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1. NOTAS DE CAMBIO
.. . . ‘. Fecha de .
Versién Motivo del Cambio o Anulacién Firma Responsable

Actualizacion

01 Inclusidn seguimiento GPR y 01-06-2015
codificacion de formatos
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2. PROPOSITO DEL PROCESO
Crear,modificar, archivar, proteger de su uso indebido y conservar los documentos y registros

para la adecuacidn y mejora continua del SGC.

En el caso de los documentos de origen externo, se ejecutara el subproceso de Gestién de

Documentacién y Archivo.

3. ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la identificacién de una necesidad referida a creacién o modificacién de
documentos o registros, o bien la recepciéon de documentos de origen externo,y finaliza con
el reparto de los documentos creados o modificados en los puestos que se requiere su uso, y

la recogida y archivo, en el caso de los registros, como evidencias del trabajo diario.

4. RESPONSABLE DEL PROCESO

Responsable de Administracion de procesos

5. INTERVINIENTES DEL PROCESO

e Director Ejecutivo

e Responsables de procesos requirentes de creacién o modificacion de documentos o
registros.

e Responsable de Comunicacién.

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Objetivo: Declaraciéon de la meta que debe cumplirse.
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Documento (ISO 9000, 3.7.2): Informacién y su medio de soporte. Son documentos los
manuales de procesos, flujogramas, instructivos, caracterizaciones, politica de calidad,
mapa de procesos 0 una combinacion de estos.

Documento Interno: Documentos generados por la organizacion.

Documento Externo: Documentos de origen externo del INDOT, los cuales son necesarios
para el funcionamiento de la misma.

Manual de Procesos: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Registro (1SO 9000, 3.7.6): Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.

Informacion.- Datos que poseen significado relevante para la organizacion.

Formato Editable: Formato de documento o registro que permite su modificacién
Formato no editable: Formato de documento o registro que no permite su modificacién
(por ejemplo formato PDF).

Formato PDF: (Portable Document Format, Formato de Documento Portdtil)

POLITICAS

Diferenciar los documentos en base a su origen: para los externos, se desarrollard el
subproceso de Gestion de Documentacién y Archivo y para los internos, se seguirdn
desarrollando las actividades descritas en este proceso.

Diferenciar los documentos en base a su naturaleza y tipo: para los documentos de
cardacter técnicos que no sean formatos, se aplicara el subproceso de Elaboracién de Guias
y Protocolos, y para los técnicos que son formatos se seguira con el resto de actividades

de este proceso.
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La aprobaciones se las realizara conforme lo descrito en el instructivo para estructurar y
codificar documentos y registros

Asegurar que los documentos obsoletos son retirados y archivados para evitar el uso
indebido de éstos.

Actualizar la versién en el propio documento y actualizar también la Lista Maestra de
Documentos y Registros con la versidn mas actualizada de documentos y registros.
Repartir los documentos vigentes a los funcionarios que requieran de su uso, asegurando
la retirada de las versiones obsoletas.

Asegurar la proteccion de los documentos mediante la utilizacion de formatos no
editables para evitar que personas no autorizadas accedan a la modificacién del
documento. El Responsable de Administracion de Procesos es el encargado de mantener
el archivo editable de cada documento para su cambio, cuando proceda.

Repartir copias controladas de documentos actualizados, y asegurarse de que se dispone
de la documentacién vigente y actual en los puntos disponibles de uso.

El responsable de cada proceso es el encargado de recuperar los registros cuando estos se
necesiten consultar, una vez archivados, por cualquier causa.

