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1. OBJETIVO

Establecer los parametros para la elaboracion, identificacion, revision, aprobacion,
divulgacién, actualizacion, forma de presentacién, de procedimientos documentados,
manuales, guias, protocolos, programas, programas, instructivos, y demas
documentos originados en cualquier area de la empresa, ademas de los documentos

de origen externo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la generacion y control de todos los documentos del
sistema de gestion de calidad, asi como para los documentos externos a la empresa
que requieran control; y esta dirigido al personal encargado de elaborar, revisar,
aprobar y autorizar documentos de origen interno y externos, aplicables al sistema de

gestion de calidad.

3. RESPONSABILIDAD

Deben ser escritos por personas directamente encargadas de la operacién o lideres de
procesos, quienes seguiran el procedimiento adelante referenciado para la revision y
aprobacion una vez se ha disefiado de acuerdo con los parametros y el procedimiento
indicado. Sera responsabilidad del lider de proceso elaborar los procedimientos o
actualizarlos cuando que tengan cambios importantes, coordinado con el lider de

mejora continua.

Deben ser aprobados por Gerencia o0 en caso de su ausencia el representante de la

direccion del sistema de gestion.

El Lider de cada proceso estara encargado de la socializacion del documento y velara
por su aplicaciéon en el proceso involucrado. El lider de mejora continua se encargara

del control, registro, asignacion y control de la codificacién asignada a los documentos
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nuevos o por cambios de version, y su publicacion en la carpeta digital instalada en la

red local.

4. DEFINICIONES

Anexo: Seccién de informacién adicional que amplia la informacién de un documento. Puede

presentar formatos particulares como graficos, tablas, planillas de registro, entre otros.

Aprobacion: Aceptacion a un documento que garantiza su aplicacion desde el punto de vista

de recursos y coherencia con el sistema de gestion.

Cdédigo: Conjunto de letras, numeros y/o simbolos que permiten identificar un documento en

forma particular.

Control de documentos: Es un mecanismo preventivo que contribuye a asegurar y a mejorar

la implementacion de todos los documentos del sistema de gestion.

Copia no controlada: Copia del documento original en medio magnético entregado a un
tercero con fines de informacion. Estan identificadas con la leyenda “COPIA NO

CONTROLADA”", sobre estas no hay responsabilidad de actualizacion.

Distribucién: Es la actividad por medio de la cual un documento aprobado se entrega a los

interesados para su aplicacion.

Documento: Informacién y su medio de soporte (procedimientos, manuales, guias, protocolos,

planes, programas, entre otros).

Documento externo: Es aquel elaborado por entes externos a la instituciéon pero que inciden
en la ejecucién de los procesos; entre estos se pueden considerar normas, leyes, decretos,

resoluciones, manuales, entre otros.
Documento obsoleto: Es un documento que ha perdido su vigencia en fecha y contenido.
Formato: Documento disefiado para proporcionar evidencia de una accion.

Guia: Pautas de accion esenciales, establece recomendaciones, sugerencias, u orientaciones

sobre un tema especifico.
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Listado maestro de documentos: Lista en la cual se relacionan los documentos controlados

de la empresa.

Modificacion: Mecanismo a través del cual se realizan cambios necesarios en los documentos.

Pueden ser de forma o de fondo.
Politica: Documento que define directrices.
Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

Programa: Son documentos escritos que defines con claridad los objetivos de una organizacion

y describe los métodos que se van a emplear para alcanzar dichos propésitos.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las

actividades desempefiadas.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia,

y efectividad del tema objeto de la revisidn, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Version: Sefiala el nimero de veces que se han efectuado modificaciones al documento. La

primera version corresponde al nimero (1).

5. GENERALIDADES

Los documentos deben estar escritos de una manera clara, en lenguaje facil de
entender y con un nivel de detalle adecuado con relacién a la formacion, entrenamiento

y experiencia del personal.

Toda la documentacion de la E.S.E Municipal Manuel Castro Tovar, puede ser
susceptible de ser modificado y/o actualizado, para lo cual se debe revisar al inicio de
cada vigencia, por los lideres de procesos, teniendo en cuenta cambios normativos y/o

directrices de la empresa.

Si se requiere efectuar cambios de “forma” en los documentos del sistema como
correcciones de ortografia o redaccién se podran realizar sin que ello impliqgue cambio

de version del documento como tampoco el trdmite de solicitud de modificacién.
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Los documentos entrardn en vigencia una vez aprobados, y sean publicados en la

carpeta digital del sistema de gestion conectada a la red local de la empresa.

