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OBJETIVO

El objetivo del presente manual es dar a conocer a los usuarios finales el funcionamiento y manejo de
los diferentes médulos del software DUSOFT
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ALCANCE

El desarrollo y los avances en los sistemas informaticos han permitido que las organizaciones puedan
implementar, desarrollar y controlar sus procesos y operaciones de una manera eficiente a través de
estos.

Por tal motivo se implementa el software DUSOFT con el fin de que las diferentes areas de la
organizacién puedan desarrollar sus procesos de una manera integral y confiable lo cual permitira
optimizar el tiempo de respuesta al usuario al disponer con la informacién en linea facilitando la gestion
de los diferentes procesos.

Este software es altamente parametrizable y adaptable a las necesidades de la organizacién, funciona
en un ambiente web, con base en sistema multiusuario que personaliza el menu de acceso para cada
usuario, de tal forma que el usuario que opere el software tendra un conjunto de funcionalidades
relacionadas exclusivamente con su area de trabajo.
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1. GESTOR DE CALIDAD

Este sistema permite realizar seguimiento, gestion y evaluacion de los procesos relacionados con la
calidad institucional, por lo que su uso adecuado es fundamental para garantizar una mejora continua.

Para ingresar al sistema de GESTOR DE CALIDAD de Cosmitet, sigue estos pasos:
Abre tu navegador web e ingresa al siguiente enlace:

https://calidad.cosmitet.net/dusoftCalidad/web/app.php/

Se abrira la ventana de inicio de sesién. Alli encontraras dos campos obligatorios:
Usuario: Ingresa el nombre de usuario asignado.
Contrasena: Digita la clave que se te proporciond.

Una vez diligenciada la informacién, haz clic en el boton Ingresar para acceder al sistema.

aiento, gestion y evaluacion de los procesos relacionados con la
decuado es fundamental para garantizar una mejora continua.

Este sistema permite realizarfis
calidad institucional, por lo que

Iniciar sesién

Usuario

Contrasefia

Figura 1 - Ingreso
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Después de iniciar sesion exitosamente, se mostrara la ventana principal del aplicativo "GESTOR DE
CALIDAD". En esta interfaz tendras acceso a los distintos menus y funcionalidades del sistema.

@

Hola,

@ Online
Guia Rapida

& Calidad

@ Salir

1 .1 . MENU -
"n”cipal de navegacion, el cual esta

DUSOF Ty

@

@® Online

Guia Rapida

& Calidad <

En el lado izquierdo de la pan
compuesto por diferentes sec

= Salir

Figura 3 - Menu Gestor de Calidad
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1.1.1. MENU CALIDAD

En el menu CALIDAD se encuentran las opciones

LISTA DOCUMENTOS DE DISTRIBUCION
DOCUMENTO

LISTA DOCUMENTOS

LISTADO MAESTRO DE LOS REGISTROS

LISTADO MAESTRO DE DISTRIBUCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS Y
EXTERNOS

@ Online
Guia Rapida

« Calidad b

» Lista Documentos de
Distribucion

» Documento
» Lista Documentos
» Lista Normograma

» Listado Maestro de los
Registros

» Listado Maestro de
Distribucién y Control de
Documentos Internos y
Externos

@ Salir

Figura 4 - Ment Calidad
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1.1.1.1. SUBMENU LISTA DOCUMENTOS DE DISTRIBUCION

LISTA DOCUMENTOS DE DISTRIBUCION el cual se utiliza para consultar, filtrar y acceder a
documentos y formatos dentro del aplicativo GESTOR DE CALIDAD:

» Lista Documentos de
Distribucion

Figura 5 - Submenu Lista Documentos de Distribucion

Al ingresar a LISTA DOCUME S DE DISTRIBUCION nos muestra la siguiente pantalla:

LISTA DOCUMENTOS DE
consultar, visualizar y accede
de Calidad (SGC). Esta funci
institucionales.

del aplicativo Gestor de Calidad permite a los usuarios
os y formatos registrados en el Sistema de Gestion
je de “buscador avanzado” de documentos

Lista de Documentos de Distribuciéon

PARA REALIZAR LA CONSULTA DEBE SELECCIONAR LOS CAMPOS DE OBLIGATORIO DILIGENCIAMIENTO MARCADOS CON ()

* Proceso Sub-Proceso

SELECCIONAR b SELECCIONAR ¥

Codigo Titulo * Tipo de Documento

to(Entre 5-50 caracteres SELECCIONAR v SLimpiar

Codigo Titulo Sede Fecha de Distribucion Descargar Documento Visualizar Documento

Figura 6 - Ventana Lista de distribucion

FILTROS DISPONIBLES PARA LA BUSQUEDA:
¢ PROCESO: Permite seleccionar el proceso al cual pertenece el documento. (Obligatorio)
¢ SUB-PROCESO: Filtro que permite la busqueda dentro de un proceso especifico el subproceso.
e CODIGO: Puedes ingresar el codigo exacto o parcial del documento para ubicarlo rapidamente.
e TITULO: Busqueda por nombre o palabras clave contenidas en el titulo del documento o forma

e TIPO DE DOCUMENTO: Permite filtrar por categoria de documento, como
manual, instructivo, formato, etc. (Obligatorio)

PARA REALIZAR LA CONSULTA DEBE SELECCIONAR LOS CA
DILIGENCIAMIENTO MARCADOS CON (*)
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En el campo PROCESO (Obligatorio) hacemos clic para desplegar la lista y seleccionamos el proceso a
consultar

Lista de Documentos de Distribucion

PARA REALIZAR LA CONSULTA DEBE SELECCIONAR LOS CAMPOS DE OBLIGATORIO DILIGENCIAMIENTO MARCADOS CON (%)

* Proceso Sub-Proceso
SELECCIONAR ™ SELECCIONAR v
(GND) - Geston ae NUtricion y Dietetica =
(GOD) -- Gestion de Odontologia * Tipo de Documento

