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1. OBJETIVO:

Guiar como se procede para elaboracién, revision, aprobacion, distribucion, archivo y
eliminacién documentos en el Hospital General Docente de Calderdn

2. ALCANCE:

Este procedimiento cubre la elaboracion, revisidon, aprobacién, distribucion, archivo y
eliminacion de documentos internos y externos que forman parte del Sistema de Gestion de
Calidad Hospital General Docente de Calderon

3. RESPONSABLES:

Responsable de la Supervision: Analista de Calidad
Responsable de la Aplicacion: Lideres de Proceso, Coordinadores Técnicos
Responsable del Monitoreo del Indicador: N/A

4. DEFINICIONES:

Proceso se define como “conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactian, las cuales transforman elementos de entrada en resultados
Procedimiento forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso
Informacién: “Datos que poseen significado”

Documento: “Informacion y su medio de soporte”.

Especificacidén: “Documento que establece requisitos”

Registro: “Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia, de
verificaciones, acciones preventivas y correctivas”

HGDC: Hospital General Docente de Calderdn
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5. DESCRIPCION:

Diagrama del Proceso
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Desarrollo del Proceso

N° de Responsable L _ Salidas
Actividad Actividades realizadas ciess
1 Lider de Identificar necesidad de un documento
proceso Una vez definidos los procesos, los lideres Necesidad
identificaran las necesidades de documentos Identificada/

(Protocolo, Procedimiento, Instructivo, Formatos, etc) | Quipux de
para que su proceso se desarrolle de manera eficaz | requerimiento

y eficiente y envian el requerimiento al subdirector o ]
coordinador de area
2 Director Designar desarrollo a equipo técnico
Asistencial/Co | El director asistencial o el coordinador de area en los
ordinador de | procesos de apoyo y asesoria (Coordinador: Quipux de
area Administrativo financiero, de Calidad, Juridico, designacion

Planificacion, Comunicacion, Admisiones y Atencién | equipo técnico
al usuario) designara a un equipo técnico para que
solvente la necesidad de documentos del proceso.

3 Equipo técnico | Verificar Documentacion Pre-Existente
Una vez conformado el equipo técnico realizara una
busqueda de documentos que puedan cubrir la Verificacion de
necesidad y que ya hayan sido elaborados con existencia de
anterioridad por el MSP. documentos

Si existen documentos pasar a la actividad 5, caso
contrario a la actividad 4

4 Equipo técnico | Elaborar una propuesta de documento
De acuerdo a las necesidades identificadas se
elaborara una propuesta de documento, la misma Documento
que debera seguir los lineamientos de formato propuesto

emitidos por la Unidad de Calidad
Pasar a la actividad 6

5 Equipo técnico | Validar documentos existentes

Si existieren documentos que a criterio técnico
cubran las necesidades del requerimiento, el equipo
técnico los validara y enviara con un informe técnico

(form. HGDC-CAL-FORM-IT) lo enviara al subdirector f\ecjiigﬁ
0 coordinador como propuesta.
Pasar a la actividad 6
6 Subdirector/Co | Validar documento propuesto Acta de
ordinador de Se organizara una reunién con los involucrados en validacion
area el proceso en donde se presentara y validara la
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propuesta de documento, en esta se realizara las
observaciones pertinentes o la aceptacion de ser el
caso la misma que quedara plasmada en un acta
(HGDC-CAL-FORM-ACT) con la firma de los
participantes.

Si el documento es valido pasar a la actividad 8 si no
es adecuado pasar a la actividad 7

Equipo técnico

Realizar correcciones

. . Documento
De acuerdo a las observaciones realizadas se con
realizara las correcciones y se los enviara .
. correcciones
nuevamente a la actividad 6
8 Coordinador Enviar a calidad
técnico Una vez validado el documento propuesto se lo Documento
enviara a la unidad de calidad mediante Quipux con | validado/ Acta
el anexo del acta escaneada en la que se valido el de reunion
documento propuesto
9 Analista de Revisar Formato
: . e Documento
Calidad Realizar verificacion de que el formato del .
: revisado y
documento sea el adecuado y proceder a asignar un e
. 1 codificado
cbdigo al documento
10 Analista de Solicitar aprobacién a gerencia
Calidad El departamento de calidad enviara el documento a
gerencia por via quipux solicitando la aprobaciéon de Documento
la maxima autoridad enviado
Si la gerencia aprueba pasar a la actividad 8, caso
contrario regresar a la actividad 4
11 Gerencia Revisar documento
El gerente revisara la pertinencia del documento que .
o .y Revision de
se solicita la aprobacién
: : Documento
Si se decide aprobar el documento pasar a la
actividad 13 caso contrario pasar a la actividad 12
12 Gerencia Disponer Archivo de documentos
. : Orden de
El documento no autorizado se lo archivara lo cual :
. . Archivo
sera informado a las partes interesadas.
13 Gerencia Aprobar documento
La gerencia dejara constancia de que el documento | Aprobacion de
ha sido aprobado y dispondra a la unidad de calidad |documento
continuar con el tramite respectivo
14 Analista de Incluir en listas maestras Documento
Calidad Una vez recibida la aprobacion, el analista de calidad | registrado en
incluira el documento en las listas maestras, listas
imprimira el documento y recopilara las firmas de maestras y
elaboracidn, revision y aprobacion. firmado
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15 Analista de Liberar Documento
Calidad Una vez que el documento tenga las firmas
necesarias, se lo escaneara y se lo ubicara en la Documento
biblioteca digital de documentos que tendra un link liberado para
de acceso desde la pagina web institucional. Los Su uso

