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1. INTRODUCCION

La gestién documental es una actividad transversal a todos los procesos institucionales del Hospital San
Juan Bautista, ya que es el “conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion” (articulo tercero de la ley 594 de
2000).

Esta a su vez, abarca procesos que regulan la planeacion, produccion, gestién y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, y valoraciéon en cumplimiento de
las funciones del Hospital San Juan Bautista desarrolladas en todas sus oficinas de gestion; el cual,
consciente de la importancia que revisten los archivos para la administracion y la cultura por ser
imprescindibles para la toma de decisiones, adopta en el presente documento el Cuadro De Clasificacion
Documental.

El Cuadro De Clasificacion Documental CCD, es un instrumento archivistico' que permite organizar los
documentos fisicos y electronicos reflejando la jerarquizacion dada a la documentacién producida por el
Hospital San Juan Bautista y en el que se registran las series y subseries documentales con su respectiva
codificacion, a su vez, el cuadro de clasificacion documental facilita el acceso a la informacion publica.

2. MARCO LEGAL

El Cuadro de Clasificacion Documental CCD del Hospital San Juan Bautista contempla el siguiente marco
normativo nacional:

* Ley 594 de 2000 Ley General De Archivos.

+ Ley 734 de 2002 sanciona el incumplimiento de los deberes de los servidores publicos.

* Acuerdo 42 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

« Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

* Acuerdo 05 de 2013: Establece los criterios para la clasificacion, ordenacion y descripcion de
archivos.

« Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestiéon documental, literal e)

»  Circular Externa 003 de 2015: Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion Documental

» Decreto 1499 de 2017: Incluye la gestion documental como politica de gestion y desempefio
institucional

+ Acuerdo 04 de 2019: Reglamenta el procedimiento para la elaboraciéon, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcibn en el Registro uUnico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién
Documental — TVD

-

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8
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3. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

El cuadro de clasificacién documental se elaboré a partir de una serie de pasos metodoldgicos realizados
durante el proceso de elaboracién de tablas de retencién documental actualizadas del Hospital SAN JUAN
BAUTISTA, pasos que permitieron definir la totalidad actualizada de produccién documental de la entidad
con base en la estructura organico-funcional vigente y el manual de procesos y procedimientos Institucional,
donde se analizaron las secciones, subsecciones y grupos de trabajo conformados como apoyo al
cumplimiento de las funciones generales de cada unidad administrativa.

“Las series documentales son conjuntos de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
producidos por un mismo sujeto productor en el ejercicio de sus funciones”?, partiendo de esta definicion y
con base en la compilacion de informacion institucional realizada durante la elaboracion de tablas de
retencion documental, se propusieron las series y las subseries, con sus respectivos tipos documentales
de cada una de las dependencias de la institucién consignadas en las Tablas de Retencién Documental.

El total de series documentales producidas en el Hospital San Juan Bautista fueron listadas en orden
alfabético, a las cuales se les asign6é un numero entero en orden ascendente, numerando asi cada serie y
estas a su vez son escritas siempre con mayusculas sostenidas de la siguiente manera:

Ejemplo:
1 ACTAS
2 ACTOS ADMINISTRATIVOS
3 APORTES
N+1 ...

34 SISTEMAS DE VIGILANCIA
El total de subseries documentales producidas en el Hospital San Juan Bautista estan relacionadas con
una serie y de igual manera fueron listadas en orden alfabético, asignandosele un nimero entero en orden
ascendente, numerando asi cada subserie y estas a su vez son escritas siempre con mayuscula inicial en
cada palabra de la siguiente manera:

Ejemplo:

La serie “ACTAS” cuentas con las siguientes subseries:

1 Actas De Comision De Personal

2 Actas De Comité De Apoyo a Compras

3 Actas De Comité De Asociacion De Usuarios

4 Actas De Comité De Bienestar Social Y Estimulos
N+1

36 A(.:-t.as de Visitas Y Seguimientos

De esta manera, la codificacion de las series y las subseries documentales constan de un par de numeros
separados por un punto (.) asi: El primer bloque corresponde a la serie y el siguiente bloque a la subserie.
(Cuando la serie no cuenta con subserie, solo habra un bloque en el cédigo)

Ejemplo:
SERIE SUBSERIE cODIGO
ACTAS Actas De Comité De Asociacion De Usuarios 1.3

2 Acuerdo 027 de 2006 AGN
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Con las anteriores indicaciones, se cre6 el presente Cuadro de Clasificacion Documental, el cual hace parte
integral de las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD y por lo tanto se declara el listado de Series
y Subseries del Hospital San Juan Bautista conformandose como se relaciona a continuacién, y con base
en este las oficinas deben adelantar procesos de organizacion documental:

Codigo SERIE Cédigo Subserie

serie DOCUMENTAL | Subserie Documental Mz el

*Acto administrativo

*Acta de Reunion

Actas De Comision *Registro de Asistencia

De Personal *Comunicaciones oficiales

*Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales
*Acto administrativo

*Acta de Reunion

Actas De Comité De | *Registro de Asistencia

Apoyo A Compras *Comunicaciones oficiales

*Anexos

* Acta de cierre expedientes documentales
*Acto administrativo

*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia

*Comunicaciones oficiales

*Anexos

* Acta de cierre expedientes documentales
*Acto administrativo

* Acta de reunion

* Registro de asistencia

» Programa de bienestar social

* Registro de encuestas de necesidades de
bienestar social

* Registro de acta de evaluacion de
resultados y efectos

* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales
*Acto administrativo

*Acta de Reunion

Actas De Comité De | *Registro de Asistencia

Calidad *Comunicaciones oficiales

*Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales
*Acto administrativo

* Acta de reunion

» Solicitud de cesantias

« Oficio de autorizacion retiro de Cesantias
* Comunicaciones Oficiales

* Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales
*Acto administrativo

*Acta de reunion

*Estudios

Actas De Comité De | *Conceptos juridicos

Conciliacion *Fichas Técnicas

*Informes de seguimiento

*Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 1

1 ACTAS 2

Actas De Comité De
1 ACTAS 3 Asociacion De
Usuarios

Actas De Comité De
1 ACTAS 4 Bienestar Social Y
Estimulos

1 ACTAS 5

Actas De Comité De

1 ACTAS 6 Cesantias

1 ACTAS 7
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SERIE
DOCUMENTAL

Codigo
Subserie

Subserie
Documental

Tipos Documentales

1 ACTAS 8

Actas De Comité De
Control Interno
Disciplinario

*Acto administrativo

*Acta de reunion

*Conceptos juridicos

*Informes de seguimiento
*Comunicaciones oficiales

*Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 9

Actas De Comité De
Convivencia Laboral

* Convocatoria y eleccion

* Acto administrativo

* Citacion

* Acta de Reunioén

* Registro de Asistencia

* Comunicacion Oficial

* Informe trimestral

* Informe Anual

* Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 10

Actas De Comité De
Coordinacion De
Control Interno

*Acto administrativo

*Citacion

*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia

*Comunicaciones oficiales

*Anexos

* Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 11

Actas De Comité De
Docencia - Servicio

*Acto administrativo

*Acta de Reunion

*Reglamento

*Comunicaciones oficiales

*Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 12

Actas De Comité De
Estadisticas Vitales

*Acto administrativo

*Citacion

*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia

*Comunicaciones oficiales

*Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 13

Actas De Comité De
Etica Hospitalaria

*Acto administrativo

*Citacién

*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia

*Comunicaciones oficiales

*Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 14

Actas De Comité De
Farmacia Y
Terapéutica

*Acto administrativo

« Citacion

* Actas de reunion

*Reportes de farmacovigilancia

* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 15

Actas De Comité De
Grupo Administrativo
De Gestion
Ambiental GAGAS

*Acto administrativo

*Acta de Reunién

*Registro de Asistencia

*Comunicaciones oficiales

*Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales
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Codigo SERIE Codigo Subserie .
serie DOCUMENTAL Subserie Documental pes DEEI R E 5
*Acto administrativo
*Acta de Reunion
1 ACTAS 16 Agtas .De Cngute De *Reglstrg de. AS|sten.C|.a
Historias Clinicas Comunicaciones oficiales
*Anexos
» Acta de cierre expedientes documentales
*Acto administrativo
Actas De Comité De *'I:ZtaiscifozzuAmsci);tencia
1 ACTAS 17 Infeccion ~egistro de Cl
. . Comunicaciones oficiales
Intrahospitalaria *A
nexos
» Acta de cierre expedientes documentales
*Acto administrativo
Actas De Comité De  Acta de reunién
1 ACTAS 18 Mortalidad * Unidad de analisis
Hospitalaria * Anexos
» Acta de cierre expedientes documentales
*Acto administrativo
*Acta de Reunion
1 ACTAS 19 Actas .De ngltg De *Notlflca'mon. N
Reactivovigilancia Comunicaciones oficiales
*Anexos
* Acta de cierre expedientes documentales
*Acto administrativo
Actas De Comité De *égtaisdt(raoFEszAmsci’gtencia
1 ACTAS 20 | Seguridad Del ~egistro de Cl
) Comunicaciones oficiales
Paciente .
Anexos
« Acta de cierre expedientes documentales
*Acto administrativo
s * Acta de reunién
1 | ACTAS 21 | ActasDe Comité De | o) nicaciones Oficiales
Tecnovigilancia A
» Anexos
» Acta de cierre expedientes documentales
*Acto administrativo
Actas De Comité De *Acta de Reunion
1 ACTAS 22 Transfusiones *Comunicaciones oficiales
Sanguineas *Anexos
» Acta de cierre expedientes documentales
*Acto administrativo
Actas De comite De *Qgte}sifo%iuxg?gtencia
1 ACTAS 23 Vigilancia . gistro de L
, S Comunicaciones oficiales
Epidemiologica A
nexos
« Acta de cierre expedientes documentales
*Acto administrativo
Actas De Comite :Qgt?sstgedr: l,JAr;Ii(;rt]encia
1 ACTAS 24 Hospitalario De " gistro de L
. Comunicaciones oficiales
Emergencias .
Anexos
« Acta de cierre expedientes documentales
*Acto administrativo
Actas De comité *Acta de Reunion
1 ACTAS o5 Inst|t_u,mona| De *Reglstrp de_ AS|sten_C|_a
Gestidon y Comunicaciones oficiales
Desempefio *Anexos
» Acta de cierre expedientes documentales
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SERIE
DOCUMENTAL

Codigo
Subserie

Subserie
Documental

Tipos Documentales

1 ACTAS 26

Actas De Comité
Paritario De Salud Y
Seguridad En El
Trabajo COPASST

* Convocatoria y eleccion

* Acto administrativo

* Citacion

* Acta de Reunion

* Registro de Asistencia

* Comunicacion Oficial

* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 27

Actas De Comité
Técnico Para La
Depuracion y
Sostenibilidad Del
Sistema De
Contabilidad

*Acto administrativo

* Acta de reunién

* Notas de contabilidad

* Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 28

Actas De Eliminacion
Documental

*Acta de aprobacion de eliminacion
documental

*Inventario documental a eliminar
*Evidencia de publicacion
*Comunicaciones oficiales

*Anexos

*Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 29

Actas De Gerencia

» Actas de reunion

« Actas de validacion de informes

 Actas de rendicion de cuentas

* Registro de asistencia

» Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 30

Actas De Informe De
Gestion

* Acta de informe de gestion al finalizar la
administraciéon

* Comunicaciones Oficiales

* Anexos

* Oficio de entrega

» Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 31

Actas De Junta
Directiva

*Citacion

*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia

*Comunicaciones oficiales

*Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 32

Actas De
Negociacion Sindical

*Acta de Reunion

*Registro de Asistencia

*Comunicaciones oficiales

*Pliego de Peticiones

*Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 33

Actas De Posesion

* Acta de posesion
« Acta de cierre expedientes documentales

1 ACTAS 34

Actas De
Seguimientos

*» Acta de seguimiento

* Anexos

* Acta de cierre expedientes documentales
* Acta de Reunién

* Reporte de Perdida de Insumos

* Lista de chequeo

1 ACTAS 35

Actas De Unidades
De Analisis

*Actas de analisis de casos

* Comunicaciones oficiales

*Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales
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SERIE
DOCUMENTAL

Codigo
Subserie

Subserie
Documental

Tipos Documentales

1 ACTAS 36

Actas De Visitas Y
Seguimientos

» Comunicacién oficial

* Acta de visita

* Planes de mejora

*Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Acuerdos

* Acuerdos
* Soportes
» Acta de cierre expedientes documentales

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

* Resoluciones

* Nota aclaratoria

*Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

3 APORTES 1

Aportes Patronales

» Estados de cuenta

« Actas de conciliacién

* Planillas de pago de seguridad social

» Comunicaciones oficiales

» Acta de cierre expedientes documentales

CERTIFICACIONES
Y/O CONSTANCIAS

Certificaciones y/o
Constancias A
Pacientes

» Certificaciones
» Constancias
* Acta de cierre expedientes documentales

CERTIFICACIONES
Y/O CONSTANCIAS

Certificados De
Ingresos Y
Retenciones

* Certificado de Ingresos y Retenciones
* Acta de cierre expedientes documentales

5 COBROS 1

Cobro Coactivo

*Autos

*Facturacién a cobro

*Actos Administrativos

* Comunicaciones Oficiales

* Notificacion

* Paz y Salvo

* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

5 COBROS 2

Recobros

*Recobro

*Soporte de atencion

*Factura de venta

*Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales
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SERIE
DOCUMENTAL

Codigo
Subserie

Subserie
Documental

Tipos Documentales

COMPROBANTES
CONTABLES

Comprobantes De
Egreso

SEGUN EL PAGO LOS TIPOS DOCUMENTALES
SON:

PAGO DE SUMINISTROS CON ORDEN DE
COMPRA

» Comprobante de egreso

» Consignacioén

* Orden de Compra

 Factura del proveedor

« Entrada al almacén

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal
* Registro de Compromiso Presupuestal

PAGO DE CONTRATOS DE SUMINISTROS
» Comprobante de egreso

» Consignacion

* Caratula del Contrato

« Acta de Inicio

» Modificaciones realizadas al contrato

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal
* Registro de Compromiso Presupuestal

* Factura del Proveedor

* Entrada al almacén

« Certificacion de la ejecucion del contrato

PAGO DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS

» Comprobante de egreso

+ Consignacion

* Caratula del Contrato

* Acta de Inicio

» Modificaciones al Contrato

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Registro de Compromiso Presupuestal

* Informe de actividades realizadas en el periodo a
cancelar

« Certificacion de las actividades realizadas

» Cuenta de Cobro o Factura

* Planilla de pago de aportes a la seguridad social

PAGO DE ORDEN DE TRABAJO DE
PRESTACION DE SERVICIOS

» Comprobante de egreso

» Consignacioén

* Orden de Trabajo

+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
* Registro de Compromiso Presupuestal

* Informe de las Actividades Realizadas

« Certificacion de la prestacion del servicio
» Cuenta de cobro o factura

PAGO DE NOMINA

» Comprobante de egreso

+ Consignacion

*» Relacion de Resumen de Conceptos

* Relacion de Pagos

* Relaciones de pagos a terceros

* Liquidacion de Némina

+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
* Registros de Compromiso Presupuestal

* Relacion de los costos a afectar la nomina
* Relacién de Costos de las Transferencias
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Codigo SERIE Codigo Subserie .
serie DOCUMENTAL | Subserie Documental flposibecumentalos
* Boletines de caja
* Resoluciones de Depdsitos por prestacion
de servicios
COMPROBANTES Movimiento Contable | * Sonciliaciones Bancarias
6 2  Extractos Bancarios
CONTABLES Y Presupuestal L o
* Relacion Presupuestal Crédito
* Ejecucion presupuestal de Gastos e
Ingresos
* Relacion de cuentas por pagar
» Comunicaciones recibidas
;| commicaciones  omunicacones ervodes
OFICIALES o .
» Comunicaciones por e-mail
* Acta de cierre expedientes documentales
* Circular
7 COMUNICACIONES 1 Circulares * Nota Aclaratoria
OFICIALES * Acta de cierre expedientes documentales
* Anexos
Consecutivo De * Com'unicgci_ones oficiales
7 COMUNICACIONES 2 Comunicaciones * Planilla diaria
OFICIALES - . * Notas a la radicacion
Oficiales Enviadas . ) .
Acta de cierre expedientes documentales
Consecutivo De *Comt_micqci(_)nes oficiales
7 COMUNICACIONES 3 Comunicaciones * Planilla diaria
OFICIALES Ofici * Notas a la radicacion
iciales Internas . - .
Acta de cierre expedientes documentales
Consecutivo De *Comgnicapignes oficiales
7 COMUNICACIONES 4 Comunicaciones * Planilla diaria
OFICIALES . L * Notas a la radicacion
Oficiales Recibidas . i .
Acta de cierre expedientes documentales
*Comunicacion oficial
8 | CONCILIACIONES 1| Actas de Conciliacion | Ao 9€ conciliacion
nexos
» Acta de cierre expedientes documentales
*Propuesta
*Contratos
*Documentos legales
Contratos Con Las *Antecedentes
9 CONTRATOS 1 Empresas :Actas d_e in[cio N
esponsables De Comunicaciones oficiales
Pagos *Otro Si
*Actas de liquidacion
*Anexos
« Acta de cierre expedientes documentales
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SERIE
DOCUMENTAL
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9 CONTRATOS 2

Contratos Formales

*Estudios previos

*Certificado de disponibilidad presupuestal
*Convocatoria o licitacién

*Términos y condiciones (Convocatoria, acto de
apertura, pliego de condiciones, manifestacion de
interés, observaciones y respuestas)

* Comunicaciones Oficiales

*Cotizaciones (Si supera la menor cuantia)
*Propuesta del contratista

*Hoja de vida funcion publica

*Documento de identidad

*Libreta miliar (Si es hombre)

*Tarjeta profesional

*Registro unico tributario Dian

*Antecedentes judiciales

*Certificacion bancaria

*Declaracion de bienes y rentas

*Carne de vacunas

*Certificados de estudios y cursos
*Certificados laborales

*Certificado de camara y comercio (Para contratos
de obra y/o suministros)

*Certificados de seguridad social y parafiscales
*Sarlaft

*Examen médico ocupacional (Para contratos de
prestacion de servicios)

*Certificaciones

*Contrato

*Registro presupuestal

*Acta de inicio

*Polizas

*Publicacién Secop

*Adicion de plazos

* Estampillas

*Acta aclaratoria

*Informe de actividades

*Informe de supervision

*Facturas (Para contratos de suministros)
*Acta de liquidacion

*Comprobante de Pago

* Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

9 CONTRATOS 3

Ordenes De
Compras o Trabajo

*Orden de compra o trabajo

*Certificado de disponibilidad presupuestal
*Propuesta

*Hoja de vida funcién publica

*Documento de identidad

*Libreta miliar (Si es hombre)