(GDO) -- Gestion de Oncologia
(GPS) -- Gestion de Paciente Seguro
(GDS) -- Gestion de Psicologia
(GRC) -- Gestion de Referencia y Contrareferencia
(GRA) -- Gestion de Rehabilitacion Cardiaca ycion Descargar Documento Visualizar Documento
(GRH) -- Gestion de Rehabilitacién Clinica

(RCM) -- Gestion de Riesgo Cardiometabélico
(GRI) -- Gestion de Riesgos

(GRS) -- Gestion de Riesgos en Salud

(GSO) -- Gestion de Salud Ocupacional

GSC estion de Servicio al Cliente

SELECCIONAR v Sl Climpiar

(TIC) - Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones TICs

(GTO) -- Gestion de Terapia Ocupacional
(GTS) -- Gestion de Trabajo Social
(GUR) -- Gestion de Unidad Renal
(GDU) -- Gestion de Urgencias

7 - Listado de Documentos — Proceso

En el campo TIPO DE DOCU
diversos tipos de documentos

orio) hacemos clic para desplegar la lista mostrando los
cionamos el tipo de documento a consultar.

Lista de Documentos de Distribucion

PARA REALIZAR LA CONSULTA DEBE SELECCIONAR LOS CAMPOS DE OBLIGATORIO DILIGENCIAMIENTO MARCADOS CON (*)

* Proceso Sub-Proceso
(GTH) -- Gestion de Talento Humano e SELECCIONAR v
Codigo Titulo * Tipo de Documento
snto Titulo del docur 50 SELECCIONAR v scar [IRSIRLEEY
SELECCIONAR
(CA) -- Caracterizacion
Codigo Titulo Sede Fecha de Distribucion indicadores izar D

(IT) - Instructivo

(MC) -- Manual de Calidad
(MR) -- Matriz De Riesgo
(NOR) -- Normograma
(OD) -- Otro Documento
(PP) - Planes De Procesos
(PD) -- Procedimiento

(PG) -- Programa

Figura 8 - Listado de Documentos - Tipo de documento

Se da clic en el boton BUSCAR

Lista de Documentos de Distribucion

PARA REALIZAR LA CONSULTA DEBE SELECCIONAR LOS CAMPOS DE OBLIGATORIO DILIGENCIAMIENTO MARCADOS CON (*)

* Proceso Sub-Proceso
(GTH) -- Gestion de Talento Humano b4 SELECCIONAR v
Codigo Titulo * Tipo de Documento
Codigo ento Titulo del docur (FT) - Formato v‘ OLimpiar
Codigo Titulo Sede Fecha de Distribucion Descargar Documento Visualizar Documento

Figura 9 - Listado de Documentos - B
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Como resultado de la busqueda nos muestra los documentos seleccionados con que cuenta el
proceso, mostrando al Codigo, Titulo, Sede, Fecha de distribucion, la opcion para descargar y la
opcion para visualizar si cuenta con esta.

Se da clic en el boton DESCARGAR

Lista de Documentos de Distribucion

PARA REALIZAR LA CONSULTA DEBE SELECCIONAR LOS CAMPOS DE OBLIGATORIO DILIGENCIAMIENTO MARCADOS CON ()

* Proceso Sub-Proceso
(GTH) -- Gestion de Talento Humano ™ SELECCIONAR
Codigo Titulo * Tipo de Documento
m (E 5 (FT) - Formato OLimpiar
codigo Titulo Sode _Fec‘ha de Descargar Visualizar
Distribucion Documento Documento
GTH-FT-001-13  REQUISICION DE PERSONAL Nacional ~ Jul 21, 2023 X Doseargar
GTH-FT-008-14 PAZ Y SALVO DE RETIRO Nacional  Aug 14, 2024 o —_—
GTH-FT-010-06  AUTORIZACION DE DESCUENTO POR NOMINA Nacional Oct 2, 2023 & Descargar
GTH-FT-011-04  SOLICITUD DE PERMISOS Y/O LICENCIAS Nacional Oct 2, 2023 —
GTH-FT-018-05 SOLICITUD DE RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS Nacional  Nov 22, 2023 e
GTH-FT-028-04 CUADRO DE REGISTROS DE PROCESOS DISCIPLINARIOS Nacional May 17, 2022 & Descargar
GTH-FT-031-06  CITACION A DILIGENCIA DE INVESTIGACION DISCIPLINARIA Nacional Nov 30, 2023 & Descargar
GTH-FT-035-02  SOLICITUD DE CARTAS Y CERTIFICADOS LABORALES Nacional ~ Dec 2, 2015 R —
GTH-FT-036-05 FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA Nacional Oct 2, 2023 & Descargar
GTH-FT-041-12  CREACION DE USUARIO, SOLICITUD DE PERMISOS EN EL SISTEMA DE INFORMACION E INACTIVACION Nacional Dec 12, 2023 & Descargar @ Pdf

El archivo del documento desca!do

Descargas

i GTH-FT-011-04udsx

Abrir archi

Ver mas

Figura 11 - Documento descargado

men‘otén Descargar
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El formato descargado

[EE— TR o [Een] Cm— - iorects | Newssl  [cllws ]| | &= éﬂm-“- iy O 2} 28
2 opic o] L gl o
= - T omte Ouformsto [ZTYTIE ] [Notss 1| i S o e POFy Cow POy compr-
" Scopmrmas WX 52 0-a- X | ¢ - % %8 | roree St KN cocevnc.. RGN (v (| e | Lo SRR, S
s e 5 s A e s s coss e done Aot N
[ obengs Offcmirica | [ s formson | x
w2 - 2 | actuatascion: 18/09/2023 E
5] . L T a
5 @ COSMITET o ‘SOLICITUD DE PERMISOS Y/0 LICENCIAS e s
< - [Pagina 1
, oo oo
o] oo PO,
i pe— B [ ===
il = ‘ A RAEA
= oo
[ —
a1
o[ oo [cete it
i amosic e e
» [,
o [rcamomsoon e o R
5 oy =
amsron [ @ . o]

umentos - Formato

Si el formato cuenta con la op podemos ver el mismo en formato PDF

Lista de Documentos de Distribucion

PARA REALIZAR LA CONSULTA DEBE SELECCIONAR LOS CAMPOS DE OBLIGATORIO DILIGENCIAMIENTO MARCADOS CON (%)

