Centre intégré

PROCESSUS

de santé

et de services sociaux
de Ia Montérégie-Ouest

Québec Mini-CCOC de la DPD
Le présent processus détaille les étapes par lesquelles doit passer un outil clinique a la DPD (Figure 1), ainsi que les rbles et responsabilités des personnes concernées (Figure 2). Les

étapes 2, 3 et 4 sont détaillées par type d’outil clinique :
- Figure 3 : formulaire et aide-mémoire
- Figure 4 : guide, procédure, processus et programmes

Figure 1: Trajectoire d'une demande pour une demande de création, d'harmonisation, révision et annulation d'un outil clinique (DPD)

v CCOC : Soutient le mini-CCOC lorsque >1 direction, pour certains types d'outils, certaines consultations/approbations

COMITE SIPAD : analyse les demandes de formulaires pour les classer avec la nomenclature adéquate et détermine le lieu de dépot
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Références : Adapté du Cadre de référence sur la gestion des documents d’encadrement (CISSS Montérégie-Ouest) pour le comité de coordination des outils cliniques de la DPD (mini-CCOC_
Outils cliniques associés : \ Aucun Entrée en vigueur : 2022-06-08
Rédigé par : Valérie Emond, APPR Innovation et outils cliniques (DSMREU) Approuveé par : Caroline Bouffard, gestionnaire responsable mini-CCOC de la DPD Révision : AAAA-MM-JJ
PRC-DPD-10002 (2022-06) Direction émettrice : Direction des programmes Déficiences
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Etape 1

Gestionnaire qui
fait la demande

- Fait des demandes en lien avec les
priorités de son secteur, sa direction et de
I'organisation en tenant compte de la
capacité des intervenants ET d'une agente
administrative a produire I'outil.

Mini-CCOC

+ Analyse et priorise la demande selon les
priorités de la direction et la capacité des
membres du mini-CCOC;

+ Assigne une personne-conseil et une
personne-soutien en fonction du contenu
de I'outil clinique.

Personne-conseil

- Contacte la ou le gestionnaire qui fait la
demande pour obtenir davantage
d'informations, si nécessaire ;

- Partage la décision du mini-CCOC a savoir
si les travaux sont autorisés, la priorité
établie et ses recommandations (incluant
le gabarit a privilégier).

PRC-DPD-10002 (2022-06)

Etape 2

Gestionnaire qui fait la
demande

Fait des demandes en lien avec les priorités de son secteur, sa direction et
de I'organisation en tenant compte de la capacité des intervenants ET d'une

agente administrative a produire I'outil ;
Met sur pied un groupe contenu en tenant compte des recommandations
du mini-CCOC, pour produire I'outil ;

- Assiste aux rencontres du groupe contenu ou demeure en lien avec celui-ci ;

A la responsabilité partagée de s'assurer du respect des principes directeurs
Fait les consultations nécessaires au moment opportun ou déléegue a un
acteur de confiance ;

Identifier les arrimages nécessaires pour la mise en ceuvre (formation, etc.).

Groupe de travail

Sous la direction de la/du gestionnaire qui fait la demande (ou d'un autre
gestionnaire) si possible, produit I'outil pour répondre aux besoins
cliniques en respectant les normes et les principes directeurs ;

Fait réviser le contenu par une agente administrative ;

Demeure en contact avec la personne-conseil et la personne-soutien pour
questions et changements d'étapes ;

Détermine des mots-clés pour la recherche de I'outil sur intranet ;
Analyse les commentaires émis par les instances de consultation et les
intégre, si requis ou pertinent ;

Ont une responsabilité partagée de soutenir la/le gestionnaire qui fait la
demande et le groupe de travail pour assurer le respect des principes
directeurs;

Emettent des commentaires (ceux a intégrer sont marqués d'un *) et
recommandations quant au contenu de ['outil.

- Soutient la/le gestionnaire qui fait la demande et le comité de travail pour

les communications avec les instances d'approbation, au besoin ;

Etape 3

l

Gestionnaire qui
fait la demande

- Fait les démarches pour |I'approbation du
document ou délégue a un acteur de
confiance, sauf pour les formulaires (car
approbation et numérotation par archives,
envoi par APPR/CSI) ;

Demeure en lien avec le groupe contenu
et/ou I'APPR/CSI.

