESO-SUBPROCESO (solo si este existe) - TIPO DE
DOCUMENTO-NUMERO (acorde con la secuencia documental)

El consecutivo es institucional, para cada tipo de documento se inicia con el nimero
001, es decir que se puede encontrar un formato 001 Unico independiente del
proceso, al igual que un solo procedimiento 001 y asi sucesivamente.

APROBACION DE DOCUMENTOS

Para el proceso de aprobacion de documentos se ha determinado la siguiente ruta,
teniendo en cuenta los responsables por Macroproceso y Proceso:

> Solicitud de conceptos favorables por parte del referente de proceso a los
involucrados en el documento, esta accidén garantiza que las personas que
intervienen en las acciones que determina el documento tiene pleno
conocimiento de sus responsabilidades y se evita el cambio de documentos
donde los lideres de proceso no estén de acuerdo con los mismos. En el
momento que se identifigue inconformidad corresponde al lider de
macroproceso determinar las responsabilidades finales bien sea por cambio
de responsable o de eliminacién de la accién. Se debe aclarar que no se

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

‘ Claudia Patricia Puello Castro
Julia And De Avila Heredi
ulla Andrea De Avila Heredia Referente de Calidad
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pueden eliminar aguellas acciones que se consideren como puntos de control
para los procesos.

Envio de documento en editable al referente de calidad solicitando VISTO
BUENO o viabilidad de documento nuevo o cambio del mismo, adjuntando
los conceptos favorables de los involucrados.

Revisién de la forma en que se dispone la informacién por parte de la persona
gue se designe dentro del area de calidad de tal forma que se cumpla con
los lineamientos dados en este manual para la construccién o actualizacion
de documentos. En caso de que no se cumpla se devolvera el documento al
creador para que ajuste las inconsistencias.

Para los documentos ya existentes y que requieran actualizacion; se solicita
enviar cambios o ajustes resaltados en color rojo, para la verificacion y
revision del rea de calidad y planeacion y su posterior aprobacion por parte
de Gerencia.

Después de la revision por parte de calidad, se remite documento a Apoyo
Profesional de Planeacion para revision final y envio a Gestion Documental
para codificacion, la fecha de aprobacion seré la que registre en el envio del
correo electrénico por parte de Planeacion a Gestion Documental.

Creacion de codigo a cargo del area de gestién documental para aquellos
documentos que sean nuevos. Aquellos documentos que cuenten con
cambios por encima del 70% del documento original se consideraran nuevos
y tendra cédigo diferente.

Una vez codificado el area de calidad presentara el documento en comité de
calidad para su legalizacion.

Tratdndose de actualizacion de la version del documento se surtird el mismo
tramite.

Actualizacion del listado maestro de documentos para llevar el control por
parte de la oficina de Gestion Documental.

Retiro de los documentos obsoletos de la tabla maestra de documentos y
registro en la tabla de control de Obsoletos a cargo del area de gestidn
documental.

Informacién para duefios de proceso y lideres de sede sobre el nuevo
documento, para el retiro fisico de versiones obsoletas por parte de los
mismos, dando cumplimiento al procedimiento de control de documentos.
De acuerdo a cada macroproceso existe un responsable de la revision de los
documentos generados por los Lideres de sus procesos correspondientes,
quien debe dar el aval respectivo previo al envio al &rea de Calidad, asi:

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y

Gestion Interna
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Profesional de Apoyo Planeacién

Maria Victoria Herrera Roa Gerente
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Estrategico Gerencia
Misional Subgerenc_la Ad_mlnlstratlva y
Financiera
ADOYO Subgerencia de Servicios de
poy Salud
Evaluaciony Planeacion y Gestion Interna
Control

> Para la elaboracion de los documentos existe un responsable en cada uno
de los procesos, quien debe requerir orientacidén correspondiente con otros
lideres de proceso que intervengan o tengan incidencia en el documento, asi:

PROCESO

Direccionamiento Estrategico

RESPONSABLE

Jefe de Oficina Asesora de Planeacién

Planeacion y Mercadeo

Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
Lider de Mercadeo

SIAU

Lider SIAU

Consulta Externa

Subgerencia de Servicios de Salud

Promocion y Mantenimiento

Profesional Especializado Area de la
Salud - Promocion y Mantenimiento

Apoyo Diagndstico

Lider Laboratorio Clinico

Apoyo Terapéutico Lider de Apoyo Terapéutico
Plan de Intervenciones Colectivas Referente Lider PIC
Referencia y TAB Lider Referencia y TAB

Gestion Juridica

Asesora Juridica

Gestion del Talento Humano

Subgerente Administrativa y Financiera

Gestion de Recursos Financieros

Subgerente Administrativa y Financiera

Gestion de Recursos Fisicos

Subgerente Administrativa y Financiera

Gestion de Tecnologia, Comunicaciones
e Informacién

Lider Tecnologia y Sistemas
Lider Comunicaciones

Sistemas Integrados de Gestion

Lider Calidad
Lider Seguridad y Salud en el Trabajo
Lider Gestion Ambiental

Sistema de Control Interno

Apoyo Profesional Especializado de
Control Internc

RESPONSABILIDAD DE LA CODIFICACION

Esta codificacion sera

responsabilidad exclusiva del

proceso de gestidon

documental, es decir, que ninguna de las areas puede expedir codigos para sus

ELABORADO POR

REVIS.