* Proceso Sub-Proceso
(GTH) -- Gestion de Talento Humano ¥ SELECCIONAR ¥

Codigo Titulo * Tipo de Documento

= - .
Caodigo del documento Titulo del documento(Entre 5-50 caracteres) (FT) -- Formato ¥ ~oLimpiar
Cédigo Titulo Sede _Fec_ha de Descargar Visualizar
D [} D

GTH-FT-001-13  REQUISICION DE PERSONAL Nacional Jul 21, 2023 & Descargar
GTH-FT-008-14 PAZ Y SALVO DE RETIRO Nacional | Aug 14,2024 & Descargar
GTH-FT-010-06  AUTORIZACION DE DESCUENTO POR NOMINA Nacional  Oct 2, 2023 At
GTH-FT-011-04  SOLICITUD DE PERMISOS Y/O LICENCIAS Nacional  Oct 2, 2023 3 Daccargar
GTH-FT-018-05  SOLICITUD DE RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS Nacional Nov 22, 2023 & Descargar
GTH-FT-028-04 CUADRO DE REGISTROS DE PROCESOS DISCIPLINARIOS Nacional May 17, 2022 & Descargar
GTH-FT-031-06  CITACION A DILIGENCIA DE INVESTIGACION DISCIPLINARIA Nacional ~ Nov 30, 2023 R -
GTH-FT-03502  SOLICITUD DE CARTAS Y CERTIFICADOS LABORALES Nacional ~ Dec2, 2015 £ Descargar
GTH-FT-036-05 FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA Nacional ~ Oct2, 2023 % Dorcaonr
GTH-FT-041-12 CREACION DE USUARIO, SOLICITUD DE PERMISOS EN EL SISTEMA DE INFORMACION E INACTIVACION Nacional Dec 12, 2023 & Descargar

« <2 3] 4 5 > »

Figura 13 - Listado de Documentos - Boton PDF
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Como observamos en la imagen la visualizacion del documento PDF.

Pregintale a Copilot

FomID o 77
COSMITET ros. CREACION DE USUARIO, SOLICITUD DE PERMISOS EN [S126°

ELSISTEMA DE [Pagina 1

NUEVO() REINGRESO() CAMBIODEAREA() ADICION() INACTIVACION()

INFORMACIGN COMPLETA DEL USUARIO

Nombres (completo: [ Apetdos (omplaos):

[Documentsrcc (1 1) CE( 17 (1 e e

Deccin Foar e

gt Wadica o 3pi

Gnveriasd o msnots, oo

Bz Toes

[5ere v temds usuaria en T apTcativ por favr seroae o contacro ao e

[FCorres ecionica persona

(FCorreo stctonics coarporstiv aeljte de procese

aiow: [ ] 0O

» (] [rssn - [ : [
ouotinriaco [] Joworsmy,  [] |moveat [
O

essdepvutor [ oo ersies e [ ]

T ecen Triaioe
ove [ Jecuar [t
DUSORT ASISTENCAL DUSORTFNANGERD:

[Modulo y/o Opciones: [Modulo y/o opciones: Crear_| Modificar | Borrar | procesar

[osservacions:

!u

oo Nomres,Atidosrms el o e

AUTORIZACION DE MODULOS GQNE

- Visualizar PDF

Para realizar otra busqueda d
nuevamente.

prrar los campos y hacemos la busqueda

Lista de Documentos de Distribucién

PARA REALIZAR LA CONSULTA DEBE SELECCIONAR LOS CAMPOS DE OBLIGATORIO DILIGENCIAMIENTO MARCADOS CON (%)

* Proceso Sub-Proceso
(GTH) -- Gestion de Talento Humano v SELECCIONAR b
Codigo Titulo * Tipo de Documento

imento tulo del ento(Entre 5-50 caracte (FT) - Formato v Stimpiar

Corku> e %050 | it | Dosavns | Doomartn
GTH-FT-001-13  REQUISICION DE PERSONAL Nacional Jul 21, 2023 & Descargar
GTH-FT-008-14  PAZY SALVO DE RETIRO Nacional Aug 14, 2024 & Descargar
GTH-FT-010-06  AUTORIZACION DE DESCUENTO POR NOMINA Nacional Oct 2, 2023 & Descargar
GTH-FT-011-04  SOLICITUD DE PERMISOS Y/O LICENCIAS Nacional Oct 2, 2023 & Descargar
GTH-FT-018-05  SOLICITUD DE RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS Nacional Nov 22, 2023 & Descargar
GTH-FT-028-04 CUADRO DE REGISTROS DE PROCESOS DISCIPLINARIOS Nacional May 17, 2022 & Descargar
GTH-FT-031-06  CITACION A DILIGENCIA DE INVESTIGACION DISCIPLINARIA Nacional Nov 30, 2023 & Descargar
GTH-FT-035-02  SOLICITUD DE CARTAS Y CERTIFICADOS LABORALES Nacional Dec 2, 2015 & Descargar
GTH-FT-036-05 FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA Nacional Oct 2, 2023 & Descargar
GTH-FT-041-12  CREACION DE USUARIO, SOLICITUD DE PERMISOS EN EL SISTEMA DE INFORMACION E INACTIVACION Nacional Dec 12, 2023

& Descargar @ Pdf

Figura 15 - Listado de Document
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1.1.1.2. SUBMENU DOCUMENTO

El proceso de creacién de un documento es una actividad clave dentro del Sistema de Gestion de
Calidad, ya que permite incorporar nuevos elementos documentales (como procedimientos, instructivos,
manuales, formatos entre otros) que respaldan la operacién de los procesos institucionales.

» Documento

Figura 16 — Documento

Al ingresar nos visualiza la siguiente ventana en ella se encuentran los campos necesarios para la
creacion del documento.

