"
ungE

e.S.e UNIVER .

ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO
MANUAL PARA ELABORACION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

CODIGO: ML-GC-004

VIGENCIA: Julio 2024

VERSION: 02

Pagina 1 de 31

MANUAL PARA ELABORACION Y CONTROL DOCUMENTOS

E.S.E. UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO




' CODIGO: ML-GC-004
n ‘& ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO [ vicencia wioznas
v L LJ MANUAL PARA ELABORACION Y CONTROL DE VERSION: 02
o5 . @] UNVERSITARIA DOCUMENTOS
Pagina 2 de 31
TABLA DE CONTENIDO

1. OBUETIVO oottt 5
2. ALCANCGE ...ttt 6
3. DEFINICIONES........oo oottt sttt 7
3.1 MANEJO Y CONTROL DE DOCUMENTO.........criiiiiririeinireieieineeisesie et esesesens 7
3.2 TIPO DE DOCUMENTO ..ot iError! Marcador no definido.
3.3 TIPO DE DOCUMENTO .....cotiiiiieieitieiseseieincieiseseseisessetsese st ssss st ssesssnees 7
4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES...........coimirreeeeisesseeeessseseeeisssssseesssesssessssssssessssssssssssssssssssssnnees 8
4.1 IDENTIFICAR NECESIDADES DE DOCUMENTACION................. iError! Marcador no definido.
4.2 EVALUAR Y ANALIZAR LAS NECESIDADES PRESENTADAS .....iError! Marcador no definido.
4.4 ELABORAR O MODIFICAR EL DOCUMENTO.........ccccovvvvrerrrririnen. iError! Marcador no definido.
4.5 REVISAR BORRADOR ...ttt iError! Marcador no definido.
4.6 APROBAR DOCUMENTO ...ttt iError! Marcador no definido.
4.7 REGISTRAR EL DOCUMENTO ......coiiiiieeersrsseceieesesise e iError! Marcador no definido.
4.8 DISTRIBUIR DOCUMENTO A PROCESOS ..o, iError! Marcador no definido.
49 SOCIALIZACION DE DOCUMENTOS ... iError! Marcador no definido.
5. ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS ......coiiiieiireinirireinisisiseessesessisessss s esesssssssssssssssssesnsnees 11
5.1 IDENTIFICACION DE DOCUMENTO ...coooveeoeeeeeeeeeeeeeee s esesse s 1
5.2 CONTENIDO DEL DOCUMENTO.......coiteiiriieiiiieieieiesis ettt 15

6. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INCLUSION, MODIFICACION Y RETIRO DE LA
DOCUMENTACION ..ottt st b bbb bbbt se b s 15
6.1 ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION ........oooorrveeeeseeeeeeeeseseeee e sssesseessesseseesanenee 16
6.2 ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS Y CONTROL DE CAMBIOS ........oovvvveeieserevccessnrveeen 16
6.3 REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS..........corveeereeeeeeeeesseseeeeessee s 16
7. CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS ......coooieieiierieeineeeisee s ssnes 17
7.1 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS ........coieieeieisicisserete ettt 18
7.2 LISTADO MAESTRO DE REGISTROS..........cccocovieerirnrieisireinennnns iError! Marcador no definido.
7.3 CONTROL DE DOCUMENTOS OBSOLETOS ..ottt 18
74 DISTRIBUCION DE COPIAS CONTROLADAS ..o 18
7.5 DIVULGACION DE CAMBIOS EN LA DOCUMENTACION. .......ovvveeereeeeeesneee s 18

8. FORMATOS......co ettt 18




CODIGO: ML-GC-004

| n ’EJ ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO  [vicenora-uio 202
-

MANUAL PARA ELABORACION Y CONTROL DE

e DOCUMENTOS VERSION: 02
Pagina 3 de 31
9. CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS........coiieiiiieirieieissiesis et ns 19
9.1 CONTENIDO DE LAS CARACTERIZACIONES.........cooiiereieniesnee e 20
9.2 CONTENIDO DE LOS PROCEDIMIENTOS (IDENTIFICADOS CON PT)....cvvvieirierrirereinieieins 20
10. CONTENIDO DE LOS MANUALES ..ottt 23
1. CONTENIDO DE LAS GUIAS ... seesseesssssssse s ssesssssssssssassesssss s 24
12. CONTENIDO DE LOS PROTOCOLOS.......cooeieiiieiricieisieieissseieissse sttt ssssenes 25
13. CONTENIDO DE LOS PROGRAMAS ..ottt sssess st ssssssesnnsens 26
14. CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO .....cooiiiiieiiicteieeisis ettt 27
15. CONTENIDO DE LA FICHA TECNICA .....ooooooeeeeeeeeeveeeseeeee e sssesses s 28
15.1 NOMBRE DEL INDICADOR ..ottt nsenaes 28
15.2 PROCESOS/SUBPROCESOS........ccccooioiieeerrs e iError! Marcador no definido.
15.3  RESPONSABLES DEL PROCESO......cccccceviviiiierreeeceeevere e, iError! Marcador no definido.
154 OBUETIVOS......cooooccse st iError! Marcador no definido.
155  CODIGO DEL INDICADOR ......ooooooerveeeesseeeeessseeseeessseesseesssesssesesessssssssesssessssesssess s 29
15.6  TIPO DE INDICADOR .......cceoveiriririircisensisisseieie s iError! Marcador no definido.
15.7  NIVEL DE REFERENCIA (LINEA DE BASE) ......vvvveesmrrercecseneeneens iError! Marcador no definido.
15.8  META OBUETIVO ..ottt nns 29
15.9 PLAZO DE CUMPLIMIENTO.......ccooieriiiieeesrss e iError! Marcador no definido.
15.10 VIGENCIA DE CUMPLIMIENTO ..cocveviiiiicceeesce e, iError! Marcador no definido.
15.11 UNIDAD DE MEDIDA ...ttt 29
15.12 FRECUENCUA DE MEDICION ... ssesse s 30
15.13 METADE LAVIGENCIA........coooieeceee et iError! Marcador no definido.
15.14 RESPONSABLE DE LAMEDICION ........ooooooveeeeeeeseeee e seeeeeesessee s 30
15.15 RESPONSABLE DEL ANALISIS ......oovoooeeveeeeeeeseecceseeeeeesesesseessssssssessssssssesssssssssssssnssseees 30
15.16 ACTORES INTERESADOS EN EL RESULTADO........cccovieieiiieirieteisseie et 30
15.17 FORMULA PARA EL CALCULO ... 30
15.18 COMPONENTES DE LA FORMULA DE CALCULO .......coovveeeeeeeeeceeseesee s 30
15.19 COMPORTAMIENTOS DEL INDICADOR ........oceiiereieicissetesesie sttt 30
15.20 MEDICION — ESTANDARES DE REFERENCIA............ovveceeemreeeesssseeeeesssseseessssessseesssnsseenns 30
15.21 GRAFICO ... 31
15.22 ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS .......comvveeeeeeeeeeeeeseeeeeesesseeeeeeee 31




§e VA ﬂ
-
< ,,f;j n

R

ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO
MANUAL PARA ELABORACION Y CONTROL DE

CODIGO: ML-GC-004

VIGENCIA: Julio 2024

VERSION: 02

€.S.e| UNVER DOCUMENTOS
Pagina 4 de 31
15.23 OBSERVACIONES ...ttt ettt bbb ettt b bt 31
15.24 REQUIERE ACCION PREVENTIVA O DE MEJORA ... 31

16. CONTENIDO DE LOS FORMATOS.........cooiieeeerrsseeeeeis s iError! Marcador no definido.




€.

