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Control de Documentos

N/A

Listado de procedimientos aprobados

Aprobacion: 02/01/2012

Proceso

Sub proceso

Procedimiento o
documento

Formatos

Anexos

Version

Documento eliminado
(inactivo)

Sl NO

Control de documentos

N/A

Control de Documentos
y Rgistros

Verificacion de
requisitos.

Listado de
procedimientos
aprobados

Listado de
documentos de
origen externo

Control de
registros

Caracterizacion
del proceso

N/A

10

Auditoria y control

Accion correctiva y
preventiva y Manejo del
producto y servicio No
conforme

Reporte
Acciones
Correctivas y
Preventivas y
Producto no
Conforme

Auditoria y control

N/A

Auditorias de calidad

Programacién
del ciclo de
auditorias

Lista de
preguntas del
auditor

Acta de auditoria

Evaluacién
auditores

Auditoria y control

N/A

Manejo del producto y
servicio no conforme

Producto o
servicio no
conforme

N/A

Recurso humano

N/A

Capacitacion

Induccion del
personal

Asistencia a
capacitaciones

N/A

Recurso humano

N/A

Seleccion de personal

Verificacion de
requisitos para la
seleccion de
personal

Perfiles de cargo

N/A

Recurso humano

N/A

Permisos

Solicitud de
permisos

N/A

Recurso humano

N/A

Evaluacién del recurso
humano

Evaluacion del
recurso humano

N/A

Recurso humano

N/A

Incentivos

N/A

N/A
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Educacion Médica

Outsourcing de

Diagramacion y apoyo
secretarial en el proceso
de produccion editorial

) L N/A N/A
Continuada publicaciones de la Revista
Colombiana de
'l cial H
. - . Pleaneacion -
Educacion Médica Outsourcing de L y Solicitud de
) S coordinacion de o
Continuada publicaciones L publicaciones
publicaciones
Presupuesto total
publicaciones
Relacion facturas
enviadas
L ) Elaboracion del (Ingresos)
Educacpn Médica Outsgurc!ng de presupuesto de publicaciones N/A
Continuada publicaciones NS
publicaciones
Solicitud de
facturacion
publicaciones
Andlisis de
costos
publicaciones
Recepcién de articulos
5 . ) y apoyo secretarial en el
Educacpn Médica Outsgurc!ng de proceso de N/A N/A
Continuada publicaciones arbitraje de la Revista
Colombiana de
L cial
Presupuesto
proyectado
Revista
Colombiana de
Cardiologia
Presupuesto real
final Revista
Colombiana de
Cardiologia
Elaboracion del C|err<te)|_d .et pguta Fcoortirr; Ztcoiéc:]e
Educacion Médica Outsourcing de presupuesto anual de la |, . publicttana .
) S ) ) bimestral Revista Revista
Continuada publicaciones Revista Colombiana de ) .
Cardiologia Colombiana de | Colombiana
Cardiologia |de Cardiologia
Solicitud de
facturacion
Revista
Colombiana de
Cardiologia

2de8




v PROCESO: Control de Documentos
Q SUBPROCESO: N/A
SOCIEDAD PROCEDIMIENTO: Control de Documentos y Registros
~orcarviotoony  FORMATO: Listado de procedimientos aprobados
SREEACRSIONSEEE  version: 10 Aprobacion: 02/01/2012
Facturacién
enviada
(Ingresos)
Revista
Colombiana de
Cardiologia
Programacién editorial y| Programacion

Educacion Médica

Outsourcing de

coordinacion de la

editorial Revista

) . . . . N/A
Continuada publicaciones Revista Colombiana de | Colombiana de I
Cardiologia Cardiologia
Educacion Médica Outsourcing de Apoyo en el proceso de
. . . o N/A N/A
Continuada publicaciones produccion editorial
Educacion Médica Outsourcing de Guias clinicas de
) e L N/A N/A
Continuada publicaciones atencion
Base de datos
o o patrocinadores
L .- Disefio, logistica,
Educacion Médica Eventos romocion y patrocinio
Continuada P yp Cuadro de
de eventos mando
actividades del
congreso
Educacion Médica
. N/A Portal WEB N/A N/A
Continuada
Instrucciones a
Proceso de arbitraje del Cesion de los autores
Educacion Médica Outsourcing de Comité editorial de la | derechos revista
Continuada publicaciones revista colombiana de | colombiana de
cardiologia cardiologia Guia para los
evaluadores
de articulos
originales
Estado de cuenta
Recoleccion bados Débito Comprobante
Outsourcing contable N/A . p. g automatico Unico de
miembros activos . -
Relacién de consignacion
venta por
teléfono
Comprobante de
contabilidad
. Nota crédito
Outsourcing contable N/A Ingresos

Recibo de caja

Factura de venta

Relacién de
pagos

Comprobante de
egreso
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Control de Documentos

N/A

Aprobacion: 02/01/2012

N/A

Egresos

Documento
Equivalente
Régimen
Simplificado

Comprobante de
contabilidad

N/A

Outsourcing contable

N/A

Némina

Justificacion
horas extras

Liquidacion horas
extras

Planilla pago de
némina

N/A

Outsourcing contable

N/A

Caja menor

Reembolso de
caja menor

Comprobante de
caja menor

N/A

Outsourcing contable

N/A

Miembros inactivos

N/A

N/A

Outsourcing contable

N/A

Procedimiento contable

Conciliaciéon
Banacaria

N/A

Compras

N/A

Compra y suministros
de papeleria

Solicitud interna
de pedido de
papeleria

N/A

Compras

N/A

Seleccion, evaluacion y
contratacion de
proveedores

Seleccién
evaluacion y
Verificacion de
proveedores

Fto registro de
proveedores

Reevaluacion de
proveedores

N/A

Otros procesos de
apoyo

N/A

Apoyo secretarial a
capitulos y comités de
la Sociedad Colombiana
de Cardiologia y Cirugia
Cardiovascular