Titulo

Proceso Sub-Proceso

SELECCIONAR v SELECCIONAR v

Tipo de Documento Fecha de distribucion

SELECCIONAR v dd/mm/aaaa

u:

Origen Responsable

SELECCIONAR v

Limpiar

Los campos son:
e del !ocumento a crear.

se selecciona el nombre del proceso al cual pertenece el documento.

e TITULO: En este cam
¢ PROCESO: Campo don
e SUB-PROCESO: Campo donde se selecciona el nombre de sub-proceso.

o TIPO DE DOCUMENTO: Se selecciona el tipo categoria de documento, tal como lo son
procedimiento, manual, instructivo, formato, etc.

e FECHA DE DISTRIBUCION: Fecha en la cual el documento entra en distribucion.

o ORIGEN: El origen del documento hace referencia si este es de tipo interno o externo

¢ RESPONSABLE: Campo para colocar el responsable del documento.
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Ingresando los datos necesarios para la creacion del documento al dar clic en clic en seleccionar el TIPO
DE DOCUMENTO nos muestra la lista desplegable con los diversos tipos de documentos con que se
cuenta.

Titulo

Titulo del documento

Proceso Sub-Proceso
Gestién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones TICs v SELECCIONAR v
Tipo de Documento Fecha de distribucion
SELECCIONAR i 18/07/2025 ]
SELECCIONAR

Responsable
Caracterizacion

Responsable

Ficha técnica de indicadores
Formato

Guia de atencion institucional
Guia de Practica Clinica
Guia de Servicio

Indicadores de Gestion
Instructivo

Maestro de Registros

Manual

Manual de Calidad

Manual de perfil de cargos
Manual Perfil de Competencias
Matriz De Riesgo
Normograma

Otro Documento

Plan de cuidados de enfermeria
Planes De Procesos

Politica

Procedimiento

Programa

Protocolo

Via Clinica

Luego de seleccionar el Tipo n ste‘ se seleccioné Manual aparecen campos
adicionales los cuales se deb rpar acion del documento

Titulo

Titulo del documento

Proceso Sub-Proceso

Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones TICs v SELECCIONAR v
Tipo de Documento Fecha de distribucion

Manual v 18/07/2025 ]
Origen Responsable

Externo v Administrativo Ingeniero Sistemas
* Fecha de Creacion del Documento * Numero de Copias

11/07 /2025 a 1 <
* Justificacion * Recoleccion de Obsoleto

Justificacion SELECCIONAR v

Archivo Distribucion

| Examinar...| No se ha seleccionado ningun archivo.

Limpiar

Figura 19 - Fecha creacion
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Los adicionales mostrados los cuales son obligatorios:

e FECHA DE CREACION DEL DOCUMENTO: Se debe registrar la fecha en la que fue elaborado
el documento.

e NUMERO DE COPIAS: Indica cuantas copias fisicas del documento seran distribuidas.

o JUSTIFICACION: Explicaciéon de la razén de ser del documento, es decir, por qué se crea,
necesidad o qué mejora propone.

e RECOLECCION DE OBSOLETO: Define el procedimiento para recuperar o eliminar versiones
antiguas (ej. responsable de recoger copias impresas en desuso).

e ARCHIVO DE DISTRIBUCION: Se carga el documento creado dando clic en el botén examinar

Archivo Distribucion

| Examinar.. | No se ha seleccionado ningtin archive.

jgura 20 - Boton (Examinar) archivo distribucion

Los campos pueden variar se o de documento seleccionado:

El caso de seleccionar Form

Titulo

Manual

Proceso Sub-Proceso

Gestion de ias de la 6ny Tics v SELECCIONAR v

Tipo de Documento Fecha de distribucion

Formato v dd/mm/aaaa ]

Origen Responsable

SELECCIONAR v

Ubicacion Almacenamiento

Retencion (meses)

Responsables Recoleccion Responsables Acceso Responsables Archivo

Administrativo Documentador Administrativo Documentador Administrativo Documentador

Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar

Administrativo Facilitador Administrativo Facilitador Administrativo Facilitador

Administrativo Jefe de Sistemas e Informatica Administrativo Jefe de Sistemas e Informatica Administrativo Jefe de Sistemas € Informatica
Administrativo Ingeniero Sistemas. Administrativo Ingeniero Sistemas Administrativo Ingeniero Sistemas
Administrativo Auxiliar Sistemas Adminisirativo Auxiliar Sistemas Administrativo Auxiliar Sistemas
Administrativo Jefes Procesos Administrativo Jefes Procesos Administrativo Jefes Procesos

Disposicion al tiempo de Retencion Tipo de Archivo

SELECCIONAR v v

Archivo Distribucion

| Examinar... | No se ha seleccionado ningtin archivo.

Limpiar

Figura 21 - Tipo de documento formato.
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El caso de seleccionar Maestro de registros los campos varian

Titulo

Manual

Proceso

Gestion de ias de la on y iones TICs

Tipo de Documento

Maestro de Registros

origen

SELECCIONAR

* Fecha de Creacion del Documento

dd /mm / aaaa

Sub-Proceso

SELECCIONAR

Fecha de distribucion

dd/mm/ aaaa

Responsable

* Numero de Copias

|- Justificacion

Ubicacion

[Responsables Recoleccion

Administrativo Documentador
Administrativo Auxiliar

Admini F:
Administrativo Jefe de Sistemas ¢ Informatica
Administrativo Ingeniero Sistemas
Administrativo Auxiliar Sistemas
Administrativo Jefes Procesos

Disposicion al tiempo de Retencion

SELECCIONAR

Responsables Acceso

Administrativo Documentador
Administrativo Auxiliar

- ——Admi 0 Fax or
Administrativo Jefe de Sistemas € Informatica
Administrativo Ingeniero Sistemas
Administrativo Auxiliar Sistemas
Administrativo Jefes Procesos

“ Recoleccion de Obsoleto

SELECCIONAR

Almacenamiento

Tipo de Archivo

Responsables Archivo

Administrativo Documentador
Administrativo Auxiliar
Admi

Administrativo Ingeniero Sistemas
Administrativo Auxiliar Sistemas
Administrativo Jefes Procesos

Archivo Distribucion

| Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo.

