SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: CMC-PR-01

PROCEDIMIENTO Versién: 01
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CREACION ACTUALIZACION Y ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

Fecha de Vigencia:
08/02/2024

RESPONSABLE:

Responsable del sistema de gestion de calidad designando por la gerencia..

NOMBRE DEL PROCESO:

Control y mejora continua

Establecer los parametros y/o criterios que utilizaran los funcionarios de la entidad
con responsabilidad de administrar la documentacion en versiones vigentes y

OIS TINACE autorizadas asociadas con el Sistema de Gestion de la Calidad en la Empresa
Municipal para la Salud
Arquitectura del Documento: Se conoce como el cuerpo del documento. El
conjunto de parametros tales como tipo y tamafio de letra, margenes, encabezado,
interlineado y demas, que en conjunto constituyen un documento de calidad.
Formato: Documento en el que se registra la informacién generada como resultado
de la ejecucion de una tarea.
CONCEPTOS Procedimiento: Descripcion del modo especifico de llevar a cabo una actividad o
proceso.
Instructivo: Documento que detalla de manera complementaria los pasos de
diligenciamiento de un formato.
Manual: Es un documento que recopila conceptos, politicas, objetivos, principios,
normas, contenidos, definiciones, atributos, tipos de informacién de un sistema de
gestién, informacién sobre componentes y operacién de tecnologia, entre otros.
No. Actividad Descripcion Responsable Documento
Asociado
1 Elaboracioén, revision | Los Documentos del Sistema de Responsables del Documento creado
y aprobacion de los | Gestion de la Calidad, seran proceso o modificado
documentos elaborados y/o actualizados por cada
uno de los responsables de los
procesos segun la necesidad, bien sea
por un nuevo proceso o modificacion
de uno existente.
2 Aprobacién de los Cuando se crea o modifica un Responsable del GE-FO-04
documentos documento del sistema de gestion de sistema de gestion
calidad, el responsable del sistema de calidad
hace su revision y en caso de tener
observaciones las sugiere previa
aprobacion.
3 Control de cambios | En un recuadro inferior del documento Responsables del Documento
modificado deben quedar relacionados proceso modificado
los cambios realizados en la versién
vigente, con el fin de conservar la
trazabilidad del mismo.
4 Estructuray Una vez aprobado el nuevo Responsable del Documento
codificacion del documento, el responsable del sistema | sistema de gestion codificado con
documento de gestion de calidad asegura que de calidad version vigente
cumpla con la arquitectura definida
para la documentacién y procede a su
codificacion 6 actualizacion de version.
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1. La arquitectura de los formatos del
Sistema de Gestion de Calidad de la
estara constituida de la siguiente
manera:

1.1. Encabezado: se tendra la
siguiente informacion:
e Logo de la entidad actualizado
e Sistema integrado de gestion
e |dentificacion del tipo de
documento
e Nombre del documento en
mayuscula sostenida
e Cddigo del formato
e Version
e Fecha de aprobacién o
modificacién segun el caso con
la siguiente estructura
dd/mm/aaaa.

1.2. Codificacién: El codigo de
identificacién de documentos se
define con la siguiente
estructura:

Nombre del Proceso — Tipo de
documento — Consecutivo.
XX-XX-XX

La codificacion es asignada de
acuerdo con los siguientes conceptos:

Proceso Nomenclatura
Gestion Estratégica GE
Mercadeo MER
Distribucién y sorteo DIS
Gestion Financiera GF
Gestion humana GH

Gestion de la infraestructura Gl
Control y mejora continua CMC

Tipo de documento Nomenclatura
Caracterizacion: CP
Documento DO
Procedimientos: PD
Formatos: FO
Instructivo: IN
Manual: MAN

Matriz MT
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Descripcién
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Documento
Asociado

1.3. Responsable del proceso: Cargo
del responsable.

Nombre del proceso

Obijetivo

Alcance

1.4.
15.
1.6.

Los instructivos estaran identificados
con el objetivo y desarrollo del
instructivo.

5 Socializacion del
documento o version
vigente

Una vez el documento queda es
codificado el responsable del sistema
de gestion de calidad lo carga en el
acceso publico al sistema de gestion
de calidad de la empresa en version
pdf.

Nota: Los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad son de consulta
publica para los funcionarios y se
encuentran disponibles a través de
aplicativos tecnoldgicos institucionales.
no se distribuyen copias fisicas. Por lo
anterior, el concepto de Documento
controlado aplica para documentos que
estén formalizados dentro del Sistema
de Gestion de la Calidad por parte del
administrador y el usuario que requiera
algin documento debera obtenerlo
siempre de los aplicativos tecnolégicos

Responsable del
sistema de gestion
de calidad

Acceso publico del
SGC

6 Documentaciéon
obsoleta

Los documentos obsoletos son
retirados del acceso publico al SGC y
archivados en una carpeta
denominada Obsoletos.

Responsable del
sistema de gestion
de calidad

Carpeta de
obsoletos

7 Acceso ala
informacion del
sistema de gestion
de calidad

Las carpetas con los Manuales de
Calidad, estaran disponibles para su
consulta en la red interna de la entidad.

Todos los documentos del Sistema de
Gestion de Calidad (S.G.C) que se
lleven a la red de sistemas de la
Entidad, deberan ser guardados en
PDF cuando son procedimientos, en la
version editable para el caso de
formatos.

Responsable del
sistema de gestion
de calidad

Carpeta de red
SGC