ADO POR

APROBADO POR

Julia Andrea De Avila Heredia
Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y

Gestion Interna

Claudia Patri

Profesional de

Referente de Calidad
Lily Yohana Avila Garzén

cia Puello Castro

Apoyo Planeacién

Maria Victoria Herrera Roa Gerente




£ = v -_ - - -
E.S.E. Municipal de Soacha
Julio César Penaloza

E.S.E MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA

MACROPROCESO:
EVALUACION Y CONTROL

PROCESO: SISTEMAS
INTEGRADOS DE GESTION

SUBPROCESO: CALIDAD

Manual:

PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS

CODIGO: EV-SIGCA-M 001

VERSION: 03

FECHA: 12/04/2023

documentos. La codificacion se establecera una vez el documento haya pasado la
revision técnica y administrativa, por el area de calidad y planeacion de lo contrario
el documento es devuelto a su autor para los cambios que la empresa considere
convenientes.

El cdédigo y el nombre del documento son Unicos, las actualizaciones afectan el
namero de la version, fecha de la actualizacion y responsables de la elaboracion,
revision y aprobacion del documento.

Los documentos ya aprobados y codificados se guardaran con marca de agua que
indique el siguiente texto: COPIA CONTROLADA.

SECUENCIALIDAD DE LOS DOCUMENTOS:
En la presentacion de los documentos, con excepcion de los formatos, instructivos

y politicas finaliza con la ficha técnica del documento, la cual cuenta con las
siguientes caracteristicas:

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y

Claudia Patricia Puello Castro
Referente de Calidad
Lily Yohana Avila Garzén
Profesional de Apoyo Planeacién

Julia Andrea De Avila Heredia
Maria Victoria Herrera Roa Gerente
Gestion Interna




£ s £ Vv £ e £ Vv - v’ N
E.S.E. Municipal de Soacha
Julio César Penaloza

E.S.E MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA

MACROPROCESO:
EVALUACION Y CONTROL

PROCESO: SISTEMAS
INTEGRADOS DE GESTION

SUBPROCESO: CALIDAD

Manual:

PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS

CcODIGO: EV-SIGCA-M 001

VERSION: 03

FECHA: 12/04/2023

DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO

Corresponde al numero de documentos . ) .
A . Diligenciar acorde al ndmero
. que se han realizado con el mismo i .
1 VERSION o ) ) correspondiente, Tipo de letra
objetivo y parcialmente el mismo L
. calibri 8.
contenido.
Colocar nombres completos de la
2 ELABORADO POR |persona gue elabora el documento y Minudscula. Tipo de letra calibri 8.
cargo
Colocar nombres completos de la . ) o
3 REVISADO POR i Minuscula. Tipo de letra calibri 8.
persona que reviso el documento y cargo
Colocar nombres completos de la
4 APROBADOQ POR |persona que aprobo el documento y Minudscula. Tipo de letra calibri 8.
cargo
Se debe diligenciar asi:
CREACION: corresponde a documento
nuevo para la institucion, se correlaciona
MOTIVO DE . . ) -
5 con la version del documento. Mayuscula. Tipo de letra calibri 8.
MODIFICACION
MODIFICACION: Corresponde a los
cambios realizados a un documento
existente,
6 FECHA DE Fecha en la cual se estd aprobando el Tipo de letra calibri 8. formato
ACTUALIZACION |documento. DD/MM/AAAA
DOCUMENTOS RELACIONADOS
Diligenciar acorde al ndmero
Corresponde a la cantidad de € i .
7 Mo. . correspondiente, Tipo de letra
documentos gue se relacionan. o
calibri 8.
Corresponde al nombre del documento i i o
3 NOMBRE i Mayuscula. Tipo de letra calibri 8.
relacionado.
. Corresponde al cédigo con el que cuenta i i o
9 CODIGO i Mayuscula. Tipo de letra calibri 8.
el documento relacionado.

