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1 INTRODUCCION

Este documento define cuales son los elementos fundamentales que requieren ser gestionados para
establecer y mantener un proceso de Gestién Documental.

La informacion documentada es el soporte del sistema de gestion de la calidad, pues en ella se plasman
no solo las formas de operar de la organizacion sino toda la informacién que permite el desarrollo de
los procesos y la toma de decisiones.

Adicional a lo anterior, es importante mantener y retener la informacion documentada que permita
demostrar la ejecucion de las actividades propias de cada subproceso, y lograr su conservacion durante
el tiempo establecido; asi como recuperacion cuando sea necesario.

2 OBJETIVO

Estandarizar la informaciéon documentada y conservada de los Centros Médicos UMD.

3 ALCANCE

Este procedimiento aplica a toda la estructura documental que tienen los Centros Médicos UMD.

4 DEFINICIONES

Acta: es la evidencia de la realizacion de una reunion por medios presenciales o virtuales, donde se
describen los temas tratados y los compromisos asumidos por los asistentes.

Alcance: seccion del documento donde se describira a quienes impacta la ejecucion de las actividades
descritas.

Anexo: documentacion en detalle de una actividad. Pueden ser tablas, calendarios, diagramas
de flujo.

Bibliografia: hace referencia a los documentos que se utilizaron para construir otro documento
o con el propdsito de complementar o enriquecer el contenido.

Circular: es un comunicado de obligatorio cumplimiento, esta dirigido desde la Gerencia de
Prestacion y las Jefaturas hacia los colaboradores involucrados en la actividad motivo de la
circular. El concepto también se usa para hacer referencia a las cartas o avisos dirigidos a las
personas de la comunidad en general para dar conocimiento acerca de algun tema de interés general.
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Caédigo: la codificacién hacer referencia a las siglas que se utilizan en el Sistema de Gestién de Calidad
de la UMD, con el propésito de identificar facilmente a que proceso, subproceso y tipo de documento,
corresponde el documento que se esté elaborando, revisando o consultando.

Desarrollo del contenido: es el conocimiento de una actividad que se requiere documentar
con el propodsito de registrar, estandarizar y socializar las mejores practicas que se conocen
del mismo.

Documento: segun la norma NTC-ISO 9000:2015 Informacién y su medio de soporte.

Documento Controlado: son todos los documentos (informacién documentada) amparados en el
cumplimiento del numeral 7.5 de la norma ISO 9001:2015, donde define a) Se encuentre disponible y
sea idéneo para utilizarlo, cuando y donde se necesite, b) Se encuentre adecuadamente protegida.

Encabezado de pagina: es el area ubicada en la parte superior de la pagina, en el espacio
comprendido entre el borde del papel y el margen superior. Este se repite de forma automatica en todas
las paginas del documento y esta compuesto por la siguiente informacion: Logotipo de la empresa,
Nombre del proceso y subproceso al que pertenece el documento, Nombre del documento, Cadigo del
documento, Versiéon del documento, Fecha de la ultima modificacion realizada al documento y nimero
de paginas que lo componen.

Flujograma: representacion grafica de un proceso, subproceso o procedimiento.

Formatos diligenciados (registros): son los documentos que evidencian la realizacién de una
actividad, sus resultados y demuestran que se ha cumplido segun lo establecido.

Fuente: se remite al documento, obra o materiales que sirven de inspiracion o de informacioén a
un autor (debe contener el autor y aino de realizacion).

Guia: en general la guia en un documento que contiene orientaciones acerca de la forma como se
desarrolla una metodologia relacionada con otro procedimiento.

llustracion: se denomina ilustracion al dibujo o imagen que complementa o documenta el texto (las
ilustraciones deben ir con nombre y significado de la representacion en fuente arial tamafio 10 van en
la parte inferior de la imagen).

Informacioén interna: El nivel de Informacién Interna incluye informacién de la Compafia que

es de uso exclusivo al interior de las mismas.

Informacion publica: El nivel de Informacion Publica incluye informacion de la Companiia que es de
dominio publico.

Instructivo: los instructivos de trabajo describen como se realiza una tarea en forma detallada.

Logotipo: es un distintivo compuesto por letras e imagenes peculiares de una empresa.
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Manual: es un documento que se elabora para mostrar de forma explicita, ordenada y sistematica
informacion acerca de objetivos, politicas, atribuciones, orden y procedimiento de la compania. Se
caracterizan por desarrollar criterios generales sobre un tema y en su mayoria referencian
procedimientos, guias, instructivos y formatos.

Normatividad: conjunto general de normas, criterios, metodologias, lineamientos y sistemas, que
establecen la forma en que deben desarrollarse las acciones para alcanzar los objetivos propuestos en
el Subproceso.

Objetivo: se indicara de forma breve el propdsito del proceso/procedimiento.
Pagina: numero de hojas que esta compuesto el documento.

Plan: documento que tiene por finalidad trazar el curso deseable y probable de un programa o un
proyecto; estableciendo el objetivo y los medios para alcanzarlo. Trata de forma general la orientacion,
las actividades y los medios que luego se detallaran en los programas y proyectos.

Politicas: es un compromiso o directriz que debe ser divulgada, entendida y acatada por todos los
miembros de la organizacién, en ella se contemplan las normas y responsabilidades de cada area de
la organizacion. Las politicas son guias para orientar la accién, son lineamientos generales a observar
en la toma de decisiones, sobre algun problema que se repite una y otra vez dentro de una
organizacion.

Portafolio: es un documento en el cual se contempla la informacién basica y precisa de los servicios
prestados por la empresa.

Procedimiento: este documento establece en forma secuencial el desarrollo de las actividades
requeridas para lograr un objetivo.

Proceso: conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactuan para generar valor, y las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Programas: es establecer un conjunto de actividades en un contexto y tiempo determinado para
ensenar los contenidos seleccionados en funcion de los objetivos establecidos.

Protocolo: son documentos que describen paso a paso actividades que deben ser cumplidas en
estricto orden, guardando rigurosidad en su aplicacién, tiempos y controles; porque su incumplimiento
puede representar un riesgo para las personas.

Responsable: responsable del proceso/procedimiento.

Subproceso: es un conjunto de actividades que tienen una secuencia légica para cumplir un propadsito.
Un Subproceso es un Proceso por si mismo, cuya finalidad hace parte de una Proceso mas grande.
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Tabla: permite la representacion de datos por filas y columnas, en forma tabular (las tablas deben ir
con nombre y significado de la representacion en fuente Arial tamafo 10 en la parte superior de la
tabla).

Versién: adaptacion de un documento para presentarla de otro modo o para su debida actualizacion.
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5 GENERALIDADES DE GESTION DE CALIDAD

La Oficina de calidad, administra los documentos del sistema de gestién documental, pero la

elaboracion y actualizacion es responsabilidad del duefio de cada proceso.

5.1 Codificacién de Procesos y subprocesos

El método de codificacion en los Centros Médicos UMD se realiza a través del Sistema de Gestion
Integral- Almera, el cual controla y registra cada documento en el listado maestro, el usuario asigna un
cédigo segun el proceso, subproceso y tipo de documento al que correspondan, estara compuesto por
tres campos y un consecutivo. El primer campo hace referencia al proceso al que corresponde; el
segundo, hace referencia al subproceso; el tercero, estd compuesto del tipo de documento y su numero
consecutivo. Las siglas correspondientes de los diferentes tipos de procesos, subprocesos y tipos de
documentos se encuentran disponibles en el Sistema de Gestion Integral- Aimera.

PROCESO SUBPROCESO
PLI Planeacion PLE | Planeacion Estratégica
Institucional

AUI Auditoria interna

AUS Auditoria en Salud

PROCESOS CAP Capacitacion
ESTRATEGIC GEC Gestl'on de CGD Control de Gestion Documental
os Calidad

GAU Gestion de atenciodn al usuario

GSP Gestion en salud publica

HSS Habilitacién de Servicios

SGP Seguridad del Paciente

ADT | Ayudas Diagnésticas y Terapéuticas

AMB Atenciéon Médica Ambulatoria

PROCESOS Atencién AOA | Atencién odontolégica ambulatoria

AMA .
MISIONALES Ambulatoria PRS

Programas de salud

PSD Prestacion de servicios domiciliarios

VAC Vacunacion

Medicamentos, EQB Equipos Biomédicos
PROCESOS MDI Dispositivos y
DE APOYO Equipos SAM Medicamentos, Dispositivos Médicos

Biomédicos
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AGD | Agendamiento
CME Cuentas Médicas
Gestion CPC Cuentas Por Cobrar
GEO 0 i
perativa FAC Facturacion
RCD Recaudo
REC Recepciéon de Usuarios
ACF Activos
CCM | Cajas Menores CM
GEA G.e.s tlon. SAD Suministros Administrativos
Administrativa
ICM Infraestructura de Centros Médicos
TDA Transporte Domiciliario y Ambulancias
Contratacion de CPJ Contratacion de Prestadores Juridicos
CPS Prestadores de
Servicios CPN Contratacion de Prestadores Naturales
BST Bienestar
IND Induccion
LNN Liquidacién de Nomina y Novedades
TAH | Talento Humano
MAD | Manejo Disciplinario
ATL Adquisicién de talento
SST Seguridad y Salud en el Trabajo
TSR Tesoreria DES Desembolsos
CTB Contabilidad GEF Generacion de Estados Financieros
STG Soporte IET Infraestructura Tecnoldgica
Tecnoldgico SIF Sistemas de Informacién
PROCESOS :
COMPARTID ACH Archivo
0s CJM Caja Menor
Apoyo —
AAD Administrativo CcOSs Compras y Suministros
CRR Correspondencia
RFA Radicacion de Facturacion Administrativa
MER Mercadeo MCO Mercadeo
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AST | Asuntos Societarios

