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PRESENTACION

Considerando la importancia respecto que el Comité Técnico Distrital Intersectorial de
Laboratorios (CTDLab) tenga documentado los lineamientos de operaciébn que regulan su
adecuado funcionamiento, el presente Manual se convierte en una herramienta de gestion que
contribuye a la optimizacion de los recursos, al mejoramiento continuo de los procesos
desarrollados y a la consecucién de la Misién, Visién y Objetivos estratégicos del Comité.

Este manual especifica los procesos, procedimientos, las actividades, sus interrelaciones con
otros procedimientos, las unidades responsables de su ejecucion, los puntos de control, asi
como las evidencias generadas con la ejecucién de las actividades y esta alineado bajo lo
establecido por el Reglamento Operativo del CTDLab y el Sistema de Gestion de Calidad de la
Secretaria Distrital de Salud de Bogota.

IMPORTANCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CTDLab

e EI presente manual constituye una fuente formal y permanente de informacion y
orientacion acerca de la manera de ejecutar un trabajo determinado al interior del
Comité.

e Establecen los lineamientos y mecanismos para la correcta ejecucion de un trabajo
determinado.

e Contribuye a dar continuidad y coherencia a las actividades que describen.

e Delimita responsabilidades y evita desviaciones arbitrarias o0 malos entendidos en la
ejecucion de un trabajo determinado.

e Facilita la supervision del trabajo y proporciona herramientas necesarias para verificar el
cumplimiento de las actividades.

o Permite el empoderamiento de los miembros del Comité al tener una uniformidad en el
actuar al interior del mismo.

e Los procedimientos operativos debido a que deben someterse a una revisién continua
para identificar las fuentes de no conformidades, permiten la busqueda oportunidades de
mejora ademas de implementar medidas preventivas y correctivas.

OBJETIVOS DEL MANUAL
Objetivo General

Aplicar el enfoque de gestidn por procesos, para optimizar el desempefio en la ejecucion de los
diferentes procedimientos que desarrolla el CTDLab en cumplimiento de sus funciones y su
direccionamiento estratégico, siguiendo los lineamientos que se dan desde el Sistema de
Gestion de la Calidad de la Entidad.
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Objetivos Especificos

e Conocer los procedimientos que se hace necesario adelantar al interior del CTDLab
precisando las actividades que deben ejecutarse, el responsable de las mismas y el
punto de control para efectos de seguimiento y evaluacion.

e Brindar a los integrantes del Comité una herramienta que les sirva de guia y les permita
racionalizar y mejorar en forma continua la ejecucion de los procedimientos que les
competen.

e Fomentar entre los integrantes del CTDLab, la cultura del autocontrol a través del
conocimiento de los procedimientos en los cuales intervienen.

e Facilitar el proceso de mejoramiento continuo en el Comité, pues sin procedimientos
documentados y puestos en operacion resulta imposible revisar, ajustar, retroalimentar
y modernizar la gestion.

e Permitir una vision general e integradora de todos los procedimientos desarrollados al
interior del Comité con interrelacion permanente entre los mismos para la consecucién
del éxito en la gestién.

ALCANCE

Los procedimientos definidos en este manual aplican para los integrantes del Comité Técnico
Distrital Intersectorial de Laboratorios.

Lo aqui definido no limita la introduccién de nuevos procedimientos, pues en el normal
funcionamiento del Comité y sus particularidades podran surgir necesidades de establecer un
orden coherente y estandarizado para llevar a cabo ciertas tareas.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente manual se deberda revisar minimo una vez cada dos afios y de estas revisiones se
propondran cambios o actualizaciones, las cuales deberan ser justificadas, aprobadas y
consignadas en el formato respectivo.

Es responsabilidad de la Secretaria Técnica del Comité elaborar, implementar y actualizar
permanentemente el presente manual.

Una vez que se haya elaborado o actualizado el manual de procedimientos, la Secretaria
Técnica debera enviar la propuesta del mismo con anticipacion a los comisionados quienes
revisaran el manual y emitiran un dictamen técnico que incluird el registro oficial o las
recomendaciones pertinentes, para que la Secretaria Técnica realice los ajustes pertinentes y
sea aprobado por la presidencia del Comité Técnico Distrital Intersectorial de Laboratorios.
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NORMATIVIDAD APLICABLE
La normatividad sobre la cual se basa el presente Manual es la siguiente:

e Decreto 2323 de 2006 “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 09 de 1979 en
relacion con la Red Nacional de Laboratorios y se dictan otras disposiciones”. Articulos
10, 11.

e Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009.

e Ley 872 de 2003. Creacién del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Decreto 4485 de 2009. Adopcién de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

e Decreto 1599 de 2005. Adopcién del Modelo Estandar de Control Interno.

e Reglamento Operativo del CTDLab.

e Sistema de Gestion de la Calidad de la Secretaria Distrital de Salud de Bogota.

CODIFICACION ESTABLECIDA PARA EL MANUAL

La codificacion de procesos, procedimientos y formatos permite la facil identificacion, el control
y el dominio general de los mismos por parte de los usuarios y partes interesadas.

Procesos: Se codificaran por las iniciales de su nombre completo en letra mayuscula sostenida.
Ejemplo: Direccionamiento estratégico DE.

Procedimientos: Se codificaran por las iniciales del proceso al cual pertenecen, seguido de las
iniciales del nombre del procedimiento respectivo, después ira un guion (-) con el nimero del
procedimiento.

Ejemplo
Proceso: Gestion de Apoyo Técnico GAT/Procedimiento: Formulacién de la agenda de la
reunion, procedimiento 1: GATFAR-01.

