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INSTITUTO PSIQUIATRICO SERVICIOS DE SALUD MENTAL JOSE GERMAIN

LEs una organizacionde mas de 160 afios.

(Prestaciones de salud mental especializada: atencidn
ambulatoria, hospitalizacion parcial, hospitalizacion completa,
rehabilitacion psiquiatrica, residencia asistida y pisos supervisados.
UAtiende a la poblacion del sur de la Comunidad de Madrid
1.300.000 habitantes.

LLa Cartera de Servicios del Instituto estda compuesta por los
servicios de Psiquiatria, Psicologia Clinica, Medicina Interna y
Farmacia Hospitalaria.

ULos edificios que integran el Instituto se encuentran emplazados
en dos grandes fincas: Santa Isabel y Santa Teresa.

Las actividades y procesos que se desarrollan (clinicos, docentes, investigadores y de
gestion), generan multitud de normas de funcionamiento que deben plasmarse en
documentos, con distintos niveles de complejidad y que afectan a sectores mas o
menos extensos. De ahi que sea necesario definir un procedimiento que gestione
dicha documentacion.
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OBJETIVOS

Conseguir una imagen institucional comun de todos
los documentos disefiados en el centro para atender a
las distintas funciones y tareas realizadas (asistenciales
y de gestion).

Digitalizar los documentos y ponerlos a disposicion de
los profesionales en un ‘directorio electrénico

accesible.
LDisponer de inmediato de cualquier documento que

un profesional necesite.

WPosibilitar el envio del documento cumplimentado via
electrdnica a su destinatario.

OPermitir la modificacién/actualizacion rapida de
cualquier documento.

LReducir el impacto medioambiental.

Establecer un sistema de clasificacion documental que facilite el archivo vy

recuperacion de los documentos. b4
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MATERIAL Y METODO
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MATERIAL Y METODO
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RESULTADOS
» -

El procedimiento se aprobd Ago-2013 ;- £ 7 r
5 - g Yy 4
N DOCUMENTOS 2013 [ }
Procedimientos 15 19 7
Protocolos 13 0 g
Instrucciones Técnicas 6 3
Planes 1 0
Manuales 0 3
~ Proyectos 1 0
Formularios 51 51
Normativas 7 1
Listados 1 0
TOTAL 95 77
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CONCLUSIONES
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v"Hemos caneguido una gestion eficaz de la documentacion vigente del IPJG,
garantizando que esté actualizada y disponible a todos los profesionales ene |
INDO. ‘

v/Se ha logrado una imagen institucional comun.

v'Se ha mejorado la comunicacién interna.
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