Groupe de travail

- Analyse les commentaires émis par les
instances d'approbation et les integre, si
requis ou pertinent ;

Fait un suivi avec les instances
d'approbation ;

Demande le soutien de I'APPR/CSI au
besoin ;

Refait réviser le contenu par une agente
administrative, au besoin ;

Demeure en contact avec le responsable
du dossier et APPR/CSI pour questions et
changements d'étapes.

Soutient la/le gestionnaire qui fait la
demande et le comité de travail pour les
communications avec les instances
d'approbation, au besoin ;
Formulaires: fait I'envoi du formulaire
final aux archives pour approbation et
numérotation.

Archiviste - formulaires

- Vérifie contenant (mise en page,
erreurs, etc.) ;
Emet des commentaires au besoin.

Figure 2: Roles et responsabilités des personnes concernées par la trajectoire des outils cliniques (DPD)

Etape 4

|

Gestionnaire qui
fait la demande

« Achemine I'outil finalisé a la personne-
soutien pour envoi a l'instance de
numérotation.

+ Achemine I'outil a I'instance de

numérotation avec la/le gestionnaire qui
fait la demande en Cc;

Demeure en soutien a la/au gestionnaire
qui fait la demande pour les prochaines
étapes, au besoin.

Instances de numérotation

.+ Transmet |'outil clinique numéroté a la/au

gestionnaire qui fait la demande avec
I'APPR/CSIen Cc;

- Conserve une copie dans le registre.

Archiviste - formulaires

Emet un CLI et verrouille le formulaire avec
mot de passe

« Consulte le tableau mini-CCOC pour
I'emplacement dans le dossier SIPAD

- Conserve la copie plus récente dans le
registre
Envoie le formulaire verrouillé directement
au gestionnaire demandeur avec APPR/CSI
en Ccincluant la prochaine étape (prét a
étre diffusé sur intranet avec note de
service)

\ Direction émettrice : Direction des programmes Déficiences

PROCESSUS
Mini-CCOC de la DPD

Etape 5

Gestionnaire qui
fait la demande

Identifie la/le gestionnaire qui rédigera la
note de service (selon la portée de I'outil) ;
Envoie le formulaire de dépot sur intranet,
la note de service et I'outil clinique
numéroté et les mots-clés ciblés par le
groupe de travail a Murielle Dos Santos
murielle.dossantos.cisssmo16@ssss.gouyv.
gc.ca
avec le mini-CCOC en Cc (ce qui servira
d'avis de fermeture du dossier) ;
Effectue les demandes de reprographie
et/ou traduction, au besoin.

Dépose I'outil clinique sur intranet avec les
mots-clés déterminés par le comité de travail.

Mini-CCOC

Le courriel de la/du gestionnaire qui fait la
demande a la personne-contributrice intranet
constitue I'avis de fermeture du dossier.
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Figure 3: Trajectoire spécifique pour les formulaires et aide-mémoire cliniques (DPD)

Elaboration du contenu et consultations

1. Corrections par a. admin (AA)

V4
Eta pe 2 2. Consultations des parties prenantes

recommandées par mini-CCOC

Gestionnaire qui
fait la demande

~
Groupe de  Intégration des
travail commentaires

d'approbation
M= Directions concernées —

+ si concerne médicament
N Pharmacie —

+ si concerne MD, dentiste,
pharmacien(ne)

— Chefs médicaux —

+si concerne consentement, engagement,
autorisation signés par clientéle

DRHDOA] (affaires
juridiques)

Aide-mémoire

Gestionnaire qui
fait la demande

Groupe de  Intégration des
travail commentaires

Séquence de consultations|]

M Directions concernées —

>1 direction
+ si concerne médicament

N Pharmacie —

+ si concerne MD, dentiste,
pharmacien(ne)
e Chefs médicaux —

| PRC-DPD-10002 (2022-06)
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Figure 4: Trajectoire spécifique pour les guides, procédures, processus et programmes (DPD)
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