Formatos: Se codificaran con las iniciales del nombre del formato en letra mayuscula sostenida.
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NIVELES DE OPERACION DEL COMITE

De acuerdo a lo establecido en su reglamento operativo el CTDLab cuenta con dos niveles
operativos que se presentan en el Organigrama (grafico No.1).

1. Uno de decision integrado por: los Comisionados Oficiales de cada entidad, como eje
articulador se encuentra la Secretaria Técnica y el Secretario Distrital de Salud como
presidente del Comité.

2. Un nivel de apoyo técnico y de analisis que estd conformado por los equipos técnicos de
trabajo e invitados.

PROCESOS DEL COMITE

En el marco de la gestién por procesos se plantean los procedimientos del presente
manual. Los procesos son impulsados por las personas, asi cada comisionado con su
labor es pieza clave en el cumplimiento de la misién del Comité.

Los procesos que se describiran a continuacién, se clasifican en estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacion y se basan en lo establecido por la norma técnica
de calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000: 2009.

1. Procesos estratégicos

De estos procesos es responsable el CTDLab y abarca los procesos relativos al
establecimiento de lineamientos, estrategias, fijacion de objetivos, provision de
comunicacion, revisiones, toma de decisiones.

El proceso estratégico aqui definido es el de Direccionamiento Estratégico.

2. Procesos misionales (0 de realizacion del producto o de la prestacion del
servicio)

Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por el Comité en el
cumplimiento de su misién, en este sentido se trata de brindar asesoria y orientacién a la
Secretaria Distrital de Salud de Bogota para la gestion eficiente y efectiva de la Red
Distrital Intersectorial de Laboratorios.

El proceso misional definido es el de Gestion Técnica, que se apoya en los resultados
del trabajo que desempefian los equipos técnicos de trabajo que tal como lo establece el
reglamento operativo del Comité atienden temas técnicos especificos, para apoyar la
toma de decisiones.

3. Procesos de apoyo

Son todos aquellos procesos para la provision de los recursos que son necesarios en los
procesos estratégicos, misionales y de medicion, analisis y mejora.
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El proceso de apoyo establecido es el de Gestion Operativa, en el cual interviene la
Secretaria Técnica con tareas como la convocatoria a reuniones, la elaboracion de
agendas y actas de la reunion, etc.

4. Procesos de evaluacion

Los procesos de evaluacién hacen referencia a todas las acciones que den cuenta del
cumplimiento satisfactorio de objetivos, compromisos, tareas, andlisis del desempefio y
son una parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.

Su objetivo es la verificacién y seguimiento de acciones con el fin de tomar medidas de
mejora cuando sea necesario.

El lider de este proceso es el presidente del Comité, quien contara con el apoyo de la
Secretaria Técnica para llevar a cabo esta funcion.

5. Organigrama
Gréfico No. 1

COMITE TECNICO DISTRITAL
SECRETARIA
DESALUD

SECRETARIA

TECNICA PRESIDENCIA

SERVICIO
GEOLOGICO

MEDICINA
LEGAL

1 ‘ ! l
SECTOR SECTOR SECTOR secrormmas | | sector || sectom
AMBIENTE susmicis | | comercio | | veneraia COMERCIO ACADEMIA

