e | SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | Version: 11
O 0am' Cdédigo : P-CD-01

‘_cefl:\ﬂcegi‘c(i)n;rge&%ig? Fecha : 09/04/2025
CONTROL DOCUMENTAL Pagina 1 de 8

PROPOSITO Y ALCANCE
Definir y establecer un sistema para la elaboracién y control de la documentacion que afecte a
la Calidad de los productos y los servicios en OAMI SA.

Quedan englobados en la aplicacién de este procedimiento todos los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad: Manual de Calidad, Procedimientos, Instructivos, Diagramas y Formularios.

RESPONSABILIDADES
La Gerencia General es responsable de asegurar que se cumpla con lo establecido en este
Procedimiento.

El Encargado de Control Documental es responsable por el cumplimiento de las actividades
especificas que se deriven de este Procedimiento.

ACCIONES Y METODOS
1. Elaboracion
1.1. Estructura de la documentacion

Los textos en prosa del Sistema de Gestion de la Calidad (manuales y procedimientos) tienen
una estructura que se explica a continuacion:

¢ PROPOSITO Y ALCANCE: Enlista porqué y para qué.

o RESPONSABILIDADES: proporciona la unidad organizacional responsable de implantar
el documento y de alcanzar el propdsito.

e ACCIONES Y METODOS: Enlista detalladamente los pasos necesarios o se referencia
fluxogramas o print de pantalla para identificar los pasos del proceso. Mantiene una
secuencia légica. Menciona cualquier excepcion o areas especificas de atencion.

¢ DOCUMENTOS Y REFERENCIAS: Identifica cudles documentos o formatos de
referencia estan asociados con la utilizacién del documento, o qué datos tienen que ser
registrados.

o REGISTROS: Identifica cuales registros son generados como resultado de la utilizacion
del documento, donde seran retenidos y por cuanto tiempo.
Los documentos codificados como instructivos con la letra “I”
1- Acciones y Métodos.
2- Documentos y referencias
3- Registros

solo requiere

Los anexos tienen un formato libre manteniendo:
4- Documentos y referencias

En caso de ser impreso, adquiere categoria de copia no controlada
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5- Registros
1.2. Encabezado y pie de pagina

El formato del encabezado y pie de pagina de la documentacion, se observa a continuacion:

Encabezado:
. Version : 00
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Cadigo : TD-AG-00
O OQM@! Fecha :dd/mm/aa
jCerca para vos! Pagina x de x
NOMBRE DEL DOCUMENTO

En el caso de Diagramas (a excepcion de los D-GG-03, Descripciéon de Procesos) se utiliza
unicamente el pie de pagina tal como se menciona a continuacion:

T-AG-00, dd/mm/aa V.00

En los casos de D-GG-03, Descripcién de Proceso se utiliza el formato del encabezado tal
como se observa a continuacion:

Version: 00
» | SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ersion- >~ .
Cddigo: D-GG-03
883 ﬂgml Fecha : dd/mm/aa
edicina Pre-paga . e .
jCerca para vos! Revision : 00
! DESCRIPCION DE PROCESO Fecha - dd/mm/aa

En el caso de Manual de Funciones compuesto por los F-RH-01, Descripcién de Cargos el
formato del encabezado se observa a continuacion:

Version : 00

. Cddigo : F-RH-01

o @IR |SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Fecha - dd/mmiaa
Medicina Pre-paga Revision: 00

jCerca para vos!
! P Fecha :dd/mm/aa

DESCRIPCION DE CARGOS Pagina x de x

En el caso del encabezado de Descripcidn de Cargos se incluye el apartado Revisién en el que
se detalla el orden consecutivo de revision y aprobacion de los registros en relacion a cada
cargo, asi como también la fecha de aprobacion de cada uno de ellos.

