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1. OBJETIVO:

Garantizar una respuesta oportuna a las necesidades internas para la elaboracion,
revisién y aprobacion de los documentos que haran parte del Sistema de Garantia
de Calidad de la ESE RAFAEL TOVAR POVEDA

2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la recepcion y clasificacion de las solicitudes
al area de calidad y finaliza con la aprobacion y socializacion del documento.

3. DEFINICIONES

DOCUMENTO: Es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o
privadas, registrado en una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte
(papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias, etcétera) en lengua
natural o convencional. Es el testimonio de una actividad humana fijada en un
soporte.

INSTRUCTIVO: Documento que sirve para instruir acerca del uso vy
especificaciones generales de algun documento a realizar. Contiene las
disposiciones de caracter general emitidas para frecuente uso de dicho documento
y su funcionamiento interno y operativo.

PROCEDIMIENTO: Documento que describe con alto grado de detalle, los pasos
0 acciones que se deben seguir para lograr un resultado. Es el andlisis de la
naturaleza de la atencidn, la tecnologia y la secuencia de sus actividades.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
4. RESPONSABLES

Area de calidad: Es el responsable de revision (Asegura que el documento
cumpla con los estandares de calidad y normatividad) y también es el responsable
de Administrar los Documentos (Gestiona la publicacion, distribucion y control de
versiones)
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Responsable de Elaboracion: Redacta el contenido inicial del documento.

Aprobador: Da la autorizacion final para la implementacién; seran los
coordinadores de los macroprocesos de donde corresponda el documento o en su
defecto el gerente de la institucion.

5. ENFOQUE DIFERENCIAL

LA ESE Rafael Tovar Poveda, reconoce que hay poblaciones particulares debido
a su edad, género, orientacién sexual, pertinencia étnica, embarazadas y en
situacion de discapacidad y ubicacion geogréafica. Basado en esto, la prestacion de
los servicios de salud de nuestra entidad responde a las necesidades de cada uno
de estos grupos cerrando las brechas existentes, enfocando las atenciones de
acuerdo con las caracteristicas de los usuarios y sus familias.

Los lineamientos a seguir para la atencion se encuentran descritos en el

PROTOCOLO PARA LA ATENCION CON ENFOQUE DIFERENCIAL Y
PREFERENCIAL A USUARIOS.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROVEEDOR ENTRADAS CONDICIONES DE ENTRADAS
Necesidad documental por

actualizacion de procesos | El asunto de la necesidad estipulada

internos en el requerimiento debe ser
creacion de documentacion 0
/ modificacion de  documentacion
segln sea el caso.

Jefe del area o funcionario
solicitante

Normatividad Vigente

CONTENIDO
ACTIVIDAD / COMO | RESPONSABLE | DOCUMENTO | CONTROL
ELABORACION DEL DOCUMENTO

1. Realizar la solicitud N

para la elaboracién de un Verificar el estado en

documento (procedimiento, . Correo que se encuentra Ia

e Jefe de Unidad . - -

formato, guia clinica, protocolo Electrénico solicitud; Solicitando
de enfermeria, etc.) a la respuesta al mismo.

Auditora de Calidad.
2. Identlflcar. el tipo de Calidad F-GE.-001-CD NA
documento a realizar. Registro de

A

viciLapoSupersalud 7
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2.1. Realizar el acercamiento
con el solicitante e indicar las
instrucciones al funcionario
acerca de la elaboracion del
documento.

2.2. Direccionar al
instructivo  establecido para
realizar el respectivo
documento.

2.3. En caso de que el
funcionario envié una

propuesta de documento, se
debera verificar si se encuentra
creado o si se presenta un
documento similar, de no
hallarse se debera dar forma de
acuerdo a los instructivos
predeterminados, ingresar al
listado maestro de documentos,

asistencia
ANEXO 1.

/

Instructivo para

la elaboracion del

respectivo
documento
(manual,
procedimiento,
protocolo, etc.)
ANEXO 4
ANEXO 5
ANEXO 6
ANEXO 7
ANEXO 8

subir a la plataforma
documental y finalmente
socializar.
Modelo de los
formatos a
3. Elaborar el documento Jefe de Unidad elaborar
de acuerdo a las | ANEXO 4 Verificar cuadro de
recomendaciones calidad ANEXO 5 control del documento.
especificadas en el instructivo. ANEXO 6
ANEXO 7
ANEXO 8
4, Enviar el documento al | Jefe de Unidad Verificar cuadro de
. Documento
personal para que realice la / control del documento
T . - . elaborado . L
revision y posterior aprobacion. calidad y firma de aprobacion.
REVISION Y APROBACION DE LA DOCUMENTACION
. Documento
1. Recepcionar el Relacionado
documento. Analizar la solicitud Calidad / N.A.
realizada.
Correo Interno
2. Realizar la revision
Documental (Revision Primaria
y organizacional), para los
documentos asistenciales la
revisibn estarq a cargo de la
Auditoria de Calidad. -
) e, . Documento Verificar cuadro de
2.1. Realizar la verificacion Calidad .
relacionado control del documento.

de estructura del documento,
redaccién y contenido.

poSupersalud

2.2. Realizar los ajustes

correspondientes a los

hallazgos encontrados.