Los documentos que se descarguen de la carpeta digital son considerados como
COPIA NO CONTROLADA, y la responsabilidad del uso de versiones desactualizadas

sera responsabilidad del personal de la empresa.

El responsable de cada proceso debe identificar los documentos de origen externo que

apliquen a los procesos de la empresa, con el fin de actualizar el normograma.

Todos los documentos internos deberan cumplir con el manual de identidad de la

empresa.

En cumplimiento de la Directiva Presidencial No. 04 de abril de 2012 “Eficiencia
Administrativa y Lineamientos de la Politica cero papel en la Administracién Publica”
no se mantendran copias fisicas de los documentos del sistema, y para consultarlos y
garantizar su vigencia, debera realizarse en el carpeta digital conectada a la red local
de la empresa, por lo tanto NO se debe realizar la impresion de los mismos, salvo los

formatos.

5.1 ESTRUCTURA Y FORMATO DE PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS DEL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Los documentos del sistema de gestion se elaboran respetando, en lo posible las
recomendaciones, las cuales se establecieron para lograr cierto grado de uniformidad

en los documentos, presentadas a continuacion:

ELEMENTOS COMUNES
Todos los documentos que conforman el sistema de gestion deben tener uniformidad
en su encabezado, pié de pagina y seccion de control de cambios segun se establece

a continuacion.
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FORMATO DE ENCABEZADO
Cada una de las paginas que conforman los documentos deben tener un encabezado

que consta de:

Logotipo de la E.S.E Municipal Manuel Castro Tovar en el centro de la parte

superior de la pagina (hombre de la empresa, eslogan, NIT).

%K

E.S.E. MUNICIPAL
MANUEL CASTRO TOVAR
Calidez y Calidad para Todos

NIT. 813.005.295-8

FORMATO DE PIE DE PAGINA:
Cada una de las paginas que conforman los documentos deben tener un pié de pagina

gue consta de:

PROCEDIMIENTO

Nombre del documento ubicado en la parte inferior al lado izquierdo de la pagina
(en mayuscula sostenida, tipo de letra bliss, negrilla, tamafio 10).

Cddigo y version actual ubicado en la parte inferior al lado izquierdo de la pagina,
debajo del nombre (tipo de letra bliss, tamafio 10).

Fecha de aprobado indicando el mes en letras, ubicada en la parte inferior al
lado izquierdo de la pagina, debajo del codigo (tipo de letra bliss, tamafio 10).
Paginas del documento, se hace con numeros arabigos consecutivos indicando
la posicion relativa de la pagina frente a la cantidad de paginas totales, ubicada
en la parte inferior en el centro (tipo de letra bliss, tamafio 10).

e-mail y pagina web ubicado en la parte inferior en el centro debajo de la
paginacion (tipo de letra bliss, tamafio 10).

Sello ICONTEC, ubicado en la parte inferior al lado izquierdo.
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CONTROLDEDOCUMENTOS
Ci 1C-P-001 | Versién 1

PORTADA

El nombre del documento en el centro de la pagina y en la parte inferior la informacion
con respecto a la elaboracion, revision y aprobacion, incluyendo las fechas en que se
realizaron estas actividades. La persona responsable debe colocar su firma (digital).

PROCEDIMIENTO
CONTROL DE DOCUMENTOS

Teresa Cabrera Sergio Mauricio Ziifiga
Ramirez

alMejora  Subdirectora Admiristrativa y Gerente
Finangera

04/05,2014 05/05,/2014 07/05/2014

NOTA: Las firmas de elaborado, revisado y aprobado solo irdn en la primera hoja de

cada documento.

CONTENIDO
El documento debe estar en tipo de letra arial, tamafo 12; los titulos y subtitulos en tipo

de letra bliss, tamano 14.
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CONTROL DE CAMBIOS
Al finalizar la dltima pagina del documento se encuentra una tabla para mantener los
controles de los cambios que ha sufrido el documento en cada una de sus versiones;

contiene version, fecha de aprobacion y descripcion del cambio.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION

01 07-05-2014 Version inicial implementacion SGC

5.2 SISTEMA DE CODIFICACION

Compuesto por dos letras iniciales indicando el area donde se origina el documento, un
guion intermedio, letra en mayuscula indicando el tipo de documento, tres digitos en

nameros arabigos que indican el consecutivo del documento a nivel del proceso.