La codificacion se la realizara conforme lo descrito en el instructivo para estructurar y

codificar documentos y registros

DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo Documento

EXTERNO Ley Orgénica deDonacién y Trasplantede Organos, Tejidos y Células

Reglamento General a la LeyOrgdnica de Donaciony Trasplantes de

EXTERNO Organos, Tejidos y Células

GES-1- DL Estatuto Organico De Gestién Organizacional Por Procesos Del
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Células - INDOT

Instituto Nacional De Donacién Y Trasplante De Organos, Tejidos Y

PLA-33-IN-01 Instructivo para Estructurar y Codificar Documentos y Registros
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
Lista Maestra de - Hasta finalizar el -
. Digital Carpeta Digital
Documentos y Registros subproceso
9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable | Actividad ‘ Descripcién
INICIO
Identificar origen de El responsable de cualquier proceso para solicitar
Responsable de modificacién o creacidn de cualquier documento o
1 documento o ) ) - )
Proceso o registro, ha de identificar el tipo de documento en
requerimiento funcién de su origen (interno o externo)
Responsable de éQué tipo de Si es Documento externo, continuar en punto 2.1
2 Proceso documento es? Si es Documento interno, continuar en punto 3
Se ejecuta el En caso de documento externo, se ejecuta el
Responsable de | subproceso de Gestién | Proceso de Gestion de Documentacion y Archivo,
2.1 . referido a la gestiéon de documentacién externa.
Proceso de Documentacioény
Archivo
Solici | Solicitar, por medio de correo electrdnico el
oficitar, por e formato editable para poder modificar o crear
3 Responsable de | responsable de proceso | documento nuevo (téngase en cuenta que el
Proceso requirente, el formato | responsable del proceso cuenta para el uso del
editable del documento | documento con formato no editable y no puede
modificarlo directamente).
Enviar a responsable del
Responsable dfa la proceso requirente el Enviar a responsable del proceso requirente el
4 Administracién formato del documento editable, para poder
formato del documento e
de procesos modificar o crear documento nuevo.
editable.
5 Responsable del | Modificar documento o | g| responsable del proceso requirente, identifica la
Proceso crear uno nuevo. naturaleza del proceso a modificar o crear.
Dentro de los documentos internos podemos
distinguir entre Técnicos y Administrativos. En este
. Responsable del éCual es la naturaleza | caso se distingue el tipo de documento ante el que

Proceso

del documento interno?

nos encontramos en funcién de su naturaleza y
caracteristicas.
En caso de que se trate de un formato, continuar
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con punto 7.

En caso de que se trate de otro tipo de documento
diferente a formato, continuar con punto 6.2.

Responsable del

Realizacion del
subproceso de

Subproceso de Elaboracién de Guias y Protocolos
para la modificacidn o creaciéon de documentos que

6.2. ., , no son formatos.
Proceso Elaboracién de Guias y o )
A la finalizacién de este subproceso se continua
Protocolos
con el punto 10.
L By Se procede a la modificacién o creacién del nuevo
Responsable del | Modificacion o creacidon
7 documento por parte del responsable del proceso
Proceso del documento nuevo .
requirente.
) . ) Revision del documento | EI documento es revisado por Director Ejecutiva
8. Director Ejecutivo o .,
modificado o creado para su aprobacion
¢Se aprueba el documento modificado o creado de
) ) ) nuevo por parte de Director Ejecutivo?
9 Director Ejecutivo éEs aprobado? . ]
Si es aprobado, continuar con punto 10
Sino lo es, continuar con punto 9.1
El responsable del Proceso realiza correcciones en
Responsable del . . funcién de las observaciones detectadas por
9.1 Realizar correcciones . . ) .
Proceso Director Ejecutivo y vuelve a enviar el documento a
Director Ejecutivo.
Responsable de la Recibir documento El Responsable de la Administracién de procesos
10 Administracion | aprobado de acuerdo a | recibe el documento aprobado por Director
de procesos nivel de aprobacién Ejecutivo
_ ) El Responsable de la Administracion de procesos
Responsable de la | ¢ESnecesario enviara | gacide si el documento recientemente modificado
11 Administracién Registro Oficial parala | o creado necesita inclusién en el Registro Oficial.
de procesos inclusion en el mismo? | Silarespuesta es SI, continuar con punto 11.1.
Si es NO, continuar con punto 12.
Paralelamente a la actividad anterior, se determina
Responsable de la el tipo de documento en funcién de su naturaleza
- L ¢Cudl es la naturaleza | técnica o administrativa.
12 Administracién ]
4 del documento interno?
€ procesos Si es técnico, continuar con punto 12.1
Si es administrativo, continuar con punto 13
éRegistro Oficial emite
11.1 Registro Oficial observaciones al S! es Si, cont|r?uar con punto 11.1.1,
Si es No, continuar con punto 11.2
documento?
Responsable de El Responsable de administracion de procesos
Realizar ajustes al i i i
11.11 Administracion ] realiza los ajustes necesarios que, normalmente,