2.3. Detallar las
%.
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correcciones efectuadas
mediante la  opciébn  de
comentarios.
3. Recibir y verificar el tipo
de documento.
3.1 Si el documento
corresponde a un Formato se
elaborara el instructivo
correspondiente (Ver Manual
de Gestion Documental. Anexo
2), realizar el ajuste del cédigo
respectivo, version y el cuadro
de control de cambios.
3.2. Si el documento es una
Guia, Procedimiento o}
Protocolo; se procedera con la
elaboracién de diagrama de Calidad
fluo (Cuando aplique) y el
ajuste del codigo y cuadro de
control de cambios.
3.3. Si el documento
corresponde a un programa,
manual o campania; realizar la
codificacion respectiva y ajuste
del cuadro de control de
cambios.
3.4. Remitir el documento
previamente revisado al duefio
del proceso para su revision
final.
4. Enviar los documentos . Documento Verificar Listado
. Calidad .
transversales a los jefes o / Relacionado Maestro de
duefios del proceso para que Duefio del Revisado y Documentos casilla de
se realice la revision detallada y ajustado al verificacion para
- . proceso 2
aprobacion de los mismos. S.G.C. aprobacion.
5. Efectuar los ajustes
pertinentes a su consideracion.

Verificar listado de
Documento control de documentos.
relacionado /

/ Verificar listado

Listado Maestro maestro de

de documentos documentos casilla de

ANEXO 3 verificacion para
revision.

El documento que requiera Dueio del Documento N.A.

ajustes se devolvera a Calidad proceso Relacionado.
para su ajuste y posterior envio
a aprobacion.

6. Aprobar el documento.
Notificar a Calidad el estado
final del documento para Duefio del
realizar la liberacién del mismo proceso
y la socializacion a los
responsables.

7. Recepcionar el Auditora de Listado maestro | Verificacion Listado
documento aprobado y Maestro de

actualizar en el Listado Maestro calidad. de documentos Documentos.

Correo
Confirmatorio
con el N.A.
documento
Anexo.

2
visiapoSUpersalud 4

Linea

Sede Belén de los Andaquies Calle 42 con Carrera 7° Tel. 4316200 - 4316195 - 3138769363
Sede San José del Fragua Tel. 3138752865, Sede Albania Tel. 4303119 - 3138751603, Sede Curillo Tel. 4302060 — 3138785279
Pagina Web: www.rafaeltovarpoveda.gov.co - Correo Electrénico ventanillaunica@rafaeltovarpoveda.gov.co



http://www.rafaeltovarpoveda.gov.co/
mailto:ventanillaunica@rafaeltovarpoveda.gov.co

Codigo: AP-GSI-GD-PD001

PROCEDIMIENTO DE Versién: 01

ith EsE
E RAFAEL TOVARPOVEDA | ELABORACION Y APROBACION | Fecha de vigencia: 15/01/2025

DE LOS DOCUMENTOS

Pagina5de 8

de documentos para dar aval a ANEXO 3
la publicacién del mismo.

7.1. Se debera incluir la
marca de agua en el
documento de “COPIA NO
CONTROLADA” y realizar el
blogueo de edicion, replicacién
y escritura del mismo, a
excepcion de los formatos que
deberan publicarse sin la marca
de agua y sin bloqueo.

7.2. El  documento con
version anterior a esta debera
ser enviado a la carpeta de
documentos obsoletos la cual
se encuentra custodiada por la
Auditora de Calidad

ENTREGA OFICIAL DE LA DOCUMENTACION

1. Cargar el documento
aprobado en el sitio
correspondiente para su
busqueda.

1.1. Verificar los niveles de

acceso ara consulta del -
P Verificar carpeta de

documento. _ alizaci q
1.2. Si se requiere de un Listado maestro ZOCIalzacz[lon e
documento impreso, se debe Calidad de documentos ocumen os/.

solicitar a Calidad para su ANEXO 3

- Firma de la lista de
Impresion, este documento distribucion
llevara la leyenda de “COPIA
CONTROLADA’, ubicada
diagonalmente en todas las
hojas del documento, fuente

“ARIAL”, tamafio de fuente

“r2”, centrado y en
mayusculas.
2. Elaborar socializacion

de difusion del documento
mediante mensajeria interna
(CORREO) a los duefios de
procesos para Su respectiva

: - Correo Interno
implementacion.

