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1. OBJETIVO

Dar lineamientos de los contenidos requeridos para la elaboracion de documentos del
Laboratorio Departamental de Salud Publica.

2. ALCANCE

Aplica a todos los documentos tales como manuales, protocolos, procedimientos e
instructivos del Laboratorio Departamental de Salud Publica.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e Documento: Informacién y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser papel,
magnético, electronico o una combinacion de estos.

e Elaboracién: Redaccion, digitacién y disefio del documento

e Ficha técnica: Es un documento que contiene informacion importante sobre un
producto, esta informacion puede incluir el nombre del producto, composicién, finalidad,
cémo se utiliza, las advertencias o precauciones asociadas a su uso y la informacion de
contacto del fabricante.

e Guia: Documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u
orientaciones sobre un tema especifico. En este sentido, las guias son documentos que
orientan y establecen pautas para desarrollar una 0 mas actividades de un proceso o
procedimiento.

¢ Informe: Es un documento escrito en prosa informativa con el propésito de comunicar.
Por consiguiente, refiere hechos obtenidos y verificados. Ademas, aporta los datos
necesarios para una completa comprensién del caso, explica los métodos empleados y
propone o recomienda la mejor solucién.

e Instructivo: Documento que contiene las instrucciones detalladas a realizar por una
persona para ejecutar una operacion o actividad.

e LDSP: Laboratorio Departamental de Salud Publica

e Lineamientos: Cada uno de los pasos, reglas, objetivos, etc, que se establecen con el
fin de organizar, regular o lograr el desarrollo de algo o alguien

¢ Manual: Documento maestro que da una idea general del funcionamiento de un
sistema.

¢ Plantilla: Son archivos que le ayudan a diseflar documentos con un aspecto
interesante, atractivo y profesional. Contienen contenido y elementos de disefio que
puede usar como punto de partida al crear un documento

e Politica: Suele ser definida como el conjunto de decisiones y medidas tomadas por
determinados grupos que detentan el poder, en pos de organizar una sociedad o grupo
particular

o Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

e Protocolo: Secuencia detallada de un proceso de actuacion cientifica, técnica, médica,
etc.

e Versidn: Término utilizado para indicar el estado de evolucién de los documentos con
base en el nimero de actualizaciones que ha tenido anteriormente.
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4. INTRODUCCION

La gestion documental es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Consiste en controlar de un modo eficiente y sistemético la creacion, actualizacion,
recepcién, mantenimiento, utilizacién y la disposicion de los documentos producidos por el
LDSP.

El presente instructivo tiene como objetivo dar lineamientos detallados del contenido que
se requiere para la elaboracién de documentos en el Laboratorio Departamental de Salud
Publica de Santander.

La correcta elaboracién de los documentos permite un entendimiento claro y éptimo de la
informacion plasmada, El responsable de cada proceso debe identificar los documentos y
decidir, si se trata de documentos legales, documentos que ofrecen orientacion para la
aplicacion de la normatividad, y/o otros documentos que se necesitan para la eficaz
operacion y control de las actividades desarrolladas.

5. DESARROLLO

5.1 CRITERIOS EN LA CREACION DE DOCUMENTOS

-

‘ CRITERIOS EN LA CREACION DE
DOCUMENTOS.

he

( Identificar la necesidad de elaborar un documento, la cual puede ser resultado de una\
) auditoria interna o externa, un plan de mejora o cumplimiento normativo.
Dicha solicitud debe ser notificada al responsable y/o gestor del proceso a través del
correo electronico o mediante oficio por el lider técnico del area, el lider de calidad o

p
1. Identificar necesidad de crear
documento.

| el coordinador del LDSP.
. /
d R KE I lizar | idad d i6 tualizacid liminacion de d 1 )
2. Evaluar y analizar las necesidades valuar y analizar |a necesidad de creacion, actualizacion o eliminacion de documento,
la cual debe ser realizada por el lider de calidad, el lider de area y el coordinador del
presentadas
| LDSP. J
. -
-~ N
g h Una vez aprobada o negada la necesidad presentada por el lider del drea o de calidad

3. Comunicar la aprobacion o
negacion

se informa por correo electronico a los responsables de cada area para su
| elaboracion, actualizacidn o eliminacién en los tiempos requeridos.
.

'/Se designara un responsable por el lider de area o el lider de calidad, quien se\
encargara de realizar la respectiva elaboraciéon o modificaciones necesarias del
documento requerido, esta asignacion debe ser realizada por correo electronico u

L oficio informando los tiempos establecidos para la entrega del documento.

[ 4. Elaborar o actualizar el documento }

s

( Una vez realizada la creacion, actualizacion del documento por el profesional 3
asignado, este debe enviar por correo electrénico al lider del drea, quien realizara la
revisién inicial y aprobara la creacién o modificacion del documento, seguidamente se

| 5. Revisién del documento enviara por correo electronico al responsable de calidad quien validara la informacion

- recibida mediante revision para garantizar el cumplimiento con los parametros

establecidos en el Manual para la Elaboracion y Control de Documentos ES-SIG-MA-
'\\03 J

'/Con el documento elaborado o actualizado en formato editable el lider de calidad )
procede a diligenciar el Formato Solicitud para crear, actualizar o eliminar documento
Cadigo: y version de acuerdo al listado maestro de documentos del LDSP. Asi como

| para la eliminacion de documentos

g ~
6. Solicitar la creacién, actualizacién
o eliminacion

s

e

| 7. Comunicar la aprobacién o
| negacién

| Una vez aprobada o negada la solicitud se informa por correo electrénico por parte del
lider de calidad a los responsables del proceso.
p

J

N
Verificar la extension del archivo en el que se requiere publicar el documento.
[8. Publicar el documento l (Ejemplo: .xIsx, docs, PDF) y realizar |a respectiva socializacion con el area en la cual
: | aplica el documento.