CTR Contratos

DPE Derechos de Peticién y Reclamos

GJl Gestion Juridica de Investigaciones Administrativas y
Sanciones

JUR Juridica

MTM Matricula Mercantil

PRJ Procesos Judiciales y Conciliaciones Prejudiciales
Requerimientos de Entes de Control y Vigilancia y Otras

RVI - .
entidades publicas

SLT Sarlaft

Ejemplo:
Tipo de

Procese  Subproceso Documento Consecutivo

GEC AUS I M | 001 I
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5.2 Codificacion Documentos Externos

PROCESO CORRELATIVO

NOMBRE PROCESO i'GL TIPO DOC i'GL

DOCUMENTOS EXTERNOS DEX |ACTA AT
ACUERDO AD
ALERTA SANITARIA AS
ALERTAS EPIDEMIOLOGICAS AE
CAPACITACION MULTIMEDIA CM
CIRCULAR Cl
DECRETO DC
FICHA DE NOTIFICACION (SIVIGILA) FN
FICHA DE SEGURIDAD FS
FICHAS DE TECNICAS FT
FORMATO FR
FORMATO REPORTE INVIMA FRI
GUIA Gl
GUIA DE PRACTICA CLINICA GM
GUIA DE PRACTICA ODONTOLOGICA | GO
GUIAS INSTITUCIONALES Gl
INFORME DE SEGURIDAD (INVIMA) IS
INSTRUCTIVO IT
LEY LE
MANUAL MN
NORMA NR
POLITICA PL
PLAN PN
PROCEDIMIENTO PC
PROGRAMA PR
PROTOCOLO PT
RESOLUCION RS
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5.3

Flujo de aprobacién en el aplicativo Almera
1. Elaboracién documental
2. Aprobacién documental

3. Publicacién documental

La persona que detecta una necesidad de informacidon documentada da inicio al proceso con la
elaboracion de un documento, a continuacion, se explicara cada una de las etapas.

1.

2.

Elaboracion documental: esta primera etapa comprende el proceso de creacion del documento
se especifica qué tipo de documento sera (DES «Documento Especifico interno» o DEX
«Documento Externo»), el emisor del documento, la clase de documento, cddigo que tendra
asignado segun el tipo de documento y consecutivo disponible, fecha, el nombre del documento a
crear(en mayusculas), el subproceso al que correspondera, y una justificacién en la cual describa
el motivo de la creacién del documento, se adjunta el documento en formato Word, Excel,
PowerPoint o PDF, Esta podra ser generada por profesionales operativos, coordinadores
asistenciales, jefaturas y la gerencia.

Aprobacion documental: es la etapa se revisa y aprueba el documento recibido, o realizar las
modificaciones pertinentes, con el propésito de garantizar que el documento esta actualizado frente
a los requerimientos de la actividad que describe.

e Correccion: en esta etapa aplica para los documentos que deben ser ajustados, el
colaborador que generd el documento podra realizar las correcciones indicadas por el
aprobador documental.

Publicacion documental: en |a ultima etapa, al ser aprobado el documento, el responsable
de la publicacion debera realizar un control final del documento, luego proseguira con la
publicacion de este y el envio de la notificacion a las personas que deben conocer y
socializar este documento.
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6.1

6 DESARROLLO DEL CONTENIDO

Descripcion Control Documental

Tabla 1. Descripcion actividades control documental

No.

Actividad

Descripcion de la actividad

Identificar la necesidad del documento

Cuando se identifica la necesidad de elaboracién,
modificacion o eliminacion de un documento, el
responsable a cargo del proceso debe ejecutar
dicho procedimiento de acuerdo con sus funciones
y en pro del mejoramiento.

Elaboracion, modificacion ylo
eliminaciéon de documentos.

Creaciéon: Al identificar la necesidad del
documento, el responsable puede ingresar en el
aplicativo Almera para dar inicio al proceso de
creacion de acuerdo con el tipo de documento a
cargar.

Para la elaboracion de la solicitud del documento, el
responsable de dicha actividad debera llenar cada
uno de los espacios asignados, como el emisor, la
clase, el codigo, la fecha, el titulo del documento, el
proceso y la justificacion en la que se explicara el
motivo para realizar este documento.

Para establecer la codificacién (ver 5.1 Codificacion
y Disposicion de Documentos) se debe ingresar al
Sistema de Gestidon Integral para asignar el
consecutivo correspondiente segun el proceso,
subproceso y tipo de documento.

Los Documentos externos se controlan de igual
manera, es decir, se les debe asignar la codificacion
(ver 5.2 Codificacién y Disposicién de Documentos)
de acuerdo con una jerarquizacién compuesta por:

e Documento externo (DEX)

e Correlativo depende del tipo de documento y
cada uno de estos cuenta con una sigla.

Cuando el documento esté terminado se dara inicio
al ciclo que se realiza en el aplicativo Almera, el cual
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se basa en 4 etapas para ser elaborado, aprobado,
publicado y socializado (ver 5.3 Flujo de aprobacién
en el aplicativo Almera)

Modificacion: La modificacion de un documento ya
existente, inicia desde el momento en que el
personal asociado con el mismo identifica dicha
necesidad.

El responsable de proceso debe identificar el
documento a modificar y realizar una solicitud de
modificacion.

El responsable del documento debera realizar los
ajustes indicados y una vez realizados contintia con
el proceso en el aplicativo Almera enviando el
archivo al responsable de aprobacion del
documento.

El responsable de la etapa de aprobacion del
documento revisa el documento, y hace los
respectivos controles como: asegurarse de la
version en el cabezote, ajustes sugeridos. y si esta
conforme genera la aprobacion del documento

Al realizar las actualizaciones pertinentes, los
responsables de las etapas de aprobacion y
publicacion en el aplicativo Almera, deben
asegurarse de que la version y estructura, se
encuentra actualizadas, todo con el fin de dejar
evidenciados los cambios para su facil
identificacion.

Definir las normas para los formatos: una vez el
formato se diligencia se genera un registro, el cual
se debe definir donde se conservara y por cuanto
tiempo, si su almacenamiento sera en sede y
archivo central se conservar en fisico o magnético

Aprobacion

Aprobacion: en esta etapa el dueio del proceso
revisa que el contenido del documento sea
adecuado y pertinente para la organizacion, envia
para publicaciéon y socializacién definiendo los
cargos que deben conocer esta informacion.
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Publicacion

Publicacién: el encargado de la publicacién debe
verificar que el documento cumple con los criterios
de forma, codificacién, version, tipo de informacion,
fecha de publicacion, nimero de paginas, y proceso
y subproceso correctos.

Para los formatos se verificara que esté presente la
informacion para la correcta disposicion de los
registros.

Socializaciéon

Socializacion: el proceso de socializacion estara a
cargo del practicante de Calidad (posterior a la
publicacion del documento). Después de la
socializacién por el aplicativo Almera, las jefaturas
de area, coordinadoras asistenciales y
profesionales operativos de cada sede estaran a
cargo de transmitir la informacién a sus equipos.

Anulacién u obsolescencia

Anular y/u Obsoleto: En caso de que sea
necesario anular o convertir en obsoleto un
documento del aplicativo Almera, se deben llevar a
cabo los mismos pasos que para la modificacion
de documentos, diferenciandose en el contenido
de las observaciones del envio a aprobacion de los
documentos, especificando el motivo de anulacion.
(Ver INSTRUCTIVO PARA LA CARGAY
MODIFICACION DE DOCUMENTOS EN
ALMERA)
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7 CONDICIONES GENERALES DE LOS DOCUMENTOS

7.1 Estructura General

Tabla 2. Estructura general de documentos

TAMARIO CARTA (216x279mm)

FUENTE Arial 12 (para el contenido del documento)
(para la descripcion de tablas y figuras el tamafio de la fuente es 10)
ALINEACION | Justificado

INTERLINEADO

1,15 0 1,5 (en tablas puede ser sencillo)

Superior: 2cm

Inferior: 2cm

MARGENES Derecha: 2cm
lzquierdo: 2cm
NUMERACION |Arabiga
Los titulos de primer nivel van en mayuscula y en negrilla
FORMATO Los titulos de segundo nivel hasta el cuarto nivel van la primera letra

en mayuscula y lo demas en minascula con negrilla
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7.2 Encabezado

La fuente utilizada para diligenciar este formato es Arial, con un tamafo de fuente nimero 11, los datos
como: nombre del documento, cédigo, version, fecha, tipo de informacion y nimero de paginas, van
resaltadas con negrilla y se diligencian en mayusculas. Para la gestidon de los volantes e informacion
impresa entregada a los usuarios ver el numeral 7.5.

logo

Es el lugar definido para ubicar el
segun a
dependencia a la que pertenece, las
cuales son medicina y odontologia.

requerido

la Es el lugar

informacion general, como lo son

definido para la

B UMD

Centros Médicos

Proceso: Gestion De Calidad

Subproceso: Control De Gestion De Calidad
MANUAL GENERAL DE DOCUMENTACION

Cod. GEC-GCD-MN001

Version. 1

Fecha 01/01/2021

Paginas. 11

Es kl lugar definido para el
5digo requerido por cada

documento.