! e / Verificar Carpeta de
2.1. Archivar la socializacién . . s
. . Calidad Archivo de Socializacion de
realizadas en la carpeta interna
) documento Documentos
de Calidad. interno
2.2. Registrar las firmas de

las personas que elaboraron,
revisaron y aprobaron el
documento.

2.3. Archivar el cuadro de

VIGILADOS
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control de cambios con las
respectivas firmas en la carpeta
ubicada en Area de Calidad
MODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
. : Verificar carpeta de

1. Presentar la propuesta Funcionario

e Formato de Reporte de
de modificacion del documento | responsable del Correo Interno novedades  en  los
a Calidad. Proceso.

documentos.
2. Verificar la pertinencia de los
.camk_nos_,con respecto a la Calidad Documgnto NA.
justificacion presentada por el requerido.
funcionario solicitante.
s. _Rews_ar y aprobar las . . Verificar Cuadro de
modificaciones al documento. Calidad Correo interno .
. ; control de cambios.
Realizar los ajustes.
4. Realizar las
modificaciones en los
documentos. (verificar
actividades 2 y 3 descritas en el
presente procedimiento). . Documento Verificar Cuadro de
. Calidad ; ;
4.1. Re versionar el requerido. control de cambios.
documento, cambiar la fecha
de vigencia y ajustar el cuadro
de control de documentos
justificando el cambio realizado.
5. Realizar la entrega oficial del Firma de la lista de
documento (verificar actividad 4 . . distribucion o]
Calidad Correo interno . .,

presente en este confirmacion de lectura
procedimiento). (Correo)

CONSIDERACIONES ESPECIALES

e La informacién contenida en los documentos debe ser confidencial y manejada de acuerdo

con la politica de proteccion de datos de la organizacion.

RECURSOS:

e Plantillas estandarizadas:

procedimiento.

Formatos para cada tipo de documento (manuales,
procedimientos, etc.) los cuales se encuentran en los instructivos anexos al presente

SALIDAS

CLIENTES

REQUISITOS DE SALIDA

Documento modificado y
actualizado segun los requisitos.
/

Correo con respuesta

Jefe del Area o

funcionario que realiza la

solicitud
/
Area de Calidad

El documento debe encontrarse con
la firma en la hoja de control de
cambios firmada por las personas
que elaboraron, revisaron y
aprobaron el documento.

Supersalud

%
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7. ANEXOS

A continuacién, se relacionan cada uno de los formatos mencionados en el
contenido del presente procedimiento:

Anexo 1. AP-GTH-FCI-F002_control de asistencia
Anexo 2. AP-GSI-GD-M001_MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
Anexo 3. AP-GSI-GD-F001_LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

Anexo 4. AP-GSI-GD-I001_INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE
MANUAL O MODELOS
Anexo 5. AP-GSI-GD-1002_INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS
Anexo 6. AP-GSI-GD-I003_INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE
PROTOCOLOS
Anexo 7. AP-GSI-GD-1004_INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE
PLANES
Anexo 8. AP-GSI-GD-I005_INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE
PROGRAMAS.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha de
aprobacion
01 Creacion del documento 15/01/2025

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

/DOM{JS Huwd

Firma:

=

Firma:

D

Firma:

Nombre: DORYS ENTH ALMARIO
ESTRADA
Cargo: Asesora de Calidad

Nombre: Armando Meza de la Rosa
Cargo: Asesor de Calidad y
Planeacion

Nombre Marlio Posada Mufioz
Cargo: Gerente

oSupersalud

Sede Belén de los Andaquies Calle 42 con Carrera 7° Tel. 4316200 - 4316195 - 3138769363

Sede San José del Fragua Tel. 3138752865, Sede Albania Tel. 4303119 - 3138751603, Sede Curillo Tel. 4302060 — 3138785279
Pagina Web: www.rafaeltovarpoveda.gov.co - Correo Electrénico ventanillaunica@rafaeltovarpoveda.gov.co



http://www.rafaeltovarpoveda.gov.co/
mailto:ventanillaunica@rafaeltovarpoveda.gov.co

