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GLOSARIO

El siguiente Glosario una herramienta que reune los diferentes términos utilizados por Salud
Sogamoso ESE, en desarrollo de sus procesos explicando su definicion de forma clara vy
entendible para los usuarios, funcionarios y poblacién en general.

ACUERDO. Es una decision tomada en comun por dos o mds personas, por unad junta,
asamblea o tribunal. También se denomina asi a un pacto, fratado o resolucidén de
organizaciones, instituciones, empresas publicas o privadas.

AIEPI. Atencién Integral a las Enfermedades Prevalentes de la Infancia. Es una estrategia
elaborada por la Organizacidén Mundial de la Salud y el Fondo de las Naciones Unidas para la
Infancia, que fue presentada en 1996 como la principal estrategia para mejorar la salud en la
ninez. Enfoca la atencién de los menores de cinco anos en su estado de salud mds que en las
enfermedades que ocasionalmente pueden afectarlos.

ADULTO MAYOR. Este es el término o nombre que reciben quienes pertenecen al grupo etario
gue comprende personas que tienen mdas de 65 anos de edad.

ARCHIVO. Conjuntfo de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
trédmite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION. Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en
trdmite, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO. Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO HISTORICO. Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacion que por decisidon del correspondiente Comité Interno de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos
por donacidon, depdsito voluntario, adquisicidn o expropiacion.

AYUDAS DIAGNOSTICAS. Las ayudas diagndsticas son una serie de exdmenes vy
procedimientos que permiten al médico generar un diagndstico mds acertado sobre la salud
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del paciente, determinar con precision las causas de alguna enfermedad y tener los
argumentos suficientes para tomar decisiones correctas y eficaces que permitan su correcta
y pronta recuperacion.

BIOLOGICO. Contienen antficuerpos cuya administracion por via parenteral produce una
inmunidad adquirida pasiva frente a determinadas enfermedades infecciones.

BOLETINES DE PRENSA. Este recurso se utiliza para difundir eventos, actividades e iniciativas
dirigidas a los medios de comunicacion.

CAPACITACION. Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no
formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion,
dirigidos a prolongar y a complementar la educaciéon no formal como la informal, de
acuerdo a lo establecido por la Ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a
completar la educacioén inicial mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién institucional , a la mejor prestacion de
servicios y al eficaz desempeno del cargo.

CITOLOGIA. La citologia es el estudio de las células individuales y pequefios grupos de células,
y puede ser utilizada para el diagndstico y la deteccidon de enfermedades, incluyendo
cdncer.

COMITE HOSPITALARIO DE EMERGENCIAS. Es la instancia responsable de planear, dirigir,
asesorar y coordinar las actividades hospitalarias relacionadas con los preparativos para
desastres que se hayan formulado en la institucion.

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO. Es un érgano rector, articulador y ejecutor,
a nivelinstitucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion,
operacién, desarrollo, evaluacidon y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion - MIPG.

COMPROBANTE DE EGRESO. Es el documento encargado de mantener el registro de todos los
gastos que se realizan en la empresa.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS. Es el confrato mediante el cual una persona,
normalmente un profesional en algun dreaq, se obliga con respecto a otra a realizar una serie
de servicios a cambio de un precio.

COMODATO. El comodato es un contrato en que una de las partes entrega a la ofra
gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella y con cargo de restituir
la misma especie después de terminar el uso.

CONSENTIMIENTO INFORMADO. Es el procedimiento mediante el cual se garantiza que el
sujeto ha expresado voluntariamente su intencién de participar en la investigacion, después
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de haber comprendido la informacién que se le ha dado, acerca de los objetivos del estudio,
los beneficios, las molestias, los posibles riesgos.

COPASO. El Comité Paritario de Salud Ocupacional. Es un organismo de promocion vy
vigilancia de las normas y reglamentos de Salud Ocupacional dentro de la empresa. Tiene la
caracteristica de estar conformado por igual nUmero de representantes por parte de la
administracién e igual nUmero de representantes por parte de los trabajadores, de alli su
denominacién de paritario.es un organismo de promocién vy vigilancia de las normas y
reglamentos de Salud Ocupacional

COVE. Comité de Vigilancia Epidemiolégica. La Direccion Local de Salud a través de la
Prioridad de la Vigilancia en Salud Publica, desarrolla mensualmente el Comité de Vigilancia
Epidemiolégica (COVE), como un espacio capacitatorio, constructivo y de andlisis de la
situacién de salud. Las diferentes IPS, los Administradores de Planes de Beneficios y los
Ejecutores de las diferentes Prioridades en Salud PuUblica, asisten y participan activamente en
buen volumen, en la cimentacidon de acciones efectivas para el bienestar de la poblacién
del Municipio.