Limpiar

Figra228ipd\ e documenta Maesro de Registros.
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El caso de seleccionar Normograma los campos varian

Titulo

Manual

Proceso

Gestién de Tecnologias de la Informacion y Gomunicaciones TICS

Tipo de Documento

Normograma

origen
SELECCIONAR
* Fecha de Creacion del Documento

dd/mm /aaaa

Sub-Proceso

SELEGCIONAR

Fecha de distribucion

dd/mm/aaaa

Responsable

* Numero de Copias

* Justificacion

Ubicacion

Tipo de Normatividad

SELECCIONAR

[Afio expedicion

* Recoleccion de Obsoleto

SELECCIONAR

Almacenamiento

Numero del Documento

Numero del Documento Alfanumerico 12 caracteres

Expedido por

Limpiar

Generacion Automatica de

El Gestor de Calidad cuenta
los documentos al momento d

e crear automaticamente los cédigos de
el sistema.

Esta asignacion de cédigos s ue'y controlada, garantizando la organizacién
y trazabilidad de cada docum

El codigo es generado a partir de las abreviaturas del proceso y subproceso en el que se registra el
documento, seguido de un numero consecutivo. De esta forma se asegura que cada documento tenga
un identificador unico, evitando duplicidades y manteniendo un orden légico dentro del Sistema de
Gestion de Calidad.

Documento de Calidad| GTS-FT-007-01 |

Titulo

PRUEBA
Proceso Sub-Proceso

Geslion de Trabajo Social v SELECCIONAR v
Tipo de Documento Fecha de distribucion

Formato v dd/mm/ aaaa (]

Figura 23 - Generacién automatica codigos documento.
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1.1.1.3. SUBMENU LISTA NORMOGRAMA

El Normograma Institucional es una herramienta clave dentro del Sistema de Gestion de Calidad,
disefiada para garantizar el cumplimiento normativo en todos los niveles de la organizacion.

Este médulo permite identificar, consolidar y organizar de forma sistematica las disposiciones juridicas,
normativas y reglamentarias que aplican a cada proceso, facilitando:

e La consulta rapida de las normas relacionadas con el quehacer institucional.
o El control de vigencia de las disposiciones legales.
o La actualizacion periddica de la normatividad aplicable.

De esta manera, el Normograma se convierte en un soporte fundamental para el fortalecimiento de la
gestion institucional, la toma de decisiones y el aseguramiento del cumplimiento legal en todas las areas.

& Calidad %

' » Lista Documentos de
Distribucion

» Documento

» Lista Documentos

» Lista Normograma

» Listado Maestro de los
Reqistros

» Listado Maestro de
Distribucion y Control de
Documentos Intemnos y

Externos
= Salir
MATRIZ NORMOGRAMA INSTITUCIONAL
* Proceso Fecha de distribucién
setcccionaR o] [oarmearasaa o impar
D Generar Excel | [AGenerar PDF
codigo Titulo Tipo d Numero de D Afio Expedicién Fecha Distribucion Ubicacion Editar Obsoleto _Nueve  Nuevo
Registro Versién
GBA- NORMOGRAMA Resolucion 3100 2019 Apr6, 2021 itps /M minsallud gov.coMNormatividad_Nuevo/ResolucioC%B3n%20No, %203100%20de%202019.pdf G ° + t
NOR-001-01-22
GoE- NORMOGRAMA  Resolucién 3100 2019 Apr6,2021 o @ ° ~ t
NOR-001-016
GDE- NORMOGRAMA Resolucion 666 2020 Apr6, 2021 @ 2 L
NOR-001-01-5
GMT- NORMOGRAMA Resolucion 666 2020 Apr6, 2021 (2] o + t
NOR-001-01-11
aco- NORMOGRAMA  Resolucién 3100 2019 Aprs, 2021 i oowodiiomuaiiiia fievd — ¥ 2 ) * t

NOR-001-01-4

Figura 25 - Matriz normograma institucional

e CODIGO: Identificador Unico asignado a la norma para facilitar su control y trazabilidad.
e TITULO: Nombre o descripcién principal de la norma.

o TIPO DE NORMATIVIDAD: Clasificacion de la norma (ley, decre
otras).
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o NUMERO DE DOCUMENTO: Numero oficial con el cual fue expedida la norma.
e ANO EXPEDICION: Afio en que se emitid la disposicién normativa.
e FECHA DISTRIBUCION: Fecha en que la norma fue publicada o distribuida en el sistema.

e UBICACION: Espacio donde se encuentra el documento original o su respaldo.

A través de botones o iconos en la parte derecha de cada fila, el sistema permite realizar diversas
acciones:

¢ EDITAR: Modificar la informacion registrada de la norma.

e OBSOLETO: Marcar la norma como obsoleta cuando ya no se encuentra vigente o aplicable.

¢ NUEVO REGISTRO: uevo ingreso de norma en el sistema.

e NUEVA VERSION: A
su trazabilidad historic

con la versién mas reciente de la norma, manteniendo

1.1.1.4. SUB ENTO

Al dar clic en LISTA DE DOC AD nos muestra una vista centralizada que permite
a los usuarios consultar, gesti realizar acciones sobre los documentos registrados en el Sistema
de Gestion de Calidad (SGC). Esta lista facilita el seguimiento y control de cada documento, asegurando
el uso de versiones vigentes y una distribucion adecuada.

Lista de Documentos de Calidad

Proceso Sub-Proceso

SELECCIONAR v SELECCIONAR v
Codigo Titulo Tipo de Documento
o(Entre 5-50 SELECCIONAR v e e
Ccédigo Titulo Sede Eeen, Editar Obsoleto ""*Y?  pistribuir Descargar Enviar
distribucién Version

ADO-- CONSTANCIA DE ENTRENAMIENTO FAMILIAR - PROGRAMA DE ATENCION DOMICILIARIA Nacional Jan 16, 2023 Q (%) Q 2 B =
FT-002-01

ADO-FT-003-01  CONSENTIMIENTO INFORMADO DE INGRESO AL PROGRAMA DE ATENCION DOMICILIARIA Nagional Jan 6, 2023 Q 2 Q 2 @ =
ADO- PROGRAMA DE ATENCION DOMICILIARIA Nacional Jan 6, 2023 Q 4 Q 2 @ =
0D-001-01

ADO-PT-001-01  PROTOCOLO PARA LA PREVENCION DE ULCERAS POR PRESION - PROGRAMA ATENCION DOMICILIARIA Nacional Jan 6, 2023 Q @ Q 2 B =
BIO-CA-001-02  CARACTERIZACION PROCESO BIOESTADISTICA Nacional Nov 29, 2022 Q (%) Q 2 5] =

234567 392 | o | =

Figura 26 - Lista documento
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Cada fila de la lista representa un documento individual, y las columnas nos muestran informacion
clave:

e CODIGO: Identificador tnico del documento, siguiendo la estructura definida por la organizacion.
e TITULO: Nombre o descripcién del contenido del documento.
e SEDE: Sede o ubicacion a la que esta asociado el documento.

e FECHA DE DISTRIBUCION: Fecha en la que el documento fue distribuido o publicado
oficialmente en el sistema.