A continuacion se establece la codificacién del sistema de gestion de calidad:
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CODIFICACION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD- ABREVIATURAS

PROCESO
PROCESO ABREVIATURA
MACROPROCESO ESTRATEGICO
Planeacion Estratégica PE
MACROPROCESO MISIONAL
Servicio de informacion y atencién al usuario "SIAU" Sl
Servicios Ambulatorios SA
Gestién de Promocion y Prevencion y Salud Publica PP
Servicios de Apoyo Diagndstico y Terapéutico DT
MACROPROCESO DE APOYO
Admisiones y Facturacion AF
Gestion del Talento Humano TH
Gestion de Recursos GR
Gestion Financiera GF
Gestion de la Tecnologias GT
MACROPROCESO DE EVALUACION
Mejora Continua MC
CONTROL DE DOCUMENTOS reaneibies C ~
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TIPO DE DOCUMENTO

DOCUMENTO ABREVIATURA
Manuales M
Procedimientos P
Guias G
Protocolos PT
Programas PG
Planes PL
Instructivo I
Registros R

ESTRUCTURA DE CODIFICACION

Abreviatura proceso -Tipo de documento - Consecutivo

ESTRUCTURA DE CONTROL DE CAMBIOS

Version - Fecha de aprobacion - Descripcion del cambio
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5.2 RESPONSABLES DE LA ELABORACION, REVISION Y APROBACION DE
DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La elaboracion, revisién y aprobacion de los documentos es realizada por personal
autorizado con la siguiente estructura:

ACTUALIZO
(Firma, nombre, cargo,
fecha)

(Firma, nombre, cargo, fecha)

APROBO
(Firma, nombre,
cargo, fecha)

REVISO

Lider de proceso
Lider de programa y/o
Personal asignado

Subdirector Técnico
Cientifico —procesos
misionales

Subdirector Administrativo y
Financiero (Representante Gerente
de la Direccion ante el
SGC) — procesos
estratégicos, apoyo y

evaluacién
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
CREACION Solicitar la creacion y/o | Lideres de Formato
modificacion de un proceso MC-R-005
documento requerido para Solicitud
el SGC, teniendo en cuenta de
la estructura y formato de elaboracié
presentacion de n
documentos, esta solicitud e s
debe justificar el modificacio
requerimiento y  enviarse no
via correo electronico al eliminacion
lider de mejora continua. de
documento
s internos
Revisar si el documento
. estd acorde con las
REVISION Y/O directrices establecidas en | Responsables N/A
APROBACION el sistema de gestion, y la de la
normatividad vigente. elaboracion de
documentos del
Si no cumple se devuelve a sistema de
quien elabor6 para que gestion
realice los ajustes
requeridos.
Se envia el documento al | Lider mejora
lider de mejora continua continua
para su codificacion.
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. Se revisa que el documento
CODIFICACION cumpla cgn los aspectos| Lider mejora Document
formales establecidos en continua 0
este  procedimiento.  Se codificado
asigna el codigo, numero de
version y fecha de acuerdo a
la estructura documental
definida.
IDENTIFICACION | Una vez aprobada la | Lider mejora Document
DE LOS CAMBIOS | creacion y/o modificacion | continua 0 con
Y LA VERSION del documento, se debe identificaci
VIGENTE diligenciar el control de on de
cambios, en donde se cambios
identifica la fecha, el
cambio y el estado de la
nueva version.
Posteriormente se actualiza _
el listado maestro de Listado
documentos con el nuevo maestro de
documento o con la documento
informacién del documento S
modificado. MC-R-004
Adicionalmente se actualiza
el control de los cambios en
la documentacion
, . . Formato
ARCHIVO DE No se mantendran | Lider mejora MC-R-019
DOCUMENTOS | documentos en  medio | continua Formato
fisico, en cumplimiento de control y
os lineamientos de la distribucié
Politica “cero papel en la n de
Administracion Publica” El documento
documento original con las S
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firmas de los responsables
de su elaboracion, revision y
aprobacion se mantendra
en medio electrénico bajo
custodia del lider de mejora
continua.

DISPONIBILIDAD
DE LOS
DOCUMENTOS EN
LOS PUNTOS DE
uso

Para asegurar la
disponibilidad de los
documentos en los puntos
de uso, el documento se
publicara en la carpeta
digital del sistema de
gestion, conectada a la red
local y estara disponible en
todos los equipos de la
institucion.