documentos colgados en esta pagina seran copias
no autorizadas.

16 Analista de Distribuir copias autorizadas
calidad Se procedera a entregar copias autorizadas del
documento de acuerdo a la lista de distribucidon que
consta en el documento y se registrara en el Lista de
formulario HGDC-CAL-FORM-LD. distribucién.

Luego de tres meses se iniciara nuevamente todo el
proceso para identificar necesidades de modificacion
para mejorar el documento.

DOCUMENTACION EXTERNA

v' Todos aquellos Documentos que no son generados por los Proceso del HGDC, pero que son
necesarios para referencia y desarrollo de actividades son considerados Documentos
Externos. Tenemos asi por ejemplo: Guias clinicas, Protocolos del MSP, Estatutos del MSP,
Manuales de Equipos, Guias de trabajo, etc.

v El Responsable de Calidad, previo requerimiento del lider de proceso que necesite los
documentos externos, ingresa toda la Documentacion externa en el Registro LISTA
MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNOS a la vez se asegura de que sean las versiones
actualizadas las que se encuentran en uso y los pondra a disposicion en la pagina web
institucional.

v’ Si existe un cambio de documento, la versién anterior a la vigente es sefialada con el sello de
DOCUMENTO OBSOLETO para evitar su uso cuando se deba almacenar por motivos
legales; caso contrario se dispone la eliminacién inmediata del documento externo.

ARCHIVO

v' El documento original con las firmas de responsabilidad es guardada bajo llave en el
Archivador de la unidad de Calidad localizado en la oficina al cual tiene acceso los analistas
de calidad del HGDC.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS
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v' Una vez que se ha cumplido el periodo de almacenamiento de los documentos, estos se
eliminan de acuerdo a las disposiciones legales normativas externas y propias del Hospital
General Docente de Calderdn.

6. INDICADORES:
No aplica

7. REFERENCIAS:

ISO. (2005). NORMA ISO 9000:2005 Términos y Definiciones. Ginebra: 1SO.
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8. ANEXQOS:
a. ACTA DE REUNION (HGDC-CAL-FORM-ACT)

ACTA DE REUNION | veesiecoms ACTA DE REUNION
£

Tema: IRESUMEN OE TEMAS TRATADOS

Lugar: [Fecha:

Hora de inicia: Hora de finalizs cion:

Unidad Responsable de |a Reunion: N?

DBIETIVO/DBIETIVDS

Gntecedentes

R

|- | -
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ACTA DE REUNION ACTA DE REUNION
ACUERDOS Y COMPROMISOS [ TEMA DE REUNIGN:
- Acuerde/ Compromise ASISTEMTES
WOMERE CARGOD TELEFONO E-MAIL FIRMEA

Facha limite
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b. LISTA MAESTRA (HGDC-CAL-FORM-LM)
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c. LISTA DE DISTRIBUCION (HGDC-CAL-FORM-LD)
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d. . INFORME TECNICO (HGDC-CAL-FORM-IT)

Sax oics INFORME TECNICO p—— ﬁ ¥ 5 Sakdpusica INFORME TECNICO version 001
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e. FORMATO DE PROCEDIMIENTO (HGDC-CAL-FORM-PROC)
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f. FORMATO DE ENCABEZADO DE DOCUMENTOS

(NOMBRE DEL FECHA APROBACION:
Sﬁ Ministerio DOCUMENTO) VERSION:
de Salud Publica ]
PAGINA # DE #

Hospital Docente de CALDERON

(TIPO DEL DOCUMENTO)

CcODIGO:
g. FORMATO DE PIE DE PAGINA DE DOCUMENTOS
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CODIGO Y VERSION
DEL FORMATO
9. DISTRIBUCION

Coordinadores técnicos

Lideres de Proceso

Subdirectores

Directora Asistencial

Analista de Calidad

10.CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DEL SECCION QUE VERSION
CAMBIO CAMBIA
18/02/2016 Emision Inicial N/A 001
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