A través de botones o iconos en la parte derecha de cada fila, el sistema permite realizar diversas
acciones:

o EDITAR: Permite modificar la informacion del documento (campos, archivo adjunto,
responsables, etc.),.

e OBSOLETO: Marca el
no pueda ser utilizado

como obsoleto, es decir, ya no esta en uso. Esto asegura que

e NUEVA VERSION: Ini
la trazabilidad del histd

va version del documento, manteniendo

o DISTRIBUIR: Permite
garantizando su corre

a usuarios, areas o sedes especificas,

o DESCARGAR: Desca for' disponible (PDF, Word, etc.).
e ENVIAR: Funcién par artir el documento por medios digitales, como correo electrénico
institucional o a través del sistema.

1.1.1.5. SUBMENU LISTADO MAESTRO DE LOS REGISTROS

Dentro del aplicativo Gestor de Calidad, el menu LISTADO MAESTRO DE LOS REGISTROS cumple

una funcioén clave en la gestion documental. Este apartado centraliza la informacion correspondiente a
los formatos registrados y utilizados en las areas/procesos del Sistema de Gestién de Calidad (SGC),

permitiendo llevar un control estructurado y actualizado de los registros generados

» Listado Maestro de los
Regisiros

Figura 27 - Submenu Listado Maestro de los Registros

Al ingresar a LISTADO MAESTRO DE LOS REGISTROS nos muestr
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

* Proceso Sub-Proceso

SELECCIONAR v SELECCIONAR o Limpiar
[@ Generar Excel [A Generar PDF

LISTADO MAESTRO DE LOS REGISTROS

Tipo de Registro Tino de Responsable Tiempo de Disposicion al
Titulo Codigo Version A ph‘ Ubicacié . i i6 Tiempo de
Interno  Externo rehive Recoleccion Acceso Archivo (meses) Retencion
FORMATO DE DEVOLUCION  GFC-FT-002-05 05 X Fisico N/A N/A N/A COORD GFC CARPETAAZ 12 (DI) Digitalizacién
DE FACTURAA MESA CONTROL
PRESTADORES DE
SERVICIOS DE SALUD
INFORME MENSUAL DE GFC-FT-012-05 05 X Magnético  N/A N/A N/A EQUIPO COORD. CARPETA 24 (AM) Archivo
RADICACION MESA DE COMPARTIDA MESA Muerto
CONTROL CUENTAS MEDICAS
CUENTAS
MEDICAS
PLANILLA DE CHEQUES GFC-FT-016-02 2 X N/A N/A N/A N/A
ANULADOS
INFORME DE CHEQUES GFC-FT-017-03 3 X Fisico N/A N/A N/A OFICINA GFC CARPETAAZ 12 (DE) Destruccién
ENTREGADOS
INFORME DE BANCOS GFC-FT-018-03 3 X Fisico N/A N/A N/A OFICINA GFC CARPETAAZ 12 (DE) Destruccién

do maestro de los registros

Al hacer clic en el boton GENERAR EXCEL se genera un archivo tipo hoja de calculo con un listado de
la informacion de todos los formatos ingresados en el aplicativo:
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

* Proceso Sub-Proceso

SELECCIONAR v SELECCIONAR v Limpiar

LISTADO MAESTRO DE LOS REGISTROS

Tipo de Registro Responsable Tiempo de Disposicion al
- po— ~ Tipo de :
Titulo Cadigo Version Archi L Al R Tiempo de
Interno  Externo e Recoleccion Acceso Archivo (meses) Retencion
FORMATO DE DEVOLUCION  GFC-FT-002-05 05 X Fisico N/A N/A N/A COORD GFC CARPETAAZ 12 (DI) Digitalizacién
DE FACTURAA MESA CONTROL
PRESTADORES DE
SERVICIOS DE SALUD
INFORME MENSUAL DE GFC-FT-012-05 05 X Magnético  N/A N/A N/A EQUIPO COORD. CARPETA 24 (AM) Archivo
RADICACION MESA DE COMPARTIDA MESA Muerto
CONTROL CUENTAS MEDICAS
CUENTAS
MEDICAS
PLANILLA DE CHEQUES GFC-FT-016-02 2 X N/A N/A N/A N/A
ANULADOS
INFORME DE CHEQUES GFC-FT-017-03 3 X Fisico N/A N/A N/A OFICINA GFC CARPETAAZ 12 (DE) Destruccién
ENTREGADOS
INFORME DE BANCOS GFC-FT-018-03 3 X Fisico N/A N/A N/A OFICINA GFC CARPETAAZ 12 (DE) Destruccién
201 3 | @5 | 6| T 148 > »