Es el lugar definido para
colocar la version en la cual va

el documento.

\

Es el lugar definido
para colocar la fecha
en que se publica la
ultima actualizacion

del documento,

nrnanizada  nnr  dia

llustracion 1. Encabezado de documentos

1\

Es el lugar designado

para
colocar el numero de la pagina

sobre el

nAninac del dnciimentn

numero total

de
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7.3 Logotipo

Los logos autorizados que se deben implementar en los diferentes formatos segun al area al que
corresponda son:

llustracion 2.Logo CM UMD

aCen‘rros Médicos
B UMD

Control de Cambios

Dentro del aplicativo Almera reposara la informacion de los cambios realizados a los
documentos, para la primera version que se cargue en el aplicativo, esté le asignara la
clasificacion de version inicial y no desplegara cambios adicionales; para los documentos que
hayan pasado el proceso de modificacion; el sistema generara la traza de aprobacion y

cambios, y colocara en version obsoleta la version anterior del documento.

Fecha Hora Usuario Modificacion Comentarios Adjuntos e
generada
MAMUAL DE CALIDAD - Versién: 6.0 - (0) - (Version en edicion) ver OO g
b MANUAL DE CALIDAD - Version: 6.0 - (3) - (Versién actual) (Visualizando ahora) ver O O
MAMUAL DE CALIDAD - Versién: 6.0 - (0) - (Version anulada) ver OO §
P MANUAL DE CALIDAD - Version: 5.0 - (5) - (Version obsoleta) ver O O g
MANUAL DE CALIDAD - Versién: 4.0 - (0) - (Versién obsoleta) (Version inicial) ver O O
Comparar

Para la consulta de las modificaciones y justificacion de los cambios realizados a los

documentos cargados en Almera, se debera llevar a cabo las siguientes actividades:
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¢ |dentificar el documento a consultar.

e Seleccionar el historial del documento consultado, para asi visualizar la version actual,
la versién anterior y la versién inicial del documento.

¢ Una vez seleccionada la versidon correspondiente se mostrara la trazabilidad de
cambios realizados sobre el mismo y la respectiva justificacion de cada modificacion.

Para mayor informacién consultar el instructivo para la carga y modificacion de documentos en
Almera (GEC-CGD-IT012)

7.4 Cambio de version de documentos:

La versién de los documentos cambiara cada vez que estos pasen por el flujo de elaboracion,
aprobacién y publicacién en el sistema Almera. Estos pasos por el flujo pueden darse como resultado
de:

e La creacion de un nuevo documento; es este caso la version siempre sera uno (1)

¢ Se modifique el responsable de una determinada actividad.

¢ Se modifiquen las casillas de un formato.

¢ Se modifiquen y/o se documenten nuevas actividades de un determinado subproceso

¢ Cuando se realicen modificaciones que alteren la secuencia de actividades del documento vigente,
afectando la percepcion del mismo.

o Se modifiquen las especificaciones legales y de cumplimento de una actividad.

7.5 Excepciones
7.5.1 Circulares

Para las circulares existe un formato uUnico, ya que son comunicados directos de la

organizacion hacia sus colaboradores.



UMD

Centros Médicos

Proceso: Gestion de Calidad

Subproceso: Control De Gestiéon Documental
MANUAL PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Y

REGISTROS
Cod. GEC-CGD-MNO001 Versién: 10 Fecha: 19/09/2022 Paginas: 21/53
Ejemplo: cabezotes
El logo

's

definido se

Centros Médicos
UMD

El titulo asignado debe ser

, como se visualiza, y debe

poseer las siglas del

Circular No. XXX-XXX-X X###

Inf. XXX |

De: Fecha |

Para:
De.
Asunto:

]

Defina el tipo de informacién

(Interna o publica)

Desarrollo del Contenido

FIRM

El documento
debe llevar la

firma de quien

7.5.2 Volantes para los usuarios

Los volantes que se entreguen con informacidon para los usuarios no tendran el cabezote de los demas
documentos, sin embargo, estos tendran como minimo el logotipo de la institucion, el cddigo del documento, la
versidn y su fecha de emision, estos datos se colocaran el parte inferior o donde impliquen la menor afectacién

sobre contenido de la informacién que se desea entregar al usuario.
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7.5.3 Documentos no controlados

Portafolios

Los portafolios se gestionan como documentos no controlados, se encuentran en el Sistema
de Gestion Integral- Almera para el conocimiento de los call center, permiten ver los médicos

y servicios que estan disponibles y los horarios de atencion en los centros médicos.

Se define la Se establece

foto del el titulo

Portafolio de Servicios Centro
Médico Santa Barbara Calle 116

Bogota
Direccion: Calle 116 N. 15B-08
Horario de Atencion:

-Lunes a viernes de 6:00 am a 9:00 pm
-Sabados de 6:00 am a 5:00 pm

-Domingos y festivos de 7:00 am a 5:00 pm
BADD, Internet o Asistencia Colmedica 7464646.

Se define la informacién de cada

centro médico: Horarios,

Esta informacion es propiedad de UMD. No distribuya o reproduzca sin autorizacion. INFORMACION INTERNA.
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7.5.4 Actas del sistema Almera
Las actas que se guardan dentro del sistema Almera se acomodaran al disefio y codificacién que ofrece

el sistema.

8 JERARQUIZACION DE DOCUMENTOS

Proceso

Subproceso

Foliticas

| |
Circulares Manuales Actas

| |
Programas Procedimientos Protocolos

Planes

Portafolios

Instructivos

Formatos

Guias

llustracion 3. Jerarquizacion de documentos
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9 CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

La siguiente estructura es una base de apoyo para la generacién del contenido documental.
9.1 Proceso

(Ver definicion pag. 7)
Encabezado (Ver definicion pag. 4)

Tablas de aprobacion (Ver definicion pag. 13)

Nota (Ver definicion pag. 14)

Tablas de contenido

Objetivo (Ver definicion pag. 5)

Alcance (Ver definicidn pag. 5)

Definicién de conceptos (si es necesario)

Responsable (Ver definicion pag. 7)

Entradas: Qué se requiere para iniciar el proceso (definir de que proceso viene).
Salidas: Producto o servicio creado por el proceso (definir hacia que proceso va).
Cliente: Para quién se hace el proceso.

Proveedor: Quién abastece al proceso.

Inicio: Primera actividad del proceso.

Fin: Qué es lo ultimo que se hace.

Etapas del proceso: Descripcidon detallada de cada fase y responsables: primero se indicaran
los responsables, luego se determinaran las acciones precisas y ordenadas (fases) para el
desarrollo del proceso, sefalando responsables de cada fase y la temporalizacién de las

acciones.

Flujograma (Ver definicion pag. 6, Ver ejemplo pag. 22)

Indicador de seguimiento: En aquellos procesos que lo permitan se podra definir, si se
considera necesario, un indicador que refleje el estado actual del proceso y proporcione una

medida de cuanto queda hasta su finalizacion.
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Documentos de referencia: son los documentos que regulan la actividad descrita en el proceso.
Puede ser la legislacion reglada, procesos/procedimientos de referencia, guias, manuales, etc.

Formatos diligenciados (Ver definicion pag. 5)

Revision del procedimiento: se indicara la prevision de cuando se realizara la préxima revision
del proceso y quién es el responsable de la misma. Proxima revision: se fijara la periodicidad
con la que el documento sera revisado. Responsable de la revision: sera el establecido por el
Organo de Gobierno y Representacion que inicié el procedimiento de elaboracion. Anexos (Ver

definicion pag. 4)
9.2 Subproceso
(Ver definicion pag. 6)

Encabezado (Ver definicion pag. 16)

Tablas de aprobacion (Ver ejemplo pag. 13)

Nota de actualizacion (Ver ejemplo pag. 14)

Tablas de contenido
Objetivos (Ver definicién pag. 5)

Alcance (Ver definicion pag. 4)

Entradas: Qué se requiere para iniciar el proceso (definir de que subproceso viene).

Salidas: Producto o servicio creado por el proceso (definir hacia que subproceso va).

Sistemas/Aplicaciones

Procedimientos

Personal que participa (indicar el cargo)

Normatividad o referente (si aplica)

Descripcidn de las actividades

Generalidades del Subproceso

Descripcidn detallada de las actividades

Anexos (si aplica) (Ver definicion pag. 4)




Proceso: Gestion de Calidad

REGISTROS

PORT Subproceso: Control De Gestiéon Documental
UCB?QTrOS MediCOS | MANUAL PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Y

Cod. GEC-CGD-MNO001 Version: 10 Fecha: 19/09/2022

Paginas: 26/53

Tablas (si aplica) (Ver definicién pag. 6)
llustraciones (si aplica) (Ver definicidon pag. 5)
9.3 Politicas

(Ver definicion pag. 5)

Encabezado (Ver definicion pag. 4)

Tablas de aprobacion (Ver ejemplo pag. 13)
Nota de actualizacion (Ver ejemplo pag. 14)
Alcance (Ver definiciéon pag. 4)

Contenido de la politica

9.4  Circulares

(Ver definicion pag. 4)

Numero de la circular (consecutivo)

Fecha en que se realiza la circular

Alcance (Ver definiciéon pag. 4) (para quien va dirigido)
Titulo de la circular (asunto)

Quien lo emite

Desarrollo del contenido (Ver definicion pag. 4)
9.5 Manuales

(Ver definicion pag. 5)

Encabezado (Ver definicion pag. 4)

Tablas de aprobacion (Ver ejemplo pag. 13)
Nota (Ver ejemplo pag. 14)

Tablas de contenido

Introduccion

Objetivo (Ver definicion pag. 5)




UMD

Centros Médicos

REGISTROS

Proceso: Gestion de Calidad
Subproceso: Control De Gestiéon Documental
MANUAL PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Y

Cod. GEC-CGD-MNO001

Version: 10

Fecha: 19/09/2022

Paginas: 27/53

Normatividad o referente (si aplica)

Definiciones

Alcance (Ver definicion pag. 4)

Desarrollo del contenido (Ver definicion pag. 4)

9.6 Actas
(Ver definicion pag. 4)

Encabezado (Ver definicion pag. 4)

Lista de asistencia
Desarrollo de la reunion
Tabla de pendientes

Tabla de aprobacion de acta
9.7 Programas

(Ver definicion pag. 6)

Encabezado (Ver definicion pag. 4)

Tabla de aprobacién (Ver ejemplo

pag. 13)

Nota de actualizacion (Ver pag. 14)

Tabla de contenidos
Introduccion
Objetivo (Ver definicion pag. 5)

Definiciones

Desarrollo del contenido (Ver definicion pag. 4)

Seguimiento del programa (Cronograma, Si aplica)

Bibliografia (Ver definicion pag. 4)
9.8 Procedimiento

(Ver definicion pag. 6)
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Encabezado (Ver definicion pag. 4)

Tabla de aprobacién (Ver ejemplo pag. 14)
Nota de actualizacion (Ver ejemplo pag. 14)
Tabla de contenidos

Definicidon del procedimiento

Objetivo (Ver definicion pag. 5)

Alcance (Ver definicion pag. 4)
Responsable (Ver definicidon pag. 6)
Criterios generales

Equipo y materiales

Procedimiento

Formatos diligenciados (Ver definicion pag. 5)
Flujograma (Ver definicion pag. 4, Ejemplo pag. 22)
Bibliografia (Ver definicion pag. 4)

9.9 Protocolos

(Ver definicion pag. 6)

Encabezado (Ver definicion pag. 4)

Tabla de aprobacion (Ver definicion pag. 13)
Nota de Actualizacion (Ver ejemplo pag. 12)
Tabla de contenidos

Introduccion

Alcance (Ver definicién pag.4)

Definiciones

Normatividad o referente (si aplica)

Desarrollo del contenido (Ver definicion pag. 4)
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Anexos (Ver definicion pag. 4)

Bibliografia (Ver definicion pag. 4)

9.10 Planes Implementacién de Guias de practica medica
(Ver definicion pag. 5)

Encabezado (Ver definicion pag. 4)

Tabla de aprobacién (Ver ejemplo pag. 13)

Nota de actualizacion (Ver ejemplo pag. 14)

Nombre de la guia

Razon de la seleccion de la guia

Relacién a politicas o guias implementadas en la empresa
Alcance (Ver definicion pag. 4)

Miembros del equipo de implementacion
Recomendaciones a implementar

Barreras y facilitadores de la implementacion

Estrategias de implementacién

Pasos para la adopcién de las recomendaciones
Estrategias educativas y de diseminacién

Tiempo estimado y recursos (humano, técnico, econémico)
Aprobacidn por el nivel de direccidon correspondiente
Indicadores

9.11 Instructivos

(Ver definicion pag. 5)

Encabezado (Ver definicion pag. 4)

Tabla de aprobacién (Ver ejemplo pag. 13)

Nota de actualizacion (Ver ejemplo pag. 14)
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Tabla de contenidos

Introduccion

Objetivos (Ver definicion pag. 5)

Alcance (Ver definicién pag. 4)

Definiciones

Desarrollo del contenido (Ver definicion pag. 4)
Anexos (Ver definicion pag. 4)

Bibliografia (Ver definicion pag. 4)

9.12 Formatos

(Ver definicion pag. 4)

Formatos tipo manual (son los que se deben convertir en formato PDF para su debida
impresion).

Formato tipo automatico (son los que se deben realizar en Excel para su diligenciamiento.
-Ficha Técnica (estd compuesta por el encabezado y tablas de aprobacion)
-Formato de diligenciamiento

-Instructivo para diligenciar el formato

9.13 Guias

(Ver definicion pag. 5)

Encabezado (Ver definicion pag. 4)

Desarrollo del contenido (Ver definicion pag. 4)

Flujograma (Ver definicion pag. 4, Ver ejemplo pag. 22)

9.14 Planes

(Ver definicion pag. 5)

Encabezado (Ver definicion pag. 4)
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Tabla de aprobacion (Ver ejemplo pag. 13)
Nota de actualizacion (Ver ejemplo pag. 14)
Tabla de contenido

Introduccion

Alcance

Marco Legal

Glosario

Objetivos (Especifico y Generales)
Estrategia de Implementacion
Descripcidn de recursos disponibles
Descripcion de métodos de mantenimiento
Presupuesto

Indicadores de Gestion

Lista de formatos

Bibliografia

Anexos

9.15 Portafolio
(Ver definicion pag. 6)

Datos generales del centro de atencion (hombre del centro de atencion, direccion, horario de
atencion, correo electronico, teléfono de asistencia)

Tabla de contenidos

Productos o servicios
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Distribucién de los espacios fisicos
Ubicacién Geografica

Encabezado

Tabla de cambios

Tabla de aprobacion

Nota de actualizacion (Ver ejemplo pag. 14)
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10

Tabla 3. Simbolos del flujograma

SiMBOLOS DEL FLUJOGRAMA

Simbolo

Nombre del simbolo

Significado del simbolo

-

Inicio o fin del proceso

Mostrar los puntos de inicio y fin
de un proceso.

Proceso

Mostrar un proceso o paso de
accion.

Proceso predefinido

Es un marcador de otra etapa del
proceso 0 una serie de medidas
de flujo del proceso que estan
formalmente definidos en otros
lugares.

Documento Es para una fase del proceso que
S produce un documento.
. Indica una pregunta o wuna
Decisién breg

sucursal en el flujo del proceso.

Conector fuera de pagina

Muestra la continuacién de un
organigrama de proceso en otra
pagina.

9%
o
V

Almacenamiento

Muestra la fusion de varios
procesos y la informacién en una
sola.

Flecha conector

Indica el sentido del flujo o el
traslado de informacion
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11 NOMBRAMIENTO DE ARCHIVOS

11.1 Nombramiento en el aplicativo ALMERA

Se realizara la estandarizacion del nombre de los archivos de documentacioén interna al momento de
guardarlos, los cuales tendran las siguientes condiciones:

e El nombre del archivo debe estar escrito en mayusculas.

e El nombre del archivo incluye las siglas de la referencia del tipo de documento al que pertenece.

e Ej: PCO01-TOMA DE SANGRE (La palabra procedimiento no se escribe en el nombre ya que la
sigla PC lo aclara)

e No Utilizar tildes ni caracteres especiales en el nombramiento de los archivos.

e El nombre del archivo debe tener un promedio de caracteres entre 50 y 60.

A continuacion, se dan ejemplos de los diferentes documentos y la forma de cémo se deben guardar
en el aplicativo Almera:

Tabla 4. Nombramiento de documentos en el aplicativo Aimera.