S

CODIGO: ML-GC-004

| J ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO VIGENCIA: Julo 2024
L.J LJ MANUAL PARA ELABORACION Y CONTROL DE

o geemne DOCUMENTOS VERSION: 02

Pagina 5 de 31

1. INTRODUCCION

En el marco de la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) de la ESE
Universitaria del Atlantico, es fundamental establecer un control riguroso y efectivo sobre los documentos que
lo componen. Estos documentos no solo representan la base estructural del sistema, sino que también son
herramientas esenciales para garantizar la coherencia, el cumplimiento normativo y la mejora continua de los
procesos institucionales.

Este documento tiene como propdsito principal establecer los lineamientos necesarios para la elaboracién,
identificacion de cambios, actualizacion, revision, aprobacion, divulgacion, utilizacion en los puntos de uso v el
manejo adecuado del retiro de los documentos que conforman el SGC. A través de estas directrices, se busca
asegurar que los documentos se mantengan actualizados, sean accesibles para el personal que los requiera y
cumplan con las necesidades operativas y estratégicas de la institucion.

Asimismo, este procedimiento contribuye a mitigar riesgos asociados al uso de documentos obsoletos o
incorrectos, promoviendo una cultura organizacional basada en la calidad y la mejora continua. De esta manera,
la ESE Universitaria del Atlantico reafirma su compromiso con la excelencia en la prestacién de sus servicios,
garantizando que su SGC opere de manera eficiente y conforme a los estandares nacionales € internacionales
aplicables.

2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL
Establecer los lineamientos para la elaboracién, identificacion de cambios, actualizacién, revisién, aprobacion,

divulgacion, utilizacién en los puntos de uso y retiro por obsoletos, de los documentos del Sistema de Gestidn
de calidad de la ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Definir los pasos y procedimientos necesarios para la creacién de documentos del Sistema de Gestidn de
Calidad, asegurando que cumplan con los requisitos normativos y organizacionales.

o  Establecer un mecanismo sistematico para identificar y documentar los cambios necesarios en los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad, garantizando su actualizacién continua.

¢ Implementar un proceso de revision periodica que permita asegurar la vigencia y pertinencia de los
documentos frente a las necesidades de la ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO vy los requisitos
legales aplicables.

e Definir los responsables y el flujo para la aprobacion formal de los documentos del Sistema de Gestion de
Calidad, asegurando su validez antes de su divulgacion.
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3. ALCANCE

Este Manual aplica para la generacién, control y obsolescencia de todos los documentos relacionados con el
Sistema de Gestion de calidad, relacionados en “Listado Maestro de Documentos”, incluye también, los
Documentos Externos (Leyes, Decretos, Resoluciones, Acuerdos).

4. NORMATIVIDAD

NORMATIVIDAD RELACIONADA
Norma Ano Descripcion Emitida por
Resolucion 1999 Por la cual se establecen normas para el manejo de la Historia | Ministerio de salud y
1995 Clinica proteccion social
Organizacion
SO/MR Directrices para la documentacion de sistemas de gestién de la Internacional de
2001 . o
10013 calidad. Normalizacién o
Estandarizacién
Crea la Ley de Transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones. El
) Departamento
objeto de la ley es regular el derecho de acceso ala e
Ley 1712 | 2014 |. A e L Administrativo De La
informacién publica, los procedimientos para el ejercicio y RO
. . o Funcién Publica
garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de
informacién.
Organizacion
Establece la norma internacional para organizaciones que Internacional de
ISO 9001 2015 . " . N
busquen cumplir o exceder las métricas de control de calidad Normalizacién o
Estandarizacién
. — g g Departamento
Circular 2015 Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencion Administrativo De La
externa 003 Documental PR
, Funcion Publica
Decreto 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Articulo Ministerio De Cultura
1080 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién documental.
. . - . Departamento
Decreto 2015 Por medio del cualls:e ex’p|Qe el Decreto Unico Reglamentario Administrativo De La
1083 del Sector de Funcion Publica o
Funcion Publica
Por medip del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Departamento
Decreto Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo epartar
2017 . . ., . ] Administrativo De La
1499 relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo Funcion Pablica
133 de la Ley 1753 de 2015
Resolucién 2019 Objeto definir los procedimientos y las condiciones de Ministerio De Salud Y
3100 inscripcion de los prestadores de servicios de salud Proteccién Social
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Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
Acuerdo apro_baci_c’)n, eyalugcié_n y convalidapién, implementagién, D.eparta.mento
004 2019 | publicacién e inscripcion en el Registro unico de Series Administrativo De La
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental Funcion Publica
—TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD

5. DEFINICIONES
5.1. MANEJO Y CONTROL DE DOCUMENTO

o  Elaborar: Definir las actividades a realizar y plasmarla en el formato institucional.

e  Aprobar: Verificar que el documento que se analiza esté de acuerdo con las politicas, objetivos y/o
requisitos de calidad y es requisito indispensable para continuar o iniciar su aplicacion.

o  Distribuir: Dar a cada documento un destino en la estructura organica de la institucion.

e Revisar: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia del tema objeto
de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

e Actualizar: Modificacion que se le hace a un documento por el redisefio en un proceso o en el sistema.
Esto trae consigo el incremento en uno (1) de la version del documento.

e  Documento: Informacion, guia y medio de soporte.

e  Documentar: Describir una actividad, proceso o procedimiento por medio de un documento escrito,
video, fotografia, 0 medio magnético

5.2. TIPO DE DOCUMENTO

e  Documento Interno: Es todo aquel documento elaborado por la organizacién para el desarrollo de los
procesos del SGC vy la flexibilidad en la comunicacién organizacional.

e Documento No Controlado: Es aquel que no requiere un control en cuanto a sus modificaciones,
distribucion, actualizacion y por consiguiente no afecta el cumplimiento de los requisitos.

e  Documentos Externos: Es todo aquel documento de origen externo utilizado en la empresa necesario
para el desarrollo de los procesos del SGC.

o Documento Controlado: Se refiere a aquellos documentos necesarios para la operacion del SGC y
sobre los cuales se requiere un estricto control en cuanto a modificaciones, distribucion y actualizacion.