de Procesos

documento

van a ser de forma. En caso de que requiera ayuda
técnica, deberd coordinar con el responsable del
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proceso los ajustes oportunos para solventar las
observaciones por parte del Registro Oficial.

Se incluye el documento

11.2 Registro Oficial . -
8 en el Registro Oficial
Se notifica a Director Desde el Registro Oficial se notifica a Director
11.3 Registro Oficial . . Ejecutivo el INDOT la inclusion en el Registro Oficial
Ejecutivo
del documento
Solicitar archivar a
) ) ) . - Archivar notificacion del Registro de inclusion en el
11.4 | Director Ejecutivo | Director/a Juridico/a ) o8
mismo de documento y finaliza el proceso.
documento
Responsable de la Envi R bl . .
. o, nviar a Responsabple Enviar a Responsable de comunicaciéon para
12.1 Administracidn L, . S
Comunicacion adecuarlo a la imagen institucional
de Procesos
Comunicacion adecua el
Responsable de . Responsable de Comunicacidon, revisa el
12.2 AR documento a la imagen o o
Comunicacion o documento y lo adecua a imagen institucional
institucional
Responsable de Ia ) Realizar cambio de versién en el documento vy
P Gestionar el Control del ] ) ]
13 Administracion actualizar dicho documento en Lista Maestra de
documento .
de Procesos Documentos y Registros
Responsable de Ia Archivar el documento en formato editable,
P L 9 Archivar el documento | gnicamente por el responsable de administracion
14 Administracion . L .
en formato editable de procesos que es quién se responsabiliza de
de Procesos .
poseer los formatos editables.
Convertir los . .
Convertir los documentos en formato no editable,
Responsable de la | documentos en formato | nara asegurarse de que los documentos que se
15 Administracion no editable en caso de | entregan a los responsables de los procesos estan
de Procesos ser necesario y notificar | en este tipo de formatos y no se pueden modificar
actualizacién de forma inadecuada.
Actualizar documento o formato en pagina Web,
16 Responstablt?’de Actualizar pagina web una Yez que se ' ha cambiado de versiéon vy
Comunicacién actualizado en la Lista Maestra de Documentos y
Registros.
SUBPROCESO:
17 Responsable del Actualizacion y difusion | Recibir notificacion de documento actualizado en
Proceso de informacion en la pagina web.
pagina web
Retirar todos los documentos obsoletos para
) archivar y evitar su utilizacién por error. Mantener
Responsable del Retirar documentos . )
18 en archivo pasivo para documentos obsoletos,
Proceso obsoletos ] ] ) ] . .
siendo el tiempo de vigencia 10 afios segliin norma
de contraloria
19 Responsable del Repartir copias Repartir copias controladas a las personas que
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Proceso

controladas

necesiten la consulta del documento para su
trabajo

20

Responsable del

¢Qué tipo de

Si se trata de Registros cumplimentados por el
personal, continuar en punto 21.

Proceso documento es? Si se tratan de otro tipo de documentos, FIN
Recopilar registros Se recopilan, con frecuencia maxima semanal, los
21 Responsable del cumplimentadosque | registros cumplimentados por el personal, digitales
Proceso sean necesarios y fisicos, para archivarlos y tenerlos controlados.
29 Responsable del Archivar registros Archivar registros cumplimentados en Fisico o

Proceso

digital

FIN
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Responsable del Proceso

1. Identificar origen
de documento o
requerimiento

3. Solicitar, por
medio de correo
electronico, el
formato editable
para el cambio

Doc. Interno: solicitud por correo para modificacion o
creacion de nuevo documento (incluidos los formatos).
Doc.externos: recepcion de los mismos

2.1 GESTION DE
DOCUMENTACION Y

2. Origen de

documento ARCHIVO

6.1. Tipo de
Documento

FORMATO

7. Proceder ala
-ADMINISTRATIVO:

modificacién del

documento
documento

5. Identificar la
naturaleza del
documento a

modificar o crear

9.1. Realizar

correcciones
solicitadas

6.2. Elaboracion de

Guias y Protocolos

Control de Documentos y Registros

Responsable de
Administracién de Procesos

4. Enviar a responsable del
proceso requirente el
formato del documento
editable, para poder
modificar.

Director Ejecutivo/ Coordinador Técnico General
o sus delegados

8. Revisar por parte

i ?
del responsable 9. Aprueba?

11.4. Solicitar
archivar a Director/

a Juridico/a
documento
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Fecha Aprobacién: 08/04/2014
Validez: 1 afio
Version: 01

Macro proceso: Gestion de Planificacion
Proceso: Gestidn de Servicios, Procesos y Calidad
Subproceso: Control de Documentos y Registros

Codigo:
Pagina:

PLA-33-FL
2/3

Registro Oficial

11.3.Notificar a
11.2. Incluir en el Director Ejecutivo la
Registro Oficial inclusion en
Registro Oficial

11.1.1. Realizar

correcciones -
solicitadas

B QADMINISTRATIVO

Responsable Administracion de Procesos

¥1. Es necesarie
enviar a Registro
Oficial?

12. Naturaleza

10. Recibir
documento
aprobado de

acuerdo a nivel de

aprobacion

del Documento

e N
13. Realizar cambio
de versiony 14. Archivar
actualizar en la Lista documento en
TECNICO
Maestra de formato editable
. Documentos
12.1. Enviar a 4§ )
Responsable de
comunicacién para
adecuarlo a la Lista Maest.ra v
imagen institucional de Docs y Registros 15. Convertir

B

Documento a
formato no editable
(PDF) en caso de ser
necesario y notificar

actualizacién

Control de Documentos y Registros

Responsable de Comunicacion

12.2. Adecuar
documento a la
imagen institucional

17.

ACTUALIZACION Y
DIFUSION DE
INFORMACION EN
LA PAGINA WEB

16. Actualizar
Documento o
Formato en Pagina
Web




Ministerio
de Salud Publica

Macro Proceso: Gestion De Planificacion
proceso: Gestion de Servicios, Procesos y
Calidad
subproceso:
Registros

Control De Documentos Y

FECHA: 01-06-2015

CODIGO: PLA-33-MA

Version: 02

PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOROBSOLETO

| [ L] [

PAGINA: 13 de 14
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Version: 01
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Retirar registros
maximo

semanalmente |

21. Recopilar los
registros
cumplimentados
por trabajadores
que sean necesarios

22. Archivar h 4
registros

cumplimentados en
fisico o digital

19. Repartir copias
controladas donde
se requiera el
documento o
registro

0. ¢Que tipo de
documento es?

18. Retirar todos
los documentos
obsoletos

OTROS

Control de Documentos y Registros
Responsable del Proceso

En caso de necesidad de consulta

de los registros, el responsable de

su recuperacion es el responsable
del proceso o duefio del mismo
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)
12. ANEXOS

1. Lista Maestra de Documentos y Registros/RG-INDOT-155