Tipo de Nombramiento Archivo Ejemplo Nombramiento Almera
Documento
CI000-Nombre del documento | CI001-ERRADICACION CIRCULAR
Circular GLOBAL POLIO ERRADICACION GLOBAL
POLIO
Manual MNOOO-Nombre del documento | MNOO1-GENERAL DE MANUAL GENERAL DE
DOCUMENTACION DOCUMENTACION
Programa PRO00-Nombre del documento  PG001-SEGURIDAD DEL PROGRAMA SEGURIDAD

PACIENTE

DEL PACIENTE

Procedimiento

PC000-Nombre del documento

PC001-ELABORACION DE
ACTAS DE COMITES Y
REUNIONES

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE ACTAS
DE COMITES Y
REUNIONES
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Tipo de Nombramiento Archivo Ejemplo Nombramiento Almera
Documento
PT000-Nombre del documento |PT001-ADMINISTRACION PROTOCOLO
Protocolo DE MEDICAMENTOS POR ADMINISTRACION DE
VIA PARENTAL MEDICAMENTOS POR VIA
PARENTAL
PN000-Nombre del documento | PN0O01-INTEGRAL DEPLAN INTEGRAL DE
Plan SEGURIDAD SEGURIDAD
HOSPITALARIO HOSPITALARIO
ITO00-Nombre del documento | ITO01-CREACION INSTRUCTIVO CREACION
Instructivo MODIFICACACION Y MODIFICACACION Y
ACTUALIZACION DE ACTUALIZACION DE
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
FRO0O0O-Nombre del documento |FR0O01-REPORTE DE FORMATO REPORTE DE
Formato INDICIOS DE ATENCION INDICIOS DE ATENCION
INSEGURA INSEGURA
Guia Gl000-Nombre del documento | GI001-RAPIDA SINDROME |GUIA RAPIDA SINDROME
FEBRIL EN PIEDRATIA FEBRIL EN PIEDRATIA

Nota 1: Cada responsable de proceso, subproceso o servicio hara una revision de los documentos bajo
su control, con el propdsito de promover el mejoramiento continuo y mantener actualizados los

documentos de los procesos.

Nota 2: Se prohibe socializar documentos de tipo procedimental, instrucciones, planes, programas y
formatos que aun no han sido publicados a través del Sistema de Gestion Integral-Almera
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12 MANEJO DE VERSIONES OBSOLETAS

Dentro del aplicativo Almera reposaran las versiones obsoletas de los documentos que hayan
pasado a estado obsoleto, la cual se aplicara desde el 01 de septiembre del 2019. El
responsable de aprobar la anulacion debe determinar los cargos que deben ser notificados de
dicha anulacion, en la observacion de anulacién se debe especificar quien es el responsable
de aprobar la anulacion del documento, para los documentos que se pasen a obsoletos se
notificara por correo desde el aplicativo informando sobre la anulacién.

13 CONTROL DE REGISTROS

Se lleva a cabo con el propésito de establecer la identificacién, el almacenamiento, la proteccion, la
recuperacion, el tiempo de retencién y la disposicién de los registros de la compania. Partiendo del
hecho que los registros son evidencia de la ejecucion de las actividades de los subprocesos de acuerdo

con los establecido por la organizacion
Teniendo en cuenta lo anterior se establece

13.1 Responsables

Es responsabilidad del encargado de cada colaborador, utilizar el formato vigente para el
registro de la informacion, descargando la version actualizada de Almera y evitando almacenar
copias en los equipos; asi como velar por el correcto diligenciamiento, conservacion y

disposicion de los registros generados.

13.2 Diligenciamiento

Todos los registros deben cumplir con los siguientes requisitos:

Legibles: Todos los registros deben diligenciarse de forma clara y en todos sus campos,
cuando por alguna razon justificada existan campos que no se puedan diligenciar deben ser
marcados con las letras en mayuscula N/A, que significa No Aplica u otro un simbolo que anule
o desactive el campo. Los formatos diligenciados a mano deben ser en letra clara y en color

negro preferiblemente. Si es necesario firmar, ingrese su nombre de forma clara.

Nota: No se deben utilizar sellos para reemplazar la firma, esta siempre debe ir de pufio y letra

del responsable.
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Exactitud: Todos los registros deben incluir informacion, datos y calculos correctos vy

completos.

Disposicion: Los registros generados en los Centros Médicos pueden tener como disposicion
temporal o final las siguientes:
E/B: Obsoleto o Anulado
S: Seleccién (documento que tiene algun aporte cientifico o informativo para la
compainia y que debe permanecer en esta categoria para posterior consulta)

>

>

» CT: Conservacion total

» MID: Microfilmado o digitalizado.

13.3 Proteccion

Los registros seran protegidos en lugares de almacenamiento apropiados para tal fin.

Todos los archivos de la oficina deben mantenerse en ambiente ventilado, protegido del sol y

la lluvia, en condiciones de aseo periddicas para garantizar su adecuada conservacion.

Los registros en medios magnéticos seran protegidos de acuerdo con la aplicacion de politicas
de seguridad, antivirus, copias de seguridad y accesos restringidos, establecidos por la

organizacion.

13.4 Recuperacion

Para la recuperacion de registros que tienen como disposicion almacenamiento en archivo
central se debe realizar busqueda del FUI (formato unico de inventario) en el sistema
Documente, en el cual aparece georreferenciada la ubicacion del archivo en fisico o el archivo
digital. Esta informacién se encuentra disponible desde el afio 2017. Si se requiere un registro

fisico se debe realizar la solicitud de préstamo documental.

13.5 Tiempo de retencion y disposicion final
El tiempo de retencion, el medio de almacenamiento, el nivel de confidencialidad de la
informacion y la disposicion final, se encuentran establecidos para cada formato en el aplicativo

Almera y son definidos por el duefio de proceso.
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14 VERIFICACION DOCUMENTAL
14.1Revision de indexacion de documentos.

Anualmente se debe realizar la revision de todos los documentos publicados en el sistema
Almera para garantizar que estén correctamente codificados, versionados, y unidos a los
procesos y subprocesos que les correspondan, para esta verificacion tener en cuenta criterios

como:

e Los documentos se encuentren relacionados correctamente dependiendo de su tipo
(interno o externo).

Estén relacionados correctamente de acuerdo con el subproceso al que pertenecen.
La version corresponda con la emisién realizada.

El cédigo no se encuentre duplicado.

El documento no esté duplicado.

Los documentos se encuentren nombrados en mayusculas.

Verificar la fecha de vencimiento para las alertas de seguridad.

Disposicion de los registros que se generen de los formatos.

Para desarrollar la revision de los documentos, se debe realizar la busqueda en el sistema

Almera, ingresando por el menu Admin/Calidad/ Documentos.

Buscar opcion

i Administracion

—»_ Calidad

------ Clases y Emisores de Documentos
------ Clasificaciones de documentos

------ Directorios

P .-Documentos
--Manejo de registros

~-Mecanismos de integracion
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Emergera una ventana donde debe seleccionar el menu Documentos seleccionados y en el

despegable seleccionar Exportar todos.

Administracion de documentos

Tipo de documento | Todos v
Origen

Emisor | Buscar emisor

Clase @ Buscar clase

Nombre Cadigo

Visibilidad

Incluir no publicados [ |  Incluir obsoletos [ Incluir anulados [

Filtrar

Asignarm Documentos seleccionados w

. - ) ) . Deducir codigo
Seleccionar: Todos - Ninguno - Invertir seleccion Editar

Exportar seleccionados

— EEEE

Maostrar 20 registros Columnas

Selecciona todas las opciones y exportar.
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8 sgi.almeraim.com/sgi/secciones/?a=adm_documentos

Infermacion a incluir en el archivo XLS

Asociado a Cadigo

Nombre Tipu

Clase Resumen

Origen Emisor

Estado Version

Fecha creacidn Fecha documento

Fecha modificacidn Contenida
Exportar

Ingresar al documento Reporte Documentos y ordenar los documentos por cddigo,
posteriormente aplicar el formato condicional para que muestre valores duplicados, con este
filtro puede verificar que los documentos no se encuentren duplicados, que se encuentren

unidos segun el tipo de documento (interno, externo) y estén asociados a los procesos y

subprocesos que les correspondan, el documento este nombrado en mayuscula.

Clasificacion -] Asociado a - Nombre

Misional Ayudas Diagndsticas y Terapéuticas ACTA DE ADOPCION DE LA GUIA P Documento Especifico UMD AMA-ADT-ATOOL Acta |
Misional Ayudas Diagndsticas y Terapéuticas ACTA DE ADOPCION DE LA GUIA P+ Documento Especifico UMD AMA-ADT-ATO02 Acta |
Misional Ayudas Diagndsticas y Terapéuticas ACTA DE ADOPCION DE LA GUIA P Documento Especifico UMD AMA-ADT-ATO03 Acta |
Misional Ayudas Diagndsticas y Terapéuticas ACTA DE ADOPCION DE LA GUIA P; Documento Especifico UMD AMA-ADT-ATOO4 Acta |
Misional Ayudas Diagnésticas y Terapéuticas ACTA DE ADOPCION DE LA GUIA P; Documento Especifico UMD AMA-ADT-ATOO0S Acta |
Misional Ayudas Diagndsticas y Terapéuticas ACTA ADOPCION GUIA PARA LA RE Documento Especifico UMD AMA-ADT-ATOO06 Acta |
Misional Ayudas Diagnésticas y Terapéuticas ACTA ADOPCION GUIA PARA LA RE Documento Especifico UMD AMA-ADT-ATOO7 Acta |

Con el filtro realizado para los documentos Externos se verifica si estan asociados al
subproceso y a documentos externos. (en este caso los documentos deben registrar en dos

casillas).
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Clasificacion nAsociado a

g Nombre

Apoyo Contratacién de Prestadores Naturales INSTRUCTIVO DE GENERACION DE Documento Especifico UMD CPS-CPN-IT004 Instructivo
| Apayo Contratacién de Prestadores Naturales MANUAL DE CONTRATACION Documento Especifico UMD CPS-CPN-MNOO1 Manual

Apoyo Contabilidad Proceso UMD CTB Proceso UMD

Apoyo Juridica Contratos Subproceso UMD CTR Subproceso UMD
Apoyo Tesoreria Desembolsos Subproceso UMD DES Subproceso UMD
- Apoyo Documentos Externos Proceso UMD DEX Proceso UMD

Apoyo Documentos Externos INFORME DE SEGURIDAD DENOSU| Documento Externo UMD DEX- 15050 nforme de Seguridad (Invima
| Apaoyo Medicamentos, Dispositivos Médicos [INFORME DE SEGURIDAD DENOSU| Documento Externo UMD DEX- 1S050 nforme de Seguridad {Invima
‘| Estratégico Gestion en salud publica ALERTA EPIDEMIOLOGICA NUEVO  Documento Externo UMD DEX-AE001 Alertas Epidemiologicas
| Apoyo Documentos Externos ALERTA EPIDEMIOLOGICA NUEVD  Documento Externo UMD DEX-AEQO1 Alertas Epidemiologicas
Estratégico Gestion en salud publica ACTUALIZACION EPIDEMIOLOGICA Documento Externo UMD DEX-AE002 Alertas Epidemiologicas
|| Apoyo Documentos Externos ACTUALIZACION EPIDEMIOLOGICA Documento Externo UMD DEX-AEQ02 Alertas Epidemiologicas

Seleccionar los documentos de tipo formato y validar que tengan registrada la disposicion para

los registros que se generen luego de su diligenciamiento.

14.2 Muestreo y revision de registros

Anualmente realizar una revision aleatoria de los registros que se generan en las sedes

UMD, con el fin de verificar que se cumplan criterios como:

e Tiempos de retenciéon documental de almacenamiento y disposicion.

e \Verificar el formato utilizado para la generacion del registro, el cual debe coincidir con
la version vigente de Almera.
e Las casillas del formato deben estar completamente diligenciadas, sin tachones o

enmendaduras.
e FEl formato debe estar en buen estado de conservacién

Aplicar el formato GEC-CGD-FR030-INSTRUMENTO DE REVISION DE REGISTROS EN
CM

14.3 Revision de documentos pendientes

Semestralmente realizar una revision de todos los documentos que se encuentran en estado

pendiente de:
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e Enviar a aprobacion
e Enviar a publicacion
e Aprobar

Para el desarrollo de esta verificacion se debe ingresar por el menu superior llamado

Documentos/Mis pendientes/Transiciones pendientes/Reporte Pendientes

o] Gesfion de Caligesmpy | Documentos

Mixon Ortiz Guerrero

Plan Individual
s Elaborar

ok Mis solicitudes

et b
¢ £ Inicio & , Buscar
E‘"L.'? Mi Plan de Trabajo Estadisticas

"|_J Encusstas
"|__._I Comites

-3 Evaluaciones

v, Registrar - =g+ Cuadro de Mando « g

Transiciones pendientes

———  Reporte Pendientes

Columnas Mostrar 20 registros

Tipe “* Cédige  Hombre

Al emerger la ventana seleccionar en la parte superior derecha el icono Filtrar, emergera un

nuevo menu en la parte izquierda donde debe desplegar la pestaina Transicion pendiente,

seleccione las casillas enviar a aprobacion y enviar a publicacion de los Documento Especifico

UMD y Documento Externo UMD.
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Reporte transiciones pendientes

Transiciones Pendientes [ UNIDAD MEDICA Y DE DIAGNOSTICO — UMD ~ =

Tipo de documento
Procesos
Utima modificacién | B rkrar |
IR LTl ¥ Todas * Ninguna

Documento Especifico UMD

vaiar a Aprobacion l

Enviar a publicacian

Documentos seleccionados

)y || | Filtrar

‘ Columnas ‘ Maostrar 20 regist | publicar
Addi ner Transicidn
O Tipo “* Cadigo .
[ retornar pendiente
Documento  AMA- Documento Externo UMD .
Enviar a

Con este filtro se identifican los documentos que se encuentran pendientes, y el usuario que

esta responsable del documento, el cual se debe contactar para definir la disposicion del

- s Usuario . . :
Tipo Cddigo  Nombre Transicion pendiente uta Fecha Ultima modificacidn Usuario
Documento GEC- Gus
. R _ - N . Giavanny
Especifico  CGD- MANUAL PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS Enviar a Aprobacion Millan
UMD MNOOT
Sanchez
Gustavo : -
Documento - Lina Maria
- AMA-PRS- I _ N N Giovanny . .
Especifico PROOG MODELO PARA LA DETECCION TEMPRAMA DE CANCER DE CUELLO UTERINO RUTA DE PATOLOGIA CERVICOUTERINA Enviar a publicacisn Wil 2021-11-08 09:20 AV Enviar a Aprobacidn  Beltran
PROO
uwD Man Toca
Sanchez
Irina )
Documento AMA- Mari Nixon
Especifico  ADT- FORMATO IMVENTARIO SEMANAL DE INSUMOS TOMA DE MUESTRAS Enviar a publicacidn .. "= 2021-12-22 10:41 AM  Enviar a Aprobacidn ~ Ortiz
aro
umpD FR157 N Guerrero
Cediel
Documento  AMA- I:;a HNixon
- Maria -
Especifico  ADT- FORMATO ACTA DE VENCIDOS Enviar a publicacion o 2021-12-22 10:44 AV Enviar a Aprobacion  Ortiz
aro
ump FR159 Guerrero
Cediel

Esta informacion es propiedad de UMD. No distribuya o reproduzca sin autorizacion. INFORMACION INTERNA.
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. . Usuario o . B
Transicicn pendiente ruta Fecha Ultima modificacion Usuario
Gustavo
Evi ba_> Giovanmny :
) " [
nviar a Aprobacicn Millan =
Sanchez
Gustavo . .
. Lina Maria
) . Giowvanny ) g .
Enviar a publicacion il 2021-11-08 09:20 AW Enviar a Aprobacion  Beltran Loy
Millan
Toca
Sanchez
Irina )
Maria Mixon
Enviar a publicacion -C ] 2021-12-22 10:41 AV Enviar a Aprobacion  Ortiz Cegl
are Guerrero
Cediel
Irina
- Mixon
. Maria . . . 1
Enviar a publicacidn - 2021-12-22 10:44 A Enviar a Aprobacion  Ortiz Ly
Caro
Cediel Gusrrerc

14.4Revision interna de los documentos.

Anualmente realizar una revision aleatoria de los documentos que se encuentran cargados en

la plataforma Almera, con el fin de verificar que se cumplan criterios como:

o Verificar el correcto diligenciamiento de los datos en Almera como: fecha, origen, clase,
archivo, logotipo, proceso, subproceso y nombre del documento.

e Verificar el correcto diligenciamiento de los datos en el cabezote del archivo como:
nombre, proceso, subproceso, logotipo, cddigo, version, fecha y numero de paginas,
dicha informacion debe coincidir con la informacion registrada en Almera.

Para el desarrollo de esta verificacion se descarga el listado maestro de documentos (como
se describe en la actividad 14.1 seleccionando los check de los siguientes campos (Asociado
a, Cddigo, Nombre, Tipo, Clase, Emisor, Estado, Version, Fecha creacion, Fecha documento,

Fecha modificacion).
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Una vez descargado el archivo se debe organizar las columnas asi: Asociado a, Tipo, Clase,
Emisor, Cdédigo, Nombre, Estado, Version, Fecha creacion, Fecha documento, Fecha

modificacion.

. . . o .. Fecha Fecha Fecha
Asociado a Tipo Clase Emisor Cédigo Nombre Estado Version ., .
creacion documen modificac
. o " I s " PRESEMTACION GUIA RAPIDA EMF MOTIFICACIORN .
Gestidn en salud pablica umenta Especifica lacitacién Multim dica y de Diagr GEC-GSP-CMO01 OBLIGATORIA SEPT 2019 Vigente 1 2013-10-15 2013-10-15 2013-10-15
Medicamentos,  Dispositivos - ) ALERTA  SANITARIA  TECNOWIGILAMCIA -
Médioos cumento Externo Ul Alerta Sanitaria Irwima DEX-AS058 MASCARILLAS KNS5 RECALL Vigente 1 2020-07-31 2020-07-30 2020-07-31
_ " ) . FORMATO AUDITORIA CALIDAD DE HISTORIAS .
Auditaria en salud umento Especifica | Farmate  dicay de Diagre GEC-AUS-FROOG CLINICAS CONTROL PRENATAL Vigente 1 2013-07-05  2013-07-05  2022-02-03
Medicamentas, Dispositivos cumenta Externo Ul de Seguridad (= Salud y Protec DEX-IS025 INFORME DE SEGURIDAD PROFESIONALES LITIO \igente 1 2013-07-13  2013-08-02  2020-07-15
Medicamentas, Dispositivos cumenta Externo Ul de Seguridad (= Salud y Protec DEX-IS007 INFORME DE SEGURIDAD CARVEDILOL \igente 1 2013-07-13  2013-08-02  2020-07-15
Detechos de Peticion o @ oEsmemoll  Circulsr  wesodelsRepd  DEW-CIOO4  CRCWWAR MODIFICACION _ INSTRUCCIONES Wigente 1 203-11-27  2019-1-26  2020-06-15