Fig stro de los registros descargar Excel

Al dar clic en el boton GENE PDF con un listado de la informacion

de todos los formatos ingresa

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

* Proceso Sub-Proceso

‘ SELECCIONAR v SELECCIONAR - Limpiar
A Generar Excel

LISTADO MAESTRO DE LOS REGISTROS

Tipo de Registro Responsable Tiempo de Disposicion al
" — - Tipo de o oo - o i
Titulo Codigo Version Archi L A Tiempo de
Interno  Externo rentvo Recoleccion Acceso Archivo (meses) Retencion
FORMATO DE DEVOLUCION = GFC-FT-002-05 05 X Fisico N/A N/A N/A COORD GFC CARPETAAZ 12 (DI) Digitalizacién
DE FACTURAA MESA CONTROL
PRESTADORES DE
SERVICIOS DE SALUD
INFORME MENSUAL DE GFC-FT-012-05 05 X Magnético  N/A N/A N/A EQUIPO COORD. CARPETA 24 (AM) Archivo
RADICACION MESA DE COMPARTIDA MESA Muerto
CONTROL CUENTAS MEDICAS
CUENTAS
MEDICAS
PLANILLA DE CHEQUES GFC-FT-016-02 2 X N/A N/A N/A N/A
ANULADOS
INFORME DE CHEQUES GFC-FT-017-03 3 X Fisico N/A N/A N/A OFICINA GFC CARPETAAZ 12 (DE) Destruccion
ENTREGADOS
INFORME DE BANCOS GFC-FT-018-03 3 X Fisico N/A N/A N/A OFICINAGFC CARPETAAZ 12 (DE) Destruccién

Figura 30 - Listado Maestro de los Registros — Botén Generar PDF

FILTROS DISPONIBLES PARA LA BUSQUEDA:
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o *PROCESO: Filtro que contiene una lista desplegable para seleccionar el proceso al cual
pertenece el formato objeto de busqueda (Campo Obligatorio).)

¢ SUB-PROCESO: Filtro contiene una lista desplegable de los subprocesos asociados al proceso
seleccionado. Permite la busqueda dentro de un subproceso especifico del proceso.

Si se desea consultar el LISTADO MAESTRO DE LOS REGISTROS de algun proceso y/o subproceso
especifico, se debe seleccionar desde las listas desplegables de los filtros PROCESO Y SUBPROCESO,
una vez seleccionado se debe hacer clic en el boton BUSCAR.

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

“Proceso Sub-Proceso
o " X BELECCIONAR b
STADO MAESTRO DE LOS REGISTROS
de Responsable Tiempo de Disposicion al
h Tiempo de
VO Recoleccién Acceso Archivo (meses) Retencién
NA NA NA COORD GFC CARPETAAZ 12 (D) Digitakzacién
MESA CONTROL
jetico NA NA NA EQUIPO COORD. CARPETA 24 (AM) Archivo
MESA DE COMPARTIDA MESA Muerto
CONTROL CUENTAS MEDICAS
CUENTAS
nacion y Comunicaciones TICs MEDICAS
- S v e N/A NA NA NA
ANULADOS
INFORME DE CHEQUES GFC-FT-017-03 3 X Fisico NA NA NA OFICINA GFC CARPETAAZ 12 (DE) Destruccion
ENTREGADOS
INFORME DE BANCOS GFC-FT-01803 3 X Fisico N/A NA NA OFICINA GFC CARPETAAZ 12 (DE) Destruccion

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

* Proceso Sub-Proceso

(GTH) - Gestion de Talento Humano v SELECCIONAR . Limpia

[@ Generar Excel | [A Generar PDF

LISTADO MAESTRO DE LOS REGISTROS

Tipo de Registro Responsable Tiempo de Disposicién al
) - - Tipo de S ) .
Titulo Cédigo Versién s Ub Tiempo de
Interno  Externo  °"°  Recoleccion Acceso Archivo (meses) Retencién
REQUISICION DE GTH-FT-001-13 13 X Fisico NIA NIA N/A ARCHIVO HOJAS DE  HOJA DE VIDA 960 (AM) Archivo
PERSONAL VIDADE FUNCIONARIOS Muerto
FUNCIONARIOS
PAZ Y SALVO DE GTH-FT-008-14 14 X Fisico NIA NA NIA ARCHIVO HOJASDE  HOJA DE VIDA 960 (AM) Archivo
RETIRO VIDADE FUNCIONARIOS Muerto
FUNCIONARIOS
AUTORIZACION DE GTH-FT-010-06 06 X Fisico NIA NIA NA ARCHIVO NOVEDADES ~ AZ NOMINA 12 (AM) Archivo
DESCUENTO POR DE NOMINA MENSUAL Muerto
NOMINA
SOLICITUD DE GTH-FT-011-04 04 X Fisico N/A N/A N/A ARCHIVO HOJAS DE HOJA DE VIDA 960 (AM) Archivo
PERMISOS Y/O VIDAFUNCIONARIOS ~ FUNCIONARIOS Muerto
LICENCIAS
SOLICITUD DERETIRO  GTH-FT-018-05 05 X Fisico NIA NIA N/A ARCHIVO HOJAS DE  HOJA DE VIDA 12 (AM) Archivo
PARCIAL DE VIDADE FUNCIONARIOS Muerto
CESANTIAS FUNCIONARIOS

n23456759x

Figura 32 - Listado Maestro de los Registros — Visualizacién por Proceso

1.1.1.6. MENU LISTADO MAESTRO DE DIS
DE DOCUMENTOS INTERNOS
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El LISTADO MAESTRO DE DISTRIBUCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS Y
EXTERNOS es una herramienta clave dentro del Sistema de Gestion de Calidad, ya que permite
mantener un control actualizado y centralizado de todos los documentos internos y externos que se
encuentran en uso dentro de la organizacion.

» Listado Maestro de
Distribucion y Control de
Documentos Internos y
Externos

Figura 33 - Submenu Listado Maestro de Distribucion y Control de Documentos Int. y Ext.