Base de datos
contactos
Capitulos y
Comités

N/A

Otros procesos de
apoyo

N/A

Devoluciones

Formato
Devoluciones

N/A

Otros procesos de
apoyo

N/A

Ingreso de miembros
activos

Solicitud de
ingreso

Actualizacién de
datos

Relacién de
aspirantes

Relacion de
aspirantes casos
especiales
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Control de Documentos
N/A

Aprobacion: 02/01/2012

Relacién de
miembros
cambio de
categoria

Formato
verificaciéon de
requisitos

Otros procesos de
apoyo

N/A

Mensajeria

Mensajeria

recibo de
correspondencia

N/A

Otros procesos de
apoyo

Mantenimiento

Mantenimiento de
bienes muebles e

Solicitud de
mantenimietno

N/A

Otros procesos de
apoyo

N/A

Inventario de
publicaciones

Remision de
salida de
publicaciones

Remision de
entrada de
publicaciones

Inventario de
publicaciones

Control de
entradas y
salidas

N/A

Otros procesos de
apoyo

N/A

Inventario de
contabilidad

N/A

N/A

Otros procesos de
apoyo

Mantenimiento

Mantenimiento de
equipos de computo

Listado de
aplicaciones de
software a
mantener

Cumplimiento de
mantenimiento

Inventario de
componentes de
hardware

Solicitud de
Mantenimiento
Correctivo

Registro de uso
de consumibles

Otros procesos de
apoyo

Mantenimiento

Aseguramiento de
informacion de equipos
de cémputo

Establecimiento
de frecuencia de
BackUps

Establecimiento
de origenes de
informacion
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Traslado
periédico de
informacion a CD
o DVD

Satisfaccion del cliente

N/A

Propiedad del cliente

Dafio, pérdida o

uso indebido de

la propiedad del
cliente

Cesion de
Derechos

N/A

N/A

Satisfaccion del cliente
externo

Mensajes portal
web

N/A

N/A

Satisfaccion del cliente
interno

Satisfaccion del
cliente interno

N/A

N/A

Trazabilidad

N/A

N/A

Gestion presidencial

Gestion de junta
directiva y presidencial

Reglamento de junta
directiva

Confirmacién
asistencia
miembros junta
directiva

Acta de reunién
de junta directiva

Funciones de
Junta Directiva

Sociedad
Colombiana de
Cardiologia 'y
Cirugia
Cardivoascular
Reglamento del Tribunal
) ) . Gestion de junta de Etica, Consejo de
Gestion presidencial L . . Planeacién N/A N/A
directiva y presidencial .
Estratégica
Estatutos de la
Sociedad
Colombiana
de Cardiologia
y . . Gestion de junta Rolitlcel_s de Cazld%\l;gzgw
Gestion presidencial funcionamiento de N/A

directiva y presidencial

Seccionales Regionales

Encuesta
de
Satisfaccion
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Gestion presidencial

Gestion de junta
directiva y presidencial

Para la postulacion y
aprobacion de
proyectos

Evaluacién,
factibilidad y
aprobacion de
proyectos -
Congresos

Evaluacion,
Factibilidad y
Aprobacién de
Proyectos -
Congresos de
Adjudicacion
externa a la
Sociedad

Evaluacion,
factibilidad y
aprobacion de
proyectos -
Simposios

Evaluacién,
factibilidad y
aprobacion de
proyectos -
Publicaciones

N/A

Gestion presidencial

Gestién de junta
directiva y presidencial

Revisiones
presidenciales del
Sistema de Gestion de
Calidad

Acta de revision
presidencial del
Sistema de
Gestién de
Calidad

N/A

Gestion presidencial

Gestion de junta
directiva y presidencial

Comités Cientificos y
Capitulos de
Subespecialidades

N/A

Estatutos de la
Sociedad
Colombiana
de Cardiologia
y Cirugia
Cardiovascular

Indicadores de la
Sociedad Colombiana

Ficha técnica de

L, . . Control presidencial del |de Cardiologia y Cirugia| indicadores NIA
Gestion presidencial ) .
sistema Cardiovascular
Planificacion del sistema
de gestion de calidad NIA NIA
Mapa de
procesos

Gestion presidencial

Planificacion del sistema
de gestion de calidad

Manual de calidad

Interaccién de
procesos

Esquema
general de
Procesos

Organigrama
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Gestion presidencial

N/A

Comunicacion interna y
externa

Planilla entrega
de informacién
interna

N/A

Gestion presidencial

N/A

Presupuesto anual

N/A

N/A

Recurso Humano

N/A

Comité de convivencia
Laboral

N/A

N/A

Recurso Humano

Auditoria y control

N/A

Salud Ocupacional

N/A

Formato de
registro ante el
Ministerio de la

Proteccién

Social del
Vigia

ocunacional

Declaracion de

la politica en
Salud

Ocupacional

Reglamento
de Higiene y
Seguridad
Industrial

Registro de
votantes
Vigia

Acta de
constitucion
del vigia

Acta de
apertura 'y
cierre de
elecciones de
los candidatos
al Vigia de
Salud

QOcunacional

Hoja de
inscripcion de
los candidatos
al Vigia de

Salud

o 1

N/A

Programacion de
Actividades del Sistema

Programacion de
Actividades

de Gestion de Calidad

N/A
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