SOLICITUDES DE INFORMACICN

Reclamoz

Se realiza una depuracién de la base para eliminar los documentos duplicados asi; menu

superior, 1. datos, 2. quitar duplicados, 3. anular seleccion, 4. seleccionar coédigo, 5. aceptar.
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Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda
[ De tetascsy (B Fusntes recientes [T Consutglil cof s 5 #H &=
E i zl —
[a Die |2 web [?: Coneciones existentes il ; = I
Obtenss Actualizar zl Oirdenar - Filtra b =
Salng = E From Table/Range todo~ [ A @ Avanzadas columnas =8~
Distemary tramsfarmarn dalos Comnsullas y conedianes Ordenar y Tilbrar Hetramientas de datos
A2 - 5 Gestidn en salud pldblica

2 m

. " Quitar duplicados Vit

" Para eliminar valeres duplicados, selecd Vigande

L = = = ¥igente

[ iT seleccionartoda | G5 Anulsr seleccian Mis datos thenen encabezadas Wigents

5 | Dwnehos ser . | Vigerae

& | Discumentos Exbenos = — Vigente

; ! = | [0 asodado a ¥ :

11 |infrassimectuna g 4 N [ Tipo Vigente

1 | Apedas Diagnézy ez | (O c“‘_’* Vigente

11 | Gasitn Administare—— | [ Emiser wigente

e m“’ ® cCddugn Wigents

5 | Aydes Dingniaticas y Teeaphuticar | S :"'m"" e

stada
® Gz |_—| Weidian ¥ !
17 | Deumariion Extpnag | 0] Fecha creaciin Vigente 1
g Pledic smamton, Dispanitvos aff (L] Fecha documente Vigents :
2p | Anerside babica Ambaaora [ Fecha maditicacién Wapente 1
21 | Mbadie amannios, s passithocas Vigenae 5
7 | Gt en sabid piblisa 1 5 Yigente 1
23 | Diseurmsiros Exwiras 1 Vit 1
, Saguridad del Pazivres ' Vigente 1
+
4 Leeph Cancel i

Realizar una segunda depuracion de la base por medio de un filtro asi: 1. Datos, 2. Filtro, 3.

Filtrar por Tipo , 4. seleccionar Proceso y Subproceso, 5. Aceptar.

Esta informacion es propiedad de UMD. No distribuya o reproduzca sin autorizacion. INFORMACION INTERNA.
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Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar
fq [EDeta(to.fCS‘u' [&Fuentes recientes Irfmm ECUnsultasy conexiones ,ql
z
@ [%Dela web |:'\E|Cor'|axiones existentes —
Obtener Actualizar Zl
datos ~ EE From Table/Range todo &

A99

Obtener y transformar datos

Consultas y conexiones

Vista Ayuda
? % Borrar (?E 8 8 =z @ EHaA
: %Volveraapli(ar a5 A . €Hp
Ordenar | Filtro Texto en ) Andlisis de Prevision
5~ [ | nipstesi EHls
ﬁﬁwanzada; columnas c® hipétesis ~ e
Ordenar y filtrar Herramientas de datos Previsién

Nombre Estado__ Versid Fecha Fecha Fecha
1 - | oﬂ a creaci docurn<B modifickd

13 | Gestidn Administrativa Subprocesa Ll A~L Ordenarde AaZ asestuciura de centros médicos Wigente 4 2021-05-18 2013-07-13 2021-11-03
60 | Atencion Ambulatoria Subprocesa Ul = sgramas de salud \igente 4 2021-10-15  2013-04-16 2021-10-15
71| Gestidn Administrativa Subpraceso Ul ZJ/ Ordenarde Za & nsparte Domiciliario w Ambulancias Vigente 4 2021-08-18 | 2020-12-30  2021-03-13
73 | Gestién Operativa Subprocesa Ul A - endamiento \igente 3 2020-08-05  2013-05-06  2021-03-17
515 | _ _ .l Pracesa LML Ordenar por colar 3 |r!?aci.6'n Instituci.orfal V?gente 1 2013-03-12 2021-10-26
103 | Gestidn de Calidad Subprocesa Ll kilitacidn de Servicios Wigente 3 2021-03-03  Z013-04-15 2021-10-07
105 | Gestion Operativa Subproceso Ul Vista de Hoja 3 Sturacion \igente z 2020-08-03  2013-05-06  2021-03-17
106 | Juridica Subpraceso Ul rechos de Peticién y Reclamos Vigente 1 2013-05-06  2019-07-25
7 . i Proceso UM ? Borrar filtro de "Tipo" eumentas EHle.rVnOS : \J'iger\te 1 2013-06-05  2020-06-11
120 | Gestidn de Calidad Subprocesa |l stidn de atencion al usuario Wigente 4 2021-05-25 2013-04-16 2021-05-25
141 | Gestidn de Calidad Subprocesa Ll » |stién en zalud publica Wigente 4 2021-05-18 2013-04-16 2021-03-01
14T | Apoyo Administrativo Subproceso Ul mpras » Suministros \igente 1 2013-05-06  2013-10-31
162 | Juridica Subpraceso Ul Filtros de texto > wioula Meroaniil Vigente 1 2013-08-06  2013-11-26
187 | Mercadeo Subpracesa Ll readea \igente 1 2013-05-06  2021-03-18
207| Gesticn Administrativa Subprocesa |l Buscar /O miniztros Administrativas Wigente 4 2021-05-13 2013-03-25 2021-05-13
214 | Gestidn de Calidad Subprocesa Ll N guridad del Paciente Wigente 3 2021-10-25  2Z013-05-24  20E1-10-25
239 Apoyo Administatio Subprocesa Ll -~/ (Seleccionar todo) ja Meror Vigente 1 2013-05-06  2019-10-31
256 Praceso UM [ Decumento Especifico UMD diteria Externa Vigente 1 2013-03-12 2013-09-25
271 Atercidn Ambulatoria Subpracesa Ll [ Documento Externo UMD sstacidn de servicios domiciliarios \igente 5 2021-10-25 | 2013-04-16 20211025
275| Talento Humanao Subprocesa |l uccion Wigente 4 2022-01-14 2013-05-06 2022-01-14
281| Talento Humana Subprocesa Ul Proceso UMD guiidad u Salud en el Trabajo Vigente 3 202403-10  2013-08-17  2021-03-10
30 Frocesa UM Subpraceso UMD dicamentos, Dispositivas » Equipos Biomédicos Wigente 1 20M3-03-12 2021-10-01
305 Proceso UM idica Vigente 1 2013-03-12 2019-05-24
333 Apoyo Administrativo Subpracesa Ll shiva \igente 1 2013-05-06  2013-03-25
- E:jf::;g:;icu::°s"”°s ¥ Subpracesa Ul Jipas Biomédicas Wigerte 4 2021-10-27 | 2013-06-12 | 202-10-27
403| Talento Humano Subpraceso Ul ‘nestar \igente 2 2020-10-02  2013-05-08  2020-10-02
437 Contabilidad Subpraceso Ul reracién de Estados Financieras Vigente 1 2013-05-06  2013-11-20
461 | Gestidn Administrativa Subpracesa Ll mpras \igente 1 2022-03-28  2022-03-25 2022-03-28
___|Contratacion de Prestadores de ACEPTAR Cancelar

Wlmeben b mmid

Eliminar los datos que se generan por el filtro

Asociado a

Gestidn Administrativa
Atencién Ambulatoria
Gestidn Administrativa

Gestion Operativa

Tipo Cla sen
Subproceso UMD Subproceso MO
Subpracess UMD Subprocess UMD
Subproceso UMD Subproceso LMD
Subprocesza UMD ubprocesa MO

Procesa UMO | Praceso UMD

Una vez

Gestién de Calidad
Gestidn Operativa
Juridica

Gestién de Calidad
Gestién de Calidad
Apoyo Administrativo
Jurfdica
Mercadeo
Gestidn Administrativa
Gestidn de Calidad
Apouo Administrativo

Subprocesa UMD Subproceso UMD
Subproceso UMD Subproceso LMD
Subprocesza UMD ubprocesa MO
Procesa UMD Procesa LMD
Subprocesa UMD Subproceso UMD
Subproceso UMD Subproceso LMD
Subprocesza UMD ubprocesa MO
Subprocesa UMD Subproceso MO
Subprocesa UMD Subproceso UMD
Subproceso UMD Subproceso LMD
Subprocesza UMD ubprocesa MO
Subprocesa UMD Subproceso MO
Proceso UMD Proceso UMD

Emisoh Codigo

Nombre

ICM Infraestructura de centros médicos Vigente
PRS Programas de salud \igente
TDA Transporte Domiciliario y Ambulancias Wigente
AGO Agendamiento Vigente

PLI Planeacién Institucional \igente
HS5 Habilitacién de Servicios \igente
F&cC Facturacidn Wigente
OFE Derechas de Peticidn y Reclamos Vigente
DEX Documentos Externos Wigente
Gall Gestidn de atencidn al usuario \igente
GSP Gestidn en salud piblica Wigente
cos Campras v Suministros Vigente
MTHM Matricula Mercantil \igente
MCO Mercadeo \igente
Sa0 Suministras Administrativos Wigente
SGP Seguridad del Paciente Vigente
CJ CajaMenar \igente
ALE Auditoria Externa Wigente

™ Estadn- Versi?ﬁ

Y S QP S Y SR AR N Y

Fecha Fecha Fecha
creaciold documeld modifi
20210818 2019-07-5 20211109
2021-10-15  Z019-D4-16  2021-10-15
2021-08-18  2020-12-30  2021-D&-18
2020-08-05  2019-05-06  2021-05-17
2013-03-12  2021-10-25
202+09-03  2019-04-1  2021-10-07
2020-08-03  2019-05-06  2021-03-17
2019-05-06  2013-07-25
2019-06-05  Z020-06-11
202+05-25  2019-04-1 | 2021-05-25
2021-08-18  2013-04-16  Z021-03-01
2019-05-06  2019-10-31
2019-08-06  2013-T1-26
2019-05-06  2021-03-16
2021-08-18  2013-03-25  2021-0-18
2021-10-25  2019-05-24  2021-10-25
2019-05-06  2013-10-31
2013-03-12  2013-03-25
datos en el

realizada la depuracion, Se retira el filtro, se copian y pegan los

instrumento de revision de registros GEC-CGD-FR024 en la pestana Base de Doc.

En la casilla A2 colocar la Funcién Aleatorio (), presiona Enter, y arrastrar la funcion a todas

las casillas.



Centros Médicos

Proceso: Gestion de Calidad
Subproceso: Control De Gestiéon Documental
MANUAL PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Y

UMD REGISTROS
Cod. GEC-CGD-MNO001 Versién: 10 Fecha: 19/09/2022 Paginas: 48/53
A2 v fe || =ALEATORIO()
A B C ]
] Aleatorio Asociado a Tipo Clase
Gestion  en I .
0,81708377 . =nto Especifiitacion Multii
2 salud publica

Seleccione y copie todos los datos de la columna aleatorio y péguelos como valores.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Farmulas
ﬁfb Calibri Ju AN EE=z 2
(@~
PEE;ar P N K S « 5o oo & y gIEIE =l
| Pegar Fuente M Alineacidn
(G [ B &7 f || =ALEATORIO[)
G B B c | o | ¢
Pegar valores loa Tipo Clase Emisor
@—@h en .
ﬂ3 122 " =nto Especifiitacion Multiiica y de Diage
lica
Otras opciones de pegado
entos,
@ ﬁ% E% tivos nento Externiderta Sanitari  Invima
Pegado especial...
en
0,22005716 calud anto Especifi  Formato icay de Diag

Medicamentos,
0,21055655 Dispositivos
g Padirns

1ento Externde Seguridad: Salud y Prot
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Pase a la pestafia Muestreo Estratificado

21 _ DEX-AS014 0,996806176
22 | = Capacitacion Multimedia GEC-CGD-CMO029 0,93274673
1 k Base de Doc | Tamano de la Muestra Muestreo Estratificado Doc | Instrumento Revision Doc

Actualiza la tabla dinamica asi: 1. Analizar tabla dinamica, 2. Actualizar, 3. Actualizar todo.
52 Buscar

Revisar el A\nalizar tabla dindmica

Autoguardado )

Disefo

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos

B Campo active: [B insertar Segment 1 e datos D’ [El\j v

A 27 Insertar escala de tierm, st -

Tabla .Sum.: da Aeatono Grupo @ pe |Actualizar| Cambiar ongen  Acciones | |

dinsmicav | @ Configuracién de campo - ~ | dedatos~ v
Campo active Filtra 2 [’*‘ Actualizar
ca - fo | 0,524310717483121 [ Actuslizar todo
A 8 C D E F

1 Tamaiio Optimo de muestra 226

2 Tamaito Actual de la muestra

3

3 Clase * Codigo 1Y Suma de Aleatorio
4 | = Acta GEA-ICM-ATO018 0,924310717
5 AMA-AMB-ATO010 0,925995%6
6 AMA-ADT-AT007 0,935640072
7 AMA-AMB-AT022 0,949402041
8 GEA-ICM-AT022 0,949608278
9 AMA-ADT-ATO11 0,949543662
10 GEC-HSS-ATO11 0,976380097
n AMA-AMB-AT027 0,979124552
12 GEA-ICM-AT013 0,994661952
13 AMA-AMB-ATO011 0,995448331
14 = Alerta Sanitaria DEX-AS130 0,967907981

Ajustar el tamano actual de la muestra para que quede lo mas cercano al tamafio éptimo de la
muestra sin que sea menor que este.
Para realizar el ajuste de la muestra 1. seleccione un cdodigo de la tabla dinamica y de clic

derecho, 2. seleccione filtro, 3. filtro los 10 mejores.
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A B L ] E k G
Tamaiio Optimo de muestra A AR % o [

Cahbn  ~
Tamafio Actual de la muestra
i

Clase = Codi o
= Arta ﬁmn.ﬁun.unm N 4759556

ama. (3 Copiar
1 AdAR [E Formato de celdas...
GEA-I
M- I'?" Sectualizar
GEC-4 Cyederi ¥
AMA-
ﬂ' Eitro * NE Boerarfiltro de "Cédige
AMA-
Alerta Sanltarla 2 oecd Sulgtatal “Cedige Conservar selo los dhementos seleccienades
DEX-4 Expandir o contraer * Ocultar elernentos sebeccionades
DEX-d
BH Agups ﬁ- os 10 ES...
D 0 Agrupe iy
pEx-4 9H Desagrupar 3 Eiltros de etigueta...
DEx-4 BAorver % Eiltras de valar.
DEX-4 -
DEX-4 % Quitar "Cadigo”

Con la flecha coloque el numero (9) y aceptar, si el dato que se genera aun no esta cerca del
tamano 6ptimo de la muestra coloque el numero (8) y aceptar realizar esta misma accion hasta
que el tamafno actual de la muestra esta cerca del valor éptimo de la muestra no olvidar este

valor no puede ser menor.

Tamario Optimo de muestra 226
Tamaiio Actual de la muestra “
Clase - | Codigo iT|Suma de Aleatorio
=l Acta AMA-ANMB-ATO10 l 0,92593536
Filtro 10 mejores (Cédige) ? x
Mostrar
superiores w 91 = Elementos ~ | por ljuma de Aleatorio |
GERCTCNEATULS U= = e B

Una vez ajustada la muestra se copian los cédigos generados en la tabla dinamica y se pegan

en la pestana Instrumento Revision Doc. desde la casilla A4, donde el instrumento
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automaticamente cargara los datos del documento y estara lista la muestra para iniciar la

verificacion.
Informacién del documento Informacion en Sistema Almera Encabezado
f”d'g"de' - Nombre del Documento (fi‘::’v Fecha | Orger | case | Arcnive | subproc | togot. | procese | subpro | " | codigopoc. | versiée | Fecna | paginec
Resultados 98% 97% 98% 96% 100% 98% 97% 96% BR%
AMA-AMB-ATOL ACTA ADOPCION PROTOCOLO 2 2021-09-21 |Conforme| Conforme | Conforme | Conforme | No Aplica | No Aplica | No Aplica | No Aplica DEX-AT001 1 30/10/2020 |No Aplicajo
ACTA ADOPCION GUIA PARA LA
REALIZACION DE PROCEDIMIENTOS 1 2021-05-31 |Conforme| Conforme | Conforme | Conforme | Conforme | Conforme | Conforme | Conforme | GEC-HSS-AT050 1 19/08/2020 |Conforme|o

AMA-ADT-ATO0TCM SUBA

1 2020-05-11 |Conforme| Conforme | Conforme | Conforme | Conforme | Conforme | Conforme | Conforme | GEC-HSS-AT047 1 10/07/2020 o Conformo

ACTA ADOPCION CODIGO AZUL CM
AMA-AMB-AT02 METROPOLIS

=

14.5Correccién de hallazgos

Una vez realizadas las revisiones, se registrara una correccion inmediata con los hallazgos
y una actividad para realizar su correccion, esta estara apoyada con los instrumentos de

la verificacion documental y de registros.
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Control de Cambios

Modificado Por: Version | Fecha Descripcion de la modificacién

Sergio  Corredor — 01

Practicante de Calidad 07/02/2017 | Lanzamiento

Inclusion de procedimiento para
Angie Lorena Torres - manejo de versiones obsoletas vy
Practicante de Calidad & 20/12/2017 manejo de documentos en el Gestor
Documental.

Actualizacion en el numeral de
03 02/08/2018 | contenido de documentos incluyendo el
procedimiento para planes.

Carolina Pifieros Gémez
- Practicante de Calidad

Actualizacion de descripcion control de
documentos, se agregan numerales 5.
Carolina Piferos Gomez 04 17/08/2018 Generalidades de Gestion de Calidad
- Practicante de Calidad y 7.4 Excepciones, Se modifico el
titulo del documento debido a una

ampliacién del alcance del mismo. Se
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adiciond el numeral 12. Control de
Registros.
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