5.3. TIPO DE DOCUMENTO

e  Caracterizacion: Documento que indica las actividades paso a paso de un proceso junto con sus
objetivos, responsables, entradas, salidas, proveedores y clientes, requisitos, indicadores y
documentos asociados. Ademas, define los recursos necesarios (Infraestructura, documentos,
software, personal, efc.).

o Ficha técnica: Documento que contiene caracteristicas técnicas de un producto, elemento, proceso,
magquina o material.
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e Formato: Formularios o plantillas que se utilizan para reportar informacién del Sistema de gestion
Integral de la institucién. Nota: Los formatos una vez diligenciados se convierten en registros.

e  Guia de Manejo: Documento que establece observaciones y lineamientos a seguir para asegurar el
cumplimiento de los objetivos.

e  Guia de Practica Clinica Documento que describe el conjunto de recomendaciones y procedimientos
técnico médicos necesarios para la atencion de una situacién especifica de salud

o Instructivo: Descripcion escrita y detallada sobre como efectuar las actividades y procesos de manera
coherente, llegando a un nivel de detalle amplio.

e  Manual: Conjunto de documentos del mismo tipo, €j. Manual de procesos, Manual de Procedimientos,
Manual de Instructivos, etc. tendientes a codificar y facilitar la ubicacion del documento.

e  Proceso: conjunto de actividades integradas en una trazabilidad especifica que permiten desarrollar
un producto o servicio para la satisfaccién del cliente.

e  Procedimiento: conjunto de instrucciones y controles que especifica como desarrollar los procesos
sistematicamente.

e  Protocolo: Documento en el cual se establece un conjunto de normas y procedimientos que brinda
seguridad a las personas.

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

o  Registro: Es todo documento que contiene evidencias de las actividades ejecutadas o datos tomados
durante el desarrollo de los diferentes procesos del S.G.C. Por lo tanto, pueden ser formatos
diligenciados durante y después del desarrollo de la actividad, Un registro, es un tipo de dato
estructurado formado por la unién de varios elementos bajo una misma estructura que busca una
informacién secuencial del comportamiento de una actividad.

e Reglamento: Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad competente se da para
el desarrollo y cumplimiento de una norma superior.

o Resolucion: Acto administrativo generado por la Gerencia u otras dependencias autorizadas, con el
dual se definen o se dictan lineamientos especificos de la Administracién

e Plan: Modelo sistematico de una actuacion publica o privada, que se elabora anticipadamente para
dirigirla y encauzarla.

[}

e SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

e  SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Version: No de actualizaciones

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
N QUE comMmo QUIEN DONDE Punto de
' (Actividad) (Descripcion) (Responsable) | (Documento) Control




ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO
MANUAL PARA ELABORACION Y CONTROL DE

CODIGO: ML-GC-004

VIGENCIA: Julio 2024

DOCUMENTOS VERSION: 02
Pagina 9 de 31
Identificar la necesidad de
elaborar documento
modificar y/o eliminar un
documento interno del S.G.C FT.GC-017
de su proceso. Dicha e
- . Solicitud  de
- solicitud debe ser notificada | | . iy
Identificar ) Lider del | Creacion,
. por el responsable y/o lider DO
necesidades de . proceso Modificacién o N/A
g del proceso a través del L
documentacion s eliminacion de
correo electrénico, u otros
i o documentos.
medios, describiendo la
solicitud y su justificacién en
el Registro Solicitud de
Documentacion.
Se analiza de acuerdo con la FT-GC-017
Evaluar y | justificacion del formato, se . Solicitud de
, , . . .| Profesional de C .
analizar las | evalua si existe algun Gestion de la Creacion, Listado
necesidades formato relacionado, si esta Calidad Modificacién o Maestro.
presentadas en otra area, si existe el eliminacion de
software efc. documentos.
Una vez aprobada o negada
la necesidad presentada se
. informa a los responsables EZHC;EJ(?LZ
Comunicar  1a | para  su elaboracion o | Profesional de Creacion Listado
aprobacion 0 | modificacion. En el caso de | Gestion de Modificacion o Maestro
negacion eliminacién de documentos | Calidad. eliminacion de '
se procede a retirar el
documentos.
documento y llevarlo a
obsoletos
Crear o modificar el Borrador del
documento,  elabora el Documento
borrador o ajusta el
documento de acuerdo con (Crear 0
los lineamientos Lider del modificar el
Elaborar o establecidos en este | oo documento
modificar el procedimiento. P 7| segan FT-GC-
Para el caso  de | “OCUMeNO de  Creacion,
modificaciones se  debe Modificacion o
solicitar el  documento eliminacion de
editable al responsable del documentos.)
S.G.C.
Revisar Se verifica el c_umpllmlento Lider del Documento
de los lineamientos | procesoy .
Borrador - , . Revisado
solicitados por el lider del | Profesional
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proceso y establecidos en
este procedimiento.

Oficina Gestion
de Calidad

Aprobar
documento

El responsable encargado
de aprobar el documento
verifica su adecuacion y
aprueba el  documento
mediante comunicacion
escrita o correo electronico.

Debido a que |las
modificaciones o0 generacion
de documentos se van
produciendo en tiempos
distintos, se establece que
con la respectiva aprobacion
de la gerencia, subgerencia y
directores se dard la
utilizacién del documento.

Gerente y
Subgerentes

Listado
Maestro

Documento
Aprobado

Registrar el
documento

Se actualiza el Listado
Maestro de Documentos,
incluyendo el cambio en la
version, fecha de
aprobacion.

Se incluye en la base
documental de la ESE.

Profesional
Oficina Gestion
de Calidad

Listado
Maestro

Distribuir
documento a
procesos

Se realiza entrega en medio
magnético a los
responsables de cada
proceso informando la ruta
de acceso a los mismos

Profesional
Oficina Gestion
de Calidad

FT-GC-007
Control de
asistencias a
reuniones

Oficina de
Gestion de
Calidad

Socializacion de
documentos

La socializacion se realiza a
las partes interesadas, por
parte de los responsables de
los procesos.

En donde se deben tomar
soportes de listado de
asistencia con el formato
“FT-GC-007 Control de
asistencia a reuniones”,
realizacion de pre-test y pos-
test y realizacion de acta con
evidencia fotograficas.

Lider del
proceso

FT-GC-007
Control de
asistencias a
reuniones

Soportes
enviados
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7. ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS

Este documento presenta la informacion que establece los parametros y elementos que deben contener los
documentos que hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad de la institucion, contemplando los siguientes
elementos: codificacion, siglas de los procesos, simbologia de los diagramas de flujo, aspectos de forma y
contenido de los documentos e instructivos de apoyo.