INSTITUTO NAL

INVIMA LN Lsp. Le.A IDEAM
METODOLOGIA

SECTOR
SECTORSALUD AGRICULTURA

EQUIPOS TECNICOS DE TRABAJO

6. Niveles de decisién
Gréfico No.2
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PROCEDIMIENTOS DEL COMITE

1. PROCESO ESTRATEGICO

PROCESO: Direccionamiento Estratégico
! 5 PROCEDIMIENTO: Revision y aprobacion de productos
CTDLAB |cODIGO: DERAP-01 VERSION: 01 01 FECHA: 15 DE MARZO DE 2013
PROPOSITO: Establecer los requisitos para la revision y aprobacién de los productos de trabajo del CTDLab y los equipos técnicos de trabajo.
Este procedimiento inicia con la presentacion de productos y finaliza con su aprobacion oficial. Aplica para todos los productos desarrollados
ALCANCE : b .
por el CTDLab y los equipos técnicos de trabajo.
Aprobacion: Declaracion formal de la calificacién de la pertinencia, calidad, utilidad de un producto del Comité, la Secretaria Técnica y los
Equipos técnicos de trabajo.
Equipo Técnico de Trabajo: Grupo funcional intersectorial encargado de abordar una temética especifica en el marco de la ejecucion del
plan de accion con el fin de desarrollar propuestas, iniciativas y generar recomendaciones frente a las necesidades de intervencion que se
identifiquen. Podran estar conformadas por delegados de la Comisién o invitados que tengan conocimiento sobre la temética a tratar.
DEFINICIONES: Partes Interesadas: Son cualquier individuo, grupo u organizacién que forma parte o no del CTDLab que puede tener interés directo o
indirecto en de las acciones o productos de la misma.
Producto: Se considera que es todo resultado del trabajo del Comité, la Secretaria Técnica, los Equipos Técnicos de trabajo, y las partes
interesadas, como son documentos, actas, agendas, manuales, formatos, propuestas, planes, programas, lineamientos técnicos, conceptos,
directrices, actualizaciones teméticas, entre otros.
Revision: Sometimiento de un producto a una nueva verificacion para corregirlo, ajustarlo, y establecer su validez.
Segun las funciones establecidas para el CTDLab en el articulo 14 del Decreto 2323, éste debe recomendar, estudiar y aprobar proyectos,
GENERALIDADES: | programas, planes, estrategias, asesorar a la SDS en la gestion y operacion de la Red Distrital de Laboratorios, en este sentido es necesario
dar una formalidad sobe los resultados del trabajo del Comité para que tengan una validez y un reconocimiento por las partes interesadas.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
(QUE? (QUIEN? CAMA?  CLANDA? Registro ylo | Punto de
No. Actividad Responsable ¢COMO? ( CUANDO? documento | Control
Comisionados,
Equ(lj;;otsr;)zc_glcos Mediante remision del producto adjunto al oficio formal (en medio Oficio
1. Envio previo del producto Secreta:ia’ fisico y magnético), dirigido al CTDLab, 15 dias antes a la | remisorio/Correo
Técnica, partes reunion de la CTDLab. electronico
interesadas
Difusién para revision previa del e Envio via virtual del producto a los Comisionados, 10 dias antes Correo
2. Secretaria Técnica o i
producto de la reunion de la CTDLab. electrénico
Inclusién en la agenda de la e De acuerdo al procedimiento “Formulacién de la agenda de la
3. > Secretaria Técnica . . - Agenda
presentacion del Producto reunion” Segln procedimiento.
Comisionados,
Equipos Tec_mcos En el marco de la reunion el o los responsables haran una breve
- de trabajo, I . . Agenda/Acta de
4. Presentacion del producto ] exposicion del contenido, alcance, metodologia del producto .
Secretaria . . . Reunion
L presentado. Segun el espacio determinado en la agenda.
Técnica, partes
interesadas
Se dara un tiempo prudencial en la agenda para este aspecto. En
caso de requerirse aclaraciones, sustentaciones, modificaciones,
Sesion de debate y andlisis del | Comisionados, | sugerencias, ajustes mayores que justifiquen una nueva -
5. ) o . - Acta de reunion
producto partes interesadas | presentacion, se agendara nuevamente el tema para la siguiente
sesion, repitiéndose nuevamente todo el procedimiento, de lo
contrario se continuara con el paso 6.
Se realizara cumpliendo los requisitos del procedimiento
" " . “Verificacion de requisitos previos para el desarrollo de la
Aprobacion/ Desaprobacion Comisionados S ) . o . o
6. - : Reunién” y a través de un mecanismo de votacion se aprobara o | Acta de Reunion X
definitiva del producto oficiales . . .
desaprobara el producto con la mitad mas uno de los votos del
quérum decisorio definido por el Reglamento Operativo
. Mediante oficio firmado por el presidente del Comité se hara | Oficio formal del
- . - Presidente del o - ) . . -, -
7. Emision Oficial de la Decision s publico el pronunciamiento de la misma. Cinco dias habiles | pronunciamiento
Comité ! I
después de la sesion. de la CTDLab.
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ANEXOS | No aplica

ELABORO REVISO APROBO

Nombre Fedra Constanza Rodriguez Nombre Martha Alejandra Parra Nombre Jaime Hernan Urrego

Profesional . Cargo/Acta . - .
Cargo/Acta Especializada Secretaria Técnica Cargo/Acta TAses_ora Secretaria Dllrecf[ or Salud Piblica-Secretaria

écnica Técnica

CTDLab.

Firma Firma Firma
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR

GRAFICO DEL PROCEDIMIENTO

Revisién y aprobacion de productos

Secretaria Técnica Presidencia Equipo Técnico de Trabajo Comisionados

Acopio de producto
aprobacion

l Recepcion de producto
Evaluacion y que requiere aprobacion
elaboracién de en sesion plenaria de la
l producto que requiere CTDLab
. . aprobacion
Prepara oficio o e-mail
para distribucion de Y > l
producto que requiere 8‘
aprobacion Deliberaciones frente
al producto estudiado
para su aprobacion
Gestion de distribucion a Si &Requiere
.Comisionados y partes ajustes?
interesadas del producto

aprobado, en formatoy [«
medio apropiados
\ 4
Producto  aprobado
FIN
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PROCESO: Direccionamiento Estratégico
! !: PROCEDIMIENTO: Formulacién del Plan de Accion para el CTDLab.

CTDLAB | copigo: DEFPA-02 | VERSION: 01 FECHA: 15 DE MARZO DE 2013

PROPOSITO: Establecer los pasos esenciales en la formulacion del plan de accion para la CTDLab.

Este procedimiento inicia con la presentacion del borrador del plan accion del CTDLab y/6 del perfil epidemiolégico de la ciudad y culmina con la

ALCANCE X
propuesta final del plan.

Plan de accién: Es una presentacion resumida de las tareas que deben realizar la CTDLab, en un plazo de tiempo especificos, utilizando un monto
DEFINICIONES: | ge recursos asignados con el fin de lograr un objetivo dado.

