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informacion de la informacion
y/o soporte
Disponible | Publicada
GERENCIA
Agrupaciéon documental en la que se
conservan los documentos por los cuales un
ciudadano acude ante un juez
ACCIONES Acciones de administrativo para hacer efectivo el " . Informacién
L o Espafiol Fisico N.A. . .
CONSTITUCIONALES Cumplimiento cumplimiento de una ley o un acto disponible
administrativo, buscando asi que se ordene
a la autoridad correspondiente el
cumplimiento del deber omitido.
Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los cuales un
ACCIONES R grupo de personas afectadas por una misma N L, Informacion
Acciones de Grupo R o Espafiol Fisico N.A. . .
CONSTITUCIONALES causa acuden a las autoridades judiciales disponible
para obtener el reconocimiento y pago de la
indemnizacién por los perjuicios recibidos.
Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los cuales un
ciudadano acude ante un juez de la
ACCIONES Acciones de Tutela Republica, con el fin de buscar un Espafiol Fisico NA Informacion
CONSTITUCIONALES pronunciamiento que proteja un derecho P e disponible
constitucional fundamental vulnerado o
amenazado por accién u omisién de una
entidad publica o particular.
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0 -~ ; .| Descripcion de la informacion Idioma conservacion | Formato disponible
informacion de la informacion
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Disponible Publicada
Agrupacién documental en la que se
conservan los documentos por los cuales
una persona, colectivo o entidad acude ante
ACCIONES X un juez de la Republica en defensa 'y N L, Informacion
Acciones Populares L, . Espafiol Fisico N.A. . .
CONSTITUCIONALES proteccién de los derechos e intereses disponible
colectivos enunciados en el articulo 88 de la
Constitucion Politica de Colombia y el
articulo 4 de la Ley 472 de 1998.
Documento en el que se relacionan los
- temas tratados y acordados por el Comité
Actas Comité de e, . ”
L de Conciliacion y Defensa Juridica de la " L. Informacién
ACTAS Conciliacién y Defensa . ) . . Espafiol Fisico N.A. . .
Judicial entidad segun las funciones sefialadas en el disponible
uaici
articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069 DE
2015
Actas Comité de Documento administrativo en el que se " . Informacién
ACTAS . . R Espafiol Fisico N.A. . .
Gerencia plasman decisiones relevantes de alto nivel. disponible
Documento administrativo en el que se
L, plasma el seguimiento y monitoreo de los L
Actas Comité de o . " . Informacién
ACTAS ] ) indicadores definidos en el Plan de Espafiol Fisico N.A. . .
Indicadores Vitales . disponible
Desarrollo Institucional y aquellos que los
procesos definan como criticos.
Documento administrativo en el que se
plasma estrategias de seguimiento,
Actas Comité de evaluacion y control de las fallas en la ~ - Informacion
ACTAS X . o, i . . Espafiol Fisico N.A. . .
Seguridad del Paciente | atencidn, acciones y condiciones inseguras disponible
que aumenten el riesgo del paciente de
sufrir un evento adverso dentro de la ESE.
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Actas Comité R
Instituci ld Documento en el que se relacionan los Informacion
nstitucional de i
ACTAS . temas tratados y acordados por el Comité Espafiol Fisico N.A. . .
Coordinacion de Control L disponible
Institucional de Control Interno.
Interno
Documento en el que se relacionan los
Actas Comité temas tratados y acordados por el Comité Informacion
i
ACTAS Institucional de Gestion [ Institucional Gestion y Desempefio en razén Espafiol Fisico N.A. disponible
i i
y Desempefio de las funciones asignadas por el articulo P
2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017.
Documento administrativo en el que se »
N . . o L Informacion
ACTAS Actas de Junta Directiva | plasman decisiones relevantes que guian el Espafiol Fisico N.A. disponible
i i
destino de la ESE P
Documentos administrativos con un alto -
Acuerdos de Junta . . o, " . Informacién
ACTOS ADMINISTRATIVOS R . valor legal e histérico para la administracion Espafiol Fisico N.A. . .
Directiva disponible
de la ESE.
Son documentos mediante los cuales la L
) . . . o - Informacion
ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones autoridad ejecutiva de la ESE resuelve Espafiol Fisico N.A. disponible
i i
situaciones v toma decisiones concretas de P
La Circular informativa se expide con
propdsitos internos meramente de caracter L
. . . . R o - Informacion
CIRCULARES Circulares Informativas administrativo, para informar, regular o Espafiol Fisico N.A. di ibl
isponible
establecer aspectos generales, que no estan P
en el reglamento interno del trabajo.
Copia de las comunicaciones oficiales
CONSECUTIVOS DE gonsec.uti\{o de enviadai.que com‘otrmdanI url1 regist;o i » A Informacién
z A,
COMUNICACIONES OFICIALES qﬁumcaa@es .confctecu ivo en r.a .on el nimero e. spafio isico disponible
Oficiales Enviadas radicacién y se administran en la ventanilla
Unica.
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Formato

Informacion publicada o
disponible

Disponible Publicada

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivo de
Comunicaciones
Oficiales Recibidas

Copia de las comunicaciones oficiales
recibidas que conforman un registro
consecutivo en razén del nimero de
radicacién y se administran en la ventanilla
unica.