En caso de ser impreso, adquiere categoria de copia no controlada
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1.3. Codificacién
El sistema de codificacion de documentos opera mediante el cédigo que se describe:

™D - AG

- 00

Numero consecutivo del tipo de documento (dos cifras)

Area Gestora (dos letras)

Tipo de documento (una o dosletras)

e La letra “TD” representa los tipos de documento. De acuerdo con la estructura del
sistema de calidad a saber:

M

MmO~ 7T

P

Manual de Calidad
Procedimiento
Instructivo de trabajo
Diagrama
Formulario

Ficha de Proceso

e La letra “AG” corresponde a las unidades funcionales o administrativas en las cuales
aplica el documento. Los codigos empleados en OAMI SA. son los siguientes:

GG
CD
EA
GO
GA
GC
RH
Gl
AM
JA
JV
JL
JT
JC
CC
AF
EP

Gerencia General

Control Documental

Encargado de Auditorias Internas de la Calidad
Gerencia de Operaciones

Gerencia Administrativa y Financiera
Gerencia Comercial

Gerencia de Recursos Humanos
Gerencia de Informatica

Auditoria Médica

Jefatura de Atencion al Beneficiario
Jefatura de Ventas

Jefatura de Liquidaciones

Jefatura de Tesoreria

Jefatura de Contabilidad

Jefatura de Cuentas Corrientes
Jefatura de Afiliaciones

Encargado de Prestadores

De esta manera, es facil, por medio del cddigo, entender la naturaleza del documento, por
ejemplo: M-GG-01. Se lee: Manual de Calidad cuyo responsable del area gestora es la
Gerencia General.

En caso de ser impreso, adquiere categoria de copia no controlada
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No poseen formato ISO establecido (encabezado) los formularios Liquidacién de Prestaciones
debido a que es un informe generado por el Sistema Informatico, planilla de consultas médicas
y servicio de ambulancia, estos dos ultimos debido a que se administran directamente por los
prestadores.

Los documentos que mantienen codificacién anterior debido a la existencia de stock, se
identificaran con el cédigo que le corresponde en la siguiente compra de acuerdo a la presente
descripcion.

Documento Caédigo ISO | Codigo ISO
9001: 2008 9001:2015

Control Pre - admisional. F-07RP-AM-04 F-AM-04

Planillas de Consultas F-07RP-GO-01 N/A

Los ajustes y modificaciones de los Anexos de Cobertura se realizan desde el area Informatica,
conforme verificaciéon y autorizacién de Gerencia General, de Operaciones y / Auditoria Médica,
especificados en el P-GG-09, Asistencia Informatica.

Asi mismo, el formato de los Anexos de Cobertura corresponde a disefios exclusivos para su
comercializacion y visualizacion en los distintos medios digitales correspondientes.

2. Control de la Documentacion
2.1. Aprobacion de los documentos

Todo documento afectado por el alcance de este procedimiento se aprueba por personal
autorizado antes de su distribucion. Para el Manual de Calidad y documentos administrativos del
Sistema de Calidad, la revisiéon corresponde al Encargado de Control Documental y la aprobacion
corresponde al Gerente General.

La evidencia de la aprobaciéon del Manual de Calidad y documentos del Sistema de Calidad se
establece via correo electréonico en el F-CD-03, Solicitud de cambio y en la carpeta compartida F
INTRA BACKUP, los mismos seran impresos y firmados por los responsables unicamente para ser
presentados en la Auditoria Externa de Calidad, no obstante, en caso de que al Auditoria Externa
no solicite el documento impreso, se remite via correo electronico u otro medio digital.

Revisado por Aprobado por
Encargado de Control Gerencia General
Documental

El D-GG-02, Organigrama es revisado por Gerencia de Recursos Humanos y autorizado por
Gerencia General.

Los Procedimientos y documentos de caracter operativo son confeccionados por el Jefe del area

En caso de ser impreso, adquiere categoria de copia no controlada
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gestora, revisados y aprobados por el Gerente de Area y/o por el Gerente General.