7.1. IDENTIFICACION DE DOCUMENTO
Cada una de las paginas que conforman los documentos deben tener un encabezado que consta de:

Logotipo de la ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO, al lado izquierdo de la pagina.
ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO centrado, en mayUscula sostenida, (Arial Narrow 14)

Titulo del documento centrado, en mayuscula sostenida, (Arial Narrow 11)

Cadigo del documento al lado superior derecho de la pagina de acuerdo con la siguiente

Ejemplo: XX-YY-ZZZ, (Arial Narrow 8)

Vigencia al lado superior derecho indicando el mes en letras y el afio en nimero (Arial Narrow 8).

Version actual del documento al lado superior derecho de la pagina. (Arial Narrow 8)

Paginas del documento (Arial Narrow 8)

Ejemplo del encabezado

Logo

Tamano: 14

Tipo de letra: Arial Narrow

Tipo Letra: Arial Narrow
Tamafio: 11

Tipo Letra: Arial Narrow
Tamario: 8

l

—> ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO
GUIA PARA ELEBORAR DOCUMENTOS

<—

CODIGO: XX-YY-2ZZ

VIGENCIA: Mes Afio

VERSION:

Pagina 11 de 18

Cédigo del documento

Descripcion del Codigo del documento (XX)

XX

Tipo de documento
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CR Caracterizacion
FC Ficha Técnica
FT Formatos
GM Guia de Manejo
GP Guias de Préactica Clinica
IN Instructivo
ML Manual
PT Procedimiento
PG Programa
PL Protocolo
MA Modelo de Atencidn
PN Plan
Proceso al cual pertenece (YY)
MACROPROCESO PROCESO YY SUBPIE&C':I'IIEESNCI)ECAIIE- 2
AM Admisiones
Ingreso Referencia y
RC contrarreferencia
CE Consulta externa
FS Fisioterapia
MISIONAL UR Urgencias
ID Imagenes diagnosticas
Prestacion de servicios
LB Laboratorio clinico
ND Nutricion y dietética
FA Servicio farmacéutico
IC Internacién
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uc pnidad dle cui(ljadosl
intermedios e intensivos
RE Unidad Renal
QX Quirurgicos
ET Esterilizacion
TR Transporte asistencial
Sistemas de infor_maci()n y AU Sistemas de infor.macién y
atencion al usuario atencion al usuario
Docencia e investigacion DI Docencia e investigacion
Seguimiento SG Seguimiento
PIanea(_:i'()n del modelo de MP Planeagi’én del modelo de
prestacion prestacion
ESTRATEGICO Planeacion estratégica PE Planeaci6n estratégica
Planeacién financiera PF Planeacion financiera
EVALUACIONY | Controlinterno CD Control interno
CONTROL Monitoreo y evaluacion ME Monitoreo y evaluacion
TE Tesoreria
FA Facturacion
Gestion financiera PR Presupuesto
CT Cartera
CB Contabilidad
APOYO GA Gestion Ambiental
AA Gestion de almacén
Gestion de planta y Gestion de infraestructuras
tecnologia en salud RF fisica y activos fijos
GB Siii&; :ae Ingenieria
Gl Gestion de informacion
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Gestion de las tecnologias
de la informacién y las GT Gestion de tecnologias
comunicaciones (TIC)
SE Seleccion
CT Capacitacion
Evaluacion y desempefio
ED
laboral
BS _Blene§tar social e
incentivos
Gestion del talento humano
IR Induccién y reinduccion
Noémina y situaciones
NS 0
administrativas
Cl Control interno disciplinario
Seguridad y salud en el
ST :
trabajo
Gestion contractual (6]0] Contratacion
Gestion Juridica JU Juridica
Gestion de calidad GC Garantia de la calidad
Gestion de mercados CL Gestion comercial
RI Gestion de Riesgos
SP Seguridad del paciente
Gestion integral de Riesgos
en Salud VE Vigilancia epidemiologica
IS Aseguramiento y trabajo
social
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7.2. CONTENIDO DEL DOCUMENTO
o Aspectos de forma: Los textos de los documentos asociados a los documentos del Sistema de
Gestion de calidad de la institucion deben elaborarse teniendo en cuenta las siguientes
especificaciones:
Fuente de los textos: Letra Arial Narrow (Letra Institucional).
El tamaiio de la fuente en los documentos es once (11).
Espacios: Interlineado sencillo.
Redaccion: En la redaccion de las actividades, éstas deben iniciar con un verbo en tercera persona
del singular, del tiempo presente indicativo, ejemplo: recibe, controla, remite, archiva. También se
sugiere unificar actividades, cuando el responsable es el mismo, incluyendo la numeracion tanto en la
diagramacion como en la descripcion de esta.
o Titulos: La presentacidén de los titulos y la numeracion se realizan de acuerdo con la siguiente

especificacion:
DIVISION TIPO/TAMANO DIRECTRIZ
. . ‘ , , MAYUSCULA
Primer Nivel l. TITULO 1 Arial Narrow 11/Negrita SOSTENIDA
. . , MAYUSCULA
Segundo Nivel Il ll.  TITULO?2 Arial Narrow 11/Negrita SOSTENIDA
Tercer Nivel lll lIl.  Titulo 3 Arial Narrow 11/Negrita | Mayuscula Inicial
Cuarto Nivel IV IV. Titulo 4 Arial Narrow 11/Negrita | Mayuscula Inicial

(*) Los reglamentos y las resoluciones son un tipo especial de documentos que no poseen codificacion. Su
identificacion se realiza a través del nombre y el control de las versiones se realiza a través de la fecha de
aprobacion.

(**) Para los Formatos incorporados en aplicaciones de software la identificacion se realiza a través del nombre
del formato y no llevan codificacién.

8. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INCLUSION, MODIFICACION Y RETIRO DE
LA DOCUMENTACION

Se requiere diligenciar el formato de solicitud para crear, modificar o retirar documento (FT-GC-017). Los
documentos estaran vigentes una vez sean aprobados y socializados por el lider del Proceso.

No es obligatorio la firma fisica del documento por parte de los responsables encargados de la generacién del
documento, esta seré sustituida por la aprobacién mediante correo electrdnico, enviado por el lider del proceso
a la oficina de Gestion de la Calidad.
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8.1. ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION
Define la jerarquia y documentos que hacen parte los sistemas de gestion de la organizacion. La estructura de
la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad de la ESE se compone de la siguiente manera:

PQ, E
G A

MANUAL DE PROCESOS

Figura No. 1 Estructura de la documentacion
8.2. ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS Y CONTROL DE CAMBIOS
e Laactualizacion de documentos se realiza a través del cambio de version y fecha.

e  El Control de cambios se registrara en el Listado Maestro de Documentos, en el cual se realizaré una
breve descripcion de los cambios realizados por cada version.