Lider mejora
continua

DISTRIBUCION Y
DIVULGACION

Comunicar al lider de
proceso via correo
electrénico, los cambios o
modificaciones del
documento, quien sera el
responsable de hacer la
divulgacién a su equipo de
trabajo y los interesados
para asegurar su
entendimiento, comprension
e implementacion
inmediata, e informar la
localizacion 'y ruta de
acceso donde pueden

Lider mejora
continua

Lideres de
proceso
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consultar el documento.

Adicionalmente, se emitird
un boletin de calidad
mensual en el cual se
publicaran los cambios de la
documentacion del sistema
de gestion, el cual sera
fijado en las carteleras de
todas las sedes y enviado a
todo el personal via correo
electronico.

IDENTIFICACION
DE LOS
DOCUMENTOS DE
ORIGEN EXTERNO

Aquellos documentos
necesarios para la
planeacion y ejecucion del
sistema de calidad

originados por partes
externas a la empresa, se
consideran como
documentos externos, su
identificacion se realizara a
travées de un listado de
documentos externos.

Lider mejora
continua

Listado de
documento
s externos

PROCEDIMIENTO
CONTROL DE DOCUMENTOS
Cédigo MC-P-001 | Versién 2
Aprobado 15/07/2015

Pagina 16 de 22

correo@esemanuelcastrotovar.com
www.esemanuelcastrotovar.com

C o

mliiNet &

1S0 9001 w

Dlisones

SC-CER151405



E.S.E. MUNICIPAL

‘ MANUEL CASTRO TOVAR
\ Calidez y Calidad para Todos

NIT. 813.005.295-8

LISTA DE ANEXOS

Anexo A. MC-R-004 Listado maestro de documentos

Anexo B. MC-R-005 Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de

documentos internos del sistema de gestion de calidad

Anexo C. MC-R-019 Formato de seguimiento y control de cambios en la

documentacion

Anexo D. MC-R-020 Listado maestro de documentos externos
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MC-R-004 Listado maestro de documentos

S

NIT.813.005.295.8

E.S.E. MUNICIPAL
MANUEL CASTRO TOVAR
Calidezy Calidad pora Todos

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS

MACRO PROCESO PROCESO

TIPO DE
DOCUMENTO

AREAS

MEDIO EN EL
QUE SE
ENCUENTRA

CONTROL DE

EERIED CAMBIOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION UBICACION DISTRIBUCION

MC-MEJORA CONTINUA

Mefora coninua Manual

red(lcingenierofiso9001)
quiade
conexién:exploradorlequipofiso
9001 (/cingeniero)sisiema
gesion de calidad

Manual de calidad MC-M-001 1 Magnético red local 07/06/2014

MC-MEJORA CONTINUA

Auditoria Manual

ruta de
red(/cingenierofiso9001)
quiade
conexionexploradorlequipofiso
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Anexo B. MC-R-005 Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de

documentos internos del sistema de gestion de calidad

@ )’ ;
S ] E.S.E. MUNICIPAL SOLICITUD'DE ELABORACION, MODIFICACION O @ @
; \\ MANUEL CASTRO TOVAR ~ ELIMINACION DE DOCUMENTOS INTERNOS DEL 03001 W

Calidez y Calidad para Todos A .
NIT.813.005.295.8 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD =3
soLCANTE e
REQUERIMIENTO ELABORACION MODIFICACION ELIMINACION
NOMBRE DEL .
DOCUMENTO coDICo
PROCESO AL QUE PERTENECE EL
DOCUMENTO

JUSTIFICACION REQUERIMIENTO

RESULTADOS REVISION DEL REQUERIMIENTO

RESULTADO
REVISION APROBADO NO APROBADO
REQUERIMIENTO

FECHA DE REVISION
DEL REQUERIMIENTO

FECHA DE IMPLEMENTACION DE LA SOLICITUD

OBSERVACIONES

FIRMA LIDER PROCESO SOLICITANTE FIRMA LIDER MEJORA CONTINUA
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Anexo C. MC-R-019 Formato de seguimiento y control de cambios en la

documentacion.
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b ‘$ ESEMUNICIPAL FORMATO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
Catdry Catdd o DE CAMBIOS EN LA DOCUMENTACION
a NOMBRE DEL FECHA DE - -
CODIGO DOCUMENTO CAVBIO VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
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Anexo D. MC-R-020 Listado maestro de documentos externos
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION
|
01 07-05-2014 Version inicial implementacion SGC
02 ‘ 15-07-2015 ' Modificacion divulgacion, estructura y formato
de presentacion de los documentos del
sistema de gestion.
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