La evidencia de la aprobacion de los procedimientos operativos se establece via correo electronico
en el F-CD-03, Solicitud de cambio y en la carpeta compartida F INTRA BACKUP, los mismos
seran impresos Yy firmados por los responsables Unicamente para ser presentados en la Auditoria
Externa de Calidad, no obstante, en caso de que al Auditoria Externa no solicite el documento
impreso, se remite via correo electronico u otro medio digital.

Revistatsipoado por Aprobado por
Gittiedy daeca Gerencia General

En el caso de modificaciones de un documento posteriores a su edicién inicial, éste se aprueba
nuevamente por la misma funcién que lo aprobé inicialmente. En este caso, se consigna la fecha
de la nueva edicidon del documento y se cambia consecutivamente la version.

2.2. Transmision de documentos

El Encargado de Control Documental es responsable de levantar la ultima versién aprobada del
documento. En los casos en que el colaborador por cualquier motivo no posea acceso a la carpeta
compartida F INTRA BACKUP, el Encargado de Control Documental remite via correo electronico
(con la leyenda en el pie de pagina de COPIA CONTROLADA

2.3. Registro y Archivo
El Encargado de Control Documental es responsable de crear y mantener actualizado F-CD-01,
Listado de version vigente, en el cual se identifican los documentos emitidos, sus fechas de

aprobacién y versiones correspondientes.

Asimismo mantiene un archivo con los originales de la documentacion emitida y la lista de
distribucion.

En cada punto de uso de documentacion existe copia controlada de los documentos que le han
sido transmitidos al responsable de la unidad.

2.4. Documentos Obsoletos
El mantenimiento de la documentacion obsoleta la realiza el Encargado de Control Documental,
para fines legales o de preservacion del conocimiento o la informacion. Es responsabilidad de cada

Jefe de Area asegurar que los documentos obsoletos sean retirados del departamento a su cargo,
en un periodo no mayor a tres dias después de sustituida la documentacion.

En caso de ser impreso, adquiere categoria de copia no controlada
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Los documentos obsoletos se mantienen electronicamente bajo la custodia del Encargado de
Control Documental, quien respalda en una carpeta electronica “DOCUMENTOS OBSOLETOS”
aquellos que han sido modificados.

Los documentos obsoletos se custodian por periodos de tres afios a partir de la ultima
modificaciéon. Cumplido ese plazo y efectuada una auditoria externa, los documentos son
eliminados de la carpeta, salvo que la Gerencia General disponga su preservacion por un tiempo
mayor.

2.5. Copias no controladas

Las copias de documentos controlados y actualizados se mantienen publicadas en la carpeta
compartida F INTRA BACKUP, por lo cual los manuales, procedimientos e instructivos impresos
0 guardados en los PC’s no estan sujetas a actualizacién y llevan como pie de pagina “en caso
de ser impreso, adquiere categoria de copia no controlada”.

Adicionalmente, pueden ser emitidas copias no controladas a colaboradores, clientes u otros
interesados previa solicitud escrita al Gerente General. En este caso, las copias no controladas
no estan sujetas a actualizacion, a menos que se especifique lo contrario y se identifican con un
sello con la leyenda COPIA CONTROLADA A FECHA: 00/00/00 Sujeta a Futuras
Modificaciones.

2.6. Cambios en documentos y datos

Cuand el personal de OAMI SA identifique una mejora para apllcar al SGC le—eemumea—a#

1- La Jefatura o Encargado de proceso remite via correo electronico el F-CD-03,
Solicitud _de Cambio, a la Encargada de Control Documental detallando la
propuesta del cambio.

2- La Jefatura o Encargado de proceso realizara reuniones o verificaciones con las
dreas relacionadas y la Encargada de Control Documental en caso de ser
necesario, a modo de unificar criterios para el cambio.