ELABORADO POR
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MODIFICACIONES ¥ CAMBIOS

WERSION

ELABORADO POR

REVISA DO POR

APROBADOD POR

MOTIVO DE LA
MODIFICACIGN

FECHA
ACTUALIZACION

R
MO0

L
MO0

R
MO

AR

DOyMM/AA8A

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Mo NOMEBRE cODIGO

1 X e D e e O O OO

Los documentos en magnético, editable y PDF reposaran en la oficina de Gestion
Documental en el Drive del correo electrénico
gestiondocumental.esesoacha@gmail.com. La socializacion de los documentos se
hara al interior de los comités o reuniones técnicas de acuerdo a su pertinencia.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencibn Documental segun el Archivo General de la Nacion,
constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificacion documental de
la entidad, acorde a sus estructura organico - funcional, e indica los criterios de
retencion y disposicion final resultante de la valoraciébn documental por cada una de
las agrupaciones documentales.

Obedeciendo a este criterio, para La E.S.E. MUNICIPAL DE SOACHA JULIO
CESAR PENALOZA, toda la documentacion normalizada en el Sistema de Gestion
de Calidad debera contener el siguiente enunciado al final de la Ficha Técnica:
Lugar y Tiempo de Archivo: De acuerdo a las Tablas de Retencion Documental de
la E.S.E. MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA.

Los tiempos de retencién documental deberan ser determinados por el referente de
proceso que crea o actualiza el documento y debe ser aclarado en el momento del
envio del documento al area de calidad de tal forma que en concordancia con el

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y

Claudia Patricia Puello Castro
Referente de Calidad
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Profesional de Apoyo Planeacién

Julia Andrea De Avila Heredia

Gestion Interna

Maria Victoria Herrera Roa Gerente
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proceso de gestibn documental y las Tablas de Retencibn Documental
institucionales que se encuentran publicadas en la pagina web. Esta informacion es
fundamental para la gestion efectiva de los documentos y actualizaciéon de los
mMismos.

ETAPA DE COMUNICACION / PUBLICACION

El referente de Gestidbn Documental serd el responsable de enviar el documento
oficial al area de Calidad, Planeacién y al Lider del proceso quien elabor6 el
documento y sera el encargado de difundirlo al personal que considere pertinente y
de socializar si da a lugar. Se utilizara como medio el correo electronico de la
institucion para comunicar a la totalidad de las areas de la organizacion la
publicacion del documento aprobado y/o en las reuniones técnicas de area cuando
el referente del proceso lo programe.

La consulta de los documentos codificados, se realizara a través de carpetas
compartidas en Drive, por macroproceso, proceso y subproceso.

ARCHIVO

Es la identificacion que se da a todos los documentos originales y sus copias, para
garantizar la disposicién de las versiones actualizadas. EI documento original en
Word y Pdf reposara la Oficina de Gestion Documental. Las copias estaran en
custodia en las areas solicitantes del proceso por medio magnético al cual
ingresaran todos los colaboradores para su consulta a través del DRIVE de la
respectiva cuenta de correo electronico.

SEGUIMIENTO A LA APLICACION DEL DOCUMENTO VIGENTE: Aplica para
planes, programas, manuales, protocolos y procedimientos.

A partir de la publicacion y entrada en vigencia del documento, protocolo /
procedimiento o manual, las diferentes areas involucradas deberan velar por el
cumplimiento de la misma, por tal motivo sera necesario que las mismas a través
de los responsables directos de areas realicen el seguimiento y monitoreo de
cumplimiento.
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MODIFICACIONES Y CAMBIOS
p MOTIVO DE LA FECHA
VERSION ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION ACTUALIZACION
FRANCY YAMELY JOSE RICARDO
1 DOMINGUEZ SALINAS TORRES CREACION 03/02/2017
Lider de Calidad Gerente
Andrea De Avila Marcel Diaz Comité de Gestion Ajustes en
2 Lider Gestion Documental Lider de Calidad Documental identificacion 27/10/2017
- , s L Aprobacion de
3 ] Andrglal De Avila ) Marcel leaz Comité de Gestion documento en 28/02/2018
Lider Gestion Documental Lider de Calidad Documental - )
Comité de Calidad
Yeni Escobar Pefialoza Andrea De Avila Maria Victoria o
4 Lider de Calidad Lider de Planeacién Herrera Roa Actualizacion 27/09/2021
Claudia Patricia Puello
Julia Andrea De Avila Castro R?f(jerznte de
Heredia calide Maria Victoria
5 jefe de la Oficina Asesora . . , Actualizacion 27/09/2021
L . Lily Yohana Avila Garzén Herrera Roa
de Planeacion y Gestion .
| Profesional de Apoyo
nterna
Planeacion
DOCUMENTOS RELACIONADOS
No NOMBRE CcODIGO
1 MAPA DE PROCESOS NA
2
3

Lugar y Tiempo de Archivo: De acuerdo a las Tablas de Retencion Documental de la
E.S.E. MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA.
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