
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS. 

INICIO

IDENTIFICACIÓN DE LAS 
NECESIDADES. 

Cualquier funcionario del Hospital puede 
solicitar la creación y modificación de un 
documento de Sistema Integrado de 
Calidad así:

• Realizar una solicitud por escrito al 
líder del proceso.

• El líder del SIC debe establecer la 
pertinencia del documento.

ELABORAR EL DOCUMENTO
En la elaboración del documento se debe 

tener en cuenta los siguientes aspectos:

• Objetivo 

• Alcance 

• Responsable(s) 

• Normatividad 

• Glosario 

• Políticas de Operación

• Descripción 

• Flujograma

• Historial de modificaciones 

• Anexos 

Documento Revisado
Guía de estandarización

Se revisa el borrador del 
Documento se aprueba o no?

REVISIÓN DEL DOCUMENTO

Revisión por el representante del 

SIC, quien se encarga de hacer los 

ajustes del caso, consigna en el 

pie de página del procedimiento su 

revisión y lo pasa a la gerencia.

CODIFICACIÓN DEL 
DOCUMENTO

Esta codificación se realiza en el 
Archivo central siguiendo lo 
establecido en las Tablas de 
Retención Documental y el cuadro 
de clasificación

EMITE RESOLUCIÓN DE 
APROBACIÓN DEL 

DOCUMENTO
El gerente emite la resolución 
de adopción y procede a 
publicarlo y socializarlo 

TOMA DE CORRECTIVOS 

El Líder del proceso establece las 

diferentes acciones de mejora, 

correctivas o preventivas para una 

mejor funcionalidad y ejecución 

FIN DEL PROCESO

Borrador del 
documento

EDICIÓN DE LOS DOCUMENTOS

En la edición de los documentos del SIC 

se debe tener en cuenta la Guia para la 

estandarización de los documentos del 

Hospital. Donde se determina tipo de 

letra, encabezados, pie de página, 

márgenes entre otros aspectos.

Se pasa el Documento para la 
revisión se aprueba o se devuelve?

Acta, Plan de 
Mejoramiento e 

Informe.

SI

NO

SI
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Solicitud 
Documento

Resolución de Adopción
Documento Aprobado

ELABORAR PLAN DE 
MEJORAMIENTO 

El Líder del proceso con sus 

subalaternos revisan el 

informe de la auditoría y 

establecen el plan de 

mejoramiento. 

Formato con acciones de 
mejora, preventivas y 

correctivas

NO

FIN DEL PROCESO

SOCIALIZACIÓN E IMPLEMENTACIÓN DEL DOCUEMNTO 

El líder del equipo de Calidad, inmediatamente sea 

aprobado el documento, garantiza que esté disponible 

para el acceso de todo el personal de la organización 

para su consulta
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