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. OBJETIVO

Establecer criterios para la elaboraciéon y control de la informacion
documentada del sistema de gestion de calidad en el Instituto de
Rehabilitacion y Habilitacién Infantil Ebenezer, cumpliendo con los requisitos
establecido de la NTC-1SO 9001:2015.

. ALCANCE

Este procedimiento abarcara actividades desde la identificacion de crear o
modificar un documento, distribucién de la informacion documentada hasta
su disposion final.

. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Son responsable de velar por la aplicacion de este documento el gerente, el
coordinador de calidad y los lideres de procesos responsables del cambio.

. DEFINICIONES

CONCEPTO DEFINICION

Informacion La informacién.documentada incluye todo_lo referente

documentada
Documento
Documento obsole
nueva version o que sea retlrado de algun proceso

Formato Es un documento preestablecido impreso o digital,
donde se registra la informacion relacionada con
alguna actividad o proceso.

Control de la | Registro de todos los cambios que suceden al interior
informacion de la informacion documentada y que generan
documentada novedades en su Gestion

Revision Determinacion de la conveniencia, adecuacion o

eficacia de un objeto para lograr unos objetivos
establecidos.

Fuente: Conceptos tomados de la Norma Técnica ISO 9001 (Instituto Colombiano
de Normas Técnicas y Certificacion ICONTEC, 2015).
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. CONDICIONES GENERALES

Con respecto a las generalidades, este documento busca establecer criterios
y actividades a realizar para la elaboracién y control de la informacion
documentada en el Instituto de Rehabilitacion y Habilitacion Infantil
Ebenezer, con el fin que el control de la informacion documentada se asegure
de que los mismos se puedan localizar, se identifiquen los cambios, sean
actualizados y revisados cuando se requiera, sean aceptados por el personal
autorizado y sus versiones estén actualizadas y se encuentren disponibles,
de igual manera la informacion documentada obsoleta se ha retirada de todos
los puntos o lugares de emision y uso.

6. DESCRIPCION DEL PROCESO
N° | Actividad Descripcion/ Evidencia Responsable
Las necesidades de crear un
nuevo documento, mediante el
1 diligenciamiento de un formato Todos los
1 Identificacion de ligmad tr@bajadores
necesidades
Al momento de solicitar el
documento se debe dirigir al
Analisis de la lider del proceso quien dara su
solicitud aval o no y se trasladara al Lider del
2 encargado de la documentacién proceso y el
para de manera grupal evallen | encargado de la
la pertinencia del requerimiento | documentacion
de acuerdo al cumplimiento de
requisito del SGC.
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N° | Actividad Descripcion/ Evidencia Responsable
Mediante correo o carta se
comunicara la decisién de la
autorizacion de creacibn o
Autorizacion de modificacion o eliminacién del
creacion, documento con las respectivas Lider del
modificacion y observaciones pertinentes. procesos
eliminacion
El responsable de la elaboracion
o modificacion del documento, lo
ejecutara segun corresponda
. Elaboracién del para su respectiva revision y Lideres del
documento comentarios. Droceso
NO
[ Revision Verific el cont del | Lid e
docu ol sea entendible vy | pro ylo
claro yWguelesté acordefCon las | pergbna
4 directiites @stablecidagy pata asi | encargada,
S generar camentarios dos | cookdinador de
para correccion o complementar | calidad
Aprobacion El documento es enviado al Gerente
gerente para su aprobacion.
5 l
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Comunicar al responsable del
_ B proceso que realizo la solicitud,
6 Divulgacion y la publicacion del documento,
publicacion asi mismo identificar al personal
relacionado con el documento e
informar por correo electrénico, Lider de
como la creacion o] procesos
modificaciones para asegurar su
entendimiento o informar la via
de acceso donde se pueda
consultar.
[ Disponibilidad }
Se asegura la disponibilidad
efectiva del documento nuevo
Se eliminan los documentos
7 revisado para su consulta; asi Lideres del
mismo se eliminan los documentos | procesos y la
obsoletos de los puntos de acceso. | persona
asi de la
L} doc tacion
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
CODIGO Nombre @el Documento Responsable Archivo
Format licitud do tal Co ador | O gestion
GC-FR-13 de galidad e calidad
Listado stro de docéimefitos
Coordinador | Oficina gestion
GC-FR-20 de calidad de calidad
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS
FECHA CAMBIO VERSION
Creacién del “Procedimiento de cambios al sistema de
27/05/20 . | ey L o
20 gestion de calidad” para la aplicacion y cumplimiento de | 01
todos los colaboradores de la IPS EBENEZER.
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FORMATO DE SOLICITUD DOCUMENTAL: CODIGO. GC-FR.13

formato debe ser

registrado por quien

(Descripcién Del Registro De Solicitud Documental

Por medio de este formato, se solicita el disefio de un nuevo documento, que contenga
la necesidad documental de cada uno de los miembros de la entidad, por tanto, este
identifica la necesidad, donde

correspondiente el requerimiento, adicionalmente se bebe registrar la firma del
\evaluador encargado de la evaluacion de la necesidad expuesta.