\.

A
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5.2 ELEMENTOS COMUNES

Todos los documentos deben tener uniformidad en su encabezado y seccion de control de
cambios segun se establece a continuacion. Esta informacion, se detalla acorde con lo
dispuesto en el MANUAL PARA LA ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ES-
SIG-MA-03 version 6, por lo cual, cualquier cambio en el documento de referencia se le

dard prioridad.

1. Encabezado

Cada una de las paginas que conforman los documentos deben tener un encabezado que

consta de:

Tabla 1. Encabezado para documento

Logotipo del departamento, al lado izquierdo de la pagina.
Titulo del documento centrado (en mayuscula sostenida).
Cadigo del documento al lado superior derecho de la pagina.
Version actual del documento al lado derecho de la pagina.
Fecha de la version al lado derecho indicando el mes en letras.
Paginas del documento

s eer o Cotbontiis

TITULO DEL DOCUMENTO

cODIGO

VERSION

FECHA DE
APROBACION

PAGINA

2. Contenido

e Todo el contenido del documento debe estar en letra tipo: Arial, tamafio entre 8 y 12

puntos, justificado, espacio sencillo.

e Los numerales de segundo y tercer nivel deben estar en mayuscula y negrilla

e En los formatos y tablas se puede modificar el tamafio de la letra para ajustarse a
las dimensiones de las celdas, garantizando que sean claras y visibles.

¢ Los formatos no requieren una estructura especifica, mas alla del encabezado que
es obligatorio para todos los documentos y una vez formalizado no se podra
modificar su estructura.

3. Control de cambios

Cada documento debe tener un control de cambios que consta de

Tabla 2. Formato para el control de cambios

Versién actualizada del documento al lado izquierdo
Fecha de la aprobacién del documento

Descripcion de los cambios realizados en el documento
Revis6, Nombre completo y cargo de la persona que revis6 el documento
Aprobd, Nombre completo y cargo de la persona que aprob6 el documento

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL
CAMBIO

REVISO

APROBO

El Control de cambios sera usado en todos los documentos. El ancho de latabla se ajustara

a la ventana.
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4. Pie de pagina

Cada una de las paginas que conforman los documentos deben tener un pie de pagina el
cual consta de:

e Solo se registran los datos de la ultima version
¢ Nombre completo de la persona que elabord el documento
e Nombre completo de la persona que realizé la revision técnica
e Nombre completo de la persona que realizé la revision de calidad
Tabla 3. Formato pie de pagina
Versiéon Elaboracion Revisién Técnica Revisién de Calidad
0 XXX —XXX XXX

Los formatos de registro (MI-GS-RG-XX) no requieren pie de pagina

5.3 CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

El contenido de los documentos debe respetar los datos parametrizados para cada tipo de
documento cumpliendo con lo establecido en el MANUAL PARA LA ELABORACION Y
CONTROL DE DOCUMENTOS ES-SIG-MA-03.

Los elementos minimos que deberan contener cada tipo documental se describen a
continuacion:

Tabla 4. Elementos de cada tipo de documento

W o
0 8 = <
@) (@) < L
2 | g |wa| a| 2% 04 cn|3
N |2 |22 2|82 |22 |29«
TIPO DE DOCUMENTO % E i ',-'_J ‘,-'_J O O ';: $) ,9 g 9
< o |2z | z Oz |=3|2% 9
®) a | O | O FH (% | Q0| >
i | O | EQ|gc* |07
nd | £
Z0
Caracterizacion X X X X
Procedimiento X X X X X
Manual X X X X X X X
Guia X X X X X X
Instructivo X X X X X
Plan X X X X X
Programa X X X X X
Formato X X X X
Politica X X X X X
Reglamento X X X X X
Ficha técnica X X X
Plantilla X X X X
Informe X X X X X
Presentacion X
Fuente: Manual para la Elaboracion y Control de Documentos ES-SIG-MA-03 version 6
Versiéon Elaboracién Revision Técnica Revision de Calidad
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6. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
. DESCRIPCION .
VERSION FECHA DEL CAMBIO REVISO APROBO
Alba Rocio Orduz
Amezquita
Lider Grupo LDSP
Emisién  inicial 2ul Rosalb Edwin Antonio Prada
0 23/04/2024 dnluglon muila u e\;n_l.la osla a Ramirez
el documento Di ! ar:jeas lud Secretario de Salud de
irectora de Salu Santander
Integral
Director de planeacion y
Mejoramiento en Salud
Alba Rocio Orduz
Amezquita
Lider Grupo LDSP
Zulema Rosalba Edwin Antonio Prada
Actualizacion Villarreal Ramirez
! 14/08/2024 del contenido Directora de Salud )
Integral Secretario de Salud
de Santander
Director de planeacion
y Mejoramiento en
Salud
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