*Tarjeta profesional

*Registro unico tributario Dian
*Antecedentes judiciales

*Certificacion bancaria

*Declaracion de bienes y rentas

*Carné de vacunas

*Certificados de estudios y cursos
*Certificados laborales

*Registro presupuestal

*Informes

» Comunicaciones Oficiales

* Comprobante de pago

» Acta de cierre expedientes documentales

Elaborado por: Lider de Gestion Documental

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de
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» Convenios
* Otro Si
10 | CONVENIOS *Hojasdevida
» Comunicaciones oficiales
* Anexos
» Acta de cierre expedientes documentales
*Comunicaciones oficiales
Convocatorias De *g:}sﬁg;?;n
11 CONVOCATORIAS 1 eleccion De T . .
Gerentes registros de a.sllstenma
*Acta de eleccién
» Acta de cierre expedientes documentales
*Comunicaciones oficiales
Convocatorias De :Citgciones y qulicagiones
11 | CONVOCATORIAS 2 | eleccion De Junta | registros de asistencia
Directiva Acta de eleccién
*Anexos
» Acta de cierre expedientes documentales
Cuentas por Cobrar *Fact'uras 0 cuenta
12 CUENTAS 1 A Particulares Recibos de abono
* Acta de cierre expedientes documentales
*Comunicacion Oficial
Cuentas por Cobrar *Facturas
12 CUENTAS 2 A Trabajadores *Autorizacion de descuento por némina
* Acta de cierre expedientes documentales
* Declaracién de ingresos y patrimonio
» Retencién en la fuente e IVA
Declaraciones * Declaracion de industria y comercio ICA
13 DECLARACIONES 1 Tributarias * Declaraciéon de medios magnéticos
* Anexos
» Acta de cierre expedientes documentales
Auto-Reporte » Encuesta auto reporte
14 ENCUESTAS 1 Sociodemografico * Base de datos encuestas
» Acta de cierre expedientes documentales
Encuestas De Clima :Formato de encuesta
14 | ENCUESTAS 2 | DeSeguridad Del | ,nforme
Paciente Anexos . .
» Acta de cierre expedientes documentales
14 ENCUESTAS 3 Encuestas De Clima | *Encuestas de Clima organizacional
Organizacional » Acta de cierre expedientes documentales
Encuestas De *Encuestas de satisfaccion
14 ENCUESTAS 4 satisfaccién De los A . :
USUATios * Acta de cierre expedientes documentales
Encuestas De . .
) *Encuesta estudio unidad documental
14 ENCUESTAS 5 ggfuan(:gztales *Acta de cierre expedientes documentales
Evaluacion De « Evaluacion externa del desemper"p
15 EVALUACIONES 1 Eventos En Salud * Informe de resultados de evaluacion
Publica externa .
« Acta de cierre expedientes documentales
*Factura
16 FACTURAS 1 Facturas C_apitadas *Autorizacion de Servicio
No Operacionales *Anexos
*Acta de cierre expedientes documentales
*Factura
Facturas Corrientes *Autorizaciéon de Servicio
16 FACTURAS 2 Por Evento *Anexos
*Acta de cierre expedientes documentales

Elaborado por: Lider de Gestion Documental

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de
profesionales
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17

GLOSAS

Auditorias A Glosas

* Glosa

*Auditoria a glosas

*Consulta de glosas

* Comunicaciones Oficiales

* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

18

HISTORIAS

Historias Clinicas

* Historia Clinica

» Ordenes médica

» Formulacion

* Hoja de tratamiento

» Resultados de examenes

* Certificados médicos

* Descripcién quirurgica

» Formatos y/o formularios

* Valoraciones y/o evoluciones

* Epicrisis

* Anotaciones confidenciales

» Consentimientos informados

» Formato de Incapacidades

» Formato de licencias

* Registro de oximetria

* Declaracion de retiro voluntario

* Clap Materno

» Formato de Referencia y Contrarreferencia
* Triage

* Registros de evolucion

* Descripcion procedimiento médico
quirdrgico

* Declaracién de retiro voluntario

* Certificado de defuncion

« Epicrisis urgencias

* Certificado de nacido vivo

* Certificado mortinato

» Reporte de sospecha de eventos adversos
« Control de transfusién de hemoderivados
» Formato de riesgo psicosocial

* Registro de asistencia

» Formato de Junta Médica

18

HISTORIAS

Historias De Equipos
Biomédicos

*Ficha técnica del equipo

*Cronograma de mantenimiento del equipo
*Reportes de mantenimiento preventivo y/o
correctivo del equipo

*Concepto técnico de baja

18

HISTORIAS

Historias De Equipos
Cadena De Frio

*Inventario de equipos
*Hoja de vida
*Reporte de servicio
*Concepto de baja

18

HISTORIAS

Historias De Equipos
Industriales

*Ficha técnica del equipo

*Ficha de recomendacion de uso del equipo
*Cronograma de mantenimiento del equipo

*Reportes de mantenimiento preventivo y/o

correctivo del equipo

*Concepto técnico de baja

18

HISTORIAS

Historias De Equipos
Tecnologicos

*Hoja de vida de equipos

*Mantenimiento preventivo de equipos
*Cronograma de mantenimiento
*Concepto de baja

» Acta de cierre expedientes documentales

Elaborado por: Lider de Gestion Documental

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de
profesionales
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Subserie
Documental

Tipos Documentales

HISTORIAS

Historias De
Vehiculos Oficiales

*Inventario

*Documentos legales del vehiculo
*Informes del servicio realizado

* Acta de Baja

* Acta de cierre expedientes documentales

18

HISTORIAS

Historias Laborales

* Acto Administrativo de nombramiento

« Oficio de notificacién de nombramiento

» Documentos de identificacion

* Hoja de vida (formato unico funcion
publica)

» Soportes documentales

* Acta de posesion

« certificados de antecedentes, penales,
fiscales, disciplinarios

* Declaracién de Bienes y rentas

» certificado de aptitud laboral (examen
médico de ingreso)

« Afiliaciones a Seguridad Social (EPS, AFP,
ARL, cesantias, caja de compensacion)

* Actos administrativos (vacaciones,
licencias, comisiones, ascensos, traslados,
etc.)

» Comunicaciones Oficiales

» Evaluacién del desempeio

* Certificado laboral

» Acto Administrativo de retiro o
desvinculacion

» Paz y salvo

* Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

19

INFORMES

Bases De Datos De
Seguimientos

*Seguimiento antirrabica

*Seguimiento codigo fucsia

*Seguimiento a cohortes

» Acta de cierre expedientes documentales

19

INFORMES

Informes De
Auditorias Y
Seguimientos

» Programa de Auditoria Interna

* Plan de auditoria

« Listas de Chequeos

* Actas de reunion

* Acciones Correctivas y Preventivas

* Informe de Auditoria

* Comunicaciones oficiales

« Evaluacion de gestion por dependencias
* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

19

INFORMES

Informes De
Cesantias

* Informes de Cesantias e intereses de
cesantias

* Comunicaciones Oficiales

* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

19

INFORMES

Informes De Costos

* Informes de costos
» Acta de cierre expedientes documentales

19

INFORMES

Informes De
Ejecucion Y
Mantenimiento
Hospitalario

* Plan de mantenimiento Hospitalario

« Informe de Ejecucién

» Comunicaciones oficiales

* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

Elaborado por: Lider de Gestion Documental

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de
profesionales
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19 INFORMES 6

Informes De Estados
Financieros

» Estados Financieros

« Balance general

« Balance de prueba

« Estado de actividad financiera, econdmica
y social

» Estados de cambios en el patrimonio

» Razones financieras

» Comparativo entre ingresos y gastos

* Notas a los estados financieros

* Comunicaciones Oficiales

* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

19 INFORMES 7

Informes De Gestién
Gerencial

» Comunicacion oficial

* Informe integral de gestion

* Informe de gestion anual

* Ejecuciones Presupuestales

* Informe de cuentas por pagar
« Informe de cuentas por cobrar
« Estados Financieros

* Informe de Contratacion

* Informe de Procesos Juridicos
* Informe Revisoria Fiscal

* Acta de cierre expedientes documentales

19 INFORMES 8

Informes De
Planeacion
Institucional

* Comunicaciones Oficiales

* Seguimiento al MIPG

* [ndice transparencia y acceso a la
informacion ITA

* Anexos

* Acta de cierre expedientes documentales

19 INFORMES 9

Informes Entes
Externos

* Informe pormenorizado de Control interno
* Informe de Peticiones, Quejas y reclamos
* Informe anual de evaluacién de Control
Interno

* Informe de derechos de autor

« Informe de comité de conciliaciones

« Informe de austeridad del gasto publico

* Informe de Seguimiento al Plan
Anticorrupcion y atencién al ciudadano

* Informe rendicién de cuentas

* Comunicaciones Oficiales

* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

Elaborado por: Lider de Gestion Documental

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de
profesionales
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Tipos Documentales

19 INFORMES 10

Informes Internos De
Gestion

* Actividades de PE y DT

» Adopcién Protocolo IPV

* Anexos

* Bases de datos

* Busqueda activa institucional

* Censo diario de pacientes

« Certificaciones semanas cotizadas

» Cédigo de Integridad

» Comunicaciones Oficiales

* Derechos de peticion

* Ejecuciéon Matriz ITA

* Evaluaciones de Desempefio Laboral

« Facturacion por mes

« Fichas de notificaciéon

» Formato recién nacidos

* Gestion con entes de control

* Indicador de mortalidad intrahospitalaria
* Indicador de neumonia bronco aspirativa
* Indicadores de gestion

* Indicadores resolucién 1552

* Indicadores resolucién 256

* Informe administrativo de actividades

* Informe consolidado PAI

* Informe de asignacioén de citas

* Informe de especialistas

* Informe de medicamentos de control especial
* Informe de novedades de usuarios

* Informe de produccion por servicio

* Informe de Seguridad del paciente

* Informe eventos de interés salud publica
* Informe POA

* Informe recién nacidos otros municipios

* Informes a entes de control

* Informes administrativos de actividades

* Informes administrativos internos

* Informes de copias de seguridad

* Informes de encuestas de satisfaccion

* Informes del Plan de Bienestar

* Informes del Plan de prevision de Recurso Humano
* Informes del Plan de Vacantes

* Informes del Plan Estratégico del Talento Humano
* Informes lavado de tanques

* Informes mensuales

* Informes plan anual SST

* Informes plan de austeridad y gestiéon ambiental
* Informes Plan de Gasto Publico

* Informes Plan de Participacion Ciudadana
* Informes PQRSDF

* Inspecciones, auditorias y/o listas de chequeo
* Inventario de activos informaticos

» Morbimortalidad institucional

* Plan de accién, metas, actividades

* Plan de trabajo

* Planes de mejoramiento

« Plantilla de reporte

* Registro individual de prestacion de servicios RIPS
* Reporte Actividades Alto Costo

* Reporte Contraloria SIA

* Reporte de movimiento de bioldgicos

* Reporte Sarlaft

* Reportes de gestantes y Partos

* Reportes Internos y/o externos

* Requerimientos entes de Control

* Respuesta a Ciudadanos y/o interesados
* Respuesta a entidades

» Respuesta a requerimientos

» Resumen actividades de higiene oral

* Resumen de actividades de salud oral

*» Seguimiento a demandas laborales

» Seguimiento a Nutricién

* Solicitud inembargabilidad de cuentas

* Solicitudes y/o Reclamaciones

Elaborado por: Lider de Gestion Documental

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de
profesionales
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Codigo SERIE Codigo Subserie .
serie DOCUMENTAL | Subserie Documental flposibecumentalos
* Reporte actividad puesto de salud
* Informe puesto de salud
Informes Puestos De | ¢ Informe brigada
19 INFORMES 1 Salud Y Brigadas « Informe odontologia
» Cronograma
» Acta de cierre expedientes documentales
» Manual vigilancia a salud trabajadores
Instructivo De *Evaluaciones medicas ocupacionales
20 INSTRUCTIVOS 1 Ev'alluaciones . Anéli§is.estadisticp de ausentismg
Médicas » Seguimiento a examenes ocupacionales
Ocupacionales » Reporte médico laboral
» Acta de cierre expedientes documentales
Instructivo De *Instructivo de identificacion de peligros,
Identificacion De evaluacion y valoracién del riesgo
20 INSTRUCTIVOS 2 Peligros, Evaluacion *Comunicacion oficial
y Valoracién Del *Anexos
Riesgo « Acta de cierre expedientes documentales
51 | INSTRUMENTOS ; Banco Terminolégico | . g“'fa terminolégica de series y subseries TRD
ARCHIVISTICOS de series y Subseries | . uia termlnologllc’a de series y subseries TVD
Acta de aprobacion
) » Cronograma de transferencias
INSTRUMENTOS Inventario DQ * Comunicaciones oficiales.
21 ARCHIVISTICOS 2 Transferencia * Inventario documental FUID
Documental Primaria | *Acta de transferencia
*Acta de cierre expedientes documentales
Inventario De » Cronograma de transferencias
51 | INSTRUMENTOS Transferencia » Comunicaciones oficiales.
ARCHIVISTICOS 3 Documental * Inventario documental FUID
. *Acta de transferencia
Secundaria *Acta de cierre expedientes documentales
Inventario . . . .
21 INSTRUMENTOS 4 Documental Archivo Formato‘unlco de myentarlo documental
ARCHIVISTICOS Central Acta de cierre expedientes documentales
21 INSTRUMENTOS 5 gggtr}rtﬁgr?tal Archivo *Formato Unico de inventario documental
ARCHIVISTICOS D e * Acta de cierre expedientes documentales
e Gestion
*Plan Institucional de archivo
1 | INSTRUMENTOS 5 Plan Institucional De | ;a2 RAC1
ARCHIVISTICOS Archivos PINAR *ANexos
*Acta de cierre expedientes documentales
P b *Acta de aprobacion
rograma De *Normograma del PGD
21 ,IAI\\IRSJI-F:IkJ/’I\gI'EI',I\ggSS 7 Gestion documental *Programa de Gestion Documental PGD
PGD *Anexos PGD
*Acta de cierre expedientes documentales
*Comunicacion oficial
*Metodologia y memoria descriptiva
* Tablas de retencion documental
*Instructivo de aplicaciéon
*Normograma de series y subseries documentales
* Cuadro de Clasificacion Documental
1 | INSTRUMENTOS 8 Tablas De Retencion | . 12012 de Control ce Acceso
ARCHIVISTICOS Documental

*Acto administrativo de aprobacion

*Conceptos Técnicos.

*Certificado convalidacion

*Registro de publicacion

*Inscripcion Registro Unico Series Documentales
*Anexos

*Acta de cierre expedientes documentales

Elaborado por: Lider de Gestion Documental

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de
profesionales
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Tipos Documentales

21 INSTRUMENTOS 9
ARCHIVISTICOS

Tablas De Valoracién
Documental

*Comunicacion oficial

*Metodologia y memoria descriptiva

« Tablas de valoracién documental
*Diagnostico integral

*Instructivo de aplicacion TVD
*Normograma de series documentales TVD
* Cuadro de Clasificacion Documental

* Tabla de Control de Acceso

* Actas de reunién

* Acto administrativo de aprobacion
*Conceptos Técnicos.

* Certificados convalidacion

*Inscripcién Registro Unico Series
Documentales

*Anexos

*Acta de cierre expedientes documentales

22 INVENTARIOS 1

Comprobantes De
Salidas

* Movimiento de inventario
* Requisiciones o pedidos
» Acta de cierre expedientes documentales

22 INVENTARIOS 2

Inventario De Bienes

*Boletas de inventario

*Analisis de inventario

*Inventario valorizado

*Kardex

* Acta de cierre expedientes documentales

22 INVENTARIOS 3

Inventario De
Medicamentos Y
Suministros

*Boletas de inventario

*Inventario valorizado

* Andlisis de inventarios

*Informe de inventario

*Ajustes de inventarios

« Acta de cierre expedientes documentales

23 MANUALES 1

Manual De Atencién
Al Usuario

* Manual de atencion al usuario

* Socializaciones

* Comunicaciones Oficiales

* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

23 MANUALES 2

Manual De
Elementos De
Proteccion Individual

* Manual de elementos de proteccion
individual

« Instructivo de elementos de proteccion y
equipos de proteccion individual.

* Registro de inspeccion de elementos de
proteccion individual.

* Registro de inventario de elementos de
proteccion individual.

« Lista de chequeo de elementos de
proteccién individual

» Acta de cierre expedientes documentales

23 MANUALES 3

Manual De Induccién
y Capacitaciéon En
Seguridad Y Salud
En El Trabajo

*Manual de induccidén y capacitacion en
seguridad y salud en el trabajo

*Registros de asistencia

*Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

Elaborado por: Lider de Gestion Documental

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de
profesionales
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Codigo
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Tipos Documentales

23

MANUALES

Manual De Procesos
y Procedimientos

*Manual de Procesos y Procedimientos
*Listado maestro de documentos

* Ficha de Caracterizacion

* Manuales institucionales

*Procesos Institucionales
*Procedimientos Institucionales

* Formatos y registros (EXCEL-WORD)
* Instructivos

*Protocolos

* Guias

* Comunicaciones Oficiales

* Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

23

MANUALES

Manual De
Seguridad Y Salud
En El Trabajo Para
Contratistas

» Procedimiento de Ingreso del contratista.
« Verificacion de seguridad social.
* Acta de cierre expedientes documentales

23

MANUALES

Manual De
Tecnovigilancia

» Manual de Tecnovigilancia

* Reporte de Incidentes y eventos

« Verificacion de alertas

* Reportes trimestrales

» Cronograma de capacitaciones

* Acta de cierre expedientes documentales

23

MANUALES

Manual Del Sistema
De Gestiéon De
Seguridad y Salud
En El Trabajo

*Manual Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo

*Cronograma

*Plan de trabajo anual

*Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

23

MANUALES

Manual Especifico de
Funciones,
Requisitos y de
Competencias
Laborales

*Acto Administrativo

*Manual de funciones

*Plan de Cargos

*Estudio Técnico

» Acta de cierre expedientes documentales

24

NOMINAS

* Némina mensual

* Relacion aportes a terceros y parafiscales
* Resumen de conceptos

* Relacion de pagos

 Extracto de nédmina

* Desprendibles

* Comunicaciones Oficiales

* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

25

PLANES

Plan Anticorrupcioén y
Atencion al
Ciudadano

* Plan anticorrupcion y atencién al ciudadano
*Matriz de riesgos

*Registro de publicacién en web

» Acta de cierre expedientes documentales

25

PLANES

Plan Anual de
Adquisiciones

» Acto Administrativo

* Plan anual de adquisiciones

* Informe PAA

* Comunicaciones Oficiales

* Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

25

PLANES

Plan De Accion
Institucional

* Plan de Accion

* Informe del Plan de Accidn

* Registro de publicacion

» Acta de cierre expedientes documentales

Elaborado por: Lider de Gestion Documental
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SERIE
DOCUMENTAL

Codigo
Subserie

Subserie
Documental

Tipos Documentales

25 PLANES 4

Plan De
Conservacion
Documental

*Plan de conservacion documental
*Cuadro de mando

* Anexos

*Seguimiento

*Acta de cierre expedientes documentales

25 PLANES 5

Plan De Desarrollo

» Acto Administrativo

* Plan de desarrollo

* Ajustes realizados

*Informes de ejecucion

*Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

25 PLANES 6

Plan De Gestion

» Acuerdo de aprobacion

* Plan de Gestién

» Modificaciones

* Plan de Produccion

* Acta de cierre expedientes documentales

25 PLANES 7

Plan De Gestion
Integral Para Los
Residuos Generados
En La Atenciéon En
Salud y Otras
Actividades -
PGIRASA

* Plan Gestion Integral Residuos
Hospitalarios

» Cronograma de actividades

« Listas de chequeo

* Registro de capacitaciones

* Actas de vigilancia sanitaria

* Rh1

* Informes sanitarios

* Informe Manejo de Residuos Hospitalarios
* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

25 PLANES 8

Plan De
Mantenimiento
Preventivo De
Equipos

*Plan anual de mantenimiento biomédico
*Cronograma

*Anexos

* Acta de cierre expedientes documentales

25 PLANES 9

Plan De
Mejoramiento

* Registro de hallazgos

* Plan de mejoramiento

» Matriz de seguimiento

» Evidencias documentales

* Comunicaciones Oficiales

« Actas de plan de mejoramiento

* Registros de asistencia

* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

25 PLANES 10

Plan De
Preservacion Digital

*Plan de preservacion digital a largo plazo
*Cuadro de mando

* Anexos

*Seguimiento

*Acta de cierre expedientes documentales

25 PLANES 11

Plan De
Saneamiento

*Manejo Integrado de residuos

*Control Integral de Plagas

*Control de aguas

*Actas de visitas

*Control de manipulacion de alimentos
*Cursos de higiene y manipulacion
*Personal manipulador de alimentos

« Acta de cierre expedientes documentales

25 PLANES 12

Plan Hospitalario de
Emergencias

* Plan hospitalario de emergencias

» Comunicaciones Oficiales

» Conformacion brigadas de emergencias
*Control de extintores

* Registros de Asistencia

» Acta de cierre expedientes documentales
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Codigo SERIE Codigo Subserie .
serie DOCUMENTAL | Subserie Documental flposibecumentalos
* Plan Institucional de capacitaciones
Plan Institucional De | Cror?ograma . .
25 PLANES 13 C o * Registro de Asistencia
apacitacion *A
nexos
« Acta de cierre expedientes documentales
*Formulacion
*Matriz POA
Plan Operativo Anual | *Documentos fuente
25 PLANES 14 POA * Comunicaciones Oficiales
* Anexos
» Acta de cierre expedientes documentales
*Cronogramas
*Plan Estratégico de Tl PETI
*Plan de tratamiento de riesgo
Planes De Gobierno | *Plan de seguridad y privacidad
25 PLANES 15 De Tecnologias De *Plan de mantenimiento servicio tecnoldgico
La Informacién *Autoevaluaciones
*Planes
*Comunicaciones Oficiales
» Acta de cierre expedientes documentales
Portafolio De + Portafolio de servicios
26 PORTAFOLIOS 1 - * Acto Administrativo
Servicios : .
* Acta de cierre expedientes documentales
* Acto administrativo
* Justificacion
* Ejecucion Presupuestal
* Adiciones o modificaciones
Presupuesto De * Cuadros Comparativos
27 PRESUPUESTO 1 | * Proyecciones
ngresos Y Gastos * Certifi
ertificados
* Resumen Plan de Compras
« Certificaciones
* Anexos
» Acta de cierre expedientes documentales
+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Reportes * Registro de compromiso Presupuestal
27 PRESUPUESTO 2 P * Registro de Obligacién Presupuestal
resupuestales Redi .
* Registro de Giro Presupuestal
» Acta de cierre expedientes documentales
Solicitudes De * Solicitud disponibilidad presupuestal
27 PRESUPUESTO 3 Disponibilidad * Anexo
Presupuestal » Acta de cierre expedientes documentales
- *» Procedimiento de auditoria
Procedimiento De : -
Auditoria en * Registro del plan de auditoria
28 PROCEDIMIENTOS 1 s . * Acta de apertura
eguridad y Salud « Hall del ditori
En El Trabajo allazgos de la auditoria
» Acta de cierre expedientes documentales
. *Procedimiento de comunicacion interna
Procedimiento De *Comunicaciones oficiales
28 PROCEDIMIENTOS 2 Comunicacion *ANExos
Interna « Acta de cierre expedientes documentales
Procedimiento De * Procedimiento de gestion del cambio
28 PROCEDIMIENTOS 3 Gestic . * Registro de gestidon del cambio
estion Del Cambio X .
» Acta de cierre expedientes documentales
Procedimiento De * Proc_e_dimiento de alto_ 'riesgo (trabajo en alturas)
28 | PROCEDIMIENTOS 4 | Trabajo De Alto Certificado de formacion

Riesgo

* Registro de trabajo seguro en alturas
« Acta de cierre expedientes documentales
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Subserie
Documental

Tipos Documentales

29

PROCESOS

Gestion De Cartera

*Reportes de pagos

*Cruces de cartera

* Actas de conciliacion

* Acuerdos de pago

*Circularizacion

*Comunicaciones oficiales

* Acta de cierre expedientes documentales

29

PROCESOS

Procesos
Disciplinarios

» Comunicaciones oficiales

* Quejas

* Autos de apertura

« Auto de archivo diligencias preliminares
* Declaracién juramentada

* Auto de impedimentos

* Auto de cargos

* Memorial de descargos

* Recursos

* Pronunciamientos

* Fallos

* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

29

PROCESOS

Procesos Juridicos A
Favor Del Hospital

*Demanda

*Contestacion

*Auto de pruebas

*Pruebas relevantes

*Sentencia

*apelacion

* Comunicaciones oficiales

* Anexos

* Acta de cierre expedientes documentales

29

PROCESOS

Procesos Juridicos
En Contra Del
Hospital

* Notificacion

*Demanda

*Contestacion

*Auto de pruebas

*Pruebas relevantes

*Sentencia

*Apelacion

* Comunicaciones Oficiales

* Anexos

« Acta de cierre expedientes documentales

30

PROGRAMAS

Programa de
Atencién Psicosocial
y Salud Integral a
Victimas — PAPSIVI

* Inventario de documentos relativos a los
derechos humanos DDHH y al Derecho
Internacional Humanitario DIH

» Comunicaciones Oficiales

« Atencién Gestion Psicosocial

» Acta de cierre expedientes documentales

31

PROYECTOS

Proyectos De
Inversion

*Ficha del Proyectos de inversién
*Proyectos Plan Bienal
*Proyecto formulado MGA
*Documento técnico
*Certificaciones de sostenibilidad
*Cotizaciones

*Presupuestos

*Planos

*Especificaciones técnicas

* Comunicaciones Oficiales

* Informe de seguimiento
*Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales
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REGISTRO Y o :Registros de asistencia
32 CONTROL 1 Capacitaciones Anexos
» Acta de cierre expedientes documentales
*Requisicién
32 Egﬁl.rsggl? Y 2 Control De Insumos *Registro de insumos odontoldgicos
» Acta de cierre expedientes documentales
* Cuadro de turnos
32 Egﬁl.rsggl? Y 3 Cuadros De Turnos *%c:]rg:g;camones oficiales
« Acta de cierre expedientes documentales
32 REGISTRO Y 4 Demanda Inducida * Planillas de canalizacion
CONTROL » Acta de cierre expedientes documentales
REGISTRO v Férmulas De *Férmylas de medicamentos de control
32 CONTROL 5 Medicamentos De especial
Control Especial * Acta de cierre expedientes documentales
* Registros de remisiones
* Registro de cambio de turnos
*Control de ingreso de pacientes
*Registro de trazabilidad
*Control de esterilizacion
REGISTRO Y . . *Relacién de pacientes atendidos
32 CONTROL 6 Libros De Registros *Control de carro de Paro
*Registro de patologia
*Registro cesareas y recién nacidos
« Control de registro civil de nacimiento
« Control de registro de defunciones
* Acta de cierre expedientes documentales
*Kardex
*Dispensaciones
*Despachos
. *Devoluciones
32 Egﬁl.rsggf Y 7 hsﬂggthfrggsKgfdex *Solicitud de devoluciones

*Requisiciones

*Entradas de insumos

*Traslados

« Acta de cierre expedientes documentales
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SERIE
DOCUMENTAL

Codigo
Subserie

Subserie
Documental

Tipos Documentales

32

REGISTRO
CONTROL

Registros De
Actividades

« Control de temperatura ambulancias

« Control de insumos ambulancias

*Lista de chequeo de carro de paro
*Seguimiento Leishmaniasis

*Registros de procedimientos y electros
*Seguimiento a programas

*Lista de chequeo limpieza de refrigeradores
*Registro de temperatura de refrigeradores
*Registro de humedad relativa

*Registro de temperatura

* Registros diarios de pacientes de consulta
* Registros de pruebas especiales

* Registros de entrega de insumos

* Registros de entrega de examenes

* Reportes diarios

* Hoja de ruta

* Control de factores ambientales

* Registros de mamografias

*Reportes de control de desfibrilador
*Registro de abastecimiento de agua
*Programacion quirdrgica

*Kardex semaforizacion kit de emergencia
*Reportes de control de desfibrilador
*Lista de chequeo insumos

*Lista de Chequeo Kit de emergencia
Obstétrica

* Control de compensatorios

* Control trabajo suplementario -HE
*Consolidado de facturas por empresas
*Ordenes de servicio

*Recibos de caja

*Reintegros

*Entregas de turno

*Cierres de caja

*Reporte de asignacion de citas
*Asistencia a capacitaciones
*Inspecciones

*Listas de chequeo

*Préstamo de documentos

*Control de Temperatura

*Requisiciones

* Anexos

» Acta de cierre expedientes documentales

32

REGISTRO
CONTROL

Registros De Carro
De Paro

*Actas de apertura de carro de paro
*Kardex de carro de paro

*Acta de cierre de expedientes
documentales

32

REGISTRO
CONTROL

10

Registros De
Esterilizacion

*Registros de esterilizacion

*Control de Temperatura y humedad
*Registro diario de carga del autoclave
*Control de vida anaquel

*Cinta testigo vida anaquel

*Hoja de registro de esterilizacion

« Acta de cierre expedientes documentales

32

REGISTRO
CONTROL

11

Registros De
PQRSD (peticiones,
guejas, recursos,
sugerencias,
denuncias)

« Acta de apertura de buzén

* PQRS

*Comunicaciones oficiales

*Base de datos PQRSD

» Acta de cierre expedientes documentales
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Codigo SERIE Codigo Subserie .
serie DOCUMENTAL | Subserie Documental flposibecumentalos
32 REGISTRO Y 12 Registros De *Registro diario de vacunacion
CONTROL Vacunacion » Acta de cierre expedientes documentales
* Registro de Hematologia
) * Registro de Coagulacion
32 REGISTRO Y 13 Registros Del Area * Registro de Inmunohematologia
CONTROL De Hematologia * Registro de Frotis de Sangre Periférica
* Registro de Hemoparasitos
» Acta de cierre expedientes documentales
Registros Del Area * Protocolo de hemoclasificacion sanguinea
32 ggﬁlﬁggf Y 14 De * Registro de pruebas de compatibilidad
Inmunohematologia « Acta de cierre expedientes documentales
. *Registro de microbiologia
32 REGISTRO Y 15 Registros Del Area *Registros de frotis
CONTROL De Microbiologia *Registro de liquidos corporales
* Acta de cierre expedientes documentales
REGISTRO Y Regist.ros Del Area :Reg!stro de orinas _ _
32 CONTROL 16 De Orinay Registro de coprologicos-coproscopicos
Coprologico » Acta de cierre expedientes documentales
3 *Registro de serologia para sifilis
REGISTRO Y Registros Del Area :Registro de resultados de pruebas
32 CONTROL 17 Inmunoserologia y Registros de pruebas de embarazo
Pruebas Especiales *Registros de TSH Neonatales
» Acta de cierre expedientes documentales
REGISTRO Y Registros Del Area *Registro de pruebas en quimica clinica
32 CONTROL 18 Quimica *Registro de pruebas en inmunoquimica
» Acta de cierre expedientes documentales
* Informe diario de productos sanguineos
Registros Del . Registro de solici'tuc'i de transfusion N
- REGISTRO Y 19 Proceso De ;raergj:i.gnda? seguimiento de la reaccion
CONTROL Trazabilidad Del' * Destino final de los productos sanguineos
Producto Sanguineo | . Registro acta de incineracion
« Acta de cierre expedientes documentales
*Verificacion mantenimiento preventivo equipos
*Control de calidad
*Registros del programa de control de riesgos
Redistros Del * Registros de verificacion
egistros De * Registros de control de calidad
32 EEEITSJSE Y 20 Programa De * Registros de control de temperatura
Garantia De Calidad  Controles de cumplimiento
* Programa de gestion de la opinién usuaria
* Registro de no conformidades
» Formulario de ocurrencias
« Acta de cierre expedientes documentales
REGISTRO Y Reportes De Eventos | - <ePore .
32 CONTROL 21 Ad * Analisis y seguimiento
versos . -
» Acta de cierre expedientes documentales
Reportes De * Manual de mantenimiento de
3 REGISTRO Y 29 Mantenimiento De infraestructura
CONTROL | * Reportes de servicio
nfraestructura . . .
Acta de cierre expedientes documentales
Rondas De * Listas de chequeos
32 ggﬁl.rsggl? Y 23 Seguridad Del » Seguimientos
Paciente « Acta de cierre expedientes documentales
« Solicitud de historia clinica
32 REGISTRO Y 24 Solicitud De Historias | * Respuesta
CONTROL Clinicas * Anexos
» Acta de cierre expedientes documentales

Elaborado por: Lider de Gestion Documental

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de
profesionales

Copia controlada

Aprobado por: Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Fecha de Aprobacion: 23 de julio de 2019
Fecha de Actualizacion: 16/10/2024




PA-GSI-GD-G3

Version: 4

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TRD

Pagina 27 de 48

Codigo SERIE Codigo Subserie .
serie DOCUMENTAL | Subserie Documental flposibecumentalos
SISTEMA Programa De * Documento PAMEC. ]
Auditoria para el » Cronograma de auditorias
OBLIGATORIO DE : . o
33 1 Mejoramiento * Plan de auditorias
GARANTIA DE LA : ! .
CALIDAD SOGCS Cor)tlnuo De la * Planes dg meJoramlgnto
Calidad PAMEC « Acta de cierre expedientes documentales
* Resolucion conformacion de grupos de
acreditacion
* Actas de reunion
» Cronograma para el desarrollo del PAMEC
SISTEMA ] » Matriz de estandares
33 OBLIGATORIO DE 2 Sistema Unico De * Registro de Asistencia
GARANTIA DE LA Acreditaciéon » Seguimiento a la evaluacion
CALIDAD SOGCS * Planes de mejoramiento
*» Oportunidades de mejora
* Comunicaciones Oficiales
* Anexos
« Acta de cierre expedientes documentales
*Inscripcion en el RESPS
*Solicitud de evaluacion
SISTEMA *is%tg\s/g?usag%rs determinacion de servicio
33 OBLIGATORIO DE 3 Sistema Unico De *Sequimiento al riesao
GARANTIA DE LA Habilitacion Pl ot
CALIDAD SOGCS . e mej =N
Comunicaciones Oficiales
*Anexos
» Acta de cierre expedientes documentales
Fichas De * Ficha de notificacién
34 SISTEMAS DE 1 Notificacion De « Anexos
VIGILANCIA Eventos De Interés . .
- * Acta de cierre expedientes documentales
En Salud Publica
* SVE —RADIACIONES IONIZANTES
. * Registro de Ingreso al SVE
Sistema De .
Vigilancia . Con§olldado de.persc’)nal expuesto
34 SISTEMAS DE 2 Epidemiolégica - * Registro de dosimetrias
VIGILANCIA pICemIo 09 + Dosimetrias
Radiaciones . o -
; Comunicaciones oficiales
lonizantes *
Anexos
« Acta de cierre expedientes documentales
Sistema De » Manual vigilancia riesgo Bioldgico
34 SISTEMAS DE 3 Vigilancia * Protocolo de manejo de Riesgo Bioldgico.

VIGILANCIA

Epidemioldgica -
Riesgo Bioldgico

« Acta de cierre expedientes documentales
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4. REPRESENTACION JERARQUICA DEL CCD

De acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la nacion, el Cuadro de Clasificacion Documental CCD debe representar de forma unificada
y debidamente codificadas y jerarquizadas las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, por lo tanto, se presenta a
continuacion las agrupaciones documentales especificando las secciones, subsecciones, series y subseries de cada unidad administrativa del
Hospital San Juan Bautista.

Acto
Administrativo

Funcion

Codigo
Seccion

Cadigo
Subsecci
on

Nombre Seccién

Nombre Subseccion /

Oficina o Grupo Interno

de Trabajo

Caodigo
Serie

Cadigo
Subseri
es

Nombre Series

Nombre Subseries

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Planear, organizar y evaluar las actividades de la
entidad y velar por la aplicacién de las normas y
reglamentos que regulan el sistema general de
seguridad social en salud

100

JUNTA DIRECTIVA

ACTAS 31

Actas De Junta
Directiva

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

* Discutir y aprobar los planes de desarrollo de
la empresa social
* Aprobar los planes operativos anuales
* Analizar y aprobar el proyecto de presupuesto
anual

* Aprobar los manuales de Funciones y
procedimientos

100

JUNTA DIRECTIVA

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Acuerdos

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Planear, organizar y evaluar las actividades de la
Entidad y velar por la aplicacién de las normas y
reglamentos que regulan el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

100

JUNTA DIRECTIVA

COMUNICACIONES
OFICIALES

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Adelantar tramites de seleccion, ingreso,
mantenimiento y desarrollo de servidores
publicos.

100

JUNTA DIRECTIVA

1"

CONVOCATORIAS 1

Convocatorias De
eleccion De Gerentes

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Elaborar terna de candidatos para presentarla al
jefe de la Administracién Departamental

100

JUNTA DIRECTIVA

1

CONVOCATORIAS 2

Convocatorias De
eleccion De Junta
Directiva

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Recoger, organizar, custodiar y conservar la
documentacion que le sea remitida por los
servicios y unidades administrativas.

100

JUNTA DIRECTIVA

21

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Inventario Documental
Archivo De Gestion

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Planear, organizar y evaluar las actividades de la
Entidad y velar por la aplicacién de las normas y
reglamentos que regulan el Sistema General de
Seguridad Social en Salud

110

GERENCIA

ACTAS 29

Actas de Gerencia

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Dirigir la Empresa, manteniendo la unidad de
intereses en torno a la misién y objetivos de esta.

110

GERENCIA

ACTAS 30

Actas De Informe De
Gestion

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Planear, organizar y evaluar las actividades de la
Entidad y velar por la aplicacién de las normas y
reglamentos que regulan el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

110

GERENCIA

COMUNICACIONES
OFICIALES

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Velar por la aplicacién de las normas y procesos
establecidos para la realizacion de las diferentes
actividades del servicio de salud.

110

GERENCIA

COMUNICACIONES
OFICIALES

Circulares

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Evaluar el resultado de los indicadores de
gestién y realizar juntamente con las areas de
apoyo administrativa logistico y de atencion al
usuario, el informe de gestién del hospital.

110

GERENCIA

INFORMES 7

Informes De Gestiéon
Gerencial

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Recoger, organizar, custodiar y conservar la
documentacién que le sea remitida por los
servicios y unidades administrativas.

110

GERENCIA

21

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Inventario Documental
Archivo De Gestién

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Desarrollar planes, programas y proyectos de
salud conforme a la realidad socioeconémica y
cultural de la region.

110

GERENCIA

25

PLANES 5

Plan de Desarrollo

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Planear, organizar y evaluar las actividades de la
Entidad y velar por la aplicacién de las normas y

110

GERENCIA

25

PLANES 6

Plan de Gestion

Elaborado por: Lider de Gestién Documental
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Acto
Administrativo

Funcién

Codigo
Seccion

Codigo
Subsecci
on

Nombre Seccién

Nombre Subseccién /

Oficina o Grupo Interno

de Trabajo

Caodigo
Serie

Nombre Series

Caédigo
Subseri
es

Nombre Subseries

reglamentos que regulan el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Proponer las politicas de comercializacion y
mercadeo de los servicios de la Empresa, en las
que se incluyen, los precios de venta, los
contratos de distribucion y las politicas de
descuento y
promocion.

110

GERENCIA

26

PORTAFOLIOS

Portafolio De Servicios

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion vy
recomendar los ajustes necesarios

150

CONTROL INTERNO

ACTAS

Actas De Comité De
Coordinacion De
Control Interno

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Verificar que los controles definidos para los
procesos y actividades de la organizacion se
cumplan por los responsables de su ejecucion y
en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen
disciplinario ejerzan adecuadamente esta
funcién.

150

CONTROL INTERNO

ACTAS

34

Actas De
Seguimientos

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Planear, organizar y evaluar las actividades de la
Entidad y velar por la aplicacién de las normas y
reglamentos que regulan el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

150

CONTROL INTERNO

COMUNICACIONES
OFICIALES

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizaciéon vy
recomendar los ajustes necesarios.

150

CONTROL INTERNO

INFORMES

Informes De Auditorias
Y Seguimientos

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizaciéon vy
recomendar los ajustes necesarios.
Verificar que los controles definidos para los
procesos y actividades de la organizacion se
cumplan por los responsables de su ejecucién y
en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen
disciplinario ejerzan adecuadamente esta
funcion

Elaborar los informes para los entes de control.
Realizar, validar y cargar los informes exigidos
por los diferentes entes de control.

150

CONTROL INTERNO

INFORMES

Informes Entes
Externos

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Recoger, organizar, custodiar y conservar la
documentacion que le sea remitida por los
servicios y unidades administrativas.

150

CONTROL INTERNO

21

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Inventario Documental
Archivo De Gestién

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Generar plan de mejora para los diferentes
servicios, realizar capacitacion de los diferentes
protocolos, rutas o guias al personal que labora
en el area asistencial o administrativa, segun
eventos reportados y/o incidencias del mismo
servicio.

150

CONTROL INTERNO

25

PLANES

Plan De Mejoramiento

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Realizar la gestion necesaria para lograr el
desarrollo de la Empresa de acuerdo con los
planes y programas establecidos, teniendo en
cuenta los perfiles epidemiolégicos del area de
influencia, las caracteristicas del entorno y las
condiciones internas de la Empresa.

160

GESTION JURIDICA 161

CONTRATACION

CONTRATOS

Contratos Formales

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Realizar la gestién necesaria para lograr el
desarrollo de la Empresa de acuerdo con los
planes y programas establecidos, teniendo en
cuenta los perfiles epidemioldgicos del area de
influencia, las caracteristicas del entorno y las
condiciones internas de la Empresa.

160

GESTION JURIDICA 161

CONTRATACION

CONTRATOS

Ordenes De Compras
o Trabajo

Elaborado por: Lider de Gestién Documental

profesionales

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de

Copia controlada
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Codigo
Subsecci
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Caodigo
Serie

Nombre Series

Caédigo
Subseri
es

Nombre Subseries

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Velar por la aplicacién de las normas y procesos
establecidos para la realizacion de las diferentes
actividades del servicio de salud.

160

GESTION JURIDICA

161 CONTRATACION

INFORMES

10

Informes Internos De
Gestion

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Recoger, organizar, custodiar y conservar la
documentacion que le sea remitida por los
servicios y unidades administrativas.

160

GESTION JURIDICA

161 CONTRATACION

21

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Inventario Documental
Archivo De Gestion

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Formular y ejecutar politicas de prevencion del
afo antijuridico.
Disefar las politicas generales que orientaran la
defensa de los intereses de la entidad.
Estudiar y evaluar los procesos que cursen o
hayan cursado en contra de la Contraloria de
Bogota, D.C., para determinar las causas
generadoras de los conflictos; el indice de
condenas; los tipos de dafio por los cuales
resulta demandada o condenada; y las
deficiencias en las actuaciones administrativas
de las entidades, asi como las deficiencias de las
actuaciones procesales por parte de los
apoderados, con el objeto de proponer
correctivos.

160

GESTION JURIDICA

162 ASESORIA JURIDICA

ACTAS

Actas De Comité De
Conciliacion

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Recoger, organizar, custodiar y conservar la
documentacién que le sea remitida por los
servicios y unidades administrativas.

160

GESTION JURIDICA

162 ASESORIA JURIDICA

21

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Inventario Documental
Archivo De Gestion

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Representar legalmente a la entidad judicial y
extrajudicialmente y ser ordenador del gasto.
Planear, organizar y evaluar las actividades de la
Entidad y velar por la aplicacién de las normas y
reglamentos que regulan el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

160

GESTION JURIDICA

162 ASESORIA JURIDICA

29

PROCESOS

Procesos Juridicos A
Favor Del Hospital

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Representar legalmente a la entidad judicial y
extrajudicialmente y ser ordenador del gasto.
Planear, organizar y evaluar las actividades de la
Entidad y velar por la aplicacién de las normas y
reglamentos que regulan el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

160

GESTION JURIDICA

162 ASESORIA JURIDICA

29

PROCESOS

Procesos Juridicos En
Contra Del Hospital

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Orientar y acompaniar a la Gerencia de la E.S.E.
a nivel ejecutivo y administrativo, en lo
concerniente a las labores de planeacion de los
objetivos misionales acordes con la planificacién
estratégica y desarrollo institucional para
adelantar las actividades, funciones y gestiones
necesarias para la prestacion de los servicios a
cargo de la entidad, la ejecucion de su plan de
desarrollo articulado al plan de gestién gerencial,
propuesto por la Gerencia y evaluado
anualmente por la Junta Directiva

170

GESTION DE CALIDAD Y

PLANEACION

ASESORIA DE

71 |PLANEACION

ACTAS

25

Actas De comité
Institucional De
Gestién y Desempeiio

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Presentar los informes a cargo de la oficina de
Planeacién de la ESE y realizar el Apoyo
correspondiente en la presentacion de
informacién a la Junta Directiva cuando sea
requerido por la Gerencia.

170

GESTION DE CALIDAD Y

PLANEACION

ASESORIA DE

171 PLANEACION

INFORMES

Informes De
Planeacion
Institucional

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Recoger, organizar, custodiar y conservar la
documentacién que le sea remitida por los
servicios y unidades administrativas.

170

GESTION DE CALIDAD Y

PLANEACION

ASESORIA DE

1 PLANEACION

21

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Inventario Documental
Archivo De Gestion

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Asesorar a todas las dependencias de la entidad
en la ejecucion de los planes y programas
institucionales e igualmente en los procesos de
planeacién y programacion.

170

GESTION DE CALIDAD Y

PLANEACION

ASESORIA DE

171 IPLANEACION

25

PLANES

Plan Anticorrupcién y
Atencién al Ciudadano

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Participar en la programacién de adquisiciones
de acuerdo con las necesidades teniendo en
cuenta la disponibilidad presupuestal.

170

GESTION DE CALIDAD Y

PLANEACION

ASESORIA DE

e PLANEACION

25

PLANES

Plan Anual de
Adquisiciones

Elaborado por: Lider de Gestién Documental

profesionales

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de
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Acto
Administrativo

Funcién
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Nombre Seccién
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de Trabajo

Caodigo
Serie

Nombre Series

Caédigo
Subseri

es

Nombre Subseries

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Desarrollar planes, programas y proyectos de
salud conforme a la realidad socioecondémica y
cultural de la region.

170

GESTION DE CALIDAD Y
PLANEACION

171

ASESORIA DE
PLANEACION

25

PLANES

14

Plan Operativo Anual
POA

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Planear, organizar y evaluar las actividades de la
Entidad y velar por la aplicacién de las normas y
reglamentos que regulan el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

170

GESTION DE CALIDAD Y
PLANEACION

171

ASESORIA DE
PLANEACION

25

PLANES

Plan de Accion
Institucional

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Identificar el diagndstico de la situacion de salud
del area de influencia de la Entidad, interpretar
sus resultados y definir los planes, programas,
proyectos, y estrategias de atencion.
Desarrollar planes, programas y proyectos de
salud conforme a la realidad socioecondmica y
cultural de la region.

170

GESTION DE CALIDAD Y
PLANEACION

171

ASESORIA DE
PLANEACION

31

PROYECTOS

Proyectos De Inversion

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Promover la, adopcién de las normas técnicas y
modelos orientados a mejorar la calidad y
eficiencia en la prestacion de los servicios de
salud y velar por la validez cientifica y técnica de
los procedimientos utilizados en el diagnéstico y
tratamiento.

170

GESTION DE CALIDAD Y
PLANEACION

172

CALIDAD

ACTAS

Actas De Comité De
Calidad

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Garantizar el establecimiento del sistema de
acreditacién hospitalaria, de auditoria en salud y
control interno que propicien la garantia de la
calidad en la prestacion del servicio.

170

GESTION DE CALIDAD Y
PLANEACION

172

CALIDAD

ACTAS

36

Actas De Visitas Y
Seguimientos

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Velar por la aplicacién de las normas y procesos
establecidos para la realizacion de las diferentes
actividades del servicio de salud.

170

GESTION DE CALIDAD Y
PLANEACION

172

CALIDAD

INFORMES

Informes Internos De
Gestiéon

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Recoger, organizar, custodiar y conservar la
documentacién que le sea remitida por los
servicios y unidades administrativas.

170

GESTION DE CALIDAD Y
PLANEACION

172

CALIDAD

21

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Inventario Documental
Archivo De Gestion

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Mantener y gestionar toda la documentacién y
registro. Revisar periédicamente el sistema de
gestion, realizando auditorias internas con sus
respectivos informes. Realizar seguimiento a los
procedimientos, las no conformidades, acciones
preventivas y correctivas. Realizar seguimientos
a los indicadores de calidad.

170

GESTION DE CALIDAD Y
PLANEACION

172

CALIDAD

23

MANUALES

Manual De Procesos y
Procedimientos

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Mantener y gestionar toda la documentacién y
registro. Revisar periédicamente el sistema de
gestion, realizando auditorias internas con sus
respectivos informes. Realizar seguimiento a los
procedimientos, las no conformidades, acciones
preventivas y correctivas. Realizar seguimientos
a los indicadores de calidad.

170

GESTION DE CALIDAD Y
PLANEACION

172

CALIDAD

33

SISTEMA

OBLIGATORIO DE
GARANTIADE LA
CALIDAD SOGCS

Programa De Auditoria
para el Mejoramiento
Continuo De la Calidad
PAMEC

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Mantener y gestionar toda la documentacion y
registro. Revisar periédicamente el sistema de
gestion, realizando auditorias internas con sus
respectivos informes. Realizar seguimiento a los
procedimientos, las no conformidades, acciones
preventivas y correctivas. Realizar seguimientos
a los indicadores de calidad.

170

GESTION DE CALIDAD Y
PLANEACION

172

CALIDAD

33

SISTEMA

OBLIGATORIO DE
GARANTIADE LA
CALIDAD SOGCS

Sistema Unico De
Acreditaciéon

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Mantener y gestionar toda la documentacion y
registro. Revisar periédicamente el sistema de
gestion, realizando auditorias internas con sus
respectivos informes. Realizar seguimiento a los
procedimientos, las no conformidades, acciones
preventivas y correctivas. Realizar seguimientos
a los indicadores de calidad.

170

GESTION DE CALIDAD Y
PLANEACION

172

CALIDAD

33

SISTEMA

OBLIGATORIO DE
GARANTIADE LA
CALIDAD SOGCS

Sistema Unico De
Habilitacion

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Cumplir y hacer cumplir las normas de ética en
la prestacion de los servicios en el ejercié de la
profesién

120

GESTION MEDICAY
ASISTENCIAL

ACTAS

Actas De Comité De
Etica Hospitalaria

Elaborado por: Lider de Gestién Documental

profesionales

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de

Copia controlada
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Acto Cédigo Codigo Nombre Subseccion / Cédigo Caédigo
Administrativo Funcién Secci%n Nombre Seccién Subsecci | Oficina o Grupo Interno Serige Nombre Series [Subseri| Nombre Subseries
on de Trabajo es
Planear, organizar y evaluar las actividades de la . . A
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|entidad y velar por la aplicacion de las normas y 120 GESTION MEDICAY 1 ACTAS 2 ﬁCtas.tDle (.:olrjmte
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|reglamentos que regulan el sistema de Gestion ASISTENCIAL ospita ar!o ©
de Seguridad y Salud en el trabajo Emergencias
Garantizar el establecimiento del sistema de 3
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|acreditacion hospitalaria, de auditoria en salud y 120 GESTION MEDICAY 1 ACTAS 36 Actas De Visitas Y
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|control interno que propicien la garantia de la ASISTENCIAL Seguimientos
calidad en la prestacioén del servicio.
Planear, organizar y evaluar las actividades de la 3
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Entidad y velar por la aplicacion de las normas y 120 GESTION MEDICAY 7 COMUNICACIONES
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 |reglamentos que regulan el Sistema General de ASISTENCIAL OFICIALES
Seguridad Social en Salud.
Velar por la aplicacién de las normas y procesos A -
ﬁzﬂzgg g g: gg]g ﬁz 1 establecidos para la realizacion de las diferentes 120 ESEISS-_I}IS’\TC'\IAAELDICA Y 19 INFORMES 10 I(r;fortr_r]es Intemos De
actividades del servicio de salud. estion
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 5353%22&55%?‘232 T:Sts":a'arre{mfig’;segfrlgz 120 |GESTION MEDICAY >4  |INSTRUMENTOS 5 [Inventario Documental
Acuerdo 5 de 2016 Art 1| . . y unidades administrativas. ASISTENCIAL ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion
Velar por el desarrollo de los programas
Realzar constita mdica general garanizands Programa de atencion
1Z: Ui I 1Z A - : :
ﬁzﬂz:gg g g: gg]g ﬁz 1 el acceso a la salud en la comunidad. 120 ESEISS-.I}IS’\TC'\IAAELDICA Y 30 |PROGRAMAS 1 PSICOSTCIal,y .SaIUd
Diligenciar adecuadamente los registros clinicos integral a victimas —
de las atenciones realizadas que permitan la PAPSIVI
adecuada prestacion del servicio.
Velar por la aplicacién de las normas y procesos A -
ﬁzﬂzgg g g: gg]g ﬁz 1 establecidos para la realizacion de las diferentes 120 ESEISS-_I}IS’\TC'\IAAELDICA Y 32 Egﬁ?gg? Y 1 Capacitaciones
actividades del servicio de salud.
Revisar la liquidacién de la Némina del Personal S -
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 : " GESTION MEDICAY REGISTRO Y
de planta y supernumerarios teniendo en cuenta 120 32 3 Cuadros De Turnos
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 la normatividad vigente. ASISTENCIAL CONTROL
Velar por la aplicacién de las normas y procesos - - i Actas De Comité De
Acuerdo 2 de 2015 Art 1), -1 idos para la realizacion de las diferentes| 120 | CEo HON MEDICAY 121 |ATENCIONALUSUARIO | 1  |ACTAS 3 |Asociacion De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1) i idades del servicio de salud ASISTENCIAL Usuarios
Establecer instrumentos de medicion para E tas D
conocer el grado de satisfaccién de los usuarios S - | ncuestas De
pouerdo 2 ce 2015 Art frente a los servicios prestados por la entidad,| 120 SSEISS?SI\TC'\IAAI\ELDICAY 121  |ATENCIONAL USUARIO | 14 |ENCUESTAS 4 |satisfaccion De los
con el fin de poder tomar medidas correctivas usuarios
para mejorar la eficiencia de estos.
Velar por la aplicacién de las normas y procesos 4 - )
pouerdo 2 e 2015 Art 1 establecidos para la realizacion de las diferentes| 120 fgISSTT'é’,\';'C'\I"Aﬁ_D'CA Y 121  |ATENCIONAL USUARIO | 19 |INFORMES 10 '(’;‘fortf‘?es Internos De
actividades del servicio de salud. estion
Recoger, organizar, custodiar y conservar la - - .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 A o GESTION MEDICAY - INSTRUMENTOS Inventario Documental
documentacién que le sea remitida por los 120 121 ATENCION AL USUARIO 21 5 . .
Acuerdo 5 de 2016 Art 1| . . y unidades administrativas. ASISTENCIAL ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion
Velar por la aplicacién de las normas y procesos 4 - ) i
e 2 e 2o s 1 |establecidos para a realizacion de las iferentes| 120 | SESTION MEDIGAY 121 |ATENCION AL USUARIO | 23 |MANUALES 1 |\anual De Atencion Al
actividades del servicio de salud. suario
Registros De PQRSD
Velar por la aplicacién de las normas y procesos S - i .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 , e - GESTION MEDICAY 5 REGISTRO Y (peticiones, quejas,
establecidos para la realizacion de las diferentes 120 121 ATENCION AL USUARIO 32 1" .
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 actividades del servicio de salud. ASISTENCIAL CONTROL :jecursqs, s)ugerenmas,
enuncias
Velar por la aplicacion de las normas y procesos 4 . UNIDAD FUNCIONAL
223::22 g g: gg]g 2:} ] establecidos para la realizacion de las diferentes 120 'E_\;SEISS-I_;_ISL\IC'\IAAE_DICA Y 122 AMBULATORIOS / 19 INFORMES 10 Ié’nfortlj’]es Intemos De
actividades del servicio de salud. Odontologia estion
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Recoger, organizar, cusfodiar y conservar la GESTION MEDICA Y UNIDAD FUNCIONAL INSTRUMENTOS Inventario Documental
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 documentaciéon que le sea remitida por los 120 ASISTENCIAL 122 AMBULATORIOS / 21 ARCHIVISTICOS 5 Archivo De Gestié
servicios y unidades administrativas. Odontologia rchivo De Gestion

Elaborado por: Lider de Gestién Documental

profesionales

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de

Copia controlada
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Acto Cédigo Codigo Nombre Subseccion / Cédigo Caédigo
L . Funcién 9 Nombre Seccién Subsecci | Oficina o Grupo Interno g Nombre Series [Subseri| Nombre Subseries
Administrativo Seccion p i Serie
on de Trabajo es
Participar activamente en actividades educativas 5 - UNIDAD FUNCIONAL
223::22 g g: gg]g ﬁg j] de salud oral, a nivel intra y extramural con el fin 120 fSEISS-_I}Ig\TC'\IAAELDICA Y 122 AMBULATORIOS / 32 Egﬁlnggl? Y 2 Control De Insumos
de mejorar en la prestacion del servicio. Odontologia
Realizar trabajo de campo o brigadas en la
busqueda de informacién sobre brotes o 3
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|epidemias, recopilar, analizar y publicar los 120 GESTION MEDICAY 122 Xug@&?gg%g?AL 32 REGISTRO Y 4 D da Inducid
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|resultados con el fin de definir estrategias de ASISTENCIAL h CONTROL emanaa Induciaa
intencién, de acuerdo con los convenios que Odontologia
firme la institucion.
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Velar por el desarrollo de los programas de las 120 GESTION MEDICAY 122 Xug@&?gg%g’;lAL 32 REGISTRO Y 10 Registros De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|areas asistenciales. ASISTENCIAL h CONTROL Esterilizacion
Odontologia
Velar por la aplicacion de las normas y procesos UNIDAD FUNCIONAL Actas De Comité D
establecidos para la realizacion de las diferentes - - ctas De Comite De
fouerdo 2.de 2015 At 1| ividades del servicio de salud y velar por el| 120 %éTT'g,\'}'C'\I"A'\ELD'CAY 122 |AMBULATORIOS / 1 |acTAs 17 |Infeccion
de§?rr0|!0| de los programas de las areas Programas Especiales Intrahospitalaria
asistenciales
Evaluar las actividades de prevencion y control , j o
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|de los eventos adversos que afecten a los 120 GESTION MEDICAY 122 Xugﬁ&.’:gg%g?AL 1 ACTAS 20 gdas llgedCSr’r:lte De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|usuarios presentes en la sede y al personal ASISTENCIAL | eg_url a €
mismo que trabaja en ella Programas Especiales Paciente
Generar insumos para la toma de decisiones UNIDAD FUNCIONAL Actas D it D
concretas, que conlleven a acciones tendientes - - ctas De comité De
ouerdo 2 de 2019 At 11 controlar situaciones que ponen en riesgo la| 120 %éTT'g,\'}'C'\I"A'\ELD'CAY 122 |AMBULATORIOS / 1 |acTAs 23 |Vigilancia
Zallutd dte Ig poblacion en las diferentes escalas Programas Especiales Epidemiologica
el territorio
Generar indicadores estadisticos de morbilidad 4 - UNIDAD FUNCIONAL .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 . . A GESTION MEDICAY Actas De Unidades De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|7 mortall_qad requeridos para el andlisis de la 120 122 AMBULATORIOS / 1 ACTAS 35 P
cuerdo 5 de informacion. ASISTENCIAL Programas Especiales Andlisis
. - UNIDAD FUNCIONAL Encuestas De Clima
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Realizar medicion y analisis, y elaborar plan de GESTION MEDICAY :
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|accin. 120 ASISTENCIAL 122 AMBULATORIOS_/ 14 |ENCUESTAS 2 De _Segurldad Del
Programas Especiales Paciente
Velar por la aplicacion de las normas y procesos - - UNIDAD FUNCIONAL
pouerdo 2 ce 2015 Art 1 establecidos para la realizacion de las diferentes| 120 fgISSTT'é’,\';'C'\I"Aﬁ_D'CA Y 122 |AMBULATORIOS / 19 |INFORMES 10 '(’;‘fortf‘?es Internos De
actividades del servicio de salud. Programas Especiales eston
Recoger, organizar, custodiar y conservar la 4 - UNIDAD FUNCIONAL .
ﬁgﬂggggg: gg]gﬁgl documentacion que le sea remitida por los 120 SSEISS?I(E:)I\TC'\IAPI\ELDICAY 122 AMBULATORIOS / 21 ngﬁ%‘gﬁ.’l\ggg 5 !:V?‘lr.]ta”g Dcogcur’_n’ental
servicios y unidades administrativas. Programas Especiales rchivo De Gestion
Generar plan de mejora para los diferentes
servicios, realizar capacitacion de los diferentes ; . UNIDAD FUNCIONAL
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|protocolos, rutas o guias al personal que labora GESTION MEDICAY X .
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|en el area asistencial o administrativa, segun 120 ASISTENCIAL 122 AMBULATORIOS_/ 25 PLANES & Plan De Mejoramiento
eventos reportados y/o incidencias del mismo Programas Especiales
servicio.
Velar por la aplicacion de las normas y procesos - - UNIDAD FUNCIONAL
QEEZ;EZ g g: 3812 ﬁ?t 1 establecidos para la realizacién de las diferentes 120 ESEISS?SI\TC'\IAPI\ELDICA Y 122 AMBULATORIOS / 32 Egﬁl‘ﬁ-{rgl? Y 1 Capacitaciones
actividades del servicio de salud. Programas Especiales
Reportes andlisis, seguimientos de eventos 5 - UNIDAD FUNCIONAL
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 A GESTION MEDICAY REGISTRO Y Reportes De Eventos
adversos, de los cuales se derivan planes de 120 122 AMBULATORIOS / 32 21
A do 5 de 2016 Art 1 .
cuerdo 5 de mejora. ASISTENCIAL Programas Especiales CONTROL Adversos
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Velar por el desarrollo de los programas 120 GESTION MEDICAY 122 Xug@&.’;gg%g'}lAL 32 REGISTRO Y 23 Rondas De Seguridad
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|establecidos en las areas asistenciales. ASISTENCIAL X CONTROL Del Paciente
Programas Especiales
Garantizar el establecimiento del sistema de . .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 |acreditacion hospitalaria, de auditoria en salud y ctas De Visitas
120 |GESTION MEDICAY 122 |AMBULATORIOS/ 1 |ACTAS 3g |Actas De Visitas Y
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|control interno que propicien la garantia de la ASISTENCIAL i " Seguimientos
9
calidad en la prestacién del servicio. Promocion y prevencion
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Velar por la aplicacion de las normas y procesos % - UNIDAD FUNCIONAL
e 2 e e s 1 |establecidos para a realizacion do las aferentes| 120 | SESTION MEDIGAY 122 |AMBULATORIOS / 19 |INFORMES 10 |formes Intermos De
actividades del servicio de salud. Promocién y prevencion estion
Realizar trabajo de campo o brigadas en la
busqueda de informacién sobre brotes o 3
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|epidemias, recopilar, analizar y publicar los 120 GESTION MEDICAY 192 Xug@&?gg%g?AL 19 |INFORMES 1 Informes Puestos De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|resultados con el fin de definir estrategias de ASISTENCIAL i ” Salud Y Brigadas
intencién, de acuerdo a los convenios que firme Promocién y prevencion
la institucion.
Recoger, organizar, custodiar y conservar la - UNIDAD FUNCIONAL .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 = - GESTION MEDICAY INSTRUMENTOS Inventario Documental
documentaciéon que le sea remitida por los 120 122 AMBULATORIOS / 21 5 . L
Acuerdo 5 de 2016 Art 1| . . y unidades administrativas. ASISTENCIAL Promocion y prevencién ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion
Realizar trabajo de campo o brigadas en la
busqueda de informacion sobre brotes o . .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|epidemias, recopilar, analizar y publicar los 120 GESTION MEDICAY 122 Xl\l\lllléjl?&igg%g';ml_ 32 REGISTRO Y 4 D da Inducid
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|resultados con el fin de definir estrategias de ASISTENCIAL n B CONTROL emanada Inducida
intencién, de acuerdo con los convenios que Promocion y prevencion
firme la institucion.
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de 120 GESTION MEDICAY 122 Xl\l\lllléjl?&igg%g';ml_ 32 REGISTRO Y 8 Registros De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. ASISTENCIAL Promocion y prevencion CONTROL Actividades
Verificar que los controles definidos para los
procelsos y ?ctividades dt;el Iadorgani.zacié'ny se UNIDAD FUNCIONAL
cumplan por los responsables de su ejecucion y 4 -
fouerdo 2do 2015 A 1l or especial, que las 4reas o empleados| 120 fg%?gg‘c'\l"ﬁm% Y 122 |AMBULATORIOS / 1 |acTAs 34 ggtaj mDiZmos
encargados de la aplicacion del régimen Vacunacion 9
disciplinario ejerzan adecuadamente esta
funcién.
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Realizar el seguimiento a las actividades de 120 GESTION MEDICAY 122 Xugﬁ&.’:gg%g'f/-\l' 19 |INFORMES 1 Bases De Datos De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|vacunacion. ASISTENCIAL Y Seguimientos
Vacunacién
Velar por la aplicacion de las normas y procesos . - UNIDAD FUNCIONAL
fouerdo 2 de 2015 At 1 octablecidos parala realizacién de las diferentes| 120 fg%TT'SL\'C'\I"A"ELD'CA Y 122 |AMBULATORIOS / 19 |INFORMES 10 'ng’;'.‘?es Internos De
actividades del servicio de salud. Vacunacion estion
Recoger, organizar, custodiar y conservar la 4 - UNIDAD FUNCIONAL .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 A o GESTION MEDICAY INSTRUMENTOS Inventario Documental
documentacion que le sea remitida por los 120 122 AMBULATORIOS / 21 5 . -
Acuerdo 5 de 2016 Art 1| . o y unidades administrativas. ASISTENCIAL Vacunacién ARCHIVISTICOS Archivo De Gestién
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de 120 GESTION MEDICAY 122 Xugﬁ&.’:gg%g'f/-\l' 32 REGISTRO Y 8 Registros De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. ASISTENCIAL Vacunacion CONTROL Actividades
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Velar por el desarrollo de los programas 120 GESTION MEDICAY 122 Xug@&?gg%g'}ml' 32 REGISTRO Y 12 Registros De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|establecidos en las areas asistenciales. ASISTENCIAL Vacunacion CONTROL Vacunacién
4 - UNIDAD FUNCIONAL
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de GESTION MEDICAY REGISTRO Y . .
Acuerdo 5 de 2016 Art 1{manera manual y sistematizada. 120 | ASISTENCIAL 122 G'\RACB;EIKJ%T?SRIOS ! 32 |coNTROL 6  |Libros De Registros
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Velar por el desarrollo de los programas 120 GESTION MEDICAY 122 Xu?@&.’;gg%g'}lAL 32 REGISTRO Y 9 Registros De Carro De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 |establecidos en las areas asistenciales. ASISTENCIAL URGENCIAS CONTROL Paro
. - UNIDAD FUNCIONAL
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de GESTION MEDICAY REGISTRO Y . .
. ) 120 122 AMBULATORIOS / 32 6 Libros De Registros
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. ASISTENCIAL HOSPITALIZACION CONTROL
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de 120 GESTION MEDICAY 122 gug@&.’;gg%g'}ml' 30 REGISTRO Y 8 Registros De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. ASISTENCIAL HOSPITALIZACION CONTROL Actividades
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Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Velar por el desarrollo de los programas 120 GESTION MEDICAY 122 Xugﬁ&.’;gg%g'}lAL 32 REGISTRO Y 9 Registros De Carro De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 |establecidos en las areas asistenciales. ASISTENCIAL HOSPITALIZACION CONTROL Paro
Recoger, organizar, custodiar y conservar la - UNIDAD FUNCIONAL .
ﬁgzggg g g: 38122: 1 documentacién que le sea remitida por los 120 E-SEISS'I_}IS\IIIC“IAAI\ELWCAY 123 APOYO DIAGNOSTICO / 21 K\ISJFITIL\J/II\/SII_EI_II\ICTSSS 5 ’I&Wehmang Dgcu?'n’ental
servicios y unidades administrativas. Imagenes Diagndsticas rehivo De estion
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de 120 GESTION MEDICAY 123 ngﬁg&xgﬂggﬁto / 32 REGISTRO Y 8 Registros De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. ASISTENCIAL Imégenes Diagnésticas CONTROL Actividades
Realizar notificaciones de reactivo vigilancia
ante la autoridad competente. Controlar los . .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|reactivos, las sustancias de referencia, 120 GESTION MEDICAY 123 ngﬁg&ggﬂggﬁéo / 1 ACTAS 19 Actas De Comité De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|soluciones de trabajo necesarias y responder ASISTENCIAL i . Reactivovigilancia
por el adecuado uso de los equipos y elementos Laboratorio clinico
asignados.
Vigilar la calidad de los examenes de laboratorio . . UNIDAD FUNCIONAL
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|realizados y coordinar los controles que se GESTION MEDICAY ; Evaluacién De Eventos
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|remiten  periodicamente a  los  sitios 120 ASISTENCIAL 123 APOYO DAIAG,NAOSTICO / 15 EVALUACIONES 1 En Salud Publica
determinados previamente. Laboratorio clinico
Recoger, organizar, custodiar y conservar la % - UNIDAD FUNCIONAL .
Qgﬂzzggg: gg]gﬁzl documentacion que le sea remitida por los 120 ESEISS-_I}IS’\TC'\IAAELDICAY 123 APOYO DIAGNOSTICO / 21 K‘sgﬁggﬁ.’l\ggg 5 ch%rl\tarlg D(oscum’ental
servicios y unidades administrativas. Laboratorio clinico rchivo De Gestion
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de 120 GESTION MEDICAY 123 ngﬁg&xgﬂggﬁéo / 32 REGISTRO Y 8 Registros De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. ASISTENCIAL Laboratorio clinico CONTROL Actividades
Verificar que se lleven los registros diarios de )} . ;
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|procedimientos que permitan una tabulacion 120 GESTION MEDICAY 123 ngﬁg&xgﬁlggﬁéo / 32 REGISTRO Y 13 Registros Del Area De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|mensual de actividades para realizar el ASISTENCIAL SN CONTROL Hematologia
respectivo analisis de los indicadores. Laboratorio clinico
Verificar que se lleven los registros diarios de ; . ;
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|procedimientos que permitan una tabulacion 120 GESTION MEDICAY 123 ngfg&xgﬁlggﬁéO/ 32 REGISTRO Y 15 Registros Del Area De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|mensual de actividades para realizar el ASISTENCIAL N CONTROL Microbiologia
respectivo analisis de los indicadores. Laboratorio clinico
Verificar que se lleven los registros diarios de ; . ;
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|procedimientos que permitan una tabulacién 120 GESTION MEDICAY 123 ngfg;ggﬁggﬁéo/ 32 REGISTRO Y 16 Registros Del Area De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|mensual de actividades para realizar el ASISTENCIAL SN CONTROL Orina y Coprolégico
respectivo andlisis de los indicadores. Laboratorio clinico
Verificar que se lleven los registros diarios de ; . f A
Acuerdo 2 de 2015 At 1|procedimientos que permitan una tabulacion| 1,0 |GESTION MEDICAY 123 ng’fg;xgﬁggﬁéo /| 5 |REGISTROY " IReg'S”OS D‘f' Area
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|mensual de actividades para realizar el ASISTENCIAL AL CONTROL nmunoserologia y
respectivo analisis de los indicadores. Laboratorio clinico Pruebas Especiales
Verificar que se lleven los registros diarios de ; . ;
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|procedimientos que permitan una tabulacién 120 GESTION MEDICAY 123 ngjﬁg&xgﬁggﬁ%:o/ 32 REGISTRO Y 18 Registros Del Area
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|mensual de actividades para realizar el ASISTENCIAL SN CONTROL Quimica
respectivo andlisis de los indicadores. Laboratorio clinico
Verificdar que se lleven los regist:os dizri?s de UNIDAD EUNCIONAL Registros Del
procedimientos que permiten la tabulacién S - L
ﬁgtjz:ﬂg g g: 3812 22 1 mensual de actividades para hacer el respectivo 120 SSEISS-I.;.IS\TC'\IAAI\ELDICA Y 123 |APOYO DIAGNOSTICO/ 32 Egﬁf;oRE Y 20 |Programa De Garantia
analisis de los indicadores y suministrar asi los Laboratorio clinico De Calidad
datos estadisticos requeridos.
Seguir 'y hacer cumplir las técnicas < - UNIDAD FUNCIONAL Actas De Comité De
223:::22 g g: gg:}gﬁg :]] estandarizadas por el laboratorio para cada 120 2SEISS1_;_II(E)’L\IC'\IAAELDICAY 123 APQOYO DIAGNOSTICO / 1 ACTAS 22 Transfusiones
examen solicitado y muestra procesada Servicio Transfusional Sanguineas
Vigilar la calidad de los exdmenes de laboratorio . . UNIDAD FUNCIONAL
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|realizados y coordinar los controles que se GESTION MEDICAY ; Evaluacion De Eventos
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|remiten  periédicamente a los  sitios 120 ASISTENCIAL 123 APO.Y.O DIAGNO.STICO ! 15 EVALUACIONES 1 En Salud Publica
determinados previamente. Servicio Transfusional

Elaborado por: Lider de Gestién Documental

profesionales

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de

Copia controlada

Desempefio

Aprobado por: Comité Institucional de Gestion y

Fecha de Aprobacion: 23 de julio de 2019
Fecha de Actualizacion: 16/10/2024




PA-GSI-GD-G3

Version: 4

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TRD

Pagina 36 de 48

Acto Cédigo Codigo Nombre Subseccion / Cédigo Caédigo
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on de Trabajo es
Recoger, organizar, custodiar y conservar la 5 - UNIDAD FUNCIONAL .
e 2 e e s 1 |documentacion que Ie sea remiida por fos| 120 |SESTION MEDIGAY 123 |APOYODIAGNOSTICO/ | 21 | NSTRUMENTOS 5 |jventario Documental
servicios y unidades administrativas. Servicio Transfusional
, UNIDAD FUNCIONAL
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 |Llevar los registros de control de necesarios de GESTION MEDICAY REGISTRO Y . .
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. 120 ASISTENCIAL 123 ésslzg 'I?rl,:rg:‘\:gf)?a?o / 32 CONTROL 6 Libros De Registros
Verificar que se lleven los registros diarios de UNIDAD FUNCIONAL
procedimientos que permiten la tabulacién A - : A
223::22 g g: gg]g ﬁg j] mensual de actividades para hacer el respectivo 120 fSEISS-_I}Ig\TC'\IAAELDICA Y 123 APOYO DIAGNOSTICO / 32 Egﬁlnggl? Y 14 Feglstrc;]s Deltﬁlxre&'l De
andlisis de los indicadores y suministrar asi los Servicio Transfusional nmunohematologia
datos estadisticos requeridos.
Seguir 'y hacer cumplir las técnicas . - UNIDAD FUNCIONAL Registros Del Proceso
e 2 e Ao AT |estandarizadas por el laboratorio para cada| 120 | SESTION MEDICAY 123 |APOYODIAGNOSTICO/ | 32  [RESISTROY 19 |De Trazabilidad Del
examen solicitado y muestra procesada. Servicio Transfusional Producto Sanguineo
Verificar que se lleven los registros diarios de UNIDAD FUNCIONAL Reagist Del
procedimientos que permiten la tabulacion - - C egistros De
ﬁiﬂngg g g: gglg 2:; 1 mensual de actividades para hacer el respectivo 120 25%?3§C'}A5_DICA Y 123 APOYO DIAGNOSTICO / 32 ggﬁl.rsggl? Y 20 |Programa De Garantia
analisis de los indicadores y suministrar asi los Servicio Transfusional De Calidad
datos estadisticos requeridos.
Velar por la aplicacion de las normas y procesos . - UNIDAD FUNCIQNAL
e 2 e o s 1 |establecidos para a realizacion de las iferentes| 120 | SESTION MEDIGAY 123 |APOYO DIAGNOSTICO/| 19 |INFORMES 10 |formes Intemos De
actividades del servicio de salud. Psicologia estion
Recoger, organizar, custodiar y conservar la - - UNIDAD FUNCIONAL .
e 2 o 2o1a 1 |documentacion que le sea remiida por fos| 120 |GESTIEN VEDIGAY 123 |APOYODIAGNOSTICO/ | 21 |NSTRONMENTOS 5 |jventarlo Documental
servicios y unidades administrativas. Psicologia rehivo Le Lestion
Coordinar 'y velar por el funcionamiento
apropiado de los diferentes organismos , } e
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|colegiados _ del hospital (Comité técnico-| 4,0 |GESTION MEDICAY 123 ngﬁg;ggﬁ'ggﬁéo 1 lacTas 14 /;Ctas De $°m'te De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|cientifico, Cove, Seguridad y salud en el Trabajo, ASISTENCIAL A% S ! armacia
etc) y establecer mecanismos de coordinacion y Servicio Farmacéutico Terapéutica
control docente-asistencial
Velar por la aplicacion de las normas y procesos . - UNIDAD FUNCIQNAL
e 2 e o s 1 |establecidos para a realizacion de las iferentes| 120 | SESTION MEDIGAY 123 |APOYO DIAGNOSTICO /| 19  |INFORMES 10 |formes Intermos De
actividades del servicio de salud. Servicio Farmacéutico estion
Recoger, organizar, custodiar y conservar la S - UNIDAD FUNCIONAL .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 5 - GESTION MEDICAY < INSTRUMENTOS Inventario Documental
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|d0Cumentacion que le sea remitida por los| 120 | N STENCIAL 123 |APOYODIAGNOSTICO /| 21 | ApcpvisTICOS ®  |Archivo De Gestion
servicios y unidades administrativas. Servicio Farmacéutico
5 - UNIDAD FUNCIONAL Inventario De
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Velar por el desarrollo de los programas GESTION MEDICAY p "
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 |establecidos en las areas asistencial. 120 ASISTENCIAL 123 gzrcv)lg Eela?n?:c%ft-:-cloco ! 22 INVENTARIOS 3 l\sﬂjﬂ'ii?;]reogtos Y
. - UNIDAD FUNCIONAL Férmulas De
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Velar por el desarrollo de los programas GESTION MEDICAY : REGISTRO Y )
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|establecidos en las areas asistenciales. 120 ASISTENCIAL 123 g:r(\)nzg E;éncj;\lcgﬁt-:!go ! 32 CONTROL 5 ggg:f;nézgzocsia?e
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Velar por el desarrollo de los programas 120 GESTION MEDICAY 123 ngjﬁg&xgﬁggﬁ%:o/ 32 REGISTRO Y 7 Movimientos De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|establecidos en las areas asistenciales. ASISTENCIAL Servicio Farmacéutico CONTROL Soporte De Kardex
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de 120 GESTION MEDICAY 123 Xygjﬁg;ggﬁgg_ﬁéo / 32 REGISTRO Y 8 Registros De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. ASISTENCIAL Servicio Farmacéutico CONTROL Actividades
Acuerdo 2 de 2015 Art 130C09er, organizar cusiodiar v onsenvar | |GESTION MEDICA Y 104 |UNIDAD QUIRURGICA/ | . |INSTRUMENTOS 5 |Inventario Documental
Acuerdo 5 de 2016 Art 1/ "o o y unidages administrativas. P ASISTENCIAL Esterilizacion ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de GESTION MEDICAY UNIDAD QUIRURGICA/ REGISTRO Y . .
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. 120 ASISTENCIAL 124 Esterilizacion 32 CONTROL 6 Libros De Registros
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Velar por el desarrollo de los programas de las 120 GESTION MEDICAY 124 UNIDAD QUIRURGICA/ 32 REGISTRO Y 10 Registros De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|areas asistenciales. ASISTENCIAL Esterilizacion CONTROL Esterilizacion
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Acuerdo 2 de 2015 Art 1 Ejgﬁg:ta"cr%i”‘fﬁg T;‘S?:;a’reymi‘gggsep’gfrkﬁ 120 |GESTION MEDICAY 104 |UNIDAD QUIRURGICA/ | . |INSTRUMENTOS 5 |Inventario Documental
Acuerdo 5de 2016 Art 1/ o y unidades administrativas. ASISTENCIAL Quiréfano ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 |Llevar los registros de control de necesarios de GESTION MEDICAY UNIDAD QUIRURGICA/ REGISTRO Y . .
Acuerdo 5 de 2016 Art 1{manera manual y sistematizada. 120 ASISTENCIAL 124 Quiréfano 32 CONTROL 6 Libros De Registros
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de 120 GESTION MEDICAY 124 UNIDAD QUIRURGICA/ 32 REGISTRO Y 8 Registros De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. ASISTENCIAL Quiréfano CONTROL Actividades
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Velar por el desarrollo de los programas 120 GESTION MEDICAY 124 UNIDAD QUIRURGICA/ 32 REGISTRO Y 9 Registros De Carro De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 |establecidos en las areas asistenciales. ASISTENCIAL Quirdfano CONTROL Paro
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 Ejgﬁg:ta"cr%i”‘fﬁg T;‘S?:;a’reymi‘;gfe;gfrlgz 100 |GESTION MEDICAY 104 |UNIDAD QUIRURGICA/ | . |INSTRUMENTOS 5 |inventario Documental
Acuerdo 5de 2016 Art 1| . y unidades administrativas. ASISTENCIAL Ginecobstetricia ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de 120 GESTION MEDICAY 124 UNIDAD QUIRURGICA/ 32 REGISTRO Y 8 Registros De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. ASISTENCIAL Ginecobstetricia CONTROL Actividades
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Velar por el desarrollo de los programas 120 GESTION MEDICAY 124 UNIDAD QUIRURGICA/ 32 REGISTRO Y 9 Registros De Carro De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|establecidos en las areas asistenciales. ASISTENCIAL Ginecobstetricia CONTROL Paro
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Realizar proceso de gestion y seguimiento a las GESTION MEDICAY -
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|cuentas por cobrar vencidas y aun sin cancelar. 120 ASISTENCIAL 125 AUDITORIA MEDICA 5 COBROS 2 Recobros
Planear, organizar y evaluar las actividades de la GESTION MEDICA Y COMUNICACIONES
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Entidad y velar por la aplicacién de las normas y -
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|reglamentos que regulan el Sistema General de 120 ASISTENCIAL 125 AUDITORIA MEDICA 7 OFICIALES
Seguridad Social en Salud.
Revisar y analizar objeciones y llegar en comin S = 3
e 2 e 20to s 1 |acuerdo a conclusiones que afectan Ia factura| 120 |GESTIEN VIEDICAY 125 |AUDITORIA MEDICA 8 |CONCILIACIONES 1 |Actas de Condiliacién
contablemente.
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Dar respuesta a cada uno de los motivos de GESTION MEDICAY - o
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|glosas y devoluciones. 120 ASISTENCIAL 125 AUDITORIA MEDICA 17 |GLOSAS 1 Auditorias A Glosas
Recoger, organizar, custodiar y conservar la A - :
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 A o GESTION MEDICAY - INSTRUMENTOS Inventario Documental
Acuerdo 5 de 2016 At 1| J0CATIeNaGAr Que b sea temida por los| 120 | ASISTENCIAL 125 |AUDITORIAMEDICA 21 |ARCHIVISTICOS 5 |Archivo De Gestion
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 ('}ggjfﬂi;;;%i”ﬁg f:sf:;a’reﬁifi‘g’;se;;fflgz 120 |GESTION MEDICAY 106 |REFERENCIAY >4 |INSTRUMENTOS 5 [Inventario Documental
Acuerdo 5 de 2016 Art 1| 0. o y unidades administrativas. ASISTENCIAL CONTRAREFERENCIA ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de GESTION MEDICAY REFERENCIAY REGISTRO Y . .
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. 120 ASISTENCIAL 126 |cONTRAREFERENCIA 32 |CONTROL 6 |Libros De Registros
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de 120 GESTION MEDICAY 126 REFERENCIAY 32 REGISTRO Y 8 Registros De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. ASISTENCIAL CONTRAREFERENCIA CONTROL Actividades
Desarrollar instrumentos técnicos y operativos ;
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|necesarios para el proceso de seleccion de 130 GESTION DE TALENTO 1 ACTAS 1 Actas De Comision De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|personal, evaluacién del desempefio y el tramite HUMANO Personal
de la inscripcién en carrera.
Desarrollar los planes y programas de bienestar
social y estimulos, orientados a crear, mantener Actas De Comité D
y mejorar las condiciones que favorezcan el - ctas De Comite De
223:;58 g g: gglg 22 1 desarrollo integral de los servidores publicos de 130 SEEAESS DE TALENTO 1 ACTAS 4 Bienestar Social Y
la entidad, asi como elevar los niveles de Estimulos
satisfaccion, eficacia, eficiencia y efectividad en
el desempefio laboral.
Velar por la aplicacién de las normas y procesos A .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 , e - GESTION DE TALENTO Actas De Comité De
establecidos para la realizacion de las diferentes 130 1 ACTAS 6 .
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|~ L HUMANO Cesantias
Adelantar las investigaciones preliminares y
administrativasﬂ a fgnciongrios de la entidad. . Actas De Comité De
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Velar por la utilizacién eficiente de los recursos 130 GESTION DE TALENTO 1 ACTAS 8 Control Interno

Acuerdo 5 de 2016 Art 1

humanos, técnicos y financieros de la Entidad y
por el cumplimiento de las metas y programas
aprobados por la Junta Directiva

HUMANO

Disciplinario

Elaborado por: Lider de Gestién Documental

profesionales

Revisado por: Equipo Interdisciplinario de
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Acto
Administrativo

Funcién

Codigo
Seccion

Nombre Seccién

Codigo
Subsecci
on

Nombre Subseccién /
Oficina o Grupo Interno
de Trabajo

Caodigo
Serie

Nombre Series

Caédigo
Subseri
es

Nombre Subseries

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Coordinar y velar por el funcionamiento
apropiado de los diferentes organismos
colegiados del hospital (Comité técnico-
cientifico, Cove, Seguridad y salud en el Trabajo,
etc) y establecer mecanismos de coordinacion y
control docente-asistencial

130

GESTION DE TALENTO
HUMANO

ACTAS

1"

Actas De Comité De
Docencia - Servicio

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Consolidar y analizar, en coordinacién con la
gerencia y los responsables de procesos, las
caracteristicas, costos y ubicacién del personal
vinculado y adelantar estudio sobre las
necesidades cualitativas y cuantitativas del
personal.

130

GESTION DE TALENTO
HUMANO

ACTAS

32

Actas De Negociacion
Sindical

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Desarrollar  los instrumentos
operativos necesarios para el proceso de
seleccion de personal, evaluacion del
desemperfio y el tramite de la inscripciéon en
carrera administrativa

técnicos y

130

GESTION DE TALENTO
HUMANO

ACTAS

33

Actas De Posesion

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Realizar la gestién necesaria para lograr el
desarrollo de la Empresa de acuerdo con los
planes y programas establecidos, teniendo en
cuenta los perfiles epidemioldgicos del area de
influencia, las caracteristicas del entorno y las
condiciones internas de la Empresa.

130

GESTION DE TALENTO
HUMANO

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Velar por la aplicacion de las normas y procesos
establecidos para la realizacion de las diferentes
actividades.

130

GESTION DE TALENTO
HUMANO

APORTES

Aportes Patronales

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Mantener las mejores relaciones comerciales
con los Contratantes de los Servicios, velar por
los intereses de la Empresa y procurar el estricto
cumplimiento de los convenios y contratos
establecidos.

130

GESTION DE TALENTO
HUMANO

CONVENIOS

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Realizar el Plan Anual de Induccién,
capacitacién y bienestar social y desarrollo para
los servidores del hospital, previo diagndstico de
necesidades y concertaciéon con los
profesionales de las diferentes areas funcionales
con la participacién de la comision de personal.

130

GESTION DE TALENTO
HUMANO

ENCUESTAS

Encuestas De Clima
Organizacional

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Coordinar 'y ejecutar el proceso de
administracion de las hojas de vida de los
funcionarios de la empresa y expedir las
respectivas certificaciones.
Desarrollar los procesos de vinculacién y
gestionar la posesion del personal ante el
gerente.

Coordinar con los responsables de las areas, la
programacion de vacaciones, licencias y
permisos del personal de la empresa.

130

GESTION DE TALENTO
HUMANO

HISTORIAS

Historias Laborales

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Manejar programa de seguridad social y tramitar
para el pago de aportes.

130

GESTION DE TALENTO
HUMANO

INFORMES

Informes De Cesantias

Acuerdo 2 de 2015 Art 1
Acuerdo 5 de 2016 Art 1

Consolidar y analizar en coordinacién con la
Gerencia y los responsables de procesos, las
caracteristicas, costos y ubicacién del personal
vinculado y adelantar estudios sobre las
necesidades cualitativas y cuantitativas del
personal; para distribuir el trabajo y asignar las
responsabilidades concretas a los grupos
internos de trabajo, de acuerdo con las
instrucciones de loa gerencia, la planta de
personal y las necesidades de cada
dependencia.

130

GESTION DE TALENTO
HUMANO

INFORMES

Informes De Costos

Elaborado por: Lider de Gestién Documental

profesionales
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Velar por la aplicacién de las normas y procesos 4
223:::38 g g: 5812 ﬁ::: :]] establecidos para la realizacion de las diferentes 130 353&88 DETALENTO 19 INFORMES 10 Igg;l:o]is Internos De
actividades del servicio de salud.
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 ('}fccjr?fe;ta%ﬁ%i”'gi; T:S‘s":a‘a‘reymifiggse‘gfflgz 130 |GESTION DE TALENTO 51 |INSTRUMENTOS 5 [Inventario Documental
Acuerdo 5 de 2016 Art 1| v oo y unidades administrativas. HUMANO ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion
Consolidar y analizar, en coordinacién con la .
gerencia y los responsables de procesos, las Mangal Espe(:|f|c_o_de
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|caracteristicas, costos y ubicacion del personal 130 GESTION DE TALENTO 23 |MANUALES 8 Funciones, Requisitos
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|vinculado y adelantar estudio sobre las HUMANO y de Competencias
necesidades cualitativas y cuantitativas del Laborales
personal.
Revisar liquidacion de la némina del personal de A
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 N . GESTION DE TALENTO
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 gl:rr;:aag/v;ua%e\rlrimggzérlos teniendo en cuenta la 130 HUMANO 24 |NOMINAS
Realizar el Plan Anual de Induccion, 4 . K
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 Capacitacion, Bienestar social y desarrollo para 130 GESTION DE TALENTO 25 |PLANES 13 Plan Ir‘!stlty’tclonal De
Acuerdo 5de 2016 At 1,7 s o vidores del Hospital. HUMANO Capacitacion
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Adelantar las investigaciones preliminares y GESTION DE TALENTO T
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|administrativas a funcionarios de la entidad. 130 HUMANO 29 PROCESOS 2 Procesos Disciplinarios
Revisar la liquidacion de la Némina del Personal A
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 : . GESTION DE TALENTO REGISTRO Y
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 lcjaen%I?rr:lt;iziz:zevrir;;nr:i}ranos teniendo en cuenta 130 HUMANO 32 CONTROL 3 Cuadros De Turnos
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de 130 GESTION DE TALENTO 32 REGISTRO Y 8 Registros De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. HUMANO CONTROL Actividades
Desarrollar  procesos de  sensibilizacion,
involucrando aspectos de gestion
organizacional, y concientizacion de los
funcionarios, tendientes a mejorar su 4 . "y
2232:22 g gz gggm 1 desempeio laboral. 130 SES&\IS&I DE TALENTO 131 ?egbur]dad y Salud En El 1 ACTAS 9 /écta; De (;oan|tg De]
Supervisar el sistema de seguridad y salud en el rabajo onvivencia Labora
trabajo que permitan detectar areas criticas y
proponer a la Gerencia las alternativas de
solucién.
Garantizar el manejo adecuado de los residuos Actas De Comité De
I lzar el ) U resiaus A . .. .
2232;3223: gg]gﬁg] hospitalarios derivados de la atencion en los 130 SEI?/IESS DE TALENTO 131 ?egbur_ldad y Salud En El 1 ACTAS 15 (DBI’Ugo At.d,mIRISt';.athl
servicios d salud de la institucion rabajo G?—\Gf\glon mbienta
Planear, organizar y evaluar las actividades de la i Actas De Comité
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|entidad y velar por la aplicacion de las normas y 130 GESTION DE TALENTO 131 Seguridad y Salud En El 1 ACTAS 26 Paritario De Salud Y
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|reglamentos que regulan el sistema de Gestion HUMANO Trabajo Seguridad En El
de Seguridad y Salud en el trabajo Trabajo COPASST
Supervisar el sistema de seguridad y salud en el , .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 |trabajo que permitan detectar &reas criticas y 130 GESTION DE TALENTO 131 Seguridad y Salud En El 14 |ENCUESTAS 1 Auto-Reporte
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|proponer a la Gerencia las alternativas de HUMANO Trabajo Sociodemografico
solucién.
Velar por la aplicacién de las normas y procesos S :
223::28 g g: gg}g 22 1 establecidos para la realizacion de las diferentes 130 SEI?/IESS DE TALENTO 131 ?egbur_ldad y Salud En El 19 INFORMES 10 Ianorm’es Internos De
actividades del servicio de salud. rabajo estion
Supervisar el sistema de seguridad y salud en el . Instructivo De
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|trabajo que permitan detectar areas criticas y GESTION DE TALENTO Seguridad y Salud En El . .
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|proponer a la Gerencia las alternativas de 130 HUMANO 131 Trabajo 20 INSTRUCTIVOS 1 Evaluac_lones Médicas
solucién. Ocupacionales
Planear, organizar y evaluar las actividades de la ) Instructivo De
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|entidad y velar por la aplicacion de las normas y 130 GESTION DE TALENTO 131 Seguridad y Salud En El 20 |INSTRUCTIVOS 2 Identificacién De

Acuerdo 5 de 2016 Art 1

reglamentos que regulan el sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el trabajo.

HUMANO

Trabajo

Peligros, Evaluacion y
Valoracion Del Riesgo

Elaborado por: Lider de Gestién Documental
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Acuerdo 2 de 2015 Art 1 Ejgﬁg:ta"cr%i”‘fﬁg T;‘S?:;a’reymi‘;gfe;gfrlgz 130 |GESTION DE TALENTO 131 |Seguridad y Salud en el 51 |INSTRUMENTOS 5 |inventario Documental
Acuerdo 5 de 2016 Art 1/ o y unidades administrativas. HUMANO Trabajo ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion
Planear, organizar y evaluar las actividades de la
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|entidad y velar por la aplicacién de las normas y 130 GESTION DE TALENTO 131 Seguridad y Salud En El 23 |MANUALES 2 I\D/Iar;ualt De_EIementos
Acuerdo 5 de 2016 Art 1{reglamentos que regulan el sistema de Gestion HUMANO Trabajo e, ‘ro eccion
de Seguridad y Salud en el trabajo. Individual
Planear, organizar y evaluar las actividades de la 3 Manual De Induccion y
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|entidad y velar por la aplicacion de las normas y 130 GESTION DE TALENTO 131 Seguridad y Salud En El 23 |MANUALES 3 Capacitacion En
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|reglamentos que regulan el sistema de Gestion HUMANO Trabajo Seguridad Y Salud En
de Seguridad y Salud en el trabajo. El Trabajo
Planear, organizar y evaluar las actividades de la . :
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|entidad y velar por la aplicacién de las normas y 130 GESTION DE TALENTO 131 Seguridad y Salud En El 23 |MANUALES 5 I\Y/Iasnlljaé Iljze ?E?%_urlgald
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|reglamentos que regulan el sistema de Gestion HUMANO Trabajo alu n A rabajo
de Seguridad y Salud en el trabajo. Para Contratistas
Supervisar el sistema de seguridad y salud en el i Manual Del Sistema
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 |trabajo que permitan detectar areas criticas y 130 GESTION DE TALENTO 131 Seguridad y Salud En El 23 |MANUALES 7 De Gestion De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|proponer a la Gerencia las alternativas de HUMANO Trabajo Seguridad y Salud En
solucion. El Trabajo
Plan De Gestion
oy ) war | ividades del Integral Para Los
anear, organizar y evaluar las actividades de la , :
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|entidad y velar por la aplicacion de las normas y 130 GESTION DE TALENTO 131 Seguridad y Salud en el 25  |PLANES 7 Eﬁsl_ldlfts S?p:rEagos
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|reglamentos que regulan el sistema de Gestion HUMANO Trabajo a Atenclo
de Seguridad y Salud en el trabajo. Salyq y Otras
Actividades -
PGIRASA
Supervisar el sistema de seguridad y salud en el .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 |trabajo que permitan detectar areas criticas y GESTION DE TALENTO Seguridad y Salud en el .
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|proponer a la Gerencia las alternativas de 130 HUMANO 131 Trabajo 25 PLANES Qi Plan De Saneamiento
solucién.
Conocer, aplicar y difundir el plan de
emergencias de la entidad para obtener una
oportuna respuesta. A : : :
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 ) GESTION DE TALENTO Seguridad y Salud en el Plan Hospitalario de
Velar por mantener un ambiente seguro y 130 131 K 25 |PLANES 12 .
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 agradable de trabajo e informar oportunamente HUMANO Trabajo Emergencias
las situaciones de emergencia y riesgo que se
presenten.
Planear, organizar y evaluar las actividades de la ; i
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|entidad y velar por la aplicacion de las normas y| ;50 (GESTION DE TALENTO 131 |Seguridad y Salud En EI 28 |PROCEDIMIENTOS ; ir%ﬁtedr:m'e:tg Deri dad
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|reglamentos que regulan el sistema de Gestion HUMANO Trabajo uditoria en segu ,a
de Seguridad y Salud en el trabajo. y Salud En El Trabajo
Planear, organizar y evaluar las actividades de la ;
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|entidad y velar por la aplicacién de las normas y GESTION DE TALENTO Seguridad y Salud En El Procedimiento De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|reglamentos que regulan el sistema de Gestion 130 HUMANO 131 Trabajo 28 PROCEDIMIENTOS 2 Comunicacion Interna
de Seguridad y Salud en el trabajo.
Planear, organizar y evaluar las actividades de la ;
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|entidad y velar por la aplicacién de las normas y GESTION DE TALENTO Seguridad y Salud En El Procedimiento De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|reglamentos que regulan el sistema de Gestion 130 HUMANO 131 Trabajo 28 PROCEDIMIENTOS 3 Gestion Del Cambio
de Seguridad y Salud en el trabajo.
Planear, organizar y evaluar las actividades de la .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|entidad y velar por la aplicacién de las normas y GESTION DE TALENTO Seguridad y Salud En El Procedimiento De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|reglamentos que regulan el sistema de Gestion 130 HUMANO 131 Trabajo 28 PROCEDIMIENTOS 4 Trabajo De Alto Riesgo
de Seguridad y Salud en el trabajo.
Planear, organizar y evaluar las actividades de la . f ;i :
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|entidad y velar por a aplicacion de las normas y| 1, |GESTION DE TALENTO 13 |SeguridadySaludEnEl | ,, [SISTEMAS DE ) E'S.zema. 'ID? Vigilancia
Acuerdo 5 de 2016 Art 1reglamentos que regulan el sistema de Gestion HUMANO Trabajo VIGILANCIA pidemiologica -
de Seguridad y Salud en el trabajo. Radiaciones lonizantes
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Planear, organizar y evaluar las actividades de la . f e ;
Acuerdo 2 de 2015 Art 1| entidad y velar por la aplicacion de las nomas y| 4 |GESTION DE TALENTO 131 |SeguridadySalud EnEl | ,,  [SISTEMAS DE s E's.zema. EI’,e Vigilancia
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|reglamentos que regulan el sistema de Gestion HUMANO Trabajo VIGILANCIA PI emlo_ oglcg R
de Seguridad y Salud en el trabajo. Riesgo Biologico
Asesorar al gerente en el desarrollo de las 5 Informes De Ejecucion
ﬁzﬂz:ggggz gg]gﬁSJ politicas financieras y econdémicas de la 140 SEISJIOOSNYDFFTN?AENCCLIJEF\S’(OJS 19 INFORMES 5 Y Mantenimiento
empresa Hospitalario
Velar por la aplicacién de las normas y procesos
ﬁgzggg g g: gglg 2: 1 establecidos para la realizacion de las diferentes 140 (FBIEIS(-)I—(I)OSNYDFFTNiENCCLIJEngg 19 INFORMES 10 ICI;Ifor;I‘T'IeS Internos De
actividades del servicio de salud. estion
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 ?ggjﬁqigtaﬂgf}”'gig fgst’:;a‘re{nifiggseggfflgz 140 |GESTION DE RECURSOS 21 |INSTRUMENTOS 5 [Inventario Documental
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 servicios y unidades administrativas. FISICOS Y FINANCIEROS ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion
Presentar para la aprobacién de la Junta
Directiva el Plan cuatrianual, los Programas )}
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Anuales de Desarrollo de la Entidad y el 140 GESTION DE RECURSOS 27 ::I'\IFEBERSI;JSPOUSI,EiTO DE 1 Presupuesto De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|Presupuesto Prospectivo, de acuerdo con la ley FISICOS Y FINANCIEROS Ingresos Y Gastos
Organica de Presupuesto y las normas GASTOS
reglamentarias.
Recibir, aimacenar y distribuir los elementos que
se adquieran y verificar que correspondan a las GESTION DE
cantidades y especificaciones detalladas en los S P
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 . GESTION DE RECURSOS i Actas De Comité De
documentos de adquisiciones y mantener 140 141 RECURSOS FISICOS / 1 ACTAS 2
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 actualizado el registro de ingresos y egresos asi FISICOS Y FINANCIEROS Almacén Apoyo A Compras
mismo responder por la custodia de los
elementos que ingresen al almacén.
Coordinar y programar el mantenimiento de GESTION DE
vehiculos, que garantice su buen A : . B
Aouerdo 2de 2019 Art 15, ionamiento y excelente desempeio en el| 140 (F;IEIS(;FIOOSNYDFFTNS\ENCCL:Engg 141 |RECURSOS FiSICOS / 18  |HISTORIAS 6 g'f'?'t‘?rl'as De Vehiculos
transporte de pacientes y personal que lo Almacén iclales
requiera.
Velar por la aplicacion de las normas y procesos % GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 ; S - GESTION DE RECURSOS i Informes Internos De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1| €stablecidos para la realizacion de las diferentes 140 FISICOS Y FINANCIEROS 141 RECURSOS FISICOS / 19 |[INFORMES 10 Gestion
actividades del servicio de salud. Almacén
Recoger, organizar, custodiar y conservar la - GESTION DE ~
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 5 o GESTION DE RECURSOS i INSTRUMENTOS Inventario Documental
documentacion que le sea remitida por los 140 141 RECURSOS FISICOS / 21 5 . -
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 servicios y unidades administrativas. FISICOS Y FINANCIEROS Almacén ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion
Recibir, almacenar y distribuir los elementos que
se adquieran y verificar que correspondan a las GESTION DE
cantidades y especificaciones detalladas en los 4
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 o GESTION DE RECURSOS i Comprobantes De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 documentos de. adQU|§|C|ones y mantene( 140 FISICOS Y FINANCIEROS 141 RECURSOS FISICOS / 22 INVENTARIOS 1 Salidas
actualizado el registro de ingresos y egresos asi Almacén
mismo responder por la custodia de los
elementos que ingresen al almacén.
Recibir, almacenar y distribuir los elementos que
se adquieran y verificar que correspondan a las GESTION DE
cantidades y especificaciones detalladas en los 4 |
Aouerdo 2 e 20 o Art Hdocumentos de adauisiciones y mantener| 140 (,E‘IEISCT(')OSNYDFFTN'?ENCCLI'ES% 141 |RECURSOS FisICOS / 22 [INVENTARIOS 2 |Inventario De Bienes
actualizado el registro de ingresos y egresos asi Almacén
mismo responder por la custodia de los
elementos que ingresen al almacén.
Establecer y coordinar los estudios de las . o
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|necesidades de en materia de recursos fisicos, GESTION DE RECURSOS GESTION DE REGISTRO Y Reportes De
140 141 RECURSOS FISICOS / 32 22  |Mantenimiento De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|suministros y mantenimiento que requiere el FISICOS Y FINANCIEROS . CONTROL
Hospital. Almacén Infraestructura
Fortalecer la proteccion de la salud y la GESTION DE
seguridad de los pacientes, operadores y todas 4 s
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 A GESTION DE RECURSOS i Actas De Comité De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 3guellas personas que se vean llmp[l’cadas 140 FISICOS Y FINANCIEROS 141 RECURS(_)S FISICOS / 1 ACTAS 21 Tecnovigilancia
irecta o indirectamente en la utilizacion de Mantenimiento
dispositivos médicos.
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Acto Cédigo Codigo Nombre Subseccion / Cédigo Caédigo
Administrativo Funcién Secci%n Nombre Seccién Subsecci | Oficina o Grupo Interno Serige Nombre Series [Subseri| Nombre Subseries
on 9|e Trabajo es
Coordinar y supervisar el desarrollo del . GESTION DE | L )
Aouerdo 2.de 2015 At 1| o grama de mantenimiento preventivo de los| 140 EEISJ(I)OSNYDFFTN?AENCCLIJERS’(OE 141 |RECURSOS FiSICOS / 18  |HISTORIAS 2 E'.'Stor,'zfs De Equipos
equipos que garanticen su buen funcionamiento Mantenjmiento lomedicos
Coordinar y supervisar el desarrollo del GESTION DE ; L .
ﬁgzggg g g: 38122: 1 programa de mantenimiento preventivo de los 140 (FBIEIS(-)I—(I)%NYDFFTNiENCCLIJEngg 141 RECURSOS FISICOS / 18 |HISTORIAS 3 glséorlaSDDeFEquIpos
equipos que garanticen su buen funcionamiento Mantenimiento adena De Frio
Coordinar y supervisar el desarrollo del GESTION DE i L )
fouerdo 2 de 2019 Art 1) orama de mantenimiento preventivo de los| 140 g'éfggjsNYDFElN'iENCCLl’ERg’gg 141  |RECURSOS FISICOS / 18  |HISTORIAS 4 :'“jmrt'?’sl De Equipos
equipos que garanticen su buen funcionamiento Mantenimiento ndustriales
Velar por la aplicacion de las normas y procesos " GESTION DE i
T 2 e e s 1 |estabiecidos para a realizacion de las iferentes| 140 |SESTIONDERECHURSOS | 441 |RECURSOS Fisicos /| 19 [INFORMES 10 |formes Intermos De
actividades del servicio de salud. Mantenimiento estion
Recoger, organizar, custodiar y conservar la % GESTION DE .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 5 . GESTION DE RECURSOS i INSTRUMENTOS Inventario Documental
documentacion que le sea remitida por los 140 141 RECURSOS FISICOS / 21 5 . -
Acuerdo 5 de 2016 Art 1| o y unidades administrativas. FISICOS Y FINANCIEROS Mantenimiento ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion
Identificar, gestionar y divulgar los eventos o 4 GESTION DE ;
e 2 e 0oy 1 [icidentes ~adversos que presentan tos| 140 |SESTINDEBECHRSOS | 141 |RECURSOS FisiCOS/ | 23 [MANUALES 6 |MenualDe
dispositivos médicos (DM) durante su uso. Mantenimient ecnovigilancia
antenimiento
Coordinar y supervisar el desarrollo del . GESTION DE Plan De
e 2 e e At 1 |programa de mantenimiento preventivo de los| 140 |SESTIONDERECURSOS | 441 \RECURSOS Fisicos/ | 25  |PLANES 8  |Mantenimiento
equipos que garanticen su buen funcionamiento. Mantenimiento Preventivo De Equipos
. Actas De Comité
Recomendar y asesorar la formulacion de SESLIISS'\‘O%E Técnico Para La
politicas, estrategias y procedimientos a A i
2232:22 g gz 581222 ] requerirse a fin de que la informacion contable 140 (IEIEISC-;F(;OSNYDFFTN?AENCCLIJERggg 142 FINANCIEROS / 1 ACTAS 27 gept""a.g.?z {j Del
cuente con las caracteristicas de relevancia y Contabilidad, Tesoreria ostenibilidad De
) y
representacion fiel. Presupuesto gISt?n?I.?ed
ontabilida
GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Expedir informacion tibutaria de manera| 4,0 |GESTION DE RECURSOS 142 IBIIE\I?AL&T:ISI?SOS ; 4 |CERTIFICACIONES ) I(:ert'f'cad$‘°‘ De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|oportuna a los sujetos pasivos. FISICOS Y FINANCIEROS - i Y/O CONSTANCIAS ngresos
Contabilidad, Tesoreria y Retenciones
Presupuesto
Dirigir la contabilidad de la Empresa, en
coordinacién con el contador externo y las GESTION DE
instrucciones de la Gerencia; verificar que los ; RECURSOS
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|registros presupuéstales y contables se efectien 140 GESTION DE RECURSOS 142 FINANCIEROS / 6 COMPROBANTES 1 Comprobantes De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|de acuerdo con las normas que sobre FISICOS Y FINANCIEROS ili T . CONTABLES Egreso
contabilidad, presupuesto y materia fiscal Contabilidad, Tesoreria y
prescriban el contador y la contraloria generales Presupuesto
del Departamento del Tolima.
Dirigir la contabilidad de la Empresa, en
coordinacién con el contador externo y las GESTION DE
instrucciones de la Gerencia; verificar que los ; RECURSOS
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 |registros presupuéstales y contables se efectien 140 GESTION DE RECURSOS 142 FINANCIEROS / 6 COMPROBANTES 2 Movimiento Contable Y
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|de acuerdo con las normas que sobre FISICOS Y FINANCIEROS " . CONTABLES Presupuestal
contabilidad, presupuesto y materia fiscal Contabilidad, Tesoreria y
prescriban el contador y la contraloria generales Presupuesto
del Departamento del Tolima.
GESTION DE
. RECURSOS i
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Presentar informacién tributaria de manera GESTION DE RECURSOS Declaraciones
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|oportuna ante los entes de control. 140 FISICOS Y FINANCIEROS 142 FINAN(_‘:_IEROS ! . 13 DECLARACIONES 1 Tributarias
Contabilidad, Tesoreria y
Presupuesto
Dirigir la contabilidad de la Empresa, en 5 GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1) 1 inacion con el contador externo y las 140 GESTION DE RECURSOS 142 RECURSOS 19 |[INFORMES 6 Informes De Estados

Acuerdo 5 de 2016 Art 1

instrucciones de la Gerencia; verificar que los

FISICOS Y FINANCIEROS

FINANCIEROS /

Financieros
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L . Funcién 9 Nombre Seccién Subsecci | Oficina o Grupo Interno g Nombre Series [Subseri| Nombre Subseries
Administrativo Seccion A . Serie
6n de Trabajo es
registros presupuéstales y contables se efectien Contabilidad, Tesoreria y
de ac_L_Jerdo con las normas que s_obre Presupuesto
contabilidad, presupuesto y materia fiscal
prescriban el contador y la contraloria generales
del Departamento del Tolima.
GESTION DE
Recoger, organizar, custodiar y conservar la RECURSOS .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 = b GESTION DE RECURSOS INSTRUMENTOS Inventario Documental
documentaciéon que le sea remitida por los 140 142 FINANCIEROS / 21 5 . L
Acuerdo 5de 2016 Art 1| . o y unidades administrativas. FISICOS Y FINANCIEROS Contabilidad, Tesoreria y ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion
Presupuesto
Implementar  los  procedimientos  sobre
Presupuesto, y contabilidad en la empresa de GESTION DE
acuerdo con normas legales vigentes. )} RECURSOS R "
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Participar en la implementacion y aplicacion de GESTION DE RECURSOS eportes
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|los procesos de sistematizacion y 140 FISICOS Y FINANCIEROS 142 FINAN(?.IEROS ! . 27 PRESUPUESTO 2 Presupuestales
automatizacion de la informacion presupuestal y Contabilidad, Tesoreria y
contable de la Empresa en coordinacion con el Presupuesto
responsable de Sistemas. ]
GESTION DE
Implementar  los  procedimientos  sobre . RECURSOS Solicitudes De
0 2 G0 2 o At 1 |Presupuesto, y contabilidad en Ia empresa de| 140 (,EIEISJC'JOSNYDFFTN'?ENCCLfgsgg 142 |FINANCIEROS / 27 |PRESUPUESTO 3 |Disponibilidad
acuerdo con normas legales vigentes. Contabilidad, Tesoreria y Presupuestal
Presupuesto
Revisar los documentos y estudios previos, las GESTION DE
minutas y demas documentos derivados del ESTION DE RECUR )
e 2 e e At 1 |proceso “precontractual v contractual que| 140 [SESTIONDERECURSOS | 445 IreCURSOS 5 |coBROS 1 |Cobro Coactivo
adelante el Hospital tanto en el area de FINANCIEROS / Cartera
contrataciéon como en cartera.
” - 4 GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Facturar la venta o prestacion de un servicio, 140 GESTION DE RECURSOS 142 RECURSOS 12 |CUENTAS 1 Cuentas por Cobrar A
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|realizar el seguimiento hasta que se pague FISICOS Y FINANCIEROS FINANCIEROS / Cartera Particulares
» - - GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Facturar la venta o prestacién de un servicio, 140 GESTION DE RECURSOS 142 RECURSOS 12 |CUENTAS 2 Cuentas por Cobrar A
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|realizar el seguimiento hasta que se pague FISICOS Y FINANCIEROS FINANCIEROS / Cartera Trabajadores
Facturar el servicio solicitado.
Generar la factura.
Entregar caja una vez terminada la jornada ; GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 |laboral del dia. 140 GESTION DE RECURSOS 142 RECURSOS 16 |FACTURAS 1 Facturas Capitadas No
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|Enrutar y entregar facturacién al area de FISICOS Y FINANCIEROS Operacionales
preauditoria de facturacion dia a dia. FINANCIEROS / Cartera P
Dar tramite y legalizar la factura devuelta por
preauditoria.
Facturar el servicio solicitado.
Generar la factura.
Entregar caja una vez terminada la jornada ; GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 |laboral del dia. 140 GESTION DE RECURSOS 142 RECURSOS 16 |FACTURAS 2 Facturas Corrientes
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|Enrutar y entregar facturacion al area de FISICOS Y FINANCIEROS Por Evento
preauditoria de facturacion dia a dia. FINANCIEROS / Cartera
Dar tramite y legalizar la factura devuelta por
preauditoria _
Velar por la aplicacién de las normas y procesos 5 GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 . e - GESTION DE RECURSOS Informes Internos De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 estal;leudos para Ialrtlaallzamon de las diferentes 140 FISICOS Y FINANCIEROS 142 RECURSOS 19 INFORMES 10 Gestion
actividades del servicio de salud. FINANCIEROS / Cartera
Recoger, organizar, custodiar y conservar la 5 GESTION DE .
Acuerdo 2 de 2015 Art 11y 1o ntacion que le sea remitida por los 140 GESTION DE RECURSOS 142 RECURSOS 21 INSTRUMENTOS 5 Inventario Documental

Acuerdo 5 de 2016 Art 1

servicios y unidades administrativas.

FISICOS Y FINANCIEROS

FINANCIEROS / Cartera

ARCHIVISTICOS
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Acto Cédigo Codigo Nombre Subseccion / Cédigo Caédigo
Admini . Funcién A Nombre Seccién Subsecci | Oficina o Grupo Interno h Nombre Series Subseri| Nombre Subseries
ministrativo Seccion A . Serie
on de Trabajo es
Coordinar el recaudo oportuno de las cuentas de GESTION DE
la Empresa e implementar los mecanismos
ﬁgzggg g g: gglg ﬁ: 1 necesarios para lograrlo.| 140 (|=3|§|S(-:r(|)OsNYDFFTNRAENCCL|JER§8§ 142 |RECURSOS 29 |PROCESOS 1 Gestion De Cartera
Gestionar ante las EPS las cuentas pendientes FINANCIEROS / Cartera
por cobrar.
Representar legalmente a la entidad judicial y
extrajudicialmente y ser ordenador del gasto. . GESTION DE .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Planear, organizar y evaluar las actividades de la 140 GESTION DE RECURSOS 142 RECURSOS 29 |PROCESOS 3 Procesos Juridicos A
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|Entidad y velar por la aplicacién de las normas y FISICOS Y FINANCIEROS Favor Del Hospital
reglamentos que regulan el Sistema General de FINANCIEROS / Cartera
Seguridad Social en Salud.
Representar legalmente a la entidad judicial y
extrajudicialmente y ser ordenador del gasto. )} GESTION DE .
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Planear, organizar y evaluar las actividades de la 140 GESTION DE RECURSOS 142 RECURSOS 29 |PROCESOS 4 Procesos Juridicos En
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|Entidad y velar por la aplicacion de las normas y FISICOS Y FINANCIEROS Contra Del Hospital
reglamentos que regulan el Sistema General de FINANCIEROS / Cartera
Seguridad Social en Salud.
Contratar con las Empresas Promotoras de
Salud publicas o privadas, la realizacion de las
actividades de Plan Obligatorio de Salud, que GESTION DE Contratos Con Las
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|51€  en - capacidad  de offecer GESTION DE RECURSOS RECURSOS Empresas
Aoierdo 5 de 2016 Art 1| 1T oL 88 Tel0ree o ey 10 [FISICOS Y FINANCIEROS | '*2 |FINANCIEROS / 9 |CONTRATOS 1 |Responsables De
los intereses de la Empresa y procurar el estricto Facturacion Pagos
cumplimiento de los convenios y contratos
establecidos.
Velar por la aplicacién de las normas y procesos GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 . e " GESTION DE RECURSOS RECURSOS Informes Internos De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1] SSiablecidos para la realizacion de las diferentes| 140 | £151005 v FINANCIEROS | 142 FINANCIEROS / 19 |INFORMES 10" |Gestion
acturacion
) X . GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 17°C09er, organizar cusiodiar v onsenvar | |GESTION DE RECURSOS | ,,, |RECURSOS 51 |INSTRUMENTOS 5 [Inventario Documental
Acuerdo 5 de 2016 Art 1/ "o o y unidages administrativas. P FISICOS Y FINANCIEROS EIN?NCIIE’ROS / ARCHIVISTICOS Archivo De Gestién
acturacion
i GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de 140 GESTION DE RECURSOS 142 RECURSOS 30 REGISTRO Y 8 Registros De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. FISICOS Y FINANCIEROS FINANCIEROS / CONTROL Actividades
Facturacion
Coordinar y supervisar el desarrollo del GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 L - GESTION DE RECURSOS RECURSOS Historias De Equipos
rograma de mantenimiento preventivo de los 140 142 .. 18 HISTORIAS 5 -
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 un?pos que garanticen su bue?n funcionamiento FISICOS Y FINANCIEROS EINé_NtCIERolsf/ Ge:s,ttllon Tecnoldgicos
e Sistemas Informaticos
Velar por la aplicacion de las normas y procesos GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 . e - GESTION DE RECURSOS RECURSOS Informes Internos De
establecidos para la realizacion de las diferentes 140 142 .. 19 INFORMES 10 -
Acuerdo 5 de 2016 At 1|22 e o arvico de salid. FISICOS Y FINANCIEROS E'g‘é’:g";?gﬁfg an;%:t“::S Gestion
i i
. ' GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 5553312?11;;%?1”'222 f?ts";‘;arre{nifig’;sergfrlgz 140 |GESTION DE RECURSOS 142 |RECURSOS 51 |INSTRUMENTOS 5 [Inventario Documental
Acuerdo 5 de 2016 Art 1| "o o y unidages administrativas. P FISICOS Y FINANCIEROS I:F)INé_NtCIEROISf/ Gersttlién ARCHIVISTICOS Archivo De Gestién
e Sistemas Informaticos
Planear, dirigir y participar en las actualizaciones
de software y hardware que sean requeridas .
para asegurar el normal funcionamiento de los . GESTION DE Planes De Gobierno
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|equipos de la entidad. 140 GESTION DE RECURSOS 142 RECURSOS 25 |PLANES 15  |De Tecnologias De La
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|Supervisar que se encuentre en normal FISICOS Y FINANCIEROS FINANCIEROS / Gestion 9

funcionamiento  los  servidores de las
plataformas, sistemas operativos que contienen
los diferentes servicios de asistencia_a los

De Sistemas Informaticos
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Acto Cédigo Codigo Nombre Subseccion / Cédigo Caédigo
L . Funcién 9 Nombre Seccién Subsecci | Oficina o Grupo Interno g Nombre Series [Subseri| Nombre Subseries
Administrativo Seccion A . Serie
on de Trabajo es
sistemas de informacion que son administrados
en ESE.
Coordinar y ejecutar actividades relacionadas GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|{con el registro, procesamiento critico y ctas De Comite De
140 GESTION DE RECURSOS 142 RECURSOS 1 ACTAS 12 Actas De Comité D
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|terminacién de certificados de nacimiento y FISICOS Y FINANCIEROS FINANCIEROS / Estadisticas Vitales
defuncion Estadistica
Coordinar y velar por el funcionamiento .
apropiado de los diferentes organismos . GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|colegiados del hospital (Comité técnico- 140 GESTION DE RECURSOS 142 RECURSOS 1 ACTAS 16 Actas De Comité De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|cientifico, Cove, Seguridad y salud en el Trabajo, FISICOS Y FINANCIEROS FINANCIEROS / Historias Clinicas
etc) y establecer mecanismos de coordinacion y Estadistica
control docente-asistencial
GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1| Senerar indicadores estadistioos de morbidad| 4o |GESTION DE RECURSOS | ., |RECURSOS 1 lacTas 18 |Actas De Comité De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 i);formacic')n. q P FISICOS Y FINANCIEROS FINANCIEROS / Mortalidad Hospitalaria
Estadistica
. GESTION DE Certificaciones y/o
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Entregar la informacion solicitada de manera 140 GESTION DE RECURSOS 142 RECURSOS 4 CERTIFICACIONES 1 Constancias A y
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|oportuna verificando los criterios de reserva. FISICOS Y FINANCIEROS FINANCIEROS / Y/O CONSTANCIAS chi?ar?tecsas
Estadistica
Diligenciar adecuadamente los registros clinicos
de las atenciones realizadas que permitan la
adecuada prestaciéon del servicio. GESTION DE
Garantizar la custodia, conservacion e A
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|, : P GESTION DE RECURSOS RECURSOS . ; .
integralidad de la historia clinica junto con todos 140 142 18 [HISTORIAS 1 Historias Clinicas
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 sus anexos de acuerdo con los procesos FISICOS Y FINANCIEROS FINANC,IEROS !
institucionales y  normatividad  nacional, Estadistica
protegiendo siempre la
confidencialidad de la misma.
GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 Z:t'ggl‘;‘;d'f‘):ggf:fg‘egﬁz':;gr?ggﬁzsy Poeesl 140 |GESTIONDERECURSOS | ,, |RECURSOS 19 |INFORMES 10 |Informes Internos De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 actividades del servicio de salud. FISICOS Y FINANCIEROS EIT%NCE'IEROS / Gestion
stadistica
. . i GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 Sjgjg‘;ta"g%i”'ﬁg fg*‘ts":;arre{mfig’;se;;frlgz 140 |GESTION DE RECURSOS 142 |RECURSOS 21 |INSTRUMENTOS 5 [Inventario Documental
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 servicios y unidades administrativas. FISICOS Y FINANCIEROS EIT:NCE'IEROS / ARCHIVISTICOS Archivo De Gestion
Stadistica
i GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Llevar los registros de control de necesarios de GESTION DE RECURSOS RECURSOS REGISTRO Y . .
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|manera manual y sistematizada. 140 |EISICOS Y FINANCIEROS 142 |EINANCIEROS / 32 |cONTROL 6  |Libros De Registros
Estadistica
. GESTION DE
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Suministrar la informacion solicitada de manera 140 GESTION DE RECURSOS 142 RECURSOS 30 REGISTRO Y 2 Solicitud De Historias
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|oportuna validando los criterios de reserva. FISICOS Y FINANCIEROS FINANCIEROS / CONTROL Clinicas
Estadistica
Reportar los eventos de notificacion obligatoria .
segun la normatividad vigente para contribuir al . GESTION DE Fichas De Notificacion
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|seguimiento  estricto de esas patologias. 140 GESTION DE RECURSOS 142 RECURSOS 34 SISTEMAS DE 1 De Eventos De Interé
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|Coordinar y velar por la notificacién oportuna de FISICOS Y FINANCIEROS FINANCIEROS / VIGILANCIA e Even OS, ? nieres
los eventos de interés en salud publica con sus Estadistica En Salud Publica
respectivos ajustes y seguimientos.
Aplicar la evaluacién y seleccion de la S P I
Acuerdo 2 de 2015 Art 1 . ) GESTION DE RECURSOS Actas De Eliminacion
documentacion, de acuerdo con la normativa 140 143 GESTION DOCUMENTAL 1 ACTAS 28
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 establecida por la institucién FISICOS Y FINANCIEROS Documental
Planear, organizar y evaluar las actividades de la . i
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Entidad y velar por la aplicacién de las normas y 140 GESTION DE RECURSOS 143 GESTION DOCUMENTAL 7 COMUNICACIONES 2 gonsequtlvg De
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|reglamentos que regulan el Sistema General de FISICOS Y FINANCIEROS OFICIALES qnjumcamopes
Seguridad Social en Salud. Oficiales Enviadas
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Acto Cédigo Codigo Nombre Subseccion / Cédigo Caédigo
L . Funcién 9 Nombre Seccién Subsecci | Oficina o Grupo Interno g Nombre Series [Subseri| Nombre Subseries
Administrativo Seccion A . Serie
on de Trabajo es
Planear, organizar y evaluar las actividades de la . Consecutivo De
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Entidad y velar por la aplicacién de las normas y 140 GESTION DE RECURSOS 143 GESTION DOCUMENTAL 7 COMUNICACIONES 3 c o
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|reglamentos que regulan el Sistema General de FISICOS Y FINANCIEROS OFICIALES omunicaciones
Seguridad Social en Salud. Oficiales Internas
Planear, organizar y evaluar las actividades de la Consecutivo De
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|Entidad y velar por la aplicacion de las normas y 140 GESTION DE RECURSOS 143 GESTION DOCUMENTAL 7 COMUNICACIONES 4 c S
Acuerdo 5 de 2016 Art 1 |reglamentos que regulan el Sistema General de FISICOS Y FINANCIEROS OFICIALES qm“”'cac'or.‘e.s
Seguridad Social en Salud. Oficiales Recibidas
Elaborar los instrumentos para el tratamiento de A Encuestas De
e 2 e ot 1|la_documentacion en colaboracion con tas| 140 [SESTIONDERECURSOS | 443 |GESTION DOCUMENTAL| 14 |ENCUESTAS 5  |Unidades
distintas unidades y secciones. Documentales
Velar por la aplicacién de las normas y procesos -
A 2 e 201 s 1 |establecidos para a realizacion do las iferentes| 140 |SESTIONBEBECHRSOS | 143 |GESTION DOCUMENTAL| 19 [INFORMES 10 |formes Intemos De
actividades del servicio de salud. estion
Participar en la elaboracion de los instrumentos )}
Acuerdo 2 de 2015 Art 1|para el tratamiento de la documentacion, en GESTION DE RECURSOS INSTRUMENTOS Banco Terminologico
Acuerdo 5 de 2016 Art 1|colaboracién con las distintas Unidades y 140 FISICOS Y FINANCIEROS 143 GESTION DOCUMENTAL | 21 ARCHIVISTICOS 1 de series y Subseries
Secciones.
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5. CONTROL DE ACTUALIZACION

Fecha item . .
# Aprobacién | Alterado Motivo Realizado por
01 14/10/2009 Todos Aprobacion inicial Lider Proceso Gestion
Documental
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