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible

CONCEPTOS

Conceptos Juridicos

Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos
por la entidad, con el fin de informar u
orientar sobre cuestiones en materia
juridica, planteadas y solicitadas por un
ciudadano, entidad o funcionario.

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible

CONVENIOS

Convenios
Interadministrativos

Subserie documental en la que se conservan
los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios entre dos o mas
entidades publicas gubernamentales en
virtud al principio de coordinacion que debe
existir entre las mismas, con el propésito de
cumplir los fines propios del Estado y los de
cada una de las entidades suscribientes.

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible

CONTRATOS

Contratos de Prestacion
de Servicios en Salud

Subserie documental en la que se conservan
de manera cronoldgica los documentos
generados en el proceso de contratacion
celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o juridicas con el objeto
de realizar actividades relacionadas con la
administracién o funcionamiento de la ESE.

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible
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informacion de la informacion
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Disponible Publicada
Subserie documental en la que se conservan
los documentos mediante los cuales se
suscriben convenios entre dos o mas
Contratos entidades publicas gubernamentales en " . Informacién
CONTRATOS . . X . L, Espafiol Fisico N.A. X X
Interadministrativos | virtud al principio de coordinacién que debe disponible
existir entre las mismas, con el propdsito de
cumplir los fines propios del Estado y los de
cada una de las entidades suscribientes.
Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o
. escritas, ante las autoridades o ante los Informacion
DERECHOS DE PETICION No aplica R ! uton . . Espafiol Fisico N.A. . . :
particulares que prestan servicios publicos o disponible
ejercen funciones publicas, para obtener
respuestas prontas y oportunas en atencion
al articulo 23 de la Constitucion.
Informes excepcionales que son requeridos -
Informes a Entes de K i " . Informacién
INFORMES por entidades como la Contraloria o la Espafiol Fisico N.A. . .
Control ) L i disponible
Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
Documento en el que se registra los
Informes de Auditorias resultados de las auditorias internas N o,
INFORMES . Espafiol Fisico N.A.
de Control Interno realizadas conforme con el Plan Anual de
Auditorias.
Documento en el que se registra los
Informes de auditorias resultados de verificacidn entre las .,
. - . . o L o . Informacion
INFORMES del Sistema de Gestion |disposiciones planificadas y los requisitos del Espafiol Fisico N.A. disponible
isponi
de la Calidad Sistema de Gestion de Calidad establecidos P
por la entidad.
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Disponible Publicada
Documento que registra el seguimiento y
Informes de Austeridad analisis a la ejecucién de los principales Informacion
INFORMES ustert ! . principz Espafiol Fisico N.A. ormaci
en el Gasto rubros de presupuesto de funcionamiento disponible
dela E.S.E.
Documento en el que se registra la
Informes de verificacién de las actividades llevadas a L
e o L Informacion
INFORMES Conciliaciones de cabo Espafiol Fisico N.A. . .
- L I disponible
Defensa Juridica por el comité de conciliacion y defensa
Juridica
Documento que recopila el seguimiento
anual sobre el cumplimiento de las normas
Informes de Derechos en materia de derecho de autor y uso de " . Informacién
INFORMES Espafiol Fisico N.A. . .
de Autor y Software foftware por parte de la E.S.E. el cual se disponible
presenta ante la Direccidon Nacional de
Derechos de Autor.
Agrupacion documental en la que se registra
. la metodologia utilizada para el disefio, " . Informacién
INFORMES Informes de Gestion L, . Espafiol Fisico N.A. . .
formulacién, seguimiento de los Procesos disponible
Institucionales.
Informes Ejecutivos Informe anual que contiene el resultado
Anuales de Evaluacion al final de la evaluacion del Sistema de Control N L Informacion
INFORMES X . o i Espafiol Fisico N.A. . .
Sistema de Control Interno para la vigencia inmediatamente disponible
Interno anterior.
Documento que se refiere de forma
Informes .
. especifica al estado de todos los »
Pormenorizados del X " L, Informacién
INFORMES componentes del Sistema de Control Interno Espariol Fisico N.A. . .
estado de Control R disponible
Interno y que debe publicarse cada cuatro meses en
la pagina web de la entidad
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Disponible Publicada
Informes Semestrales |Documento que consolida el total de quejas, Informacién
INFORMES de Quejas, Sugerencias sugerencias y reclamos que se recibeny Espafiol Fisico N.A. disponible
y Reclamos tramitan en el transcurso de cada semestre. P
i Informes que realiza el Comité Institucional
Informes Trimestrales ., N
. de Gestidon y Desempefio cada tres meses
de seguimiento al sobre el seguimiento a las acciones Informacion
INFORMES Modelo Integrado de . i . Y Espafiol Fisico N.A. . .
., K estrategias adoptadas para la operacion del disponible
Planeacion y gestion - .
Modelo Integrado de Planeacién y Control —
MIPG
MIPG
Documentos que permiten certificar la
Instrumentos de Control| recepcidn de los documentos, por parte de Informacién
INSTRUMENTOS DE CONTROL| de Comunicaciones los funcionarios competentes, asi como el Espafiol Fisico N.A. disponible
Oficiales seguimiento a los tiempos de respuesta de P
las comunicaciones recibidas.
Documento en el que se definen y unifican .,
Manuales de Procesos y . L, Informacion
MANUALES . los macroprocesos, procesos y Espafiol Fisico N.A. i i
Procedimientos o . disponible
procedimientos que se realizan en la ESE.
Documento diligenciado por parte de los
prestadores de servicios de salud ante las
NOVEDADES DE direcciones de salud competentes de las N L, Informacion
e L Espafiol Fisico N.A. . .
HABILITACION novedades o modificaciones en los servicios disponible
ofertados en el momento en que se
presenten
Programacion de la Gerencia para la ,
. ) - o L Informacion
PLANES Plan de Gestion ejecucion del Plan de Desarrollo Espariol Fisico N.A. . .
. disponible
Institucional.
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Disponible Publicada
Instrumento de programacién anual en el
Plan Operativo Anual - | que los lideres de cada proceso proyectan " L, Informacion
PLANES . Espafiol Fisico N.A. . .
POA las actividades a desarrollar en el corto disponible
plazo.
Documento en el que se registra
anualmente la estrategia de lucha contra la
Planes Anticorrupcion corrupcién y atencion al ciudadano que Informacion
PLANES Anticorrupcion y upcion y atencion af cludadano qu Espafiol Fisico NA. ormaci
Atencion al Ciudadano | adoptan las entidades en cumplimiento de disponible
las disposiciones establecidas por la Ley
1474 de 2011.
Instrumento de programacién anual de las
metas del plan de desarrollo que permite a L,
. . . o L Informacion
PLANES Planes de Accion cada dependencia de la empresa orientar su Espafiol Fisico N.A. disponible
quehacer para cumplir con los compromisos P
establecidos en el plan de desarrollo.
Documento en el que se registran las
acciones y estrategias encaminadas a
subsanar oportunidades de mejora que se Informacion
PLANES Planes de Mejoramiento u. = portuni . ! qu Espafiol Fisico N.A. . . :
identifican en la auditoria interna y las disponible
observaciones realizadas por los organismo
de control.
Subserie documental en la que se conservan
de manera cronoldgica los documentos
PROCESOS JURIDICOS Procesos. (?onte.nciosos gene.rados por los actos procesales Espafiol Fisico NA. Inf.orma.cic')n
Administrativos coordinados que se adelantan ante la disponible
Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo
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Disponible Publicada
Subserie documental en la que se conservan
de manera cronoldgica los documentos
generados por los actos procesales .,
T . . " L Informacion
PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios | coordinados que se adelantan para realizar Espafiol Fisico N.A. disponible
una investigacion disciplinaria de P
conformidad con el Cédigo General
Disciplinario
Es el documento formulado por el equipo de
trabajo de la Oficina de Control Interno o
quien haga sus veces en la Entidad, cuya ,
Programas Anuales de L . " . Informacién
PROGRAMAS . finalidad es planificar y establecer los Espafiol Fisico N.A. . .
Auditorias Lo . disponible
objetivos a cumplir anualmente para evaluar
y mejorar la eficacia de los procesos de
operacion, control y gobierno.
Subserie documental que recopila todas las
acciones que buscan promover y divulgar la
cultura de seguridad, realizar investigacion ,
Programa de Seguiridad . € g v . L, Informacion
PROGRAMAS . analisis de las causas de los eventos Espafiol Fisico N.A. . .
del Paciente . L disponible
adversos, incidentes y complicaciones y
desarrollar acciones para minimizar los
riesgos durante la atencion.
El programa de Auditorias para el
mejoramiento de la calidad de la atencion
Programas de Auditoria| en salud es un mecanismo continuo que Informacion
PROGRAMAS para Mejoramiento de | permite desarrollar las acciones a seguir con Espariol Fisico N.A. disponible
la Calidad el objetivo de orientar la mejora de los P
resultados de la atencién en salud,
centrados en el usuario
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Disponible Publicada
Documento en el cual la entidad reporta los
avances de la gestion, como insumo para el
REPORTE DE AVANCE A LA monitoreo, evaluacién y control de los " . Informacién
< o Espafiol Fisico N.A. . .
GESTION - FURAG avances institucionales en la disponible
implementacién de las politicas de
desarrollo administrativo.
SOLICITUDES DE
ELABORACION, Agrupaciéon documental en la que se
MODIFICACION O registran los controles realizados para la »
. L, L, N L, Informacion
ELIMINACION DE revision y actualizacién de los documentos y Espafiol Fisico N.A. disponible
DOCUMENTACION DEL registro que hacen parte del Sistema de P
SISTEMA DE GESTION DE Gestion de Calidad.
CALIDAD
SUBGERENCIA CIENTIFICA
Actas Apertura d
clas per %“'_a € Documento donde se evidencia la
Buzdn de Peticiones, L. - -
. operatividad del buzon de Peticiones, " . Informacién
Quejas, Reclamos, . . Espafiol Fisico N.A. . .
R Quejas, Reclamos, Sugerencias y/o disponible
Sugerencias y/o .
. Felicitaciones
Felicitaciones
L Documento escrito que tiene por objeto L,
Actas Asociacion de . . . . L, Informacion
K dejar constancia de lo tratado, sucedido y Espafiol Fisico N.A. . .
Usuarios L . disponible
acordado en la Asociacion de Usuarios
" . Documento escrito que tiene por objeto .,
Actas Comité Docencia y i . i . L, Informacién
. dejar constancia de lo tratado, sucedido y Espariol Fisico N.A. . .
Servicio L . - disponible
acordado en el Comité Docencia y Servicio
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Disponible Publicada
Documento escrito que tiene por finalidad
orientar las actuaciones de las personas que
ACTAS Actas Comité de Etica cohférman la Instltuc.lon Prestafior.a Ade i B Informacion
) . Servicios de Salud, regidas por principios y Espafiol Fisico N.A. . )
Hospitalaria o . disponible
valores y la adopcidn de las mejores
practicas y procedimientos éticos que
garanticen el sano ejercicio de la actividad.
- Acta que contiene el seguimiento al
Actas Comité . -
. . desarrollo de los convenios que establece el " . Informacién
Hospitalario para R o -, Espafiol Fisico N.A. . .
i Hospital con Instituciones de Educacién disponible
Emergencias "CHE )
Superior.
o Documento que contiene las norams y
Actas Comité de L - i4
R . procedimintos de prevencion, control, " . Informacién
Infecciones Asociadas a . L. o, . Espafiol Fisico N.A. . .
N vigilancia, investigacion y docencia disponible
la Atencion en Salud ) L
sobre Infecciones Institucionales.
Actas Comité de
Vigilancia . . - " . Informacién
. Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
Epedemiologica y disponible
Etadisticas Vitales
Documento que se emplea para comunicar L,
. . K [ K . o L, Informacion
CIRCULARES Circulares Informativas | simultdneamente un mismo asunto a varias Espafiol Fisico N.A. disponible
i i
personas a quienes por igual interesa P
Convenios Docenciay | Documentos que soportan la ejecucién del N L, Informacion
CONVENIOS L. . Espariol Fisico N.A. . .
Servicios convenio. disponible
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DERECHOS DE PETICION

Agrupaciéon documental en la que se
conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o
escritas, ante las autoridades o ante los
particulares que prestan servicios publicos o
ejercen funciones publicas, para obtener
respuestas prontas y oportunas en atencion
al articulo 23 de la Constitucion.

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible

ENCUESTAS DE SATISFACCION
AL USUARIO

Documento que se aplica para identificar
puntos criticos desde la perspectiva del
usuario, y de esta manera generar acciones
de mejora

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible

FICHAS DE NOTIFICACION
INDIVIDUAL DE EVENTOS DE
INTERES EN SALUD PUBLICA

Los eventos en salud son el conjunto de
sucesos o circunstancias que pueden
modificar o incidir en la situacién de salud
de una comunidad (enfermedad, factores
protectores, discapacidad, muerte, factores
de riesgo y otros determinantes)

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible

HISTORIAS ACADEMICAS

Las Historias Académicas son una serie
documental con acceso controlado y
reservado segun sea el caso, basado en los
derechos constitucionales fundamentales a
la honra e intimidad personal y familiar
respecto a su consulta, ya que pueden
contener datos de orden personal e intimo
de su titular

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible
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Agrupacion documental en la que se registra
la metodologia utilizada para el disefio, »
- L L s o . Informacion
Informes de Gestion | formulacién, seguimiento de los indicadores Espafiol Fisico N.A. disponible
I I
del desempefio de los procesos del Sistema P
integrado
Informes de Notificacion L, »
Informes de gestion, metas, avances y N L, Informacion
Eventos en Salud . Espafiol Fisico N.A. . .
L seguimeinto disponible
Publica
Informes a Secretaria | Informes que son requeridos por la maxima .,
- . . R L o L, Informacion
Municipal de Proteccion autoridad en salud a nivel municipal en Espafiol Fisico N.A. . .
. L . disponible
Social ejercicio de sus funciones
INFORMES
Informes de . .
. Documento que consolida el total de quejas, L,
Seguimiento a ) ) N o, Informacion
. . sugerencias y reclamos que se reciben 'y Espafiol Fisico N.A. ) )
Peticiones, Quejas, i disponible
| tramitan en el transcurso de cada semestre.
Reclamos o Sugerencias
Informes de Tabulacién | Documento que se aplica para medir puntos .,
. . . o L, Informacion
de Encuestas de criticos desde la perspectiva del usuario, y Espafiol Fisico N.A. disponible
I I
Satisfaccion al Usuario | de esta manera generar acciones de mejora P
Reportes de Casos por | Reporte de avance a la gestion de los casos N L, Informacion
. . Espafiol Fisico N.A. . .
Trabajo Social reportados. disponible
Instrumentos de Control
de Peticiones, Quejas, X . L, Informacion
. Control de PQRS, reclamos y sugerencias. Espafiol Fisico N.A. . .
Reclamos, Sugerencias disponible
INSTRUMENTOS DE CONTROL y/o Felicitaciones
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Disponible Publicada
. o Documento de control que evidencia la »
Planilla Diaria de i L N L, Informacion
o . oportunidad en el seguimiento a las Espafiol Fisico N.A. . .
Seguimiento Solicitudes . disponible
solicitudes
. X Libro en el cual se registran las defunciones »
Libro de Defunciones o . i N L, Informacion
. diarias fuera de las instalaciones Espafiol Fisico N.A. . .
Domiciliarias hospitalari disponible
LIBROS DE DEFUNCIONES : Ospriaranias :
. . Libro en el caul se registran las defunciones »
Libros de Defunciones . . N L, Informacion
i . ocurridas en el estableciemiento Espafiol Fisico N.A. . .
Hospitalarias . R disponible
hospitalario
R Es el plan de corto plazo que busca la L
Planes Operativos L L X " . Informacién
PLANES eficiencia y eficacia articulado a los recursos Espafiol Fisico N.A. . .
Anuales - POA . . . disponible
financieros, humanos y tecnolégicos.
Programas que creacién de politicas,
Programas de estrategias, acciones cuyo objetivo es velar N L, Informacion
PROGRAMAS L, L Espafiol Fisico N.A. i i
Humanizacion por la dignidad de todo ser humano disponible
garantizando una atencion digna.
Actas de Baja de Documentos en el que se relacionan los N L, Informacion
. . . . . Espafiol Fisico N.A. . .
Medicamentos Vencidos diferente medicamente vencidos disponible
Documento en el que se relacionan los
Actas Comité de temas tratados en el comité de farmaciay " ., Informacion
ACTAS . - . Espafiol Fisico N.A. . )
Farmacia y Terapéutica terapéutica conformado por un grupo disponible
tecnico cientifico.
Documento en el que se relacionan los
Actas de Visitas de ! qu ! . " L, Informacién
] temas tratados y acordados en las visitas de Espariol Fisico N.A. . .
Secretaria de Salud , disponible
la secretaria de salud.
Documento oficial que acredita el ingreso o
Comprobantes de egreso de insumos a la farmacia de la .,
COMPOBANTES DE INSUMOS ) A o , N L. Informacion
Entrada y Salida de entidad, constituyéndose asi en el soporte Espafiol Electrénico Base de datos . )
FARMACEUTICOS ) ) ) A ) disponible
Insumos a Farmacia para legalizar los registros en inventario y
efectuar los asientos de contabilidad.
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0 -~ ; .| Descripcion de la informacion Idioma conservacion | Formato disponible
informacion de la informacion
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Disponible Publicada
Informes de Informe que contiene la informacion »
. . ) o . Informacion
Medicamentos de consolidada y completa sobre el manejo de Espafiol Electrénico Base de datos disponible
I I
Control Especial los medicamentos de control especial. P
INFORMES
Informes de - i6
K Informe de gestion, metas, avances y " L. Informacién
Medicamentos L Espafiol Electrénico Base de datos . .
] seguimientos. disponible
Proximos a Vencer
Documento que permite garantizar la
Instrumento de Control | estabilidad, integridad y seguridad de los
de Entrega de medicamentos de control desde el »
. L, o L, Informacion
Medicamentos de momento de la recepcidn hasta su uso, Espafiol Fisico N.A. . .
. . disponible
Control Entrega de garantizando el adecuado manejo,
Turno almacenamiento y distribucion de los
mismos.
Documento donde se evidencia la
INSTRUMENTOS DE CONTROL | Instrumento de Control . ., ) N . Informacion
o inspeccion de los medicamentos en su Espafiol Fisico N.A. . .
de Recepcidn Técnica R o, disponible
respectiva acta de recepcion.
Instrumento de Control Instrumento que permite identificar el
de Semaforizacién de momento oportuno que medicamentos N L, Informacion
. , . . Espafiol Fisico N.A. . .
Medicamentos y estan proximos a vencer para ejercer el disponible
Dispositivos control de los mismos.
. Instrumento archivistico de control que
Inventarios de . . .,
. describe de manera exacta y precisa los N L. Informacion
INVENTARIOS Medicamentos y i . . L Espafiol Electrénico Base de datos . .
. . L medicamnetos y dispositivos médicos en disponible
Dispositivos Médicos
bodega.
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y/o soporte
Disponible Publicada
Acta de Reuniones Documento en el que se relacionan los L
: . ~ . Informacion
ACTAS Internas de Laboratorio [temas tratados y acordados en las reuniones Espafiol Fisico N.A. disponible
Clinico internas de laboratorio clinico. P
L Informe mensual de actividades que
Estadisticas Mensuales K . »
. contiene el reporte de actividades en el N L, Informacion
de Actividades del . X Espafiol Fisico N.A. . .
R laboratorio y periodo en el que se disponible
Laboratorio
desarrollan.
Agrupacion documental en la que se registra
las variables que intentan medir u objetivar
Informes de Indicadores| en forma cuantitativa o cualitativa, sucesos " . Informacién
. . , . Espafiol Fisico N.A. . .
de Laboratorio colectivos para asi, poder respaldar acciones disponible
politicas y evaluar logros y metas o respaldar
la gestion realizada en nuestro laboratorio.
INFORMES
. Documentos en los cuales se registra la .
Informes al Instituto . L, . e " . Informacién
. informacién requerida por el instituto Espafiol Fisico N.A. . .
Nacional de Salud . disponible
nacional de salud.
Informes al Instituto Documentos en los cuales se registra la
Nacional de Vigilancia informacion requerida por el Instituto N L, Informacion
. K . k . Espafiol Fisico N.A. . .
de Medicamentos y Nacional de Vigilancia de Medicamentos y disponible
Alimentos Alimentos
X Documentos en los cuales se registra la .
Informes al Laboratorio | . ., . K " . Informacién
. informacion requerida por el Laboratorio de Espafiol Fisico N.A. . )
de Salud Publica o disponible
Salud Publica
Registros de Control de ~ L Informacion
X Instrumento de control Espafiol Fisico N.A. . .
Calidad Externo disponible
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Registros de Control de N o Informacion
. Instrumento de control Espafiol Fisico N.A. . .
Calidad Interno disponible
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informacion de la informacion
y/o soporte
Disponible Publicada
El informe del diagndstico de condiciones de
salud es el insumo para realizar los
programas de vigilancia epidemioldgica y las
, actividades del programa de higiene y .,
Informes de Examenes . L . N L, Documento Informacion
INFORMES . L. seguridad donde se estudian, investigany Espafiol Electrénico . .
Diagndsticos ] ) de texto disponible
analizan las enfermedades ocurridas,
determinando sus causas y estableciendo las
medidas preventivas y correctivas
necesarias
Instrumento de Control L,
: . L Informacion
de Entrega de Instrumentos de control interno Espafiol Fisico N.A. . .
disponible
Resultados Rayos X
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumento de Control X N o, Informacion
. Instrumentos de control interno Espafiol Fisico N.A. . .
de Registro Placas disponible
Base de Datos de L B . L, Informacion
i i Informacidn citologias tomadas Espafiol Fisico N.A. . .
Citologias Tomadas disponible
Informes de Resultados Informes de gestion, metas, avances y N L, Informacion
. . . Espariol Fisico N.A. . .
de Apoyo Diagnostico seguimeinto disponible
Informes de
Seguimiento Pacientes Informes de gestion, metas, avances Informacion
INFORMES con Resultado Positivo gestion, metas, Y Espariol Fisico NA. orma
. . seguimeinto disponible
de Citologias
Cervicouterinas
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Disponible Publicada
Informes de
Seguimiento a Informes de gestion, metas, avances y N L, Informacion
. . . Espafiol Fisico N.A. . .
Resultados de Citologias seguimeinto disponible
sin Reclamar
LIBROS DE CONTROL DE L.
X " . . " L, Informacion
ENTREGA DE CITOLOGIAS Libro auxiliar de registro diario Espafiol Fisico N.A. disponible
CERVICOUTERINAS p
Actas de Reuniones . . - " . Informacién
ACTAS o Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
Periodicas de Personal disponible
Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o
. escritas, ante las autoridades o ante los " . Informacién
DERECHOS DE PETICION . - L Espafiol Fisico N.A. X R
particulares que prestan servicios publicos o disponible
ejercen funciones publicas, para obtener
respuestas prontas y oportunas en atencion
al articulo 23 de la Constitucién.
Informes de Informes de gestion, metas, avances y o ., Informacion
Oportunidad EAPB imeint Espafiol Fisico N.A. di bl
INFORMES portunidad por seguimeinto isponible
Informes de Informes de gestion, metas, avances y N L, Informacion
L. . Espariol Fisico N.A. . .
Productividad seguimeinto disponible
Instrumentos de Control L N . Informacioén
Control de agenda de turnos diario Espafiol Fisico N.A. . .
de Agendas de Turno disponible
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informacion de la informacion
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Disponible Publicada
INSTRUIVIENTUS UE CUNTRUL
Instrumentos de Control Informacion
Y Control turnos de personal Espafiol Fisico N.A. . . :
de Turnos de Personal disponible
Actas Comité de la
Estrategia Instituciones X . L, N L, Informacion
. . Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
Amigas de la Mujery la disponible
Infancia Integral IAMI
ACTAS
Actas Comite de Informacion
! Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . . :
Programas disponible
Actas Comité de Rutas L
L . . s o L, Informacion
Integrales de Atencidn | Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
disponible
en Salud
Informes a Empresas
Administradoras de Informes de gestion, metas, avances y o ., Informacion
. L Espafiol Fisico N.A. . .
Planes de Beneficio - seguimeinto disponible
EAPB
Agrupaciéon documental en la que se registra
la metodologia utilizada para el disefio, L
. L . Lo o L, Informacion
Informes de Gestion | formulacién, seguimiento de los indicadores Espafiol Fisico N.A. disponible
del desempefio de los procesos del Sistema P
Integrado de Gestidn de una entidad.
INFORMES S . B
Informes a Ministerio de Informes de gestion, metas, avances y N L, Informacion
. . o Espafiol Fisico N.A. . .
Salud y Proteccion Social seguimeinto disponible
Informes de Resultado Informes de resulatdos emitidos por el " L, Informacién
s . Espariol Fisico N.A. . .
Prueba Biologica laboratorio. disponible
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Informes a Secretaria Informes periddicos de gestidn que se L
. . . K R " L, Informacion
Municipal de Proteccion solicitan al interior de la Espafiol Fisico N.A. . .
. L L . disponible
Social administracién municipal
Informes a la Secretaria Informes de gestion, metas, avances y " . Informacién
L Espafiol Fisico N.A. . .
de Salud Departamental seguimeinto disponible
Planes de Capacitacion Plan, programay la ejecucion respectiva Espafiol Fisico N.A Informacién
, uci iva. isi A i i
de la Estrategia IAMI Prog yiael P P disponible
Plan de Intervenciones . ., X " . Informacién
) Plan, programay la ejecucion respectiva. Espafiol Fisico N.A. ) )
PLANES Colectivas disponible
Planes de Mejoramiento . ., X " . Informacién
Plan, programay la ejecucion respectiva. Espafiol Fisico N.A. ) )
Programas de Salud disponible
Programas Ampliados . L, X . L, Informacion
N Plan, programay la ejecucién respectiva. Espafiol Fisico N.A. ) .
de Inmunizacion - PAI disponible
Programas Club de la Plan, programa y la ejecucién respectiva Espafiol Fisico N.A Informacién
Salud » Prog viae P ) P o disponible
. . L . o L, Informacion
Programas Cronicos Plan, programay la ejecucidn respectiva. Espafiol Fisico N.A. . .
disponible
. . . - . o L Informacion
Programas Discapacidad| Plan, programa y la ejecucién respectiva. Espafiol Fisico N.A. ) )
disponible
Programas de Educacién
para la Preparacién del . , X " L, Informacién
. Plan, programay la ejecucién respectiva. Espariol Fisico N.A. . .
a Maternidad y disponible
Paternidad
Programas de Educacién o,
. - . o . Informacion
PROGRAMAS Prenatal y/o Control Plan, programay la ejecucién respectiva. Espafiol Fisico N.A. disponible
isponi
Prenatal
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Disponible Publicada
Programas Maternidad . ., i N o, Informacién
Plan, programay la ejecucién respectiva. Espafiol Fisico N.A. . .
Segura disponible
Programas Precursora . ., . " . Informacién
Plan, programay la ejecucidn respectiva. Espafiol Fisico N.A. . .
ERC disponible
Programas RIAS (Rutas
Integrales de Atencion »
. . L . o . Informacion
en Salud) Promociony | Plan, programay la ejecucion respectiva. Espafiol Fisico N.A. disponible
I I
Mantenimiento de la P
Salud
. L . o - Informacion
Programas Salud Mental| Plan, programa vy la ejecucion respectiva. Espafiol Fisico N.A. . )
disponible
. L . o L Informacion
Programas de Salud Oral| Plan, programay la ejecucién respectiva. Espafiol Fisico N.A. . .
disponible
Actas Comité Técnico Informacion
ACTAS X I_ . ! Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . . :
Cientifico disponible
Acta de Apertura Carro . . - " . Informacién
ACTAS Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
de Paro disponible
Instrumentos de Control Documentos que permiten certificar el " . Informacion
Espafiol Fisico N.A. . .
del Carro de Paro control del carro de paro disponible
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumento de Control Documentos que permiten certificar el Espafiol Fisico NA Informacion
del Desfibrilador control del desfribrilador P h disponible
Programacion Informacion
INSTRUMENTOS DE CONTROL g. L. : Etapas del proceso de cirugia. Espafiol Fisico N.A. . . :
Quirdrgica disponible
. . N . N = . Informacion
Libro Estadistica Cirugia Libro de control de cirugias Espariol Fisico N.A. di ibl
LIBROS DE CIRUGIA : Sponibe
Libro de Muestras de . L. N . Informacion
, Libro de control de muestras patoldgicas Espafiol Fisico N.A. . .
Patologias disponible
Programacion o, " L, Informacién
INSTRUMENTOS DE CONTROL L Etapas del proceso de cirugia. Espariol Fisico N.A. . .
Quirdrgica disponible
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Instrumentos de Control L
; . ~ . Informacion
de Registro de Instrumentos de control interno Espafiol Fisico N.A. . .
disponible
Autoclave
Instrumentos de Control Documentos que permiten certificar el »
) ; o " L Informacion
de Registro de control de registro de indicadores Espafiol Fisico N.A. disponible
Indicadores Biologicos bioldgicos. P
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Registro de Ingreso y Documentos que permiten certificar el ,
. . . " L Informacion
Egreso de Material de ingresos y egreso de material de Espafiol Fisico N.A. disponible
Osteosintesis osteosintesis, asi como el seguimiento. P
Test diagnostico de la capacidad de un
Registro Test de Bowie esterilizador para remover el . L, Informacion
X . , . Espafiol Fisico N.A. . .
and Dick aire de la cdmara, aplicable a autoclaves disponible
asistidos por vacio
Documento que permite mantener un
Inventario de control sobre todo el instrumental y demas Informacion
INVENTARIO INSTRUMENTAL ventart : e fnstrum y aer Espafiol Fisico NA. ormac
Instrumental equipos médicos que se utilizan en el dia a disponible
dia.
. . Documento que deben adoptar los
Planes de Contingencia . L,
prestadores de servicios de salud en N L, Informacion
PLANES de Instrumental a . . Espafiol Fisico N.A. . .
. cumplimiento de la Resolucion 2183 de disponible
Esterilizar 2004
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Disponible Publicada
Documento donde se registran los avances y
resultados preliminares del Sistema de
Referencia y Contrarreferencia, que es el
Conjunto de procesos, procedimientos y
actividades técnicos y administrativos que
Bitacoras de Referencia ermiten prestar adecuadamente los Informacion
BITACORAS ' net permiten p uadam Espafiol Fisico N.A. ormaci
y Contrareferencia servicios de salud a los pacientes, disponible
garantizando la calidad, accesibilidad,
oportunidad, continuidad e integralidad de
los servicios, en funcién de la organizacion
de la red de prestacion de servicios definida
por la entidad responsable del pago
. X . Documento donde se registran los . L, Informacion
Bitacoras de Pilotaje o . Espafiol Fisico N.A. . .
movimientos de las ambulancias disponible
BITACORAS . Documento donde se registran los traslados L,
Bitacoras de Traslados K . " . Informacién
K de pacientes, para la realizacion del Espafiol Fisico N.A. . .
de Pacientes . disponible
respectivo cobro
Informes de Registro Es un documento que evidencia la L,
. . e L. . N L, Informacion
INFORMES Diario de Traslado informacion basica de los pacientes que son Espafiol Fisico N.A. disponible
I I
Asistencial Basico trasladados P
Inventarios de Documento que contiene la relacién de las Informacion
INVENTARIOS ventarios ! que contl >ad! Espafiol Fisico N.A. ormaci
Ambulancias ambulancias de la entidad. disponible
Libros de Entrega de Libro auxiliar de registro diario, " L, Informacién
. . Espariol Fisico N.A. . .
Recobros de Traslados | ladoscontiene el registro de recobros de tra disponible
Libros de Recib
LIBROS DE TRASLADO EI troes ed e: oY Libro auxiliar de registro diario, contien el Espafiol Fisico NA Informacion
N ntrega de Turno spafi isic A,
ASISTENCIA BASICO Ag i registro detallado de turnos de las auxiliares. P disponible
uxiliares
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Libros de Recibo y Libro auxiliar de registro diario, contiene los .,
. . o L, Informacion
Entrega de Turno registros detallados de cambios de turno de Espafiol Fisico N.A. disponible
Conductores los conductores P
Agrupacién docuemntal correspondiente al
instrumento de planificacion para la
PLANES Planes Estrategicos de acciones, mecanismos estrategiasy Espafiol Fisico NA Informacion
Seguridad Vial medidas que se adoptan de manera P e disponible
obligatoria para evitar y reducir los
accidentes de transito.
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Actas Comité