CRONICOS. Enfermedad que continla o persiste durante largo tiempo y no desaparece en
forma rapida o facil.

COPROANALISIS. El diagnostico definitivo en la mayoria de las infecciones parasitarias
intestinales del hombre.

DEFUNCION. Muerte de una persona

DERECHO DE PETICION. Es la facultad que toda persona tiene para presentar solicitudes ante
las autoridades o ante ciertos particulares y obtener de ellos una pronta solucién sobre lo
solicitado.

DETECCION TEMPRANA. Es el conjunto de actividades, procedimientos e intervenciones que
permiten identificar en forma oportuna y efectiva la enfermedad, facilitando su diagndstico
precoz, el tratamiento oportuno, la reduccién de su duracion y el dano causado, evitando
secuelas, incapacidad y muerte.

DIGITALIZACION. Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes. papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sdélo puede leerse o interpretarse por computador.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Decisidn resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacién total, eliminacién, seleccidon y/o
reproduccion.

DISPOSITIVOS MEDICOS. Diversidad de productos destinados a la prevencion, diagndstico,
fratamiento y seguimiento de enfermedades en los seres humanos.
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EAPB. Enfidades Administradoras de Planes de Beneficios

ENCUESTA DE SATISFACCION. Es el método mds econdmico y eficiente de obtener
informacion de los clientes, sirven para tomar decisiones con base a informacion cuantitativa
obtenida por medio de un cuestionario.

ELIMINACION. Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia
para la ciencia y la tecnologia.

EPS-S. Empresas Promotoras se Servicio de Salud Subsidiado.

ESTERILIZACION. Es una técnica de saneamiento preventivo para conseguir la destruccion de
fodos los microorganismos y sus formas de resistencia que puedan en la superficie o en el
espesor de un objeto. Obtiene como resultado la ausencia de todo germen vivo
consiguiendo material estéril.

EVENTOS ADVERSOS. Enfatiza en el reporte, andlisis y prevencién de las fallas de la atencidn
en salud en La prdctica conlleva riesgos para los pacientes y los profesionales que les
atienden.

FORMULAS MEDICAS. Documento normalizado por el cual los facultativos médicos legalmente
capacitados prescriben la medicacién al paciente para su dispensacién por las farmacias.

GESTANTES. Estado fisiologico de la mujer que se inicia con la fecundacion y termina con el
parto.

HEMATOLOGICO. Estudio de la sangre.

HISTORIA CLINICA. Es un documento médico legal, que surge del contacto entre el médico y
el paciente. En ella se recoge la informacién necesaria para la correcta atencion de los
pacientes. La historia clinica es un documento vdlido, desde el punto de vista clinico y legal,
que recoge informacién de tipo asistencial, preventivo y social.

IAMIL. Instituciones Amigas de la Mujer y la Infancia Integral. Lo cual significa instituciones que
apoyan la lactancia materna, que ofrecen atencidn integral a las madres, ninas y ninos y que
mejoran la calidad de la atencidn que se les presta. La iniciativa IAMI se desarrolla a fravés de
una metodologia que le permite al personal de salud prestar un servicio integral con calidad
y calidez.

INDUCCION. Es el proceso inicial por medio del cual se proporcionard al nuevo empleado la
informacion bdsica que le permita integrarse rdpidamente al lugar de trabagjo.
Este proceso de adaptacion se da tanto en el puesto de trabajo como en la organizacion.
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INTRANET. Es una red informdtica que utiliza la tecnologia del protocolo de Internet para
compartir informacién, sistemas operativos o servicios de computacién dentro de una
organizacion. Suele ser interna, en vez de publica como internet, por lo que solo los miembros
de esa organizacion tienen acceso a ella.

INVENTARIO DOCUMENTAL. Es una herramienta archivistica que describe la relaciéon
sistemdtica y detallada de las unidades documentales existentes en los archivos, siguiendo la
organizacion de las series documentales.