~

Ssea

J

o

Fecha de Solicitud

Requerimiento

Responsable | Evaluador

OO N0 WINIFZ
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CODIGD EC-FR-18
WER BN 1
LISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTOS pécns i1
TIFC DE DoCUMENTD ROMBRE CEL DOCUMENTD OODIGD VER HON TIRDDE
DOCUMENTD DIRKEDO & DOCUNENTO
MTERMO EXTEEND
FORNATD CARTA DE PRESENTACION ERENEZER LT BERENTE =
FROCECIMENTD ELABORACION ¥ CONTROL DE LA | GLFRI: RESPONSAELE DE =
INFORMACION DOCUMENTAL GESTION DE CALIDAD
FROCECIMENTD GESTION DE CONTROL DE CAMBID T E RESPONSABLE DE X
GESTION DE CALIDAD
FROCECIMENTD AUDITORIA TNTERNA GCPR RESPONSABLE DE X
GESTION DE CALIDAD
FROCEDIMERTD GESTION DE PROVEEDORES GLPR. RESPONGABLE DE %
GESTION DE CALIDAD
FROCEDMIETD TALENTO HUMAND GCPR RESPONSABLE DE =
GESTION DE CALIDAD
FROEDWIENTO REVICION FOR LA DIRECCION GCPRAT RESPONGABLE DE X
GESTION DE CALIDAD
FROCECIMENTD MEJORA CONTINUA GCPRIE RESPONSABLE DE X
GESTION DE CALIDAD
FROCECIMENTD SALIDAS NO CONFORMES GCPRE RESPONSABLE DE x
GESTION DE CALIDAD
FROGANE INOUCCION ¥ REINDUCCION GCFEAT RESPONSABLE DE X
GESTION DE CALIDAD
WENDAL FERFILES, ROLES B RESPONSABLE DE =
RESPONSABILIDADES GESTION DE CALIDAD
FORNATD PRESUFPUESTO DE GESTION DE| GLFRTl RESPONSABLE DE %
CALIDAD GESTION DE CALIDAD
FORMATD SOLICITUD DOCUMENTAL BEFRT RESPONSABLE DE =
GESTION DE CALIDAD
FORNATD FROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS SEFR RESPONGABLE DE x
GESTION DE CALIDAD
FORNATD FLAN OF AUDTTORIS BC_FAE RESFONSABLE DE T
GESTION DE CALIDAD
FORMATOD 5TA  DE  CHEQUED  DE| GLFATE RESPONGABLE DE
VERIFICACION DE AUDITORIAS GESTION DE CALIDAD
FORMATO REGISTRO O ACCIONES | BLFRT
FREVENTIVAS., CORRECTIVAS Y DE GEE‘I%PD?JHE?;%IEEU%ED
MEJORA
FORMATO OFOTUNIDAD DE MEJORA BEFRT RESPONGABLE OE x
GESTION DE CALIDAD
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FORMATOD FLAN DE MEJORAMIENTD GL-FR-T RESPONSABELE DE X
GESTION DE CALIDAD

FORMATD LSTADD MEESTRD CE | GLFR-l RESPONSABLE DE X
INFORMACION DOCUMENTADA GESTION DE CALIDAD

FORMATO ENCUEMTA DOE EXPECTATIA DEL | GL-FR-A1 RESPONSABLE OE X
SERVICIO GESTION DE CALIDAD

FORMATD ENCUEMTA DE FERCEFPCION CEL | GL-FR-: RESPONSABLE DE X
SERVICIO GESTION DE CALIDAD

FORMATD GESTICN DEL CAMBID GC-FR-23 RESPONSABELE DE X
GESTION DE CALIDAD

FORMATO EVALUACION DE DESEMPEND oC-FR-24 RESPOMSASLE OE i
GESTION DE CALIDAD

FORMATO CAPACITACION GC-FR-25 REZPONZABLE DE X
GESTION DE CALIDAD

FORMATO SALIDAS MO CONFRME GC-FR-28 RESFOMIABLE DE X
GESTION DE CALIDAD

FORMATO SEGUMIENTO DE SERVICIO PRESTADD | GC-FR-27 RESPOMSABLE OE X
AL USUARIC GESTICHN DE CALIDAD

FORMATO HISTORIA CLINICA GC-FR-23 RESFOMIABLE DE X
GESTION DE CALIDAD

FORMATO CONCGENTIMIENTO INFORMADO GC-FR-28 REZPONSASLE DE X
GESTION DE CALIDAD

FORMATO ACTADE REVICION POR LA DIRECCION GC-FR-30 RESFOMIABLE DE X
GESTION DE CALIDAD

CARACTERIZAC | ESTRATEGICO GC-CR-31 RESPOMSABLE DE X
10N GESTION DE CALIDAD

CARACTERIZAC | MISIONAL GC-CR-32 RESPOMSABLE DE X
10N GESTION DE CALIDAD

CARACTERIZAC | APOYD GC-CR-33 1 RESPOMSABLE DE X
ION GESTION DE CALIDAD
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