8.3. REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS
La revision y aprobacion de los documentos se realizard segun los siguientes criterios relacionados con los
procesos del area a cargo:
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AREA UEOCE Elaboracion | Revision | Aprobacion
Documento
- Oficina de Jefe Oficina Gerencia
Caracterizaciones )
calidad Asesora General y/o
Procesos a - Profesional Jefe Oficina
Procedimientos,
cargo de ] Encargado Asesora
. protocolos, guias
gerencia y de . , .
de Manejo, Lider del &rea
staff de . .
) Instructivos, ylo proceso Profesional .
gerencia Gerencia
Formatos, Encargado
Programas
N Oficina de ; ; Supgerenma
Caracterizaciones . Lider del Area técnico-
calidad o
cientifica
Procesos a Subgerencia
cargodela | Procedimientos, técnico-
Subgerencia | protocolos, guias Oficina de cientifica
Cientifica deManejo, | Liderdelarea |  calidad/
Instructivos, ylo proceso Profesional .
Subgerencia
Formatos, Encargado o
técnico-
Programas o
cientifica
. Oficina de Lider de Subgerencia
Caracterizaciones . proceso y/o .
calidad . 7 corporativa
jefe de oficina
Procesos a
cargo de la —
Subgerencia F;g?gsg;genltﬁ:s Lider del area
Corporativa | P 9 ylo proceso Oficina de .
de Manejo, . . . Subgerencia
: Designado por | calidad/ Lider .
Instructivos, ] corporativa
el lider de de proceso
Formatos,
proceso
Programas

9. CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Los Lideres de Proceso son responsables por identificar y mantener actualizada la documentacién de Origen
Externo que es aplicable a su proceso, asi mismo informa a la oficina de Sistema de gestion documental de
acuerdo con las tablas de retenciones de documentos establecidas.
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9.1. LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
El listado Maestro de Documentos contiene el listado total de los documentos controlados por el Sistema de
Gestion de Calidad relacionando:

Macroproceso

Proceso

Nombre del documento
Tipo de documento
Codigo

Fecha de creacién
Fecha de ultima version
Fecha de vencimiento
Version

Estado

Dias para vencer

Este documento es actualizado cada vez que es actualizado un documento del Sistema por el Profesional
Oficina Gestion de Calidad designado.

9.2. CONTROL DE DOCUMENTOS OBSOLETOS
Se conservan en magnético los originales de los documentos obsoletos, archivandolos en una carpeta con el
nombre de OBSOLETOS". El Almacenamiento magnético de estos documentos se conserva en el sistema de
gestién documental de la institucion.

9.3. DISTRIBUCION DE COPIAS CONTROLADAS
Existe un original aprobado almacenado en medio magnético en la Oficina de Gestion de Calidad, las copias
seran distribuidas en medio magnético a través de la carpeta PROCESO PRIORITARIOS en cada éarea y seran
distribuidas bajo la responsabilidad de la oficina de Gestién de la Calidad segun el siguiente esquema:

e  Documentos publicados en la Red en la Carpeta PROCESO PRIORITARIOS para consulta publica.
e  (Cada lider del proceso tendra acceso a los procesos que tiene a cargo.

9.4. DIVULGACION DE CAMBIOS EN LA DOCUMENTACION.
Cuando la actualizacién de documentos impacte de manera directa sobre la estructura funcional de la
organizacion, a criterio del lider de proceso se realizara la divulgacion de los cambios 0 nuevos procedimientos
a través del medio de comunicacion mas explicito.

En todos los casos de procedimientos nuevos se deben realizar capacitaciones apoyadas por el proceso de
Talento Humano.

10. FORMATOS
Solicitud de Cambio o Actualizacién de Documentos.
Plantilla para Procedimiento.
Plantilla para Caracterizacién de Procesos.
Plantilla para Guias o Protocolos.
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e  Plantilla para Instructivos.
e  Formato para Ficha Técnica de Indicadores de Gestion.
e  Formato para Ficha Técnica de Comités del Sistema de Garantia de la Calidad.
e  Formato para Ficha Técnica de Informes de Gestion.
11. CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS
GENE | DESC
TIPO RALID | RPCI | gopy
DE ENCA TABL | INTRO DEFIN ADES | ONDE ENTO
DOCU | BEZA ADE | DUCCI | OBJE | ALCA ICION DEL LAS S ANEX
MENT DO CONT | ON TIVO | NCE ES DOCU | ACTIV TECNI o
ENIDO MENT | IDADE
o CcOoS
o S
Xll'_A NU X X X X X N/A N/A N/A N/A X
CARA
CTERI
ZACIO X N/A N/A X X N/A N/A N/A N/A X
NES
PROC
EDIMI
ENTO X N/A N/A X X X X X X X
S
INSTR
UCTIV X N/A X X X X X X X X
0S
PROT
OCOL X N/A X X X X N/A N/A N/A N/A
0
GUIA X X X X
PROG
RAMA N/A N/A N/A N/A
FORM
ATOS X N/A X N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
INDIC
ADOR X X N/A X X N/A N/A N/A N/A N/A
MAPA
DE
RIESG X N/A X X X N/A N/A N/A N/A N/A
0
OTRO X N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
REGL X X X X X X X X X X
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11.1.  CONTENIDO DE LAS CARACTERIZACIONES

Documento que indica las actividades paso a paso de un proceso junto con sus objetivos, responsables,
entradas, salidas, proveedores y clientes, requisitos, indicadores y documentos asociados. Ademas, define los
recursos necesarios (Infraestructura, documentos, software, personal, efc.).

Las caracterizaciones de los Sistemas de Gestion de la ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO deben
contener:

Macroproceso: Conjunto de procesos que permiten generar un determinado resultado, cumpliendo
un obijetivo o fin, este debe tomarse teniendo en cuenta el mapa de procesos.

Lider Del Macroproceso: Subgerente Técnico-Cientifica, Subgerente Corporativo

Proceso: nombre del proceso que se va a caracterizar.

Lider del proceso: funcionario de planta o un contratista que en sus actividades tenga el rol o haya
sido delegado por Subgerente Técnico-Cientifica y/o Subgerente Corporativo.

Objetivo: Define el prop6sito general del proceso. Responde a las preguntas qué pretende el proceso
y para qué.

Alcance: Describe a nivel macro en donde inicia y en donde termina el proceso, es decir, la cobertura
de las actividades que lo comprenden, asi como la poblacién a la cual aplica.

Proveedores: hace referencia a una persona natural o juridica, encargada de suministrar mercancia,
productos, materia prima y servicios a grupos, comunidades, sujetos auténomos y/o sociedades, para
el desarrollo de sus actividades misionales, la generacidn de un bien o servicio.

Entradas: Identifica las entradas e insumos del proceso.

Subprocesos: nombre del Subproceso que se va a caracterizar.

Procedimientos: se deben relacionar los procedimientos que hacen parte del proceso, asi como
"Normograma", Guias, Instructivos, etc.

Salidas: identifica los productos y/o servicios resultados de cada etapa del proceso.