GENERALIDAD | En el marco de la planeacion estratégica, la definicion de un plan de accion es la consolidacién de acciones y voluntades para que el CTDLab de
ES: cumplimiento a sus funciones.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
¢ QUE? ¢ QUIEN? AR A Registro y/o Punto de
No. Actividad Responsable ¢COMO? ¢ CUANDO? documento Control
Presentacion del borrador de
1 Plan de Accion anual del CTDLab | Vigilancia Salud | Se hara entrega fisica del documento ante la Asesora de Acta de reunion
yl6 del perfil epidemioldgico de la Publica la Secretaria Técnica.
ciudad.
2 Revisién y andlisis del Plan de s e La Secretaria Técnica en cabeza de la Asesora, hara una -
- ecretaria Técnica - P o Acta reunion
Accion propuesto. revision y analisis del Plan de Accién.
dentificacion de  necesidades Segln el anédlisis del Plan de Accién se priorizaran
3 . ) " | Secretaria Técnica | necesidades y areas de oportunidad de trabajo para el Acta reunion
areas de oportunidad. CTDLab
. . ) Vigilancia Salud | Con base en los andlisis realizados la Secretaria Técnica -
4 Definicién de lineas de trabajo. PUbli ) . ) : Acta de reunién
Ublica confirmara las lineas de trabajo del plan.
Definicion de objetivos para cada | Vigilancia Salud | Para cada linea de trabajo se definiran unos objetivos .
5 linea de trabajo. Publica estratégicos. Acta de reunion
Definicion ~ de indicadores,
actividades estratégicas, Con base en las lineas de trabajo establecidas, Vigilancia
6 resultados, productos, | Vigilancia Salud | en Salud Publica entregara una propuesta de Plan de | Documento de
verificacion, tiempo de ejecucion, Publica Accion final que sera socializado entre los miembros del propuesta
responsables para cada linea de CTDLab durante la primera reunién oficial del afio.
trabajo propuesta.
La Secretaria técnica realizara presentacion en medio
7 Presentacion previa de la s e fisico de la propuesta ante la Presidencia del CTDLab, | Formato asistencia
ecretaria Técnica . n P )
propuesta previa a la reunion de socializacion, con el fin de recoger a reuniones
sugerencias y ajustes de la misma.
Una vez hecha la presentacion la Secretaria técnica,
8 Término para el envio de aportes CTDLab recibira de aportes con un plazo maximo de 10 dias para | Correo electronico
envio de los mismos.
Se hara aprobacién del plan de accién en el marco de la
9 Aprobacién del Plan de Accién CTDLab primera reunion oficial del CTDLab, aplica procedimiento |  Acta de reunién
Aprobacién de productos.
ANEXOS: No aplica

ELABORO REVISO APROBO
Nombre Fedra Constanza Rodriguez Nombre Martha Alejandra Parra Nombre Jaime Heman Urrego
Profesional . Cargo/Acta . . .
Cargo/Acta Especializada Secretaria Técnica Cargo/Acta _I,_A'ses_ora Secretaria .I? [re(:_tor Salud Piiblica-Secretaria
CTDLeb. écnica écnica
Firma Firma Firma
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR

2. PROCESOS MISIONALES

PROCESO: Gestion Técnica
‘ ! 5 PROCEDIMIENTO: Conformacion y funcionamiento de los equipos técnicos de trabajo
CTDLAB  I'cADIGO: | GTCYFETT-01 [ VERSION: [ 01 TFECHA: : 15 DE MARZO DE 2013
PROPOSITO: Definir y priorizar los temas para constituir los equipos técnicos de trabajo.
Este procedimiento aplica para la conformacién y desempefio de los equipos técnicos de trabajo del Comité, de acuerdo a los temas priorizados, inicia
ALCANCE con la definicion de la tematica y culmina con el seguimiento a las acciones que éste realiza.
Equipo Técnico de Trabajo: Grupo funcional intersectorial encargado de abordar una tematica especifica en el marco de la ejecucion del plan de
accion con el fin de desarrollar propuestas, iniciativas y generar recomendaciones frente a las necesidades de intervencion que se identifiquen. Podran
estar conformadas por delegados del Comité o invitados que tengan conocimiento sobre la tematica a tratar.
. Integrantes del equipo técnico de trabajo: Son personas que contribuyen y dan soporte al cumplimiento de los objetivos de la mesa.
DEFINICIONES: . NP L i I~ : ; . .
Lider del equipo técnico de trabajo: Es la persona que asumira el rol de facilitador y orientador de las acciones y funcionamiento de la mesa.
Producto: Se considera que es todo resultado del trabajo del Comité, la Secretaria Técnica, los Equipos Técnicos de trabajo y las partes interesadas,
como son documentos, actas, agendas, manuales, formatos, propuestas, planes, programas, lineamientos técnicos, conceptos, directrices,
actualizaciones tematicas, entre otros.
GENERALIDADES | El reglamento operativo del CTDLab establece que con el fin de dar mayor atencién a temas especificos se conformaran equipos técnicos de trabajo,
: quienes haran parte del nivel de analisis de proposicion y aplicacion del Comité, tendran voz pero no voto.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
¢QUE? ¢QUIEN? . CAMO? ; CUANNA? . Punto de
No. Actividad Responsable ¢COMO? ;CUANDO? Registro y/o documento Control
- - ) Integrantes del De acuerdo a las necesidades identificadas al Acta del Comité/ Formato de
Definir la temética para el equipo = . o o " N L
1. - . Comité/Secretaria interior del Comité, plan de accién o poruna | constitucion del equipo técnico de
técnico de trabajo . W ; .
Técnica situacion particular del contexto. trabajo.
- Integrantes del Con base en las necesidades identificadas Acta del Comité/ Formato de
Establecer un objetivo general - . » h o N P
2 TR . Comité/Secretaria en el plan de accion y la tematica especifica a | constitucion del equipo técnico de
para el equipo técnico de trabajo . y
Técnica tratar. trabajo.
De acuerdo a las competencias de las
L . entidades integrantes del Comité, invitados, | Acta del Comit¢ /Formato de
Definir integrantes del equipo o . L s
- . Integrantes del Comité | partes interesadas en el tema planteado, la | constitucion del equipo técnico de
3 técnico de trabajo C e . .
inscripcion en el equipo técnico de trabajo | trabajo.
sera voluntaria.
Deflnllr lider del equipo técnico de o De .a.cuerdo al perfil y competencias c'iel Acta del Comitd/ Formato de
trabajo Equipo técnico de comisionado sobre el tema planteado (Sélo . L
. . . L . constitucion del equipo técnico de
4 trabajo podra ser lider un Comisionado Oficial del rabaio
CTDLab o-
Definir objetivos especificos para Equipo técnico de De acuerdo al analisis concertado de los | Acta / Formato de constitucion del X
5 el equipo técnico de trabajo trabajo miembros de la mesa Equipo técnico de trabajo.
L Equipo técnico de De acuerdo al andlisis concertado de los | Acta / Formato de constitucion del
Definir actividades. ) . } T .
6 trabajo. miembros del equipo. Equipo técnico de trabajo.
Plan de trabajo, cronograma, | Equipo técnico de De acuerdo al analisis concertado de los T
7 " . . ) . L . . | Acta / Formato de constitucion del
responsabilidades, roles, | trabajo/ Secretaria miembros del equipo, dicha informacién sera

10
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periodicidad de las reuniones. Técnica. enviada a cada entidad participante de la | Equipo técnico de trabajo.
mesa con el fin de generar compromiso.
Desarrollo de informes ejecutivos periédicos, X
N Equipo técnico de e informe final con los productos
Informe ejecutivo de avance . . . . | Informe
8 trabajo correspondientes. Lo anterior se presentara
ante el Comité cada vez que esta sesione.
Elaboracién y presentaciéon de T . - .
Equipo técnico de Remitirse al procedimiento para la revision y
documentos, propuestas, ) . Documento
9 . . trabajo aprobacion de productos
lineamientos, conceptos
Facilitar y orientar el desarrollo Lider/Secretaria Conyocando y faciltando el desarrollp del .
T . o equipo. Dar cuenta del plan de trabajo del | Acta de reunion
10 del equipo técnico de trabajo Técnica .
equipo
Realizar la secretaria técnica de | Secretario (Se elegira . N .
. . . Elaboracion, socializacion y ajustes de actas L
las sesiones del equipo técnico | cada vez que sesione el } , Acta de reunion
11 ) L de las sesiones del equipo.
de trabajo equipo técnico)
Realizar  seguimiento a las
12 acciones del equipo técnico de Secretaria Técnica Reuniones periédicas con el lider de la mesa | Formato de seguimiento
trabajo
ANEXOS: No aplica
ELABORO REVISO APROBO
Nombre Fedra Constanza Rodriguez Nombre Martha Alejandra Parra Nombre Jaime Hernan Urrego
Profesional ] Cargo/Acta . L .
Cargo/Acta Especializada Secretaria Técnica Cargo/Acta Asespra Secretaria Dllrecltor Salud Piblica-Secretaria
Técnica Técnica
CTDLab.
Firma Firma Firma
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
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GRAFICO DEL PROCEDIMIENTO

Conformacién y funcionamiento de los equipos técnicos de trabajo

Comisionados

Secretaria Técnica

Inicio

Identificacion de la

necesidad de
conformacion del equipo
de trabajo

}

Definicion de las
tematicas, objetivos y
productos para cada

mesa de trabajo

Definicién de los
integrantes de cada
Equipo Técnico de

Trabajo

Definicion del Lider de
cada Equipo Técnico de
Trabajo

Registro en el Acta de
reuniones, formato de
Constitucion del Equipo
Técnico de Trabajo

A

Secretaria Técnica del Equipo

VL

Definicién de objetivos
Cronograma, plan de

Facilitar y hacer

trabajo

\4

Definicion de la

seguimiento a las
acciones del Equipo

\4

Formato de registro de
Seguimiento

Técnico de Trabajo

metodologia de trabajo

v

Hacer informes de
avance, elaboracion y
presentacion de

documentos, propuestas,
lineamientos, conceptos

FIN

Informes periddicos
de avance,
documentos

Realizar la secretaria
técnica de las sesiones
del equipo técnico de
trabajo
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3. PROCESOS DE APOYO

PROCESO: Gestion Operativa
ZB PROCEDIMIENTO: Formulacion de la agenda de la sesion

CTDLAB  Tcopico: GOFAR-01 VERSION: | 01 | FECHA: 15 DE MARZO DE 2013
PROPOSITO: Definir la agenda de trabajo para las sesiones del Comité.
Este procedimiento contempla desde la revisién de los compromisos de las reuniones anteriores, hasta la elaboracién misma de la agenda de
ALCANCE: trabajo. Aplica para las reuniones de caracter ordinario y extraordinario.

Agenda: Documento que define la relacidn sucesiva de la tematica a desarrollarse durante la reunion del Comité.

Producto: Se considera que es todo resultado del trabajo del Comité, la Secretaria Técnica, los Equipos Técnicos de trabajo, y las partes
interesadas, como son documentos, actas, agendas, manuales, formatos, propuestas, planes, programas, lineamientos técnicos, conceptos,
DEFINICIONES: directrices, actualizaciones tematicas, entre otros.

Equipo Técnico de Trabajo: Grupo funcional intersectorial encargado de abordar una tematica especifica en el marco de la ejecucion del plan
de accion con el fin de desarrollar propuestas, iniciativas y generar recomendaciones frente a las necesidades de intervencion que se
identifiquen. Podran estar conformadas por delegados del Comité o invitados que tengan conocimiento sobre la tematica a tratar.

El contenido minimo de las agendas de todas las reuniones de caracter ordinario y extraordinario del Comité, contemplan los siguientes
componentes, como son: Inscripcion de participantes, apertura del evento, lectura de la agenda, aprobacién del acta anterior, tematicas

GENERALIDADES: p iy S o - B . s
especificas de la reunion (actualizacién o contextualizacion, seguimiento mesas de trabajo, discusion y aprobacion de productos, proposiciones o
varios) y cierre del evento. (Compromisos y conclusiones)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
¢QUE? (QUIEN? CAMA?  CLUANDA? Registro ylo Punto de
No. Actividad Responsable ¢COMO? ¢ CUANDO? documento Control

Revision de las tematicas del Comité relevantes que

Secretaria técnica ; B ; ) L o
requieran algun tipo de intervencién o apoyo, incluidas | Formato priorizacién de

Contextualizacion de las

1 r Vigilancia Salud . )
tematicas del CTDLab 9 Publica las propuestas en el Plan de Accién, asi como los temas
compromisos y asuntos tratados en la reunién anterior.
Priorizacion de temas de acuerdo a su impacto,
L Presidencia del | relevancia y pertinencia, con el fin de identificar | Formato priorizacién de
2 Priorizacion de temas

Comité necesidades de actualizacién, revision, analisis, temas
intervencion, entre otros.