Al ingresar al LISTADO MAESTRO DE DISTRIBUCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS
Y EXTERNOS nos muestra la siguiente pantalla:

LISTADO MAESTRO DE DISTRIBUCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

* Proceso Sub-Proceso

SELECCIONAR v SELECCIONAR @ Limpiar
[® Generar Excel

LISTADO MAESTRO DE DISTRIBUCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Origen Fecha Numero Recoleccion Fecha

e A Documento ) HEG- Creacion  Copias Obsoletos Distribucion S

ATENCION GCA- INTERNO Gestién Clinica 1 Jun 3, 0 NO Aug 21,2024  Se crea el documento GCA-PT-001: Se crea el documento como

PSICOLOGICAA PT-001- 2025 6n de la 6n que se en las GC del proceso

PACIENTES ATENDIDOS 01

EN CLINICA REY DAVID

MANEJO DEL CARRODE  DIN-PD- INTERNO Documentos 04 Jun 3, 0 NO May 30,2025 Se actualiza el formato vigente y se modifica la informacién del cuadro

PARO EN LOS 040-04 Institucionales 2025 descriptivo del carro de paro como parte de una accién de mejora derivada

SERVICIOS de los hallazgos en la auditoria . Esta

ASISTENCIALES actualizacion tiene como finalidad fortalecer el cumplimiento normativo,
garantizar la y adecuad én de los insumos
criticos, y mejorar la capacidad de respuesta ante situaciones de
emergencia, en concordancia con los estandares de calidad y seguridad
establecidos por la institucién.

COLOCACION, DIN-PD- INTERNO Documentos 05 May 28, 0 NO May 28,2025 Se actualiza el limi para incluir ion i conla

CURACION, TOMA DE 047-05 Institucionales 2025 linea arterial femoral, se realizan i i en I

GASES Y RETIRO DE y en contenido para que este documento sea una herramienta que

LINEA ARTERIAL garantice la seguridad y la calidad en la atencién

CRITERIOS DE INGRESO  GHU- INTERNO Gestion de 02 May 26, 0 NO May 26,2025 Araiz de auditoria externa se evidencia la necesidad de realizar

Y EGRESOALAUNIDAD  PT-001- Cuidados 2025 actualizacion del documento, se ajusta el item de responsabilidad de

DE CUIDADOS 02 Intensivos e ejecucion, se elimina io i con pacientes tric se

INTENSIVOS E Intermedio elimina informacion sobre el ingreso de visitantes, ya que se desarroll6 la

INTERMEDIOS ADULTOS guia de B en la cual se documentan los sobre el
tema, se ajusta item de medicion de adherencia e indicadores, se
modifican Riesgos asociados al procedimiento y respuesta ante su
materializacion, se modifica item de Criterios de ingreso a cuidados
intensivos por escalas de prediccién de riesgo.

AUDITORIA DE CAJAS GCI- INTERNO Gestion de 1 May 29, 0 NO May 26,2025 Emision de documento

MENORES PD-015- Control Interno 2025

01

Figura 34 - Ventana Listado Maestro de Distribucién y Control de Documentos Int. y Ext

FILTROS DISPONIBLES PARA LA BUSQUEDA:
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o *PROCESO: Filtro que contiene una lista desplegable para seleccionar el proceso al cual
pertenece el documento objeto de busqueda (Campo Obligatorio).)

¢ SUB-PROCESO: Filtro contiene una lista desplegable de los subprocesos asociados al proceso
seleccionado. Permite la busqueda dentro de un subproceso especifico del proceso.

Al dar clic en el boton GENERAR EXCEL se genera un archivo tipo hoja de calculo con un listado de la
informacion de todos los documentos/formatos ingresados en el aplicativo:

LISTADO MAESTRO DE DISTRIBUCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

* Proceso

SELECCIONAR

Titulo

ATENCION
PSICOLOGICAA
PACIENTES ATENDIDOS
EN CLINICA REY DAVID

MANEJO DEL CARRO DE
PARO EN LOS
SERVICIOS
ASISTENCIALES

COLOCACION,
CURACION, TOMA DE
GASES Y RETIRO DE
LINEAARTERIAL

CRITERIOS DE INGRESO
Y EGRESO A LA UNIDAD
DE CUIDADOS
INTENSIVOS E
INTERMEDIOS ADULTOS

AUDITORIA DE CAJAS
MENORES

Cadigo

GCA-
PT-001-
01

DIN-PD-
040-04

DIN-PD-
047-05

GHU-
PT-001-
02

GCI-
PD-015-
01

Origen
Documento

INTERNO

INTERNO

INTERNO

INTERNO

INTERNO

Sub-Proceso

v SELECCIONAR

LISTADO MAESTRO DE DISTRIBUCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Proceso Version

Gestion Clinica 1

Documentos 04
Institucionales

Documentos 05
Institucionales

Gestion de 02
Cuidados

Intensivos e
Intermedio

Gestion de 1

Control Interno

Fecha Numero
Creacion  Copias
Jun 3, 0 NO
2025
Jun 3, 0 NO
2025
May 28, 0 NO
2025
May 26, 0 NO
2025
May29, 0 NO
2025

Recoleccion
Obsoletos

Fecha
Distribucion

Aug 21, 2024

May 30, 2025

May 28, 2025

May 26, 2025

May 26, 2025

Justificacion

Se crea el documento GCA-PT-001: Se crea el documento como
consolidacién de la informacién que se encontraban en las GC del proceso

Se actualiza el formato vigente y se modifica la informacion del cuadro
descriptivo del carro de paro como parte de una accién de mejora derivada
de los hallazgos identificados en la auditoria contractual. Esta
actualizacion tiene como finalidad fortalecer el cumplimiento normativo,
garantizar la disponibilidad y adecuada organizacién de los insumos
criticos, y mejorar la capacidad de respuesta ante situaciones de
emergencia, en concordancia con los estandares de calidad y seguridad
establecidos por la institucion.

Se actualiza el procedimiento para incluir informacion relacionada con la
linea arterial femoral, se realizan modificaciones en condiciones generales
y en contenido para que este documento sea una herramienta que
garantice la seguridad y la calidad en la atencién

A raiz de auditoria externa se evidencia la necesidad de realizar
actualizacion del documento, se ajusta el item de responsabilidad de
ejecucion, se elimina informacion relacionada con pacientes obstétricas, se
elimina informacién sobre el ingreso de visitantes, ya que se desarrollé la
guia de Bienvenida en la cual se documentan los lineamientos sobre el
tema, se ajusta item de medicion de adherencia e indicadores, se
modifican Riesgos asociados al procedimiento y respuesta ante su
materializacion, se modifica item de Criterios de ingreso a cuidados
intensivos por escalas de prediccion de riesgo.

Emision de documento
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