INMUNOLOGIA. Ciencia biolégica que estudia todos los mecanismos fisioldgicos de defensa
de la integridad biolégica del organismo

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. Normativa de control y guia de uso
individual y colectivo, que contiene y regula la forma de llevar a cabo los procesos y
procedimientos de la Enfidad.

MAPA DE PROCESOS. Es un diagrama de valor que representa, a manera de inventario grdfico,
los procesos de una organizacion en forma interrelacionada.

MICROBIOLOGIA. Encargada del estudio de los microorganismos, seres vivos pequeios.

MOVILIDAD. Es la garantia del afiliado de continuar en la misma EPS cuando por alguna
circunstancia cambie de régimen.

PAMEC. Programa de Mejoramiento de la Calidad

PAlL Plan Ampliado de Inmunizaciones. El programa ampliado de inmunizaciones es una
accién conjunta de las naciones del mundo y de organismos internacionales interesados en
apoyar acciones tendientes a lograr coberturas universales de vacunacion

PATOLOLOGIA. Es el estudio cientifico de las enfermedades describe la causa la evolucién vy
termino de la enfermedad y la naturaleza de sus lesiones, basdndose en observaciones
precisas seguidas por deducciones loégicas

PETICION. Es toda actuacién que inicie cualquier persona ante las autoridades, o
cual implica el ejercicio del derecho de pefticion consagrado en el arficulo 23 de la
Constitucién  Politica, sin que sea necesario invocarlo.

PGIRASA. Plan de Gestion Integral de Residuos Generales en la Atencion en Salud y Otras
Actividades

PIC. Plan de Intervenciones Colectivas.

PINAR. Plan Institucional de Archivos
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PLAN ANTICORRUPCION. El Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano es un instrumento
de tipo preventivo para el control de la corrupcidén, su metodologia incluye cuatro
componentes autdbnomos e independientes, que contienen pardmetros y soporte normativo
propio. La obligacién para que las enfidades formulen un Plan Anticorrupcion y de Atencion
al Ciudadano nace del Estatuto Anticorrupcién, para gque propongan iniciativas dirigidas a
combatir la corrupcidn mediante mecanismos que faciliten su prevencién, control vy
seguimiento.

PLAN DE DESARROLLO. Es una herramienta de gestion que promueve el desarrollo social en un
determinado territorio.

PLAN DE GESTION. Cambio planificado, sistemdtico, coordinado y asumido por la institucion,
en la busqueda del incremento en los niveles de calidad, equidad y pertinencia de los
servicios ofrecidos.

PLAN OPERATIVO ANUAL. Es un documento en el cual los responsables de la entidad y/ o
institucion establecen los objetivos y metas que desean cumplir y estipulan los pasos a
seguir, en un periodo determinado.

PORTABILIDAD. Es la garantia que se da a los ciudadanos para acceder a los servicios de
salud sin trdmites excesivos e innecesarios, en cualquier parte del territorio nacional, cuando
el dfiliado y/o su nucleo familiar se van a vivir temporalmente a un municipio diferente a
aqguel en donde se afiliaron a la EPS o donde habitualmente reciben los servicios de salud.

PQRS. Peticiones, quejas, reclamos o solicitudes

PRESTACION DE SERVICIOS. Estd relacionada con la garantia al acceso a los servicios de
salud, el mejoramiento permanente de la calidad de la atencidn en salud, y la busqueda y
generacién de eficiencia en la prestaciéon de los servicios

PROCEDIMIENTOS. Conjunto de especificaciones, relaciones, responsabilidades, confroles y
ordenamiento de las actividades y tareas requeridas para cumplir con el proceso.

PROCESO. Conjunto de entradas tangibles o intangibles, suministradas por un proveedor, a
estas entradas se les asigna recursos y se aplican controles, obteniendo salidas tangibles o
intangibles, destinadas a un usuario, generando un impacto en los mismos. Se clasifican en
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizaciéon de la documentacién producida y
recibida por la entidad, desde su origen hasta su disposicion finall, con el fin de facilitar su uso
y conservacion.

PROGRAMA SEGURIDAD DEL PACIENTE. Se define como el conjunto de elementos
estructurales, procesos, instrumentos y metodologias basadas en evidencias cientificamente
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probadas que propenden por minimizar el riesgo de sufrir un evento adverso en el proceso de
atencién de salud o de mitigar sus consecuencias.

QUEJA. Es la manifestacidon de protesta, censura, descontento o inconformidad que
formula una persona en relacibn con una conducta que considera irregular de
uno o varios servidores pUblicos en desarrollo de sus funciones.