Identificar y  concretar la
participacién de los equipos

técnicos de trabajo y otros Secretaria Seguimiento permanente de las actividades del Informes de avance de

3 actores del Comité que requieran | técnica/Vigilancia | Comité. los equipos tec_nlc_os de X
o T trabajo, requerimientos
la presentacion de avances o Salud Publica s
Iy del Comité.
aprobacion de producto en el
marco del Comité.
Elaboracién de la propuesta de la .
agenda con los untos Secretaria
agenc ) P técnica/Vigilancia | Definiendo el contenido minimo de la agenda, Propuesta agenda
4 identificados anteriormente, con Salud Publica

un orden y tiempo establecidos.

Secretaria técnica,

I T P t da, act
Presidencia del | Socializacion la propuesta fopuesia agenda, acia

Ajustes y aprobaciéon de la

5 agenda Comité de reunién
Elaboracion de la agenda . Realizar los ajustes segun recomendaciones de la
" Secretaria técnica L Agenda
6 definitiva socializacion
ANEXOS: | No aplica
ELABORO REVISO APROBO
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Nombre Fedrya Constanza Nombre Martha Alejandra Parra Nombre Jaime Hernan Urrego
Rodriguez
Profesional . . . ]
Cargo/Acta Especializada Secretaria Cargo/Acta _?ét]siga Secretaria Cargo/Acta '?g:r?imcar Salud Pdblica-Secretaria
Técnica CTDLab.
Firma Firma Firma
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR

GRAFICO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimientos de definicidn de la fecha y agenda de las reuniones

Secretaria Técnica Presidencia
( Inicio )
v
Contextualizacion de Reunion con Secretaria
las tematicas del Técnica para definir temas
CTDLab P
—>

\ 4 v

Priorizacion de temas

Formato de priorizacién
de temas, acta de
reunion

\ 4

Elaboracion de la
propuesta de la agenda

Propuesta de Agenda

¢ Requiere
ajustes?

Adopta los ajustes y
elabora Agenda [

Agenda y fecha
definitivas aprobadas

FIN
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-' PROCESO: Gestion Operativa
b PROCEDIMIENTO: Convocatoria de sesion del Comité Técnico Distrital Intersectorial de Laboratorios.
CcCTDLAB - -
CODIGO: GOCR-02 VERSION: | 01 | FECHA: : 15 DE MARZO DE 2013
Identificar las actividades consecutivas para realizar la convocatoria exitosa a las sesiones del Comité, que propenda por la participacion de todos
PROPOSITO: los miembros representantes en el mismo.
Este procedimiento aplica para la convocatoria de las reuniones del Comité de caracter ordinario y extraordinario, e inicia con la actualizacion del
ALCANCE: directorio y culmina con la confirmacién de la asistencia de todos los participantes convocados.
Participantes: Son las personas que asisten al Comité, se incluyen los delegados e invitados.
Delegados: Son las personas que han sido delegadas por un acto administrativo para asistir en representacion de las instituciones que integran el
Comité.
DEFINICIONES: Invitados: son las personas que asisten al Comité con el fin de realizar algun aporte (técnico, legal, entre otros) a la Comité, estos se definiran de
acuerdo a las necesidades y temas a tratar en el Comité.
Partes Interesadas: Son cualquier individuo, grupo u organizacién que forme parte o no del Comité que puedan tener interés directo o indirecto en
las acciones o productos de la misma.
La convocatoria para las sesiones ordinarias del Comité se deben llevar a cabo segun lo establecido por norma cada 6 meses, con el fin de dar
.| seguimiento a la gestion realizada; sin embargo las reuniones extraordinarias pueden llevarse a cabo si se presenta alguna eventualidad que
GENERALIDADES: ! s . ! e S ) - . .
requiera que el Comité se relna, o si es solicitada justificadamente por alguno de los miembros del Comité, en caso tal se realiza el mismo
procedimiento.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
¢QUE? LQUIEN? L CAMAY : CHANNA? Registro y/o Punto de
No. Actividad Responsable ¢COMO? ¢ CUANDO? documento Control
Realizar contacto telefénico o por correo electrénico
confirmando el nombre de los comisionados, delegados, | Formato de directorio
1 Actualizacion del Directorio Secretaria Técnica invitados y participantes del Comité, asi como la| del Comité¢/ Formato X
‘ actualizacion de todos los datos de contacto. Se tendra seguimiento
un directorio por separado para comisionados, convocatoria
delegados e invitados.
L - Identificar las fuentes financiacién para el apoyo logistico
Gest]on d.PiI apoyo Iog|st|g9 para o y realizar las solicitudes correspondientes que | Formato de solicitud
2 la ejecucién de la reunién del | Secretaria Técnica ! | 0V los i . ald logisti
Comité gara_mnc_gn, el espacio y los insumos necesarios para la | de apoyo ogistico
realizacion de la reunion.
Oficio de invitacién a la
" - - T L sesion del
Elaboracién del oficio para PR Elaborar el oficio de invitacién dirigida a los invitados y a "
3 - . Secretaria Técnica e ) Comité/Formato
invitacion a la sesion. cada uno de los comisionados con copia al delegado. L
seguimiento
convocatoria
Una vez firmados los oficios de invitacion, se envian a
Remision del oficio de invitacion cada una de las instituciones por medio fisico y por Formato de
por medio fisico y por correo o correo electronico a los mails de los participantes de la o
" . Secretaria Técnica L ) seguimiento
4 electronico a los participantes del reunién. Anexando acta anterior, agenda propuesta y )
s ) ) L convocatoria
Comité. cuando se requiera copia de producto para revision por
los participantes
Confirmacién de recibido de las Se debe realizar una confirmacion telefénica, por mail o | Formato de
5 invitaciones por parte de los | Secretaria Técnica | ambos, del recibido de la invitacion por parte de los | seguimiento
participantes del Comité. participantes del Comité. convocatoria
Faltando una semana para la sesion del Comité se
) s . . . C o . Formato de
Confirmacion de la asistencia a la o debe iniciar la comunicacion telefénica o por mail con los L
- s Secretaria Técnica . L seguimiento X
6 reunion del Comité. participantes del Comité con el fin de confirmar su .
e e convocatoria
participacion en la reunién
ANEXOS: | No aplica
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ELABORO REVISO APROBO

Nombre Fedra Constanza Rodriguez Nombre M:rrrt:a Alejandra Nombre Jaime Hernén Urrego

Profesional . .
Cargo/Acta Especializada Secretaria Técnica Cargo/Acta Asesora’ - Cargo/Acta Director ,Salu,d F’_ubl|ca-

Secretaria Técnica Secretaria Técnica

CTDLab.

Firma Firma Firma
CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

GRAFICO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimientos de convocatoria a la reunion

Secretaria Técnica

( Inicio )

>
\ 4

Llamada telefonica a cada

institucion miembro del
Comité

Verificacion y
actualizacion de la
base de datos de los
Comisionados

Aplica los ajustes y
actualiza la base de
datos

l

Elaboracion del oficio
para invitacién a la
sesion

Remisién del oficio de
invitacion por medio fisico
y por correo electronico a

los participantes de la

Comision

Confirmacion de recibido
de las invitaciones por
parte de los participantes [ |

de la Comision.

'

i La
Base de

datos requiere
ajustes?

Base de datos de los

A\ 4

Comisionados
actualizada

Oficio de invitacion a la
sesion de la Comision

Formato de Seguimiento
de convocatoria

Formato seguimiento

convocatoria

Formato Directorio
del Comité
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Confirmacion de la
asistencia a lareuniéon [
del Comité

FIN

PROCESO: Gestion Operativa
‘ ! s PROCEDIMIENTO: Verificacion de requisitos previos para el desarrollo de la sesion.
CTDLAB - -
CODIGO: GOVRDR-03 VERSION: | 01 | FECHA: : 15 DE MARZO DE 2013
PROPOSITO: Verificar los requisitos definidos en el Reglamento Operativo del CTDLab para la aprobacion del desarrollo de la sesion
ALCANCE Este procedimiento inicia con la verificacion del quérum y finaliza con la aprobacion de la agenda. Aplica para todas las sesiones del Comité de
caracter ordinario y extraordinario.
Agenda: Documento que define la relacion sucesiva de la temética a desarrollarse durante la sesién del CTDLab.
Inscripcion: Actividad en la cual cada uno de los asistentes a la reunion del Comité registra sus datos en un formato como evidencia de su
participacion.
. Quérum: Es la proporcién o nimero de asistentes que se requiere para que una sesion del Comité pueda comenzar, o adoptar una decision
DEFINICIONES: o
formalmente valida.
Verificacion: Es la comprobacion de que una actividad, procedimiento, tarea, requisito, esta bien desarrollada y se ajusta a los parametros
establecidos.
. El Reglamento Operativo del CTDLab establece que para que se pueda dar inicio a una sesion del CTDLab es necesario cumplir con unos
GENERALIDADES: Y : "
requisitos con el fin de dar soporte y confianza sobre las decisiones que se tomen.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
¢QUE? ¢QUIEN? . CAMO? ; CLANNO? Registro y/o Punto de
No. Actividad Responsable ¢COMO? ; CUANDO? documento Control
o . ) Diligenciando los datos solicitados en el formato | Formato de Registro
1. Inscripcion de los asistentes Todos los asistentes establecido para tal fin, de asistentes
Con base en la verificacion de asistencia de los Formato de Redistro
2. Verificacién del quérum Secretaria Técnica delegados oficiales ante el Comité de las de asistentegs
entidades que la conforman
En caso de no asistir el delegado oficial, el que .
T ) . - . Constancia de
Verificacion de asistencia delegados PR lo reemplaza deberd tener constancia de iy
3. . Secretaria Técnica Iy ) g delegacion por
oficiales delegacion oficial por la sesion. En esta s
- . sesion
delegacion se tendra voz pero no voto.
En caso de que el Presidente del Comité no
Verificacién asistencia del Presidente e pueda asistir a la reunién por motivos de fuerza o
4. "y Secretaria Técnica . Acta de reunién
del Comité. mayor, se delegara por consenso a uno de los
Comisionados Oficiales quién la presidira
Sera aprobado el quérum si se cuenta con la
asistencia de la mitad mas uno de los
comisionados delegados oficialmente, en caso
5. Aprobacién del quérum Secretaria Técnica de no contarse con el quérum se debera| Acta de reunion X
cancelar la sesion y realizar nueva convocatoria
lo antes posible siguiendo el procedimiento de
convocatoria de la reunion
6. Apertura oficial de la Reunién Presidente del CTDLab Instalacion de la sesion, resaltando aspectos Agenda