3- La Encargada de Control Documental remite el borrador del procedimiento,
instructivo o formulario a la Jefatura o Encargado de proceso para verificacion.

4- Una vez aprobado el borrador, la Jefatura o Encargado de proceso remite el
mismo junto con el F-CD-03, Solicitud de cambio a la Gerencia de drea, con copia
a la Encargada de Control Documental, para su _aprobacion, especificando los
siguientes detalles en sector: descripciéon del cambio del F-CD-03, Solicitud de
cambio:

- Cambios urgentes: se pondra en vigencia al dia siquiente habil,
- Cambios normales: se pondra en vigencia dentro de los 3 dias habiles.

En caso de ser impreso, adquiere categoria de copia no controlada
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5- Una vez _aprobado por la Gerencia de area, el documento se pondra en vigencia
conforme a la cateqoria mencionada mas arriba.

6- Una vez procesado el cambio, Posteriormente—la Encargada de Control Documental
aplica el cambio en el documento y varia la fecha de revision y el numero de version;
actualiza el Listado de version vigente, F-CD-01 y pone a disposicion de los
interesados los nuevos documentos, posteriormente comunicara la version y
vigencia del documento a todas las dreas,+emitiendo-el=-CD-03-Solicitud-de-Cambio

formato-completo:

7- En los casos de la adecuacion documental provenga de las reuniones del Equipo de
Calidad el mismo se puede incluir en forma directa dejando evidencia de los cambios
realizados en el F-GG-09, Minuta de Reunién.

8- La Encargada de Control Documental procede a identificar los cambios en la nueva
version del documento, resaltando el texto incorporado producto de la modificacion, con
cursiva, negrita y subrayado. En casos de tratarse de formularios y diagramas las
inclusiones y exclusiones no seran identificadas los cambios de modo a evitar confusiones
en la utilizacion del mismo.

9- En caso de que la solicitud sea rechazada, el-Encargado—de—ControlDocumentallo
comunica-al-solicitante-de-la-modificacion-_la Jefatura o Encargado de proceso comunica

al Encargado de Control Documental.

10- La Encargada de Control Documental mantiene una copia de la documentacion obsoleta, de
acuerdo con lo mencionado en el apartado 2.4.

11- En caso de que algun documento entregado en formato fisico se deteriore o dafie el

usuario solicita a la Encargada de Control Documental su reposicién y entrega del
documento dafiado.

En caso de ser impreso, adquiere categoria de copia no controlada
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Observacion: Todas las Jefaturas y/o Encargados de procesos, tienen la responsabilidad

de solicitar los cambios necesarios para mantener actualizados sus procedimientos,
instructivos y/o formularios, siempre y cuando las dreas relacionadas y Gerencia de Area
estén de acuerdo con los cambios propuestos.

2.7. Control de documentos de origen externo

El Encargado de Control Documental incorpora en el listado de version vigente, F-CD-01, los
documentos de origen externo que aplican en OAMI SA.

En el Control de Distribucion de Documentos, F-CD-02, se observan los responsables de
custodiar cada uno de los documentos de origen externo.

Es responsabilidad de los custodios de los documentos externos contar con la versién vigente
de los mismos y comunicar al Encargado de Control Documental los cambios que puedan
presentarse.

DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
D-GG-03, Descripcion de Proceso

REGISTROS
Registro Area Tiempo de retenciéon
F-CD-01, Listado de version vigente Encargado de Control 3 afos
Documental
F-CD-02, Control de Distribucion de Encargado de Control 3 afos
documentos Documental
F-CD-03, Solicitud de Cambio Encargado de Control 3 anos
Documental
F-GG-09, Minuta de Reunion. Encargado de Control 3 afos
Documental
F-RH-01, Descripcion de Cargos Gerencia de Recursos 3 anos
Humanos
Revisado por Aprobado por
Encargado Control Gerente General
Documental

En caso de ser impreso, adquiere categoria de copia no controlada