Partes interesadas: Estamos refiriendo a clientes, usuarios, socios, personas de la organizacion,
proveedores externos, sindicatos, gobiernos... Clientes. Respecto a ellos debemos cuidar la calidad
de nuestros productos y/o servicios, la fidelizacién y su satisfaccion.

Recurso: Relacionar los recursos fisicos, humanos, tecnologicos con los cuales cuenta el proceso.
Riesgos del proceso: Se entiende por gestion de riesgos proceso que consiste en identificar, evaluar
y minimizar el impacto de los riesgos que pueden afectar a una organizacion o al proceso
Indicadores: Se entiende por indicadores a instrumentos 0 mecanismos para evaluar hasta qué punto
0 en qué medida se estan logrando los objetivos estratégicos.

Contenido de los procedimientos (identificados con pt)

Procedimiento son un conjunto de instrucciones y controles que especifica cdmo desarrollar las acciones de la
misma forma para lograr el resultado esperado.

Los procedimientos de los Sistemas de Gestion de la ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO deben
cumplir con la siguiente estructura:

Propésito: Describir la importancia de realizar las actividades que se describen en el documento.

Alcance: Indicar el cubrimiento o limitacién de la aplicacion del procedimiento (a quién se dirige:

personas, procesos, entre otros).
Desde: En donde inicia el procedimiento.
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Hasta: En donde termina el procedimiento.
o Responsables Se escribe el cargo o cargos a donde pertenece el procedimiento.
e  Proceso al que pertenece De acuerdo con el mapa de procesos institucional, se define el proceso al
que pertenece.
o Procesos relacionados De acuerdo con las actividades descritas, se relaciona con que procesos
interactta para llevar a cabo el objeto del procedimiento.

o Normativa Relacionada: Leyes, normas y/o resoluciones asociadas y aplicadas al procedimiento.
o Definiciones: Generales y especificas: escribir los términos administrativos y/o técnicos y abreviaturas

que se consideren necesarios para un claro entendimiento.

e  Control de registros:

NOMBRE

CODIGO

RESPONSABLE

MEDIO

LUGAR DE
ALMACENAMIENTO

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Se especifican los registros que resultan de las actividades descritas en el procedimiento deberian ser definidos

y listados;

o Disposiciones Generales: Define el objeto y alcances del ordenamiento, asimismo sefala

expresamente facultades y atribuciones de las autoridades encargadas de su aplicacion.

e Descripcion de actividades: Esta es la parte principal del procedimiento; se refiere al resto de
elementos del procedimiento y describe qué y cdmo deberia realizarse.

QUE

N (1]
* | (ACTIVIDAD)

COMO
(DESCRIPCION)

QUIEN
(RESPONSABLE)

DONDE
(DOCUMENTO)

PUNTO DE CONTROL

Las entradas y salidas de las actividades deben ser explicadas, incluyendo los recursos que sean necesarios.

e Anexos: se sefiala si el procedimiento cuenta con:

o Simbologia de diagrama de flujo
Se describen las actividades a través del uso de Diagrama de Flujo utilizando la siguiente simbologia:

Flujograma del procedimiento.
Otros anexos.

Simbolo Descripcion
— Inicio o Fin
1 Actividad
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Secuencia
Decision

Conector en otra pagina

%
J
O

Conector en la misma pagina

Proceso predefinido

o Control de cambios: Se especifica el cambio realizado, la version del documento y la Fecha de
aprobacién. A continuacion,

se relacionan los documentos que deben incluir las tablas de control de cambios y control de

documentos:
TIPO DE DOCUMENTO CONTROL DE CAMBIOS CONTROL DE DOCUMENTOS
Manual X X
Caracterizacion X X
Procedimientos X X
Tramite N/A N/A
Instructivos X X
Guia
Programas
Planes X X
Formatos N/A N/A
Resoluciones/Politicas N/A N/A
Indicador N/A X
Mapa de riesgos N/A N/A
Otros documentos N/A N/A
Reglas X X
Ficha técnica X X
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e  Aprobacién del documento:
APROBACION DEL DOCUMENTO
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
Firma: Firma: Firma:
Se diligencia:
e  Nombre.
e (Cargo.

e  Fecha de modificacion del documento.

11.2. CONTENIDO DE LOS MANUALES
Son aquellos instrumentos que apoyan el funcionamiento de la institucion a través de la especificacidn de bases
juridicas, atribuciones, estructuras, objetivos, politicas, determinacion de campos de competencia,
deslindamiento de responsabilidades, funciones, actividades, y en general toda la informacion amplia y
detallada del quehacer del Hospital .

Conjunto de documentos del mismo tipo, €j. Manual de procesos, Manual de Procedimientos, Manual de
Instructivos, etc. tendientes a codificar y facilitar la ubicacion del documento.

LOS MANUALES DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA E.S.E. UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO
DEBEN CONTENER:

Portada: Logo de la institucion centrada.
Titulo de la guia en mayuscula fija.
ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO
Tabla de contenido: Se relacionan los titulos que se encuentran en el documento y los nimeros de
pagina correspondientes. Se escribe la palabra “contenido” en mayuscula sostenida y centrada. Los
numeros de pagina se ubican en una columna hacia el margen derecho, encabezado con la abreviatura
pag., escrita todo en mindscula y seguida de puntos a doble interlinea de la palabra contenido.
e Introduccion: Una breve resefia que lleve al lector a introducirse en el tema y en la necesidad de
conocer este documento
e Alcance: Indicar el cubrimiento o limitacién de la aplicacion del manual (a quién se dirige: personas,
procesos, entre otros).
Desde: En donde inicia el manual.
Hasta: En donde termina el manual.
o  Obijetivo General: Describir el resultado esperado o propdsito final del conjunto de actividades
mencionadas en el documento.


https://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
https://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
https://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
https://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/compro/compro.shtml
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o  Objetivos Especificos: estos son aquellos necesarios para la consecucion del objetivo principal.

o Normativa Vigente: Leyes, normas y/o resoluciones macro asociadas al procedimiento. Si la
normativa no aplica, el titulo puede eliminarse.

o Definiciones: Escribir los términos administrativos y/o técnicos y abreviaturas que se consideren
necesarios para un claro entendimiento.

o Base legal: parte de la ley que se utiliza como base o referencia para resolver un caso particular

e Descripcion del contenido: Esta es la parte principal del Manual; se refiere al resto de elementos del
procedimiento y describe qué y coémo deberia realizarse,

o Bibliografia: lista de referencias utilizadas en el manual

e  Aprobacién del documento:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
Se diligencia:
e  Nombre.
e  (Cargo.

e  Fecha de modificacion del documento.

11.3.  CONTENIDO DE LAS GUIAS
Documento que establece observaciones y lineamientos a seguir para asegurar el cumplimiento de los
objetivos.

Las guias del Sistema de Gestion de la ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO deben contener:

o Portada: Logo de la institucion centrada.

o Titulo de la guia en mayuscula fija.

e Ao de la elaboracion.

o Tabla de contenido: Se relacionan los titulos que se encuentran en el documento y los nimeros de
pagina correspondientes. Se escribe la palabra “contenido” en mayuscula sostenida y centrada. Los
numeros de pagina se ubican en una columna hacia el margen derecho, encabezado con la abreviatura
pag., escrita todo en minuscula y seguida de puntos a doble interlinea de la palabra contenido.

e Alcance: Indicar el cubrimiento o limitacion de la aplicacidn la guia (a quién se dirige: personas,
procesos, entre otros).

Desde: En donde inicia la guia
Hasta: En donde termina la guia.

e  Propésito: Razon de ser del documento, es decir el fin para el cual se creo de acuerdo con la actividad
que se esta documentando.

e Marco legal y normativo: Leyes, normas y/o resoluciones macro asociadas al procedimiento. Si la
normativa no aplica, el titulo puede eliminarse.
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e Marco conceptual y tedrico: investigacion bibliografica que habla de las variables que se estudiaran
en la investigacion, o de la relacion existente entre ellas, descritas en estudios semejantes o previos.
o Definiciones: Escribir los términos administrativos y/o técnicos y abreviaturas que se consideren
necesarios para un claro entendimiento.
e Contenido de la Guia: De acuerdo con las necesidades del documento.
o Bibliografia: lista de referencias utilizadas en la guia
o Coptrol de cambios ] ]
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
e  Aprobaciéon del documento:
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
Se diligencia:
e  Nombre.
e  Cargo.

Fecha de modificacion del documento.

11.4.  CONTENIDO DE LOS PROTOCOLOS

Conjunto de actividades y procedimientos a realizar relacionados con un determinado problema o una
determinada actividad asistencial, que se aplican por igual a todos 0 a un grupo de pacientes.
Los protocolos clinicos son instrumentos desarrollados para ayudar a los profesionales del area de salud en la
toma de decisiones — simples 0 complejas —que exijan paradigmas clinicos y subsidios tedricos de confianza
para uso de médicos en la asistencia de sus pacientes.

Los protocolos del Sistema de Gestion de la ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO deben contener:

Portada: Logo de la institucion centrada.

Titulo de la guia en mayuscula fija.

Tabla de contenido: Se relacionan los titulos que se encuentran en el documento y los nimeros de
pagina correspondientes. Se escribe la palabra “contenido” en mayUscula sostenida y centrada. Los
numeros de pagina se ubican en una columna hacia el margen derecho, encabezado con la abreviatura
pag., escrita todo en minuscula y seguida de puntos a doble interlinea de la palabra contenido.
Introduccion:

Objetivo: Describir el resultado esperado o propésito final del conjunto de actividades mencionadas
en el documento.
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e Marco legal y normativo: Leyes, normas y/o resoluciones macro asociadas al procedimiento. Si la
normativa no aplica, el titulo puede eliminarse.

e  Marco conceptual y tedrico:

o Definiciones: Escribir los términos administrativos y/o técnicos y abreviaturas que se consideren
necesarios para un claro entendimiento.

o  Contenido: es de libre escogencia de acuerdo con las necesidades del documento

e  Control de cambios

VERSION FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

e  Aprobacion del documento:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
Se diligencia:
e  Nombre.
e  (Cargo.

e  Fecha de modificacion del documento.

11.5. CONTENIDO DE LOS PROGRAMAS
Son documentos escritos que definen con claridad los objetivos de una organizacién y describe los métodos
que se van a emplear para alcanzar dichos propdsitos.

LOS PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA E.S.E. UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO DEBEN
CONTENER:

e Portada: Logo de la institucion centrada.

e Titulo de la guia en mayuscula fija.

e Tabla de contenido: Se relacionan los titulos que se encuentran en el documento y los nimeros de
pagina correspondientes. Se escribe la palabra “contenido” en mayuscula sostenida y centrada. Los
numeros de pagina se ubican en una columna hacia el margen derecho, encabezado con la abreviatura
pag., escrita todo en minuscula y seguida de puntos a doble interlinea de la palabra contenido.

o Justificacion: Es sustentar y argumentar las razones por las cuales se debe poner en marcha el
Programa y los beneficios a obtener.

e Objetivo General: Describe el resultado esperado o propésito final en la implementacion del
programa.

e Objetivos Especificos: Son los resultados y beneficios cuantificables esperados definidos que
apoyan el logro del objetivo general.
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e Marco legal y normativo: Leyes, normas y/o resoluciones macro asociadas al cumplimiento del
programa.

e  Alcance: Indicar el cubrimiento o limitacion de la aplicacién del programa (a quién se dirige: comunidad
universitaria, contratistas y visitantes).

o Definiciones: Escribir los términos administrativos y/o técnicos y abreviaturas que se consideren
necesarios para un claro entendimiento.

e Contenido del Programa: Describe el desarrollo y la informacidn correspondiente al programa.

o Actividades: Conjunto de acciones definidas para alcanzar el objetivo del programa.

o Responsable: Persona involucrada o que ejerce actividades de liderazgo o gestién dentro del
programa.

e Indicador: Es una medida que nos permite ir observando el parametro de avance en el cumplimiento
de objetivos y metas del programa y que proporcionan un medio sencillo y fiable para medir logro.
Bibliografia: lista de referencias utilizadas en el programa

e Anexos: Relaciona el nombre de los documentos soporte para el programa tales como: planes de
trabajo — PDT, presupuestos, etc... Silos anexos no aplican el titulo puede eliminarse.

e  Control de cambio

VERSION

FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

e  Aprobacion del documento:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
Se diligencia:
e  Nombre.
e  (Cargo.

e  Fecha de modificacion del documento.

11.6. CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO
Es una serie de explicaciones o instrucciones, organizadas y agrupadas de diferentes formas, en diversos
soportes, para darle a un usuario la posibilidad de actuar de acuerdo con como lo requiere cada situacién,
objeto u objetivo para conseguir desempefarse con éxito.

LOS INSTRUCTIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA E.S.E. UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO DEBEN
CONTENER:

e Portada: Logo de la institucion centrada.
o Titulo de la guia en mayuscula fija.
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e Tabla de contenido: Se relacionan los titulos que se encuentran en el documento y los nimeros de
pagina correspondientes. Se escribe la palabra “contenido” en mayuscula sostenida y centrada. Los
nimeros de pagina se ubican en una columna hacia el margen derecho, encabezado con la abreviatura
pég., escrita todo en mindscula y seguida de puntos a doble interlinea de la palabra contenido.

o  Objetivo: Describe el resultado esperado o proposito final en la implementacién del programa.
e Responsables: Se especifican los cargos involucrados en la ejecucidn de las actividades.
e Actividades: Describe el desarrollo de manera secuencial correspondiente a la actividad a desarrollar.
o  Control de cambios:
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

e  Aprobacion del documento:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
Se diligencia:
e Nombre.
e  Cargo.

e  Fecha de modificacion del documento.

11.7.  CONTENIDO DE LA FICHA TECNICA
Documento que contiene caracteristicas técnicas de un producto, elemento, proceso, maquina o material.

11.71 Sede

En esta casilla se escribe el nombre de la sede en donde se esta utilizando el formato

11.7.2 Macroproceso
Conjunto de procesos que permiten generar un determinado resultado, cumpliendo un objetivo o fin, este debe
tomarse teniendo en cuenta el mapa de procesos.

11.7.3. Responsables del Macroproceso

En esta casilla se diligencia el nombre/nombres de el/los responsables del Macroproceso del cual se va a
hacer la medicion
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11.7.4. Procesos/Subprocesos
En esta casilla se incluye el nombre del proceso o subproceso responsable de generar el Indicador de Gestion.

11.7.5. Responsables del Proceso

En esta casilla se diligencia el nombre/nombres de elllos responsables funcionario de planta o un contratista
que en sus actividades tenga el rol o haya sido delegado por Subgerente Técnico-Cientifica y/o Subgerente
Corporativo.

11.7.6. Nombre del Indicador

Cada indicador debe disponer de un nombre que lo defina de una manera clara, que no dé lugar a doble
interpretacion y adicionalmente que exprese matematicamente lo que se quiere medir. (Ejemplo: NUimero de
Egresos, Porcentaje de Utilizacion de Quiréfanos etc.). La identificacion y la diferenciacion de un indicador es
vital, y su nombre, ademas de concreto debe definir claramente su objetivo y utilidad. La identificacién debe
hablar el mismo idioma en términos de Unidades de Medida, Nivel de Referencia, Metas establecidas y
Ponderacién; esto quiere decir que no podemos hablar de “Porcentaje de Utilizacion de Quirdfanos” y a su vez
la Unidad de medida este expresada como un indice 0 como un valor absoluto.

11.7.7. Definicion del Indicador

Se debe definir de manera clara la formula del indicador planteado que se medira.

11.7.8. Tipo de Indicador
En esta casilla se debe diligenciar el tipo de indicador en términos de eficiencia, eficacia y efectividad.

¢ Indicadores de eficacia: Mide el logro de los resultados propuestos.

¢ Indicadores de eficiencia: Miden el nivel de ejecucidn del proceso, se concentran en el Cémo se
hicieron las cosas y miden el rendimiento de los recursos utilizados por un proceso. Tienen que ver
con la productividad.

o Indicadores de resultado: Mide las salidas de proceso determinando si el objetivo se alcanzé o no.
Por ejemplo, la percepcién del servicio al cliente.

11.7.9. Codigo del Indicador
Es el codigo asignado por la oficina de garantia de la calidad a la hora de crear o legalizar un indicador.

11.7.10. Meta Objetivo

Hace referencia a lo que se quiere alcanzar en cuanto al indicador, a los resultados que se busca alcanzar en
un periodo dado. Esta se debe actualizar anualmente y se debe colocar tanto la proyeccion mensual como la
anual.

11.7.11. Unidad de Medida

Patron de medida en la que se expresa el resultado del indicador. Ejemplo: dias, Porcentaje, horas, minutos
etc.
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11.7.12. Frecuencia de Medicion
Determina el tiempo de produccién de los indicadores (diaria, semanal, mensual). La periodicidad permite
evaluar las tendencias, analizar periodos y efectuar seguimientos que se pueden verificar mediante graficas
11.7.13. Responsable de la Medicién
En esta casilla se diligencia el nombre/ nombres de el/los responsables de la medicién del indicador.

11.7.14. Responsable del Analisis
Se debe registrar el cargo o instancia que debe realizar el andlisis del indicador.

11.7.15. Actores interesados en el Resultado

Se registran los cargos o areas que utilizaran la informacion obtenida del andlisis.

11.7.16. Formula para el Calculo

En este item se debe colocar la formula clara en términos matematicos. De acuerdo con los parametros
establecidos por el presente documento, esta actividad es responsabilidad de cada proceso ya que ellos
mediante diversas herramientas como la caracterizacion y flujogramas entre ofros, conocen sus
correspondientes puntos de medicion y de control especificos.

11.7.17. Componentes de la Férmula de Calculo

e  Numerador: Corresponde al valor ubicado en la parte superior de la férmula del indicador.

o Fuente del numerador: En esta casilla se diligencia el lugar de donde provienen los datos del
numerador de la formula del indicador, Ej. Sigma, Libros de Radicacién, etc., con referenciaria
completa.

e Denominador: Corresponde al valor ubicado en la parte inferior de la férmula del indicador.

e Fuente del denominador: En esta casilla se diligencia el lugar de donde provienen los datos del
denominador de la formula del indicador, ej. Sigma, libros de radicacién, etc. con referenciaria
completa.

11.7.18. Comportamientos del Indicador

Tabla definida para registrar numéricamente, el resultado obtenido tanto del numerador como del denominador
en cada mes de vigencia del indicador.

11.7.19. Medicion - Estandares de Referencia

Es la semaforizacion de los datos segun su cumplimiento, esta indica los rangos en términos de excelente
(verde), aceptable (amarillo) y deficiente (rojo). Ejemplo:

Amarillo
(aceptable)




CODIGO: ML-GC-004

' ;; ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO VIGENCIA: Juo 2024
L.J LJ MANUAL PARA ELABORACION Y CONTROL DE VERSION: 02
8.5, 8| tiversmana DOCUMENTOS :

Pégina 31 de 31

Cumplimiento de la meta Cumplimiento del nivel de Menor al nivel de referencia
referencia

11.7.20. Grafico

Debe plasmar la informacion correspondiente a los periodos evaluados y su comportamiento a lo largo del afio,
independientemente que un indicador se presente trimestralmente cuando se reporte debe mostrar su evolucion
mes a mes. La informacion es analizada mediante el uso de herramientas como: diagramas de Pareto, los
histogramas y graficos de control, entre otros.

11.7.21. Andlisis e Interpretacion de los Resultados

Se debe registrar el andlisis e interpretacion de los resultados teniendo como referente lo logrado con relacion
ala linea base y la meta establecida para el periodo.

11.7.22. Observaciones
En esta casilla se diligencian las consideraciones en cuanto al calculo, aclaraciones y anotaciones identificadas
0 aspectos importantes a tener en cuenta para el indicador en analisis.

11.7.23. Plan de accion Preventiva o de Mejora

Luego del analisis del resultado obtenido se define si se hace necesario realizar acciones de mejora para
alcanzar las metas propuestas.

12. FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 30/11/2024 Emision del documento
02 30/07/2024 Emision de segln version

13.  APROBACION DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo: Cargo:

Fecha: Fecha: Fecha:




