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Introduccién
Fundacién Tierra Nueva, como organizacion comprometida con la gestion eficiente y

transparente de su informacién, ha desarrollado la presente Guia de Codificacion de
Documentos Institucionales.

Una adecuada gestion documental es fundamental para el correcto funcionamiento y
trazabilidad de los procesos organizacionales.

Esta guia define los principios, criterios y formatos que deberan aplicarse a la codificacion
de todo tipo de documentos, ya sean fisicos o electrénicos, internos o externos a la
organizacion.

Objetivo General

Estandarizar y sistematizar la identificacion y organizacion de la documentacion, para
facilitar su gestion y asegurar la trazabilidad de la informacién dentro de Fundacién Tierra
Nueva.

Objetivos especificos
e Establecer un sistema de codificacion unificado y trazable para todos los
documentos generados Y recibidos por la Fundacion Tierra Nueva.

e Mejorar la eficiencia de los procesos de gestion documental de la Fundacién
Tierra Nueva.

Alcance

La presente guia abarca la codificacion de documentos fisicos y electronicos, sean estos,
internos o externos a la organizacion.

Definiciones

¢ Nomenclatura: conjunto de normas y directrices disefiadas para garantizar la
identificacion clara, Unica y distintiva de documentos institucionales (ASALE,
s.f.).

Responsables

e Gestor de Calidad: Verificar y controlar la correcta codificacion de la
documentacién institucional de acuerdo con las directrices establecidas en la
presente guia.

e Colaborador FTN: Seguir las directrices de a presente guia al momento de
codificar los documentos institucionales que se generen, actualicen o modifiquen.

Politicas

La codificacion de la presente guia serd de aplicacion obligatoria para todos los
documentos generados y recibidos por la Fundacion Tierra Nueva, independientemente
del area, departamento o persona que los produzca.
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No aplica a documentos de carécter confidencial, cuya codificacion serd definida en
politicas o procedimientos especificos.

Desarrollo

Encabezado

El encabezado debe ir en cada pagina del procedimiento y/o protocolo, este se
generard automaticamente con la funcién agregar encabezado de “Microsoft
Word”. Este es un cajetin en la parte inicial de las hojas, donde se debe dividir en

3 columnas.

En la primera columna se coloca el logo de Fundacién, Hospital y Centro Médico,
que deberdn colocarse sin estirar o deformar los logos para lo cual se debe
considerar que el ancho de la primera celda debe ser de 5¢cm.

Para la columna central se debera dividir en dos celdas (superior e inferior). En la
celda superior debera colocarse la direccion, coordinacion, departamento o area
responsable de la elaboracion del documento. En la celda central inferior, se
detalla el nombre del documento que se genera, actualiza o modifica.

En la tercera y Ultima columna se dividira en tres celdas (superior, central e
inferior). En la dltima celda superior, debera colocarse la fecha en la cual entra en
vigencia el documento; en la celda central se especifica la version y en la celda
inferior la codificacion que se asigne.

Ejemplo

Para el Procedimiento de devoluciones monetarias que presentan pacientes /
usuarios en el hospital Padre Carollo y Centro Médico Tierra Nueva, el
encabezado es el siguiente:

( >FUNDACION

8/ Tierra Nueva

AREA DE CALIDAD

Fecha: 14 de noviembre de 2019

Version: 01

Procedimiento de
devoluciones monetarias que
presentan pacientes /
usuarios en el hospital Padre
Carollo y Centro Médico
Tierra Nueva

CODIGO: FTN-DCA-PRO-
DMN

Todas las hojas deben estar
automaticamente.

numeradas y con encabezado generado
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Codificacion

La codificacion es un elemento importante de los procedimientos y/o protocolos
de Fundacién, ya que, permite llevar el control de los mismos. Adicionalmente,
permite ubicar cada documento de manera eficiente.

A. Documentos

1. La codificacion se construira, en primer lugar, con la abreviatura del sistema

donde se genera el documento y su alcance.

Con alcance, se refiere si el documento sera aplicado a todos los sistemas de

Fundacion o a uno especifico.

Por ejemplo, un documento que sera aplicado en todos los sistemas llevara las
iniciales de Fundacion (FTN). Si el documento es desarrollado en el Hospital
y su aplicacion es solo para este se utilizaran las siglas (HPC).

A continuacion, se describen las abreviaturas de los servicios de Fundacion:

Tabla 1: Abreviaturas de servicios Fundacion Tierra Nueva

Servicio / sistema

 Abreviatura |

Fundacion Tierra Nueva FTN

Hospital Padre Carollo HPC
Centro Médico Tierra Nueva CMTN

Direccién de Proteccion Integral DPI

2. Seguido, se encontrara la abreviatura de la direccidn, coordinacion,
departamento o area donde se genera el documento. Estas abreviaturas se
construiran de acuerdo con el nombre del area en cuestion.

Tabla 2: Abreviatura de Direcciones, Coordinaciones y Areas de Fundacion Tierra Nueva

Abreviatura

Area / Departamento / Coordinacion

Direccién Ejecutiva DE
Direccién de Salud DSA
Apoyo Diagnostico Terapéutico ADT
Apoyo Complementario AC
Unidad de Cuidados Intensivos UCI
Unidad de Cuidados Intensivos Pediatricos UCIP
Unidad de Cuidados Intermedios UCINT
Neonatologia NEO
Hospitalizacion HOSP
Quirdfano QX
Centro Ambulatorio CAMB
Enfermeria ENF
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Brigadas BRG
Centro Odontolégico oDT
Unidad de Gestion de Pacientes UGP
Calidad DCA
Imagen IMG
Docencia DOC
Laboratorio LAB
Gestion Financiera AFN
Gestion Humana GH
Salud y Seguridad Ocupacional SSO
Administracion ADM
Comunicaciones COM
Marketing MKT
Proyectos y Sostenibilidad PYS
Farmacia FAR
Emergencias EMG
Convenios CVN
Cajas CJS
Sistemas SIS
Atencion al Cliente SAC
Pastoral PAS
Estadistica EST
Centro de Desarrollo Infantil Reino de CDIRQ
Quito
Centro de Desarrollo Infantil Quito Sur CDIQS
Centro de Desarrollo Infantil Mena Dos CDIMD
Centro de Desarrollo Infantil Vida Nueva CDIVN
Centro de Desarrollo Integral Amaguaria CDIA
Centro de Apoyo Psicosocial Ubuntu UBNT
Centro de Jévenes con Discapacidad CJDI
Intelectual
Centro de Atencidn al Adulto Mayor CAM
Centro de Mediacion CM

3. Se describira el tipo de documento. En este caso, un procedimiento (PRO).

Tabla 3: Tipificacion de abreviatura de documentacion

Documento Abreviatura

Manual MAN
Procedimiento PRO
Protocolo PTCL
Guia GUI
Instructivo INS
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4. Finalmente, se encontrara el titulo del procedimiento. Este se construira con 4
a 6 letras y queda a discrecion del &rea que genera el documento.

Por ejemplo, para este procedimiento se ha compuesto: DMN
El cddigo asignado para el procedimiento de devoluciones monetarias que
presentan pacientes / usuarios en el Hospital Padre Carollo y Centro Médico

Tierra Nueva es:

CODIGO: FTN-DCA-PRO-DMN

B. Matrices

En caso de que sea una matriz digital de control interno que se lleve en el area de
trabajo, la nomenclatura empezard a partir de la codificacion del
departamento/area. Posteriormente se utilizara la palabra “Matriz”.

Tabla 4: Tipificacién de abreviatura para Matrices

Documento Abreviatura
Matriz MTZ

A continuacion, se detallara el contenido sujeto a seguimiento y se especificara
el mes y el afio en curso.

Para el caso de la matriz de seguimiento para examenes realizados en laboratorio
para control nifio sano, esta sera:

CODIGO: “HPC_LAB_MTZ_CONTROLNINOSANO_ENERO _2022”

Las separaciones entre categorias de palabras se las dara por guion bajo ().

C. Fichas Metodoldgicas o de Caracterizacion

Para cuando se trata una Ficha Metodol6gica o Ficha de Caracterizacion que se
lleva a cabo en el area de trabajo correspondiente, la nomenclatura a emplear
empezara a partir de la codificacion del area, departamento o coordinacion.
Posteriormente se empleara el término Ficha Metodoldgica.
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Tabla 5: Tipificacion de abreviatura para Fichas Metodolégicas y de Caracterizacion

Documento Abreviatura

Ficha Metodologica

FM

Ficha de Caracterizacion

FC

Finalmente, se encontrara el titulo de la ficha. Este se construird con 3 a5
letras y queda a discrecion del area que genera el documento.

La codificacién asignada para la ficha metodoldgica correspondientes al total
de atenciones de emergencia se daria de la siguiente manera.

Las separaciones entre categorias de palabras se las dara por guion bajo ().

CODIGO: HPC_DCA_FM_TAE

Registro de control de cambios documental

( ) FUNDACION

Tierra Nueva

REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS DOCUMENTAL

DOCUMENTO CODIFICACION | RESPONSABLE FECHA VERSION | OBSERVACION
Guia para la codificacion de L
documentos institucionales FTN_[[))%AI‘\;PRO_ David Mena 15/04/2024 01 Creazllc;; de la

de Fundacion Tierra Nueva
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