relevantes segun el contexto
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Con base en la agenda planteada segun el
7. Lectura de la agenda Secretaria Técnica procedimiento “Formulacién de la agenda de la Agenda
sesion ”
Se haran las observaciones pertinentes sobre la
- iy - agenda y se ajustara en caso de ser necesario, o
8. Revisién y aprobacion de la agenda Comisionados i no se presentan observaciones se entendera Acta de reunion
como aprobada
ANEXOs: | No aplica
Nombre Fedra Constanza Rodriguez Nombre Martha Alejandra Parra Nombre Jaime Hernan Urrego
Profesional ] Cargo/Acta . . .
Cargo/Acta Especializada Secretaria Técnica Cargo/Acta ?fes.ora Secretaria D[recj[ or Salud Piblica-Secretaria
écnica Técnica
CTDLab.
Firma Firma Firma
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
4.- PROCESO DE EVALUACION
PROCESOS DE EVALUACION
PROCESO: Seguimiento y Control
! ! : PROCEDIMIENTO: Seguimiento a compromisos
CTDLAB
CODIGO: SCSC-01 VERSION: | 01 | FECHA: 15DE MARZO DE 2013
PROPOSITO: Rastrear, verificar y dar continuidad a los compromisos adquiridos, en el marco del Comité y del desarrollo de los equipos técnicos de trabajo.
Aplica para todos los compromisos generados en el marco del Comité y en el desarrollo de los equipos técnicos de trabajo, va desde la
ALCANCE identificacion del compromiso hasta la evidencia de su cumplimiento o avance de acuerdo al plan de trabajo establecido.
Equipo Técnico de Trabajo: Grupo funcional intersectorial encargado de abordar una tematica especifica en el marco de la ejecucion del
plan de accién y ofras iniciativas aprobadas, con el fin de desarrollar propuestas, iniciativas y generar recomendaciones frente a las
necesidades de intervencion que se identifiquen. Podran estar conformadas por delegados del Comité o invitados que tengan conocimiento
sobre la temética a tratar.
Lider del equipo técnico de trabajo: Es la persona que asumira el rol de facilitador y orientador de las acciones y funcionamiento de la mesa.
DEFINICIONES: Integrantes del equipo técnico de trabajo: Son personas que contribuyen y dan soporte al cumplimiento de los objetivos de la mesa.
Secretaria Técnica: instancia que desempefia una labor de apoyo técnico, operativo y logistico para el desarrollo y seguimiento de las
actividades del Comité.
Producto: Se considera que es todo resultado del trabajo del Comité, la Secretaria Técnica, los Equipos Técnicos de trabajo, y las partes
interesadas, como son documentos, actas, agendas, manuales, formatos, propuestas, planes, programas, lineamientos técnicos, conceptos,
directrices, actualizaciones tematicas, entre otros.
En el desarrollo de las sesiones del Comité y de los equipos técnicos de trabajo, se adquieren compromisos por parte de los comisionados de
GENERALIDADES: los diferentes sectores, los cuales son claves en el fortalecimiento del desempefio y de la gestion del Comité. El rol de la Secretaria Técnica es
fundamental para facilitacién del seguimiento de los compromisos adquiridos, en aras del logro de los objetivos trazados.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
(QUE? . OUIENS . COMO?  CUANDA? . Punto de
No. Actividad ¢ QUIEN? Responsable ¢COMO? ;CUANDO? Registro y/o documento Control
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e . . Formato seguimiento de
Identificacion de  compromisos Secretaria . .
1 adquiridos  por  Comisionados y | Técnica/Equipos Técnicos A tlraves de. lectura de actas de COmPromISOs, for_m ato
X - . . sesiones realizadas constitucion equipos
Equipos Técnicos de Trabajo de Trabajo o )
técnicos de trabajo
. - Secretaria Técnica/Lider | A través de lectura de actas de -
2 Identificacion y segwmlentc_) del estado del Equipo Técnicos de | reuniones realizadas, informes de Formato segumento de X
de avance de los compromisos . ; P compromisos
Trabajo avance de los equipos técnicos.
Desarrollo informes de gestion de o .| Elaboracién de informe de gestion ”
. Secretaria Técnica/Equipo A Informe de gestion
3 compromisos . . de acuerdo a los compromisos o
Técnico de Trabajo - especifico
adquiridos
o . Consolidacion de los informes de
4 Consolidacion de los informes Secretaria Técnica los equipos técnicos de trabajo y Informe de gestion
deméas documentos que den cuenta consolidado
del estado de avance de los temas.
Se hara presentacidon del informe
e . - | tion del ité I - o
Socializacién del informe de gestion e anu? de g’;es.mn de Coml'eyde ?S Acta de la sesion del Comité
) Secretaria Técnica equipos técnicos de trabajo del afio .
5 consolidado . ) ) y Memorias.
inmediatamente  anterior en la
primera reunién del afio.
ANEXOS: No aplica
ELABORO REVISO APROBO
Nombre Fedr’a Constanza Nombre Martha Alejandra Parra Nombre Jaime Hernan Urrego
Rodriguez
Profesional . . - .
Cargol/Acta Especializada Secretaria Cargo/Acta A§espra Secretaria Cargol/Acta D[re(:_tor Salud Pblica-Secretaria
. Técnica Técnica
Técnica CTDLab.
Firma Firma Firma
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR

Elaboré y adapt6: FCRC

Reviso: Martha Parra y Patricia Arce
Aprobd: Jaime Hernan Urrego Rodriguez
Bogota, D.C., Marzo 15 de 2013.
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MAPA DE PROCESDS |

PROCESOS ESTRATEGICOS —_—
Direccionamiento
Estratégico :

PROCESOS MISIONALES

PROCESOS DE APOYO

GestiénDpertiva >

PROCESOS DE EVALUACION

Seguimientoy Contral .~
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