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1. INTRODUCCION

La calidad se ha convertido en el mundo globalizado de hoy, en una necesidad ineludible
para que las organizaciones permanezcan en el mercado. En vista de los multiples modelos
0 esquemas de gestidon sobre los cuales se basa el desarrollo de las organizaciones, resulta
mds conveniente optar por un solo sistema que integre los distintos elementos y permita

ahorrar esfuerzos en la busqueda de mejorar la eficiencia del sistema.
lla se

La documentaciéon es el soporte del sistema de gestion de la calidad,
plasman no sélo las formas de operar de la organizacion sino toda la |n A
permite el desarrollo de todos los procesos y la foma de decisiones.

Qcion que

Existen diversas metodologias para la implementacion de sistemg n de la calidad,
JeMa documentacién

y en todas sus autores coinciden en considerar a la elaborg

como una eftapa importante, pero existe una tendenci e el enfoque de esta
cuestion a ofrecer algunos consejos para la elaboracié documen’ros cuando no se
trata sélo de confeccionarlos sino de garantizar que e documental funcione como
tal y pase a ser una herramienta eficaz para la admin iON de los procesos.

Por ello, este frabajo tiene como objetivo ofrg metodologia para implementar una
estructura documental que facilite el cumpli @ normativo y pueda ser aplicada por los
especialistas de calidad de cualquier opganizdeiéh que se enfrente a la compleja tarea de
establecer un sistema de gestion de la'calid

En esta implementacion del a de Gestidn de la calidad, el proceso de la
Documentacién ocupa un jmp e lugar puesto que su intencién es cimentar una
estructura y una sabiduria eMJId=Brganizacion, en un ambiente propicio para que las
personas puedan frabgj gjor, constituyendo una organizacidn con un conjunto de
destrezas almacenqgdas y propias, mejorando el valor agregado. El Sistema Integrado de
Gestidon es un ins& tilizado para dirigir y controlar, se utiliza como una herramienta

para la impl ion de las diferentes actividades que se llevan a cabo en una
organizacionNJdependiente de la misidén o funcién y el campo de aplicacién se hace

necesarié onges planear, implementar politicas y objetivos, planificar el control y en
general bra de la calidad de los diferentes elementos organizacionales.

Laldocumentacion es el soporte del sistema de gestidon de la calidad, pues en ella se
pla no soélo los métodos de frabajo sino toda la informacién que permite el

desarrollo de todos los procesos de manera eficaz que conduzca a la toma de decisiones
oportunas.



http://www.monografias.com/trabajos13/mercado/mercado.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/desorgan/desorgan.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos36/administracion-y-gerencia/administracion-y-gerencia.shtml
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2. OBIETIVO

Definir la estructura documental del sistema integrado de gestidon organizacional, asi como
los métodos y mecanismos utilizados para mantener en operaciéon los diferentes tipos
documentales y disponer de evidencia objefiva que permita soportar y demostrar el
enfoque y el avance del mismo.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFCOS:

Mejorar las prdcticas en la gestidn documental, a través de la es’rondo dnh de los
documentos del Sistema de Integrado de Gestidn Organizacional.

Asegurar amplia participacién de los diferentes miembros M nizacién en la
formulacion de los diferentes documentos institucionales.
Lograr la conformidad con los requisitos del cliente y I& e la calidad.

Proveer la formalizacién de la informacién apropia
Organizacional.

Sistema Integrado de Gestién

Asegurar la estandarizacion y trazabilida rmocién.

3. ALCANCE:

El presente manual es aplic -@o los sistemas de gestion de la ESE Metrosalud y todos
los procesos organizacio de obligatorio cumplimiento para todo el personal de la
ESE Metrosalud y demds péggonas como contratistas y personal de docencia servicio que
participa en la atengign en salud.

4, POLiT@AClONADAs:
PEO1 PO 43 POLITIEA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PI;)

EO1 PO 51 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

'PEO1 PO 46 POLITICA GESTION DE RIESGOS

PEO1 PO 50 POLITICA DE CULTURA ORGANIZACIONAL
—



https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/?a=documentos&option=ver&actual&documentoid=10188&hl=politica
https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/?a=documentos&option=ver&actual&documentoid=10196&hl=politica
https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/?a=documentos&option=ver&actual&documentoid=11270&hl=politica
https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/?a=documentos&option=ver&actual&documentoid=10195&hl=politica
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5. DESARROLLO DEL MANUAL

5.1.PRINCIPIOS QUE RIGEN LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
ORGANIZACIONAL

Prospectiva. Contribuye al Sistema integrado de gestion, buscando que los documentos

gue se construyan o actualicen, contribuyan al logro de objetivos y estrategias d n de
desarrollo institucional.

Integralidad. Permite que los documentos que se creen co ple@n y se

interrelacionen con otros ya existentes, partiendo desde las politicas ins j@nales, de tal
manera que contribuyan a la efectiva implementacion de las mismgs.

Flexibilidad. La construccidn documental es un proceso din @ por lo tanto requiere
una revision y ajuste permanente de acuerdo a los com an a nivel interno y en

externo.

Participaciéon. En la elaboracion o actualizacid documentos se debe fomentar el
frabajo en equipo, de tal forma que se revisen e ias miradas que permitan darle mayor

legitimidad y validez a los documentos, y pa @ mayor nivel de apropiacion para velar

por su efectiva implementacién. CJ

v~
Q\
QO
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5.2. MARCO NORMATIVO

Las acciones que se realizan y ejecutan en las diversas dreas de competencia de la E.S.E.
fienen su referencia temporal en lo establecido por la normatividad. En este marco, el
diseno del Sistema debe asegurar que sea adaptativo y evolutivo, es decir, que sea lo
suficientemente flexible para alinearse a los eventos que definen la ley y la nor ividad
institucional en las fechas correspondientes. ”?\

Entre las normativas que pueden citarse se encuentran:

6. Ley 87 de 1993, “por la cual se establecen normas para ejergicio del control
interno en las entidades y organismos del Estado y se digfa isposiciones”.

7. Ley 489 del 29 de diciembre de 1998, “por la cuol tan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las entidades démsAiacional, se expiden las

disposiciones, principios y reglas generales ry& cicio de las atribuciones
18%.d

previstas en los numerales 15 y 16 del articu la Constitucién Politica y se
dictan otras disposiciones”.

8. Ley 594 de 2000, “por medio de la icta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”.

9. Ley 872 del 30 de diciembre de 3, a cual se crea el Sistema de Gestidén de
la Calidad en la Roma Ejecu’riv@der PUblico y en otfras entidades prestadoras
de servicios”.

10. Decreto No. 4110 del 9 ¢ embre de 2004, “por el cual se reglamenta la Ley 872
de 2003 y se adopta ormagjtécnica de calidad en la Gestidn Publica”.

11. Decreto No. 1599 del 20%de mayo de 2005, “por el cual se adopta el Modelo Estdndar
de Confrol Inferno Pgra el Estado Colombiano MECI 1000:2005™.

12. Normatividagwigente del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

13. Decreto 2623 9. Creacidn del Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano y su
instan ofgdinadora de las politicas, estrategias, programas, metodologias,

mecc%os y actividades encaminados a fortalecer la Administracién al servicio

ge y ano.

L@: 2482 de 2012, por primera vez el Gobierno Nacional infegra en un solo

sistema todas aquellas herramientas de gestién, presenta a las entidades el Modelo

egrado de Planeacién y Gestidon MIPG, el cual recoge el Sistema de Desarrollo

Administrativo; formula cinco politicas a partir de los diversos requerimientos vy

directrices que diferentes entidades venian implementado de manera aislada y

fatigd alas entidades con solicitudes de informes y reportes de manera repetitiva y

en diversos formatos y momentos. Dentro de estas politicas se incorpord la Gestidn

de la Calidad y el MECI se configuré como la herramienta de seguimiento y control
del Modelo.
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15. Ley 1753 de 2015, dispone la fusidon del Sistema de Desarrollo Administrativo y el de
Gestidn de Calidad y su articulacion con el de Control Interno, para lo cual se

adoptard un Modelo.

5.2. MARCO OPERATIVO

5.2.1. DEFINICION DE LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL

La estructura documental es un compendio de documentos o

cle c%noles,
conformados y estructurados sistemdticamente para soportar los diferen’ren’ros del
sistema integrado de gestidén organizacional. 2\
5.2.1.1. ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRA% STION

La estructura documental del sistema se fundamenta en lafp inencia documental,

entendido este concepto como: “la superioridad que g «@
otro, lo cual permite establecer el tipo documental mg&adé
El sistema infegrado de gestion de Metrosalud contefplds

e Clases de documentos:

e un documento sobre
ddo para cada necesidad”.

Documentos internos, referidos a fodos Iumen’ros generados al interior de la
organizacion

Documentos externos, aquellos definidos por fuentes externas y que son de constante uso

por el sistema integrado de gestion.

e Tipos de documentos: O
TIPO DOCUMENTAL SIGLA

Documento Externo DE
Documento Técnic DT
Formato FR
Guia Extern \ GE
Q :
i IN
MA
todolpgia ME
M MO
Acuerdo NA
Circular NC
Decreto ND
Ley NL

Resolucion NR
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TIPO DOCUMENTAL SIGLA
Programa PG
Plan PL
Politica PO
Protocolo PT
Oftra perspectiva nos permite ver los tipos documentales segun la ubicacién tegica

en la empresa, de acuerdo a la siguiente tabla:

TIPO DOCUMENTAL SIGLA ?\
Documento Externo LO V
Documento Técnico LO
Formato LO
Guia Externa LO
Guia prdctica clinica LO &

Instructivo LO
Manual Operativo LO
Metodologia LO
Modelo E
Acuerdo O
Circular

Decreto NO
Ley O NO
Resolucioén NO
Programa EO

Plan PL
Politica ?\ EO
Protocolo \ LO
Proceso Q EO
Proce LO
Pr its PL

EONPerighece a la categoria Estrategia Organizacional, documentos que soportan el
enfoque del direccionamiento estratégico.