QUIMICA SANGUINEA. El examen ayuda a suministrar informacion sobre el metabolismo del
cuerpo. Este le brinda informacién al médico con respecto a cémo estdn funcionando los
rinones y el higado y se puede utilizar para evaluar el azdcar en la sangre, el colesterol y los
niveles de calcio, entre otras cosas.

RECLAMO. Es el derecho que fiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar
una solucién, ya sea por motfivo general o particular, referente a la prestaciéon
indebida de un servicio o alafalta de atencién de una solicitud.

RENDICION DE CUENTAS. Es una expresion de control social, que comprende acciones de
peticion de informacién y de explicaciones, asi como la evaluacién de la gestion, y que
busca la transparencia de la gestion de la administracién puUblica para logar la adopcion de
los principios de Buen Gobierno.

RIESGO CARDIOVASCULAR. Son enfermedades que afectan a las arterias del corazén y del
resto del organismo, principalmente el cerebro, los rinones y los miembros inferiores. Las mds
importantes son: el infarto de miocardio y el accidente cerebrovascular (frombosis, embolia y
hemorragia cerebral).

SALUD ORAL. La palabra “oral” se refiere a la boca, incluyendo los dientes, las encias y los
fejidos que los soportan.

SALUD PUBLICA. En el marco de los lineamientos de la Seguridad Social en Salud de Colombia,
la salud publica se concibe como el esfuerzo organizado de la sociedad, principalmente a
través de sus instituciones de cardcter publico, para mejorar, promover, proteger y restaurar la
salud de las poblaciones y la del medio ambiente, por medio de acciones colectivas.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION. Conjunto de medidas preventivas y reactivas de las
organizaciones y de los sistemas tecnoldégicos que permiten resguardar y proteger la
informacion buscando mantener la confidencialidad e integridad de datos y de la misma.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Eiemplos. Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos,
Actas, Informes, enfre otros.
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SERVICIOS ASISTENCIALES. Son aquellas prestaciones que brindan asistencia sanitaria. Puede
decirse que la articulacién de estos servicios constituye un sistema de atencidn orientado al
mantenimiento, la restauracion y la promocién de la salud de las personas.

SIFILIS GESTACIONAL Y CONGENITA. La sifilis es una enfermedad infectocontagiosa, sistémica,
de fransmision sexual En Pacientes Embarazadas.

SISBEN. El sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales que, a
tfravés de un puntaje, clasifica a la poblacion de acuerdo con sus condiciones socio
econdémico.

SPA. Sustancia Psicoactivas

SUGERENCIA. Es la manifestacidon de una idea o propuesta para mejorar el servicio o la
gestion de la entidad.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase del archivo. Las
tablas de retencién documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a
cualquier institucion.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remision de los documentos del archivo de gestion al
central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencidn documental
adoptadas

TRANSMISION VERTICAL VIH. Se denomina transmisién vertical del VIH la situacion en que el
nino es infectado por el virus del SIDA durante el embarazo, el parto o por medio del
amamantamiento.

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. En este enlace podrdn conocer de
primera mano la informacién de cardcter publico de la entidad

TRASLADO. Es el derecho que fiene el dfiliado de cambiar de EPS tfranscurrido doce meses de
antigiedad en la misma EPS.

TUBERCULOSIS. Es una enfermedad infectocontagiosa. Se transmite por via aérea, al igual que
el resfriado comun. Sélo transmiten la infeccidn las personas que padecen tuberculosis
pulmonar. Al toser, estornudar, hablar o escupir, expulsan al aire los gérmenes de la
enfermedad, conocidos como bacilos tuberculosos. Basta inhalar una pequena cantfidad de
bacilos para contraer la infeccidn.
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UNIDAD MOVIL. Es un equipo interdisciplinario con la capacidad de desplazamiento,
conformado por profesionales de la salud, auxiliares de salud y personal logistico que de
manera coordinada hacen presencia en las comunidades para ofrecer servicios bdsicos de
salud con enfoque de APS

VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y
al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema
o en el asunto.

VISITAS DOMICILIARIAS. Conjunto de actividades de cardcter social y sanitario que se presta
en el domicilio de las personas. Esta atencién permite detectar, valorar, apoyar y controlar los
problemas de salud del individuo y las familias potenciando la autonomia y mejorando la
calidad de vida de las personas.
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