LO: Se agrupan en la categoria Lineamientos Operativos, documentos que describen los
aspectos y politicas operativos del sistema de gestién organizacional. En él se pueden
encontrar respuestas al cémo ejecutar las cosas dentro de la organizacion.

PL: Pertenece a la categoria de Planes Institucionales, a través de los cuales se

instrumentalizan las directrices institucionales. En él se pueden encontrar respuestas al qué
actividades planeamos ejecutar en la organizacion.
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NO: Se agrupan en la categoria de normatividad interna o externa.

Normas. Cabe precisar que las normas se agrupan segun sean internas o externas asi:

Normatividad Externa: Son los actos administrativos externos a Metrosalud, elaborados para
satfisfacer los infereses colectivos.

Constitucién Politica, Tratados Internacionales — Leyes Internacionales, Leyes @ nEos,
leyes estatutarias, Leyes Especiales, Leyes marco, Decretos, Resoluciones, A

e Normatividad Interna: ?\
Acuerdos, Resoluciones, Circulares V
Por otro lado, para el sistema integrado de gestidon son vitalgs @ encias que permitan

hacer trazabilidad de las acciones llevadas a cabo dent | mismo. Para ello estas
evidencias se agrupan en

Informes, reportes y registros. La conservacion documentos es obligatoria para
todos los servidores, contratistas y personal degd®&eeRgia servicio que desarrolla actividades
para la ESE Metrosalud y su disposicion y g ocumen’rol se regird por las tablas de

retencion establecidas en la empresa.

Para el manejo de registros se utilizard e to Control de Registros (NUEVO) el cual estard
disponible en cada proceso, y ceht@rdrd todo lo correspondiente al control de los registros.
Cuando se genere un regisiro @ se deberd actualizar el formato correspondiente a
cada proceso.

En caso de considerar queNexiste otro tipo de documento que deba hacer parte de la
estructura del pres manual, este debe ser enviado por el jefe de la Unidad

Administrativa a icina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional, quien
eacion de una nueva categoria o si puede estar inmersa en una de

decidird si a @ a |

actuacién con el cual se orientard la actividad pUblica en un campo especifico de su
gestion, para el cumplimiento de los fines constitucionales y misionales de la entidad, de
manera que se garantice la coherencia entre sus prdcticas y sus propdsitos. Las politicas se
definen y estructuran a partir de las politicas que define el estado y el propdsito superior.
Ver Plantilla y estructura de la politica.
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Modelos organizacionales. A través de los cuales se definen esquemas organizacionales,
que contiene los referentes técnicos de cardcter conceptual o tedrico, sobre el cuales se
basa el desarrollo de uno o varios elementos estratégicos. Ver plantilla y estructura del
Modelo.

Programas. Son elementos estratégicos del sistema integrado de gestion organizacional, a
fravés de los cuales se desarrollan las politicas institucionales. Ver plantilla y estru a del
Programa.

Procesos. Elemento del sistema documental, definido por el conjunfo ividades
mutuamente relacionadas con un objetivo comuin que interactian p n&rar valor a
fravés de los productos o servicios generados. Los procesos también se désarrollan a partir
las politicas institucionales. Los procesos se elaboran en el aplicati blecido para el
sistema integrado de gestion, Ver plantilla del proceso de ser @ i

actividad de un proceso a través de tareas secuenci procedimientos se elaboran
en el aplicativo establecido para el sistema infegrad stion. En estos se describen los
responsables de ejecutar las tareas. Ver plantilla edimiento de ser necesario.

Instructivos: Documentos que detallan los p @ cesarios para ejecutar una tarea de un
procedimiento. Se utilizan cuando ungaretmde®e ser detalladas minuciosamente y en
ellos pueden intervenir mds de un cargo en sy flujo de operacion.

Metodologias. Documento que iliza para describir un conjunto de pasos que se siguen

ismo es concebida como el conjunto de métodos
fructura de forma modular y en ella se consignan los

ejecutar sistemdticamente una tarea. No detallan

asos o etapas. Ver plantilla de Metodologia.

Manuales. Doc
bien, detalla
No detallam=re

Ronsables de realizar estos pasos o etapas. Ver plantila de Manual.

Los o también son considerados como una compilacion de instrucciones,
prédcedimientos o métodos para el uso de un dispositivo, la correccidén de un problema o el
est@blegimiento de unos procedimientos. Incluyen criterios para la toma de decisiones;
consolidan lineamientos, politicas, normas o disposiciones internas que se convierten en
instrumento guia de la accién.

Por ejemplo, un manual donde se consoliden todos los indicadores de una empresa.
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Procedimientos Operativos. Documentos que detallan la manera de ejecutar una actividad
clinica o administrativa. Su creacién obedece a requerimientos de los entes de control
externo y detallan los pasos que un solo empleo determinado debe realizar para ejecutar
una actividad, es decir no presenta flujo de trabajo porque en él solo interviene un cargo.
Ver plantilla de Procedimiento Operativo. Nota: Cuando en una actividad intervenga mds
de un cargo deberd utilizarse otra tipologia, en muchos casos la tipologia adecuada seria
el instructivo. como

Guias MBE. Las guias de atencién consignan un conjunto de recomendaa
de actuacion sobre los procedimientos diagndsticos y/o terapéuticos ds adeguados a
utilizar ante todo enfermo con un determinado cuadro clinico o proble alud a partir
de evidencia objetiva de la prdctica clinica. Bdsicamente se estructuran oro abordar una

patologia clinica. Ver plantilla de Guia MBE.
Formato: Documento predeterminado para ser diligencia procedimiento de un

proceso. Tipo documental que debe ser diligenciado o una plantilla (de forma y
contenido) previaomente definida y asociadaaund % . El formato de un archivo es

una forma particular de codificar informacién para su enamientfo. Ver orientaciones
para elaborar formatos.

Documentos técnicos: Documentos del siste e no entran en ninguna de las categorias
anteriores, cuyo tratamiento y codificagion depénde de un andlisis detallado que se haga
del mismo. Este se utiliza cuando précticamente imposible utilizar los ofros tipos
documentales. Ver plantilla de Degumentd Técnico.

Documentos Externos: D
codificacién interna y
herramienta Util dentro de
pueden ser guias, insfructivos,

de los jefes de GK ustificacion de la necesidad
Protocolo: TQOC ental que consigna los pasos obligatorios a seguir para abordar un
pagi

externos al sistema que no obedecen a una
r motivos prdcticos asume la organizacién como una
estructura documental. Para este tipo de documentos que
rotocolos, entre otros, debe contarse con la revision técnica

aspectoL508 o ante una patologia que debe ser aplicado obligatoriamente como estd
definid protocolo debe ponerse en consideracion de la Oficina Asesora Juridica.
Vegplantitesde Protocolo.

Planes:#nstrumentos de gestién donde se describe la estrategia organizacional, objetivos y
metas organizacionales en el largo, mediano y corto plazo. Ver plantilla de Planes.

Proyectos: Tiene por objeto lograr unos resultados en un determinado periodo, en una zona
geogrdfica delimitada, dirigido a grupo de beneficiarios para solucionar problemas
especificos o mejorar una situaciéon existente. Su documentacién se utiliza para formalizar
administrativamente el mismo. Ver plantilla de Planes institucionales.
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Registros del sistema: Documento del sistema que presenta los resultados obtenidos o
proporciona evidencia de las actividades desempenadas, puede ser fisico, impreso o
magnético.

e Informes: Uninforme es la descripcion detallada de las caracteristicas vy
circunstancias de un asunto especifico. Recoge de manera clara y ordenada los
resulfados y hallazgos, y analiza los datos presentados, para ser comunic aun
grupo de interés determinado.

e Reportes: Son documentos que contiene una serie de datos y regi @ uvede

che G

estar o no ordenados, clasificados o graficados, pero que no contieh dlisis de
estos.
e Registros: Documentos del sistema organizacional qu esira la evidencia

U
objetiva de las acciones ejecutadas de un proceso iento. En esta

categoria caben actas, registros de asistencia, memofa g) correos electrénicos,

Oficios.
Los documentos como Actas, Memorandos, Oficio 6& electrénicos, Presentaciones
n

los cuales soportan los procesos de apoyo, se encue n 8standarizados y reglamentados
en el Manual para elaboracion de documento

5.2.3. ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS'D STEMA

Maestro de documentos. Los documentos la estructura se manejan en una base de
datos denominada Maestro de_docu tos gestionado por la Oficina Asesora de
Planeacién y Desarrollo Organiz I. En este se lleva el control de todos los documentos
del sistema integrado de que incluyen los documentos internos y externos
formalmente adoptados ebe permanecer actualizado y en el caso de que opere
bajo un aplicativo o siste informdtico debe generarse una copia mensual de este y
salvaguardarse en | icina Asesora de Planeacién y Desarrollo Organizacional.

plo, los documentos del Sistema de Gestidn de seguridad vy salud en el trabajo estardn
asdgiades a ese sistema especifico y al lider designado para este.

Los documentos deben permitir uniformidad en los criterios de trabajo requeridos por el
sistema, para ello deben estructurarse en el marco de una jerarquia que permita no sélo
una documentacidn légica vy sistemdtica, sino una salvaguardia y recuperacién sencilla y
facil por parte de cada uno de los usuarios de la informacion.
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Para la redacciéon de los documentos se podrdn utilizar el tipo de letra: Century Gothic,
Tamano 10. Los titulos y subtitulos se deben escribir en mayUscula y negrilla alineados a la
izquierda. Interlineado sencillo a 1 espacio.

Debe mantenerse una numeracién ardbiga maximo hasta el 4to nivel y debe ser generada
la tabla de contenido de forma automdtica a partir de la estructura y numeracion del
documento.

Redaccidén: Todos los documentos deben redactarse en tercera persona.

e Sencillez y brevedad: Se recomienda redactar en forma clg CcONCIsq,
resumiendo lo indispensable con el fin de obtener concrecion e Iosn’ros del
documento.

e Permanencia: Los documentos del sistemma no debenSconteper tachones o
enmendadura. En lo posible evite consignar normativi ifica, pues se corre

el riesgo de quedar obsoleta.
e Clara: Todo el que lee la informacién la entie @

interpretaciones particulares.
e Consistente: La informacion se desarrolla de &cuerdo

y su alcance, estd redactada en forma o .
e Completa: Se incluye toda la informo erida.
D

0 In lugar a sesgos o

al objetivo del documento

e Terminologia uniforme: Todos los d éntos deben ser redactados de forma
comprensible por cualquier pergbna éwitehdo en lo posible el uso de lenguaje en
otro idioma, abreviaturas o siglds y pafabras técnicas o especializadas (En ese caso
se recomienda en cada docum .

e Verdadera: Toda la infop corresponde con lo que se hace en la realidad.

5.2.3.1. ESTRUCTURA DE LOS FOR A UTILIZAR EN LA DOCUMENTACION:

Los documentos del a integrado de gestidon organizacional deberdn ser estructurados

manteniendo Ei& ma general como se describe a continuacién:

El encabgztrdo \confiene:
o : Cédigo asignado al documento de acuerdo al Maestro de Documentos.
Pakadd codificacion de documentos ver anexo 1.
e Vgrsidn: Da cuentas de la versidon del documento.
igente a partir de: Precisa la fecha desde la cual es vigente el documento.
e Pdginas: Indica las pdginas del documento.
e Nombre del documento (Centfrado)
e Logo simbolo registrado de Metrosalud. (Lado derecho)

Ejemplo de encabezado:
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Cdédigo asignado al
Codigo: documento en el
sistema '
Version: version del‘documen’ro Nombre del documento t)
denftro del sistema .
Dia, mes, ano del a partir (Nombre asignado a
Vlge.n’re‘ 9l del cual esta vigente el documento) N\GtrOS |Ud ]
partir de:
documento
Pagina: Paginas que contiene el
documento

Terminacidon del documento.

El cuerpo, contiene la estructura definida para cada documento, s% da plantilla.

O

Bdsicamente ésta contiene dos elementos, uno g

elaboracién y la ofra que contiene el control de cambio

C a los responsables de la

el'documento.

ELABOR/@B{E{:

[Nombre del Jefe Inmediato del Areql] Cargo
[Nombre del Servidor] .| Cargo

[Nombre del Servidor]

V Cargo

[Nombre del Servidor]

f'\ Cargo

[Nombre del Servidor]

\\ J Cargo

Control de cambios, con’rie\—e:

T p%eﬁ la versién del documento. Para ello es necesario conocer cudl

\ del documento. Cuando el documento sea elaborado por primera
iniciard en 1.

eSponde al dia, mes y ailo en que se realiza el cambio.

del Cambio o ajuste, Corresponde a la descripcidon concreta y concisa

(Corta) de la modificacion realizada al documento.

azon del cambio o ajuste, Corresponde a la razén que motivd el cambio en el

documento.

Responsable del cambio o ajuste, Corresponde al Lider del proceso que generd el

cambio.
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CONTROL DE ACTUALIZACION
DESCRIPCION DEL RAZON DEL CAMBIO O | RESPONSABLE DEL
VERSION FECHA CAMBIO O AJUSTE AJUSTE CAMBIO O
AJUSTE
Version dd/mm/aaaa Describa de manera | Describa de manera sucinta | Cargo  responsable

documento sucinta el cambio por qué hace el cambio del combv

Nota: Antes de la publicacion del documento en al aplicativo, se deberd ¥
versidén v fecha de publicacién que aparecen en el control de cambio
la versidn y fecha del encabezado del documento y con la versidn v fe@ha que aparece

en el aplicativo.
Ejemplo de Control de Cambios. O

p: DESCRIPCION DEL |RAZON CAMBIO O |RESPONSABLE DEL

VERSION | FECHA CAMBIO O AJUSTE | AJUSTE CAMBIO O AJUSTE
01 02/06/2020 | Se ajusta el i Subgerente red de

numeral 7.2 del servicios

instructivo de

escucha act]
incluyendo en gste
los  insumos
requieregxilior
para acer) el
Proc&son,

Utilizacion del formato corfespondiente: Cada tipo de documento tiene una estructura
determinada. Se ?e\seeccionor el formato adecuado de acuerdo al tipo de

documento a el

entales denominados “Procesos” y “Procedimientos” serdn elaborados en
Plcm‘rillo énicas que se encuentran en el aplicativo para el sistema integrado de
gesli @bstante, en caso de requerirlo los responsables de documentarlos podrdn
agoyarse,en las plantillas existentes para procesos y procedimientos.

Los tipos do
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5.2.3.2. CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
Codificacién de procesos:

La codificaciéon se asignard de conformidad con la estructura de procesos vigente, por lo
cual cada proceso tiene un cdodigo asignado, en el cual se identifica el nivel y el

consecutivo denfro del nivel.

e El primer digito (X1) corresponde a la letra “P" que significa proceso. ?\

e El segundo digito (X2) corresponde a la letra que identifica el nivel Acaso, de
la siguiente manera:
E: Nivel Estratégico
M: Nivel Misional
A: Nivel de Apoyo V
V: Nivel de Evaluacién Q

e El tercer y cuarto digito (X3, X4) corresponde a u% o del proceso dentro

I

de cada nivel, inicia en 01.
La codificacidon de los procesos con la estructura ectOgl

queda de la siguiente forma:

mapa de la organizacion

TABLA 1. Codificacidon asignada a cada pro‘eso ‘

TIPO DE NIVEL 83 = cODIGO
DOCUMENTO (X2) 3 o PROCESO PROCESO
(X1) (X1+X2+X3+X4)
\ | ireccionamiento y planeacion PEO1
Desarrollo del sistema integrado de PEO2
gestion

ESTRATEGIC 03 Gestion del conocimiento y la

innovacion (Obsoleto) PEO3
<2\ 04 Gestidon venta de servicios PEO4

05 Gestion de la red de servicios PEOS

01 Gestion juridica PAO1

P< : 02 Gestion del talento humano PAQ2
03 Gestion Logistica PAO3

04 Gestion del sistema de informacion PAO4

AP((Z)YO 05 Gestién financiera PAO5

06 Gestidn control interno disciplinario PAO6

07 Gestién documental PAQ7

08 Gestion de Convenios PAOS

09 Gestion de la Contratacion PAQ9
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TIPO DE NIVEL 53 cODIGO
DOCUMENTO (X2) -39 PROCESO PROCESO
(X1) OXx (X1+X2+X3+X4)
01 Atencién en p y p (Obsoleto) PMO1
02 Atencion ambulatoria PMO02
03 Atencion en urgencias
04 Atencion por hospitalizacion 1"\ 04
MIS(I'\(?\I)\IAL 05 Atencién quirdrgica ‘\ )PMOS
06 Atencién en laboratorio Vv PMO6
07 Atencién en imagenologia &, PMO7
08 Gestion servicio formocémvv PMO08
09 Gestion docencia servict) (Ob’ole’ro) PMO9
= e
EVALL(J\ZGON 01 Gestion de la ev n PVO1

Codificacion de otros tipos documentales:

Para el sistema infegrado de gesti

corporativo, por lo tanto, la codificacié
codificacién asignada a cada proces

KRS

on los doc

estructura de la siguiente manera:

e El quinto y sexto

asignado segun tabley2:

arto digitos (X1, X2, x3, x4) corresponde al proceso al

El primer, segundo, tercg @
cual es asignado el mepfo. Estos digitos se obtienen de la tabla 1.

5, Xé) corresponde al tipo de documento el cual es

N
N Identificacién del
kael documento documento

odéelos MO
rogragmas PG
PréCedimientos PR
Wetodologias ME
PManuales operativos MA
Instructivos IN
Guias MBE Gl
Guias Externas GE
Protocolos PT
Formatos FR
Documentos Técnicos DT
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Nombre del documento

Identificacién del

documento

Documentos Externos

DE

tipo documental dentro del proceso, inicia en 01.

De acuerdo con lo anterior, la codificacion

infegrado de gestion seria como se muestra

PROCESO AL QUE TIPO DE CONSECUTIVO DEL
PERTENECE DOCUMENTO TIPO DOCUMENTAL
(X3, X4, X5, X6) (X1, X2) (X7, X8)
PEO1 - PEO2 - PEO3 -|PO /MO /PG /PR/
PEO4 - PEO5 - PAO1 - |ME / MA / IN / GI /
PAOR - PAOS - PAO4 -| Gt/ GE /T FR / DI \/
PAO8 — PAQ? - PMO1 - /1D /DT/DE Of
PMO2 - PM03 - PM04 -
PMOS5 - PM06 - PMO7 -
PMOS8 - PM0O9 - PVOI «
N

S
s siguiehtes ejemplos:

El séptimo y octavo digito (X7, X8) corresponde a un consecutivo asignado a cada

v

iI00s de documentos en el sistema

’
NOMBRE DEL | PROCESO AL TIPOD CODIGO
DOCUMENTO QUE DOCUME&_ ONSECUTIVO DEL DOCUMENTO
PERTENECE 2) DEL TIPO
DOCUMENTAL
(X3, X4, X5, (X7, X8)
X6) “ ’
Programa PEO2 PEO2 PG 01
humanizacién (Proceso ‘ ;;r‘ogromo)
Desarrgllo del \ 01
siste
in’re@gj’Q de
o Jestiey
Procedimien \gwms PR PMO5 PR 05
o Egreso d )( 0Ceso (Procedimient 05
usuari encién en o)
cin&ﬁ cirugia)
Manual d PEO2 MA PEO2 MA 01
estru (Proceso (Manual)
documental | Desarrollo del 01
sistema
infegrado de
gestion)
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NOMBRE DEL | PROCESO AL TIPO DE CODIGO
DOCUMENTO QUE DOCUMENTO CONSECUTIVO DEL DOCUMENTO
PERTENECE (X1, X2) DEL TIPO
’ DOCUMENTAL
(X3, X4, X5, (X7, X8)
X4é) ’
Instructivo PMO04 IN PMO04 IN 04
venopuncion (Proceso (Instructivo)
Atencién en 04 ‘7\
Hospitalizacid
n)
Formato PMO3 FR PMO3 FR
Cuadro de (Proceso (Formato) 02
furno atencién en
ambulancias urgencias)
Guia Gl Gl 01
abordaje PMO2 (Guia)
(Proceso
dolor atencién en 01 Q)
abdominal . =
agudo urgencias) \& h
Metodologia PEO2 ME - PEO2 ME 02
Paciente (Proceso (Metodologia)
consultador | Desarrollo del QQ
frecuente sistema
infegrado de ('
gestioén) ]
N

e por parte del aplicativo informdtico del SIG. Todos
| proceso (No se crean vinculados a procedimientos,
a codificacién asignada se asocia a cada proceso.

La codificacion de documento d
los documentos se crean vineul@ ®
ni a programas), con lo

5.2.4. NORMATIZACION

Corresponde &'vidodes que se realizan en Metrosalud con el fin de generar normas
internas que lan%el qué hacer en la institucién.

Debido plejidod y al volumen que reviste generar un acto administrativo por cada

dogUmernrttesifistitucional que se formalice en el sistema integrado de gestién, Metrosalud
cuenta don un procedimiento de aprobacién sistemdtica de la documentaciéon de cada
pro organizacional. Este procedimiento se diagrama en el anexo 1y a través de la
ejecucion de este se asegura que los documentos que se formalicen en el sistema integrado
de gestion cumplan un flujo formal de revision y aprobacion.
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Todo documento formalizado a través del sistema integrado de gestidon se considera con la
misma fuerza y categoria de una norma interna, su observancia y ejecucion tendrd la
misma exigencia gque cualquier otro acto administrativo.

En caso de que algun documento pierda vigencia debe serrevisado y ajustado o eliminado
en el sistema integrado de gestidn siguiendo el mismo flujo formal de aprobacion.

5.2.5. MANEJO DE DOCUMENTOS ORIGINALES Y COPIAS CONTROLADAS ? ’
Custodia de los documentos. Los documentos originales se mantendrdn ba odia de
la Oficina Asesora de Planeacién y Desarrollo Organizacional en fo ectrénico,

mantenidos en una carpeta independiente con salvaguardia institugional Back up Mensual.

Toda la estructura documental del sistema integrado de gesti¢ @ bnservard a través del
aplicativo del Sistema Infegrado de Gestion vigente, oII dpftodos los documentos

del sistema.

Aqguellos documentos que se manejen en las di rerxeos y no estén formalizados a
tfravés del sistema integrado de gestion se ran no formales y no deberdn ir en
contravia de los documentos formalizados e @ a Integrado de Gestién. Cuando un
servidor detecte que un documento 4 Ral _dfecte la ejecucidn de una actividad
consignada en un documento formalf este geberd informar al lider del proceso al cual
pertenece el documento y al Jef iCina Asesora de Planeacién y Desarrollo
Organizacional.

Nota: No podrdn entregars de los registros excepto autorizacién expresa de la
Oficina Asesora de Planedgio esarrollo organizacional o por decision de las autoridades
competentes.

Ediciéon de d \% s. Los lideres de proceso elaborardn los documentos definitivos
asociados a preceso, en coordinacion con los equipos de trabajo que se conformen
para ell

Losfdocu os definitivos surtirén el ciclo de aprobacién formal que se tiene establecido
pox Me’rr’solud, este ciclo se ejecutard a través del aplicativo para el sistema integrado de
s

ge .

A partir de alli se realiza la radicacion, codificacién, edicién y publicacidon definitiva por
parte de la Oficina Asesora de Planeacién y Desarrollo Organizacional. En el anexo 1 se
puede encontrar el flujograma que se sigue para formalizacién de documentos.
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Nota: Cuando algiun equipo de frabajo requiera modificar o ajustar alguno de los
documentos existente debe solicitar a través del lider del proceso el archivo electrénico,
quien lo obtendrd a través del aplicativo para el sistema integrado de Gestion o solicitando
al Profesional responsable del sistema integrado de gestién por correo electréonico con la
justificaciéon del caso. Se exceptian de este los Procesos y Procedimientos, que se deben
solicitar por parte del lider del proceso a la Oficina Asesora de Planeacién y desarrollo
organizacional. Luego de que estos documentos sean creados, ajustados o redefi

los equipos de trabajo, se deberdn entregar al lider del proceso o al gestor de preceso quien
los tramitard a través del aplicativo del Sistema Integrado de Gestidn por icacion,
codificacién, edicion y publicaciéon definitiva.

Publicacion de los documentos, se hace siempre a través del ap oTivE para el sistema

infegrado de gestidon. Alli todos los documentos oporecer isor de consulta.
at

Ninguno de ellos puede descargarse excepto el tipo docume 0s.

Todos los documentos internos formalizados a travé a integrado de gestion
excepto los formatos o documentos descargables s ublicados con la leyenda -

Los documentos institucionales estdn sujetos a actualfzgcidn permanente de sus versiones.
Serdn puestos a disposicion de los servidores de lud en el aplicativo del Sistema

Integrado de Gestidn.
Cuando un documento deba publicars edio de comunicacién formal de la ESE

n
Metrosalud, se hard siempre en format® PDF y con la leyenda - COPIA NO CONTROLADA -
Fuente Century Gothic, Tamano Automético# Color Gris — Distribucion Diagonal.

Los documentos que sean solig
prueba se generardn en f
CONTROLADA - Fuente f
Diagonal.

tadosypor entes de control o como soporte o elemento de
afo PDF con la leyenda (marca de agua) — COPIA NO
othic, Tamano Automdtico — Color Gris — Distribucion

Retiro y despli bg‘ el documento, cuando se produzca una nueva version de un
documento e

ard en el aplicativo de manera automdatica y el documento con su

edard actualizado. Cuando la accidn definida por el lider del proceso y
rabajo sea de eliminar un documento, el lider y/o el Gestor del proceso
la solicitud de eliminacién a través de correo electrénico al Profesional

apli®e#¥o para el sistema integrado de gestion. El documento quedard eliminado, pero se
mantendrd en al aplicativo solo para consulta autorizada.

Los documentos que hayan sido publicados en medios formales de comunicacién, se
deberdn retirar de estos y si es del caso reemplazarlos por sus respectivas versiones en pdf
que siempre deberdn contar con la leyenda - COPIA NO CONTROLADA -.
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El lider del proceso deberd comunicar el nuevo documento a todos los servidores que
deban ejecutarlo. Podrd apoyarse en la aplicacidén de pruebas a los servidores para
conocer el grado de conocimiento del documento.

La responsabilidad disciplinaria y legal por el uso de todo documento No Autorizado (que
no se encuentre formalizado a través del sistema integrado de gestion y montado en el
aplicativo autorizado para el manejo de éste) que sea utilizado en los diferentes p de
la red, recae en el servidor que lo utilice y en el superiorinmediato que lo au

Vigencia de documentos. ?\
\? obedece a un

La actudlizacién de los documentos del sistema integrado d
proceso planeado y ejecutado coordinadamente por el lider @ dceso y/o el gestor del
proceso y por el profesional especializado (Desarrollo Org . Para ello se tendrdn

presente dos variables en la gestion de los documento ma integrado.

g

€

Fecha de vencimiento del documento. Esta se refieréna INecha limite a partir de la cuall
el documento debe ser revisado o pasaria a ser o :

Fecha de revision del documento. Esta se rlo fecha en la cual el documento es

revisado. Como consecuencia de est visiGmsedocumento podrd ser modificado o
sea modificado procederd con la generacién de

permanecer igual.
e o)
% lo correspondiente.

emfO permanezca igual deberd dejarse el registro de la
dzabilidad de los elementos revisados.

e Encaso de que el docu
una nueva version justifi
e Encasode que eldo
fecha de revision W

Revisién de un docu?&del sistema:
Debemos en e un documento del sistema integrado de gestién bdsicamente

consigna gue de la organizacién frente a una o varias temdaticas, es decir las
directrigés qu ben seguirse para realizar una o varias actividades en Metrosalud.

do:
< }uondo un servidor identifique y comunique al lider del proceso o al gestor del
proceso que el documento se encuentra desactualizado o incompleto.

Cuando un evaluador interno o externo identifique una no conformidad que
genere una oportunidad de mejora que implique la actualizacién de uno de los
documentos del sistema

Cuando se presente una actualizacién normativa que implique la revision del
enfogue (Documento)
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Cuando se identifigue la necesidad de revisibn del documento por la
desactualizacién frente a la operacién de la entidad

Quién y como se realiza
El lider del proceso al cual estd asociado el documento designa el o los

responsables de la revisidn
El o los responsables designados revisan la documentacién definen sus oj%
la correspondiente supresidon YN

El o los responsables designados presentan al lider del proceso par&su
correspondiente aval

El lider del proceso formaliza el documento revisado con el Prof
Especializado (Desarrollo Organizacional) N

v

v

5.2.6. MANEJO DE DOCUMENTOS DE OTRAS ENTIDADES O
e 2

Cuando realizados los andlisis por parte del lider del
equipos de tfrabajo respectivos se concluya que un dogumento externo deba ser adoptado
en la ESE Metrosalud, su adopcidon se realizard o el mismo procedimiento que

cuando se crea un documento en el sistg tégrado de gestion. De igual forma
sucederd con las actualizaciones que se red @ los mismos documentos.

5.2.7. ASIGNACION DE UN DOCUA

s®, el gestor de procesos y/o los

ENT N CARGO:

Los documentos del sistema de gestion siempre estardn asignados a un proceso
y se vinculardn a otros procesds O sistemas de gestidn en donde estos se requieran. Por lo
tanto, el responsable de documento del sistema integrado de gestion es el lider del
proceso al cual estéyasociadd el documento. No obstante, existe la posibilidad de asignar
un documento gun iI&er especifico, ya sea porque la temdtica que trata estd asociada

asu respons@ porgue tiene una competencia especifica para definir o actualizar
m

el enfoque ento).
Al asj ocumento a un cargo se asigna la responsabilidad de actualizacién vy
mghtenimiénto del mismo.

La aprobacion de este tipo de documento sigue el mismo proceso que los demds
documentos.
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5.2.8. CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Los documentos del sistema integrado de gestion organizacional tienen las siguientes
caracteristicas:

1. Politica.

Descripcion de la politica. Descripcion del compromiso que la institucion estd dis a
cumplir, cudl es la posicidon de la administracidn o qué es lo que se desegsfegBblan Debe
responder al Qué, Cémo, Para qué.

Marco normativo. Definicion de la directriz gerencial o normo’rivido%&por’ro la politica.
Agr

Campo de aplicacion. Descripcién de qué procesos, plan @e mas, proyectos o

acciones aplican la implementacion de la politica.
Estrategias. Definicidon de las estrategias a utilizar para Io%ﬂe la politica.
Implementacién y evaluacién. Definicion de lo para desplegar la politica y los

mecanismos de seguimiento al despliegue. Q
Define ademds los indicadores para medi mpeno o implementacion de la politica

Cr e
y la ficha técnica para cada indicado
Define a fravés de cudles Progrrocesos o procedimientos se va a ejecutar la politica.

PE02 FR 114 FR PLANTILLA POL{TICA

2. Modelo:

Estructura: E
o In’rro@én escripcién general del Modelo donde se expresa la importancia de

marco del sistema general de seguridad social en salud y del sector)

o (Definir los propdsitos buscados con el modelo, en términos prdcticos

cer el qué y el para qué)

e Pgliticas relacionadas (Relacionar las politicas a las cuales se estd apuntando con

| programa)

e Marco Legal (Normas que lo sustentan o rigen).

e Marco tedrico o conceptual (Descripcidn de los conceptos técnicos relevantes o
esenciales en la definicién del modelo)

e Esquema del modelo (Diagramacion del modelo y su dindmica)

e Caracterizacién del Modelo:
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o Componentes (Objetos en que se desagrega el modelo y definen su
organizacion. Se desagregan en elementos que lo identifican vy
caracterizan.

Todos los componentes deben ser definidos en términos del propdsito que
esperan lograr)

o Elementos (Son las unidades en que se desagrega cada componente.
Deben ser definidos y si es del caso desagregados en aspectos que ifan
cuantificar su estructura)

Definiciones o Conceptos (Glosario de términos que permi pliar la
comprension del modelo)
Bibliografia/ Webgrafia (Relacidn alfabética de las fuent cumentales

consultadas) \/
Documentos relacionados (Otros documentos que referencia para
o

complementar el modelo y/o que se utilizan en el des del mismo).
Anexos.

PEO2 FR 111 FR PLANTILLA MODELO &2 ’

3.

Programa:

Estructura: (Se desarrolla en una plantilla ele @ a del aplicativo para el SIG).
e Introduccion (Descripcidn gene ehprograma donde se expresa la importancia

de éste)

Objetivos (Definir los propdsitos dos con el programa, en términos prdcticos
establecer el qué vy el pafa qué)

Alcance (Area, proc ¢® blacion beneficiada con el programa, horizonte de
fiempo que abarca el progfdma en caso de ser necesario)

Politicas relaciona elacionar las politicas a las cuales se estd apuntando con
el programa
Marco ngrm ormatividad que da soporte y origen al programa)

Desarr | grograma. (Contenido a través del cual se detalla cdmo funciona el

progr enla institucion)
: / Webgrafia (Relacién alfabética de las fuentes documentales
iodas)

entos relacionados (Ofros documentos que sirven de referencia para

e D
Qmplementor el programa y/o que se utilizan en el desarrollo del mismo).
e Anexos.

PE02 FR 117 FR PLANTILLA PROGRAMA

4.

Proceso

Estructura: (Se desarrolla en una plantilla electrénica del aplicativo para el SIG).

INTEGRADO DE GEsTION. Metrosalud.
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Nivel del proceso, Proceso, Subproceso
Unidad administrativa responsable, Cargo Lider del Proceso, Cargo Gestor del
proceso

Objetivo: Describe el qué y el para qué del proceso. Este debe corresponder con
el contenido del documento y estar alineado con los objetivos definidos en Ia
plataforma estratégica.

Alcance: Establece la actividad inicial y la actividad final del proceso.

Proveedor. Alli se enuncia el macroproceso, proceso o procedimi
enfidades externas, de los cuales dependen las entradas o

actividades.
Ejemplo de Proveedores: ?\
- Proceso de gestion de la informacidén V
- Proceso de gestion de bienes y servicios

- Proceso de gestion del talento humano
Entrada / Insumo: Se refiere a lo que se requiere realizar las actividades
del proceso, se enuncian en términos de inf , documentos, insumos, etc.
Estos deben guardar coherencia con los pr roveedores, es decir se debe
aclarar en el campo anterior cudl es el pr que lo suministra.

Ejemplo de enfradas:
- Base de datos de usuarios activo @ eguradora

- Software de facturacion

- Consultorio dotado

Necesidades y Expectativgs fren las enfradas: Se refiere a lo que se espera en
cada actividad frente dflas enfradas o insumos, en términos de atributos de calidad
y detalles especifico e gardnticen el adecuado desarrollo de las actividades.
Ejemplo de necesi expectativas frente a las entradas:

- Que elinforme llggue el primer dia de la semana antes del mediodia por correo

electréni
- Que beSe de datos se actualice a mds tardar los primeros cinco dias

C io\de cada mes
i Productos: Describe cudl es el producto o salida del proceso. Cada
dtodebe describirse en una fila independiente. Los productos estdn dados
pinos de informacién, documentos, registros, etc:
Ejiemplo de salidas:

Usuario con cita asignada
- Factura
Necesidades y Expectativas de las salidas: Se refiere a lo que esperan los clientes
respecto a los productos o salidas, en términos de atributos de calidad y detalles
especificos
Ejemplo de necesidades y expectativas frente a las entradas:

INTEGRADO DE GEsTION. Metrosalud.
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- Que la cita se haya asignado con el profesional elegido por el usuario y/o su
familia
- Que la factura se haya hecho acorde a la confrataciéon vigente y tenga los
soportes requeridos de acuerdo al tipo de atencidén
e Clientes. Alli se enuncia el macroproceso, proceso o procedimiento interno o
entidades externas, que reciben las salidas o productos de las actividades. Cabe

aclarar gue una salida puede tener uno o varios clientes
Ejemplo de clientes:
- Procedimiento de atencidn por consulta ambulatoria
- Procedimiento de facturacion a entidades
- Aseguradoras ?\
- Usuario y/o su familia \%
e Actividades del proceso: Corresponde a las etapas 4 omgonen el proceso
deben ser Ordenadas, Légicas y secuenciales. Las ac @ es deben presentarse

en el orden logico.
o Se describe iniciando con un verbo inflAlfiVE que denote una accidn
concreta que se ejecuta con el procesg.
o Debe tener completa relacién co ivo del proceso.

e Indicadores del proceso: Se relaciopftin®adui los indicadores que existen en la
organizacién y que pueden dar cué >

los atributos de calidad identificados

durante la descripciéon de las negesidades?y expectativas de las salidas o productos.
Se deben elegir entre 3 0 4 indiGadorgs principales

PEO2 FR 116FR PLANTILLA PROCESO

5. Procedimiento: O

Los procedimientos tienen‘yna plantilla definida para diligenciar en el aplicativo del SIG.

Estructura:
e Nivel del ro?ﬂiorresponde al Macroproceso al cual pertenece el proceso)
T

e Proce ponde al proceso al cual pertenece el procedimiento)

er. {Corresponde al cargo que lidera el procedimiento, en este caso se
déscrimetel Jefe del drea organizacional a la cual pertenece el procedimiento)
. \& : Describe el qué y el para qué del proceso. Este debe corresponder con
el ®ntenido del documento y estar alineado con los objetivos definidos en |a
taforma estratégica.

e  Alcance: Establece la actividad inicial y la actividad final del proceso.

e Tarea o etapa: Corresponde a las etapas que componen el procedimiento deben
ser Ordenadas, Légicas y secuenciales.

o Se describe iniciando con un verbo en infinitivo que denote una accién

concreta que se ejecuta con el procedimiento.
o Debe tener completa relacion con el objetivo.
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e Responsable (Corresponde al cargo que ejecuta la Accidén definida en el
procedimiento.

e Descripciéon tarea o etapa: Describe las acciones que conforman el procedimiento.
De igual forma deben describirse comenzando con un verbo en infinitivo)

e Registro o documento (Corresponde a la evidencia objetiva donde queda
consignada la ejecucidén de la accidn, no todas las acciones requieren evidencia).

e Punto de control (Corresponde a la accién de control a realizar en un dr itica
del procedimiento como consecuencia del andlisis de riesgos). Se relgeignaldentro
del procedimiento como una accidén mds pero en la casilla se escri

e Formatos utilizados (corresponde a las formas organizaciongles @
definidas que son usadas en el procedimiento). ’?\

e Oftros documentos de apoyo al procedimiento (CorrespoRde ayos documentos
complementarios que son necesarios en el procedimieg

e Fallas Posibles (Fallas potenciales identificadas en el pr

e Ofras consideraciones técnicas a tener en cu (

permiten ampliar la manera de ejecutar el pr dimiento).
PEO2 FR 115 FR PLANTILLA PROCEDIMIENTO

6. Metodologias
Estructura: Ver FR plantilla Metodologia

e Introduccion (Descripcion geferal de la metodologia donde se expresa la
importancia de éstal)
e Objetivos (Definirlos progo
establecer el qué vy el p¢
e Politicas relacionadas
la metodologia)
e Marco tedrigo o conCeptual (Descripcidn de los conceptos técnicos relevantes o
esenciolx inicion de la metodologia — Algo corto no mds de 1 pdgina)
I
a/

almente

iento)
enftos adicionales que

ds buscados con la Metodologia, en términos prdcticos

efg€ionar las politicas a las cuales se estd apuntando con

e Desarr Metodologia. (Desarrollo de los componentes metodoldgicos)
e Biblio Webgrafia (Relacién alfabética de las fuentes documentales

entos relacionados (Relacion alfabética de otros documentos que sirven de
reféf€ncia para complementar la metodologia, incluye formatos, instructivos,
instrucciones, instrumentos y otros documentos que se utilizan en el desarrollo de la
misma).
e Anexos
'PE02 FR 110 FR PLANTILLA METODOLOGIA
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Metrosalud.

7. Manuales Operativos

Los Manuales operativos pueden tener dos tipos de Origen: Interno o Externo. Cuando el
origen del Manual sea interno (Es decir, se genere internamente en Metrosalud) seguird la
siguiente estructura. Pero cuando el origen se externo asumird la estructura del ente

generador.

Estructura: Ver FR plantilla Manual
e Introduccion (Descripcion general de lo que abarca el Manual)
e Objetivos (Definir los propdsitos buscados con el programa, en
establecer el qué y el para qué)
e Alcance (Area, procesos o poblacién beneficiada co
fiempo que abarca el programa en caso de ser neces
e Politicas relacionadas. (Relacionar las politicas a

r

?\

s prdcticos

a, horizonte de

»
@- estd apuntando con

el programa)
e Desarrollo del Manual. (Describa secuencialmente lostelementos que componen el

manual y detalle el contenido de cada u tO5)

e Marco Normativo (Describa las normasseeg $Soportan o articulan el manual)
e Marco Operativo (Describa secue nTe los elementos que componen el

manual y detalle el contenido d dg upd de estos)
e Definiciones o Conceptos (@ de términos que permitan ampliar la

comprension del manual)

e Bibliografia / Webgrdfi acidon alfabética de las fuentes documentales

consultadas)

e Documentos relaciondeosRelacion alfabética de otros documentos que sirven de

referencia para co ementar el manual operativo).

e Anexos
PEO2 FR 109 FR PLANTILL?QUAL
8. Instru \

esfructur@. Pero cuando el origen se externo asumird la estructura del ente generador.

Los insTrpueden tener dos tipos de Origen: Interno o Externo. Cuando el origen del
ins gefinterno (Es decir, se genere internamente en Metrosalud) seguird la siguiente

Estructura: Ver FR plantilla Instructivo

e Nivel de proceso: Nivel del proceso al cual pertenece el instructivo (Estratégico,

Misional, Apoyo, Evaluacién)
e Proceso: Al cual pertenece el instructivo.
e Procedimiento: Al cual pertenece el instructivo.
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e Equipo de trabajo responsable: Se refiere al grupo que lidera la aplicacion y ejecucién

del procedimiento.

Cargo Lider: Lider de proceso al cual pertenece el instructivo.

Objetivo: Define el qué, coémo y para qué del instructivo de trabajo.

Alcance: Donde inicia y donde termina.

Entrada (insumos necesarios). Se refiere a los insumos que actian como entrada para

ejecutar el instructivo.
Se enuncian en términos de informacién, documentos, insumos, etc.

Ejemplo de entradas:

- Base de datos de usuarios activos por aseguradora

- Software de facturacion ?\

- Consultorio dotado »
Acciones o etapas: Definen Actividades macro que se delgen desagfollar y se detallan
en una o varias descripciones.
Responsables: Describen los cargos que son gara
instructivo.

Descripcién. Son la desagregacién de las acclepe efinen tareas puntuales. Se
requieren para precisar el cédmo. Se describ zando con un verbo en infinitivo

e @fecutar las acciones del

gue denote una accién concreta.

Registro o documento: Se refiere a lo .@ puede generar como resultado de la
descripcidén, no necesariamente godas™es” descripciones generan un registro o
documento.

Criterios a tener en cuenta: Epg.este recisan los elementos relevantes para llevar a
cabo todas las actividades (@ Siructivo

Formatos utilizados: Paronded os formatos que se diligencian durante el desarrollo
de la descripcién de ividgdes.

PEO2 FR 108 FR PLANTILLA INSTR {IVO

los paso

9. Procedim'e\i%oﬁvo
Describe los %s setuenciales a seguir para realizar una actividad especifica. Describe

olo cargo debe ejecutar para cumplir con la tarea.

ctura: r FR plantilla Procedimiento operativo

NivelJde proceso: Nivel del proceso al cual pertenece el instructivo (Estratégico,
onal, Apoyo, Evaluacion)

Proceso: Al cual pertenece el instructivo.

Procedimiento: Al cual pertenece el instructivo.

Equipo de trabajo responsable: Se refiere al grupo que lidera la aplicacion y ejecucién

del procedimiento.

Cargo Lider: Lider de proceso al cual pertenece el instructivo.
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e Objetivo: Define el qué, cdmo y para qué del instructivo de trabagjo.

e Alcance: Donde inicia y donde termina.

e Entrada (insumos necesarios). Se refiere a los insumos que actlan como entrada para
ejecutar el instructivo.

Se enuncian en términos de informacién, documentos, insumos, etc.
Ejemplo de entradas:
- Base de datos de usuarios activos por aseguradora
- Software de facturacion
- Consultorio dotado

e Acciones o etapas: Definen Actividades macro que se deben des llar detallan
en una o varias descripciones. O%\

e Responsables: Describen los cargos que son garantes de ej% s acciones del
instructivo.

e Descripcién. Son la desagregacién de las acciones
requieren para precisar el cdmo. Se describen com
gue denote una accidén concreta.

e Registro o documento: Se refiere a lo que se pled enerar como resultado de la
descripcién, no necesariamente todas la ociones generan un registro o

documento.
e Ciriterios a tener en cuenta: En este se p los elementos relevantes para llevar a

cabo todas las actividades del instrgCtivo

e Formatos utilizados: Para detallar I@s formatos que se diligencian durante el desarrollo
de la descripcién de actividades.

PE02 FR 444 FR PLANTILLA DOCUMENTO TECNICO PARA PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

areas puntuales. Se
Oon un verbo en infinitivo

10. Formato:

Los formatos puedep fener des tipos de Origen: Intferno o Externo. Cuando el origen del
formato sea intermno ir, se genere internamente en Metrosalud) seguird la siguiente
estructura. PQ o el origen se externo asumird la estructura del ente generador.

endaciones generales en la elaboracién de formatos. La plantilla de formato
derd de los campos y variables, asi como si es electrénico o fisico.

Deben contener claramente identificados los campos a diligenciar.
Evitar dualidades entre campos de un mismo formato.

Determine los campos necesarios para diligenciar el formato.
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Metrosalud.

Separe claramente los campos del formato.
Establezca los responsables de diligenciar cada campo del formato.

Estructure el formato de manera tal que este pueda ser diligenciado sistema
automdticamente, sin reprocesos ni retrocesos en su diligenciamiento.

Elabore Ias instrucciones para el diligenciamiento del mismo en una hoja anexa. ?\

11. Guia de Prdctica Clinica

el origen de la guia se interno (Es decir, se genere internamente eaMetr@salud) seguird la
siguiente esfructura. Pero cuando el origen se externo asu uctura del ente
generador.

Las guias de prdctica clinica pueden tener dos tipos de Origen: Interno ?ﬁn . Cuando

orientaciones técnicas que los profesionales del & salud deben realizar para
abordar patologias especificas que presentan n acientes.

Infroduccidén (Descripcidén general de @ abarca la guia)
e Metodologia: Da cuenta de lo eglossMmetodoldgicos con los cuales se definid

la guia.

e Objetivos (Definir los propési’ro&odos con la guia, en términos prdcticos
establecer el qué y el pafa gb

e Poblacion objeto (Dgscfibe el grupo poblacional al que va dirigido la guia)

Estructura: Ver FR plantilla Guia MBE. Este tipo docw& vtiliza para desarrollar las
a‘de

e Desarrollo dgla guia (Besarrollo de los items que debe contener la guia)
e Bibliografia / rafia  (Relacion alfabética de las fuentes documentales
consul \
e Docu tos Pelacionados (Relacion alfabética de otros documentos que sirven de
para complementar la guia).
(Documentos e instrucciones anexas que detallan o complementan los

l abdrdajes definidos en la guia).
PE02 FR 106/FR PLANTILLA GUIA
A= 4

12. Protocolo:

Estructura: Este tipo documental se utiliza especificamente para documentos externos. Se
asumird la estructura que el documento traiga del ente generador.
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13. Documentos técnicos:

Documentos del sistema que no entran en ninguna de las categorias anteriores, cuyo
fratamiento y codificacion depende de un andlisis detallado que se haga del mis Este
se utiliza cuando es prdcticamente imposible utilizar los otros tipos documentales. ?se\
especifica estructura para el mismo, pero se tfrata de mantener la misma ce

demds documentos en cuanto a estilo, forma, encabezado y pie de pdgina.

Gravde los

Para los documentos internos se exigird como bdsico que con’rengx@
nde con el

e Propdsito del documento (Descripcion sencilla del fin g DI
procedimiento)
¢ Contenido del documento (Consigne los detalles % mento)
Cualqguier otro documento externo que no se descri % ategorias anteriores serd
creado y codificado en el SIG bajo este tipo doc .
Planes: Estos instrumentos de gestion se reg dor’ la siguiente estructura. En estos se
consignardn cudles son los lineamientos Jadsicos del plan tratado.

e Introduccion (Descripcion genetal dedo que abarca la guia)
e Objetivos (Definir los propésitos buscados con el programa, en términos prdcticos

establecer el quéyelp @ 3
OO0 DO

e Alcance (Area, proc blacién beneficiada con el plan).

e Politicas relacion lacionar las politicas a las cuales se estd apuntando con
el plan)
e Marco tedri onceptual (Descripcidn de los conceptos técnicos relevantes o

esencialesen & definicion del plan)
o @ s o del plan (Detalle de cémo se desarrolla el plan en la institucion

gue incluye la formulacién, el implementacién y despliegue, el seguimiento
O monitoreo y la evaluacion de este):

e Formulacién (Describa cémo se formula el plan el plan incluyendo
coémo se hace el diagndstico del mimo)

e Implementacion y despliegue (Describa cdmo se da a conocer el

plany cédmo se debe implementar el mismo en toda la organizacién)

e Seguimiento — Monitoreo (Detalle cdmo se hace el seguimiento y

monitoreo al plan y sus metas y actividades)

o Evaluacién (Indigue cémo y cada cudnto se hace la evaluacién del plan,

asi como a quién o quiénes se debe reportar).
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e Definiciones o Conceptos (Glosario de términos que permitan ampliar la
comprension del manual)

e Bibliografia / Webgrafia (Relacion alfabética de las fuentes documentales
consultadas)

e Documentos relacionados (Relacion alfabética de otros documentos que sirven de
referencia para complementar el plan).

e Anexos (Documentos e instrucciones anexas que detfallan o complem los
abordajes definidos en el plan).

PE02 FR 105 FR PLANTILLA DOCUMENTO TECNICO

A partir de los nuevos requerimientos normativos, los documentos genera ctualizados
a través del sistema integrado de gestiéon cuentan con una ficha n ative que da cuenta
de las variables relevantes de la elaboracion del documento. i o aplica para los
fipos documentales Formato ni para los documentos exte Dado el volumen de
documentos que soportan el sistema Unico de habilitacié 6cesos institucionales la
ficha normativa de informacién documentada se ird gila a los documentos huevos
o actualizados, empezando por aquellos generadoste pAir del 22/08/2022.

Todos los documentos deben incluir la siguien normativa de la informacién
documentada, antes de la tabla de control bios.

FICHA NORMATIVA DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

ALCANCE (Describa o referencie el alcance tal como aparece en el documento)

REFERENCIAS (Describa o referencie la bibliografia o webgrafia tal como aparece en el documento.
BIBLIOGRAFICAS Aqui también se describe la normativa utilizada)

ENFOQUE Ver documento [PEO2 DT 496 DT DOCUMENTO TECNICO ATENCION EN SALUD CON
DIFERENCIAL ENFOQUE DIFERENCIAL

TALENTO HUMANO [ (Describa o referencie el talento humano tal como aparece en el documento)
EQUIPQS (Describa o referencie el los equipos biomédicos tal como aparece en el documento),
BIOMEDICOS en caso de no requerirse escribir No aplica.

(Describa o referencie los medicamentos tal como aparece en el documento)

en caso de no requerirse escribir No aplica.

(Describa o referencie los dispositivos médicos tal como aparece en el documento)
Cualquier instrumento, aparato, artefacto, equipo biomédico u otfro articulo similar o
DISPOSITIVOS relacionado, destinado para uso en seres humanos en asuntos de salud. También son
MEDICOS considerados dispositivos médicos los componentes, partes, accesorios o sofftware que
hacen posible la adecuada utilizacién de estos dispositivos.

en caso de no requerirse escribir No aplica.

(Describa o referencie los insumos diferentes a los medicamentos, dispositivos médicos
y equipo biomédico que se requieren en el documento, tal como aparece en él)

en caso de no requerirse escribir No aplica.

MEDICAMENTOS

INSUMOS
REQUERIDOS



https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/index.php?a=documentos&option=ver&actual&documentoid=10575&hl=plantilla
https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/index.php?a=documentos&option=ver&actual&documentoid=11935&hl=enfoque
https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/index.php?a=documentos&option=ver&actual&documentoid=11935&hl=enfoque

PEO2 MA 97

Codigo:
Version: 05
Vigente a partir 30/06/2024
de:

36 de 45

Pdgina:

MANUAL DE ESTRUCTURA
DOCUMENTAL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION.

, @ 4

Metrosalud.

5.2.9. MEJORA DE LA DOCUMENTACION.

La documentacién que soporta el Sistema Integrado de Gestion Organizacional y los
procedimientos debe obedecer a una secuencia légica de elaboracion, revision vy
aprobacién de los documentos del sistema de procesos.

En el anexo 1 se resume el esquema con el flujo de trabajo que sufren los docume ara
ser aprobados cuando se presenta una mejora.

Es importante por lo tanto tener presente que para la mejora de cada C
y procedimientos del sistema no se requiere un nuevo acto administrativ ucién) para
realizar el gjuste del mismo. El reqgistro de mejora del procedimie CON\SU consecuente
diligenciamiento y firma por parte de los responsables en | la elaboracién,
revision y aprobacién de cuadlguiera de los documentos del sistema de procesos se
constituye en el aval formal para cualguiera de ellos. %

La estructura documental tendrd revisibn cada 4 ands, p ;: o a partir del cual dard pie a
la revisidn de los documentos que dlli se incluyans

5.2.10. SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y EVAL @

El propdsito del seguimiento y leP&waluacion es la determinacion del avance que se va
teniendo hacia la obtencion d @ >sulfados y de las situaciones finales que nos hemos

propuesto, asi como la obtengionde” aprendizajes durante este proceso.

Este componente estd concépido en el marco de tres niveles de actuacion:

El primero da & el seguimiento que sobre cada documento de la estructura debe
realizarse p rtevy de cada Unidad Administrativa, el cual pretende encausar al

i un el nivel, de monitorizar el estado en que se encuentran los diferentes
gon el fin de realizar las intervenciones necesarias que permitan corregir las
¢ El seguimiento se concibe como una actividad sistemdtica, de cardcter
y fundamentado en el monitoreo de los avances alcanzados.

El segundo da cuenta de un proceso de Autoevaluacién, enmarcado en los principios y
valores organizacionales, sin dejar de lado los aspectos procedimentales y metodoldgicos
que lo enmarcan. Este se concibe como una actividad propia de los Jefes de las Unidades
Organizacionales, de cardcter preventivo, que no sélo involucra la remisién de una
informacion, sino la realizacién de un proceso evaluativo con la participacién de todos los
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intervinientes del drea o proyecto, que incluye la elaboracién de un andlisis critico de los
resultados logrados vy los proceso desarrollados para establecer de forma auténoma
actividades de intervencién para lograr los resultados esperados por la organizacién.

El tercero da cuenta de un proceso de evaluacidn de la gestion, enmarcado en
instrumentos, metodologias y procedimientos institucionales definidos para tal fin. Este se

gestiéon de la institucién, no de cada una de las dreas o proyectos, que invg

@ yala

concibe desde el punto de vista del andlisis critico de los resultados alcanzad la
e
D

de la Oficina Asesora de Planeacién y Desarrollo Organizacional, a la alta

Junta Directiva.

Cambio de version:

El cambio de version corresponde a la magnitud del ajusfe
Cuando identifiqguen errores de escritura, ortografia

mds

on gue no afecte la

secuencia, el objetivo y el alcance (cuando se geguiera)”del proceso no amerita
modificarse la version.

Cuando haya lugar a una actualizacion del 80
objetivo, alcance o secuencia de las activig

soportarse con un cambio de version. (

\3
QO

@

O

ento por nombre, cambio de cdédigo,
del proceso en diferentes niveles debe
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6.  DEFINICIONES O CONCEPTOS

Modelo de operaciéon por procesos: Ruta de la organizacién que presenta de manera
l6gica e integral la alineacion de la Misidon y vision de Metrosalud en la Gestion de procesos.
El Modelo Operativo de Procesos de Metrosalud es la representacion grdfica (esquema) de
los niveles de la estructura de procesos: Macroprocesos, Procesos, Procedimientos.

Para todos los efectos cuando se trate el Modelo Operativo de Procesos se hggd reQencio

al Sistema de Procesos Corporativo.

Optico, electronico, fotografia, plano, esquema, diagrama, ues o patrén, o
combinacion de estos, que soporta la operaciéon de la ES.E. I

Documento: Informacion contenida en algun medio, tales como: Pcpe%mcgnéﬂca
t

Documentaciéon Externa: Conjunto de documentos e entfes externos de la
entidad que se utiliza como insumo para la ejecy€io os procesos de la ES.E.
Metrosalud.

Documento interno: Es aquel emitido por I@ etrosalud en desarrollo de su objefo
misional.

Normatizar el procedimiento: Se refigre a JJa generacién de las normas internas que
componen un procedimiento. Para ello mer paso es documentar el procedimiento en
los formatos institucionales, de 6 al gue refleje la situacién actual.

Diagrama de flujo: Up_didgrama de flujo es la representacion grdfica de un
procedimiento. Existen numgrosos diagramas que se pueden utilizar, lo importante es que

muestren de manerewsimple y’sencilla un procedimiento.
Los d'ogrcmq\gequ'eren estandarizar su simbologia, para poderlos entender.
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7. BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA

o http://www.jiponline.com/marcologico/resumido.html. LOPP es la sigla de la
denominacidn alemana que especifica la Planificaciéon de Proyectos orienta

Objetivos.

e GUIA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA POLICIA NACIONAL, Version 01, @

e DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Nor Teapica de
Calidad en la Gestion Publica. NTCGP 1000:2004. Sistema de Ges’rié%e.ﬁ Calidad
para la Rama Ejecutiva del Poder PUblico y otras entidades préstadolas de servicio.

o hittp://www.congresovisible.org/democracia/congreso/f e esymayorias/

o Definiciones de actos administrativos.

e http://www.dicciondariojuridico.mx/2pag=vertermin =
e Definiciones de actos administrativos.

QO

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PEO1 ME 03 METODOLOGIA GESTION POR PROCESOS O

\g
OQ
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9. ANEXOS.

9.1. ANEXO 1. Flujo de aprobacién de los documentos:

Los documentos del sistema tienen un flujo de aprobacion el cual se obtiene dependiendo
del tipo documental que se esté hablando, sin embargo, todos surten una secuencia |
para lograr esto.

LN\

$

0

Anulacion

Presentar solicitud al Lider
del SIG (servidor)

Presentar solicitud al Lider

del SIG (Lider proceso)

T

‘

Aprobada
2
Si
v

Crear Documento

Edicién Documento

(Equipo de trabajo del (Equipo de trabajo del
proceso) proceso)
¥ ¥

Revisar Creacion
Documento - Enviar a SIG
(Lider Proceso)

Revisar Edicién
Documento - Enviar a SIG
(Lider Proceso)

Solicitar anulacién

{Lider Proceso)

documento - Enviar a SIG

L4

Revisar Documento
(Prof. Esp. SIG)

Revisar Anulacién de
Documento
(Prof. E#p. 5IG)

Revisar Documento
(Prof. Esp. SIG)

Creacion
aprobada 2

Si

h J

Edicion
aprobada 2

Anulacién
soportada?

Si Si
v v

Aprobar y Publicar
(Prof. Esp. 3IG)

Aprobar y Publicar
(Prof. Esp. 51G) (Prof. Esp. 3IG)

Anular documento en SIG

¥

Desplegar documento por Almera v aplicar
Instructive Estrategias de despliegue
(Lider de proceso — Lider de apoyo)
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Preparacion del documento. Elaboracién del documento por los designados (Equipo de

frabajo)

Revisiéon del documento y envio para aprobacién. Lo realiza el lider del proceso y su gestor
de proceso. Lo envian al profesional especializado encargado del SIG.
Aprobacion del documento y publicacién. Este estd a cargo de la Oficina Asesota de
Planeacién y Desarrollo Organizacional.

Despliegue del documento. Estd a cargo del lider del proceso y/o los jefes de | i es
administrativas.
Sélo los procesos caracterizados, las politicas y los procedimientos serdn ba por el

Gerente de la ESE Meftrosalud.

Lider del Proceso.

Los demds documentos sélo tendrdn
preparacién (Elaboracién) por parte de un equipo de frabagjo y la

O

C

o
%quisifo la

visionypor parte del

ELABORADO POR:

Nombre: Luz Maria Ramirez Correa

Cargo:, defe O

Nombre: Diego Jokhe Cossio Betancur

ina Asesora de Planeacion
anizacional.

y Desarrallo
Carge: sional Especializado.

»
CONTROL DE AGTUALIZACION
. DESCRIPCION DEL RAZON DEL CAMBIO O RESPONSABLE DEL
VERSION FECHA CAME @ JUSTE AJUSTE CAMBIO O AJUSTE
N\
Se j el manual |Se actualizd el manual | Jefe Oficina Asesora
aco con la |para dar respuesta a|de Planeacidén vy
metodologia de | consideraciones Desarrollo
04 20/04/2018 €es0s técnicas que incluyen la | Organizacional
frazabilidad de los
documentos del sistema
integrado de gestiéon
Se crea el manual de |Para poner en | Jefe Oficina Asesora
01 estructura  documental | operacién el SIG. de Planeacién
101/10/2019 b Y
Almiera en Almera Desarrollo
Organizacional
02 Se ajusta el manual de | El manual se encontraba | Jefe Oficina Asesora
Almera 21/04/2020 estructura  documental | desactualizado frente a|de Planeacion vy
de acuerdo a la nueva |los contenidos vy los flujos
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CONTROL DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL

RAZON DEL CAMBIO O

RESPONSABLE DEL

O

04 122/08/2022

Almera

item 3.5.
frawg

la fuerza vy

de los

documentos del sistema
rado de gestion.

VERSION FECHA
SI0 c CAMBIO O AJUSTE AJUSTE
dindmica definida por el | de trabajo establecidos
aplicativo del SIG. por el software del SIG.
Se agjusta el Manual de | El manual se encontraba | J ina Asesora
estructura  documental | desactualizado, & de\ Planeacién vy
en los siguientes | necesario especi e Oésorrollo
aspectos: manejo y categ Organizacional
los docum erse
Se refira la  fipologia | f5rmqliz s del
Instrucciones  (numeral | cistem do de
5.4.12). gestiéon i como
Se agrega todo lo que el la fipologia
03 24/08/2021 corresponde a do _n’rol las
Almera formalizacion N\ nsigpcciones.
documentos
(constituyen or
interna).

Se qjusta el manual de
estructura  documental
en lo correspondiente al
contenido de cada
tipologia documental, se
incluye la ficha de
informacion normativa y
se qjustan todas las
plantillas técnicas para
elaboracién de

El manual se encontraba
desactualizado y debid
ajustarse  para cumplir
requerimientos de
vigilancia y  control
relativos a la ficha de
informacion normativa.
Asimismo, se redefinid el
tiempo de revision de los
documentos a 4 anos.

Jefe Oficina Asesora
de Planeacion vy
Desarrollo
Organizacional
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CONTROL DE ACTUALIZACION
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL RAZON DEL CAMBIO O RESPONSABLE DEL

CAMBIO O AJUSTE

AJUSTE

CAMBIO O TE

documentos. Se
agregan aspectos de
relativos al control de los
documentos.

(

Se ajustd el alcance, se
elimina la guia operativa
y las instrucciones de la
tipologia de la estructura
documental, las cua

se irdn  retirag®
medida que se

actualizan e
docum&

Se agréga eb control de
regisiro ra el manejo

deYosmismos.
justan los contenidos

y formatos de las
tipologias
documentales.

Se definen aspectos

operativos del maestro
de documentos y el tipo
de numeracién que se
utiliza.

ajustaron  todos  los
formatos y plantillas que

se deben usar para
elaborar los
documentos.

Se especifica el manejo
de las copias de los
documentos.

?~

vV
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CONTROL DE ACTUALIZACION

VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL
CAMBIO O AJUSTE

RAZON DEL CAMBIO O
AJUSTE

RESPONSABLE DEL

05

30/06/2024
Almera

N
O

Se ajusta el manual de
estructura  documental
en lo correspondiente a:

Se equipardn las
responsabilidades de
lider de proceso y gestor
de proceso a lo largo del
documento.

Se precisa el numeral
5.2.5. Manejo de
documentos originales
copias controladas. {
indica qué pasa lo
documentos @ n
estdn formalizado I

sistema do de
gestion.

Se a cuenta de
qué debe hacerse para
la anUllacién de un

mento del sistema
infegrado de gestidén y la
responsabilidad
disciplinaria y legal por el
uso de un documento no
autorizado.

De igual forma se indica
la posibilidad de aplicar
pruebas de
conocimiento  a  los
servidores para apoyarla

El manual se encontraba
desactualizado y debid
ajustarse para cumplir
requerimientos de
multiples necesidodes.\

&
D

O\/

Oll¢
O nizacional
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CONTROL DE ACTUALIZACION

. DESCRIPCION DEL RAZON DEL CAMBIO O RESPONSABLE DEL
VERSION FECHA CAMBIO O AJUSTE AJUSTE CAMBIO O TE
apropiacion del
enfoque.

Se especifica la vigencia

de un documentfo y la \

revision de un V
documento qué trdmite O
surte.

Se agrega el numeral &2

5.2.6 Manejo de un
documento externo.

Se agrega numeral 5.2
Asignacion de U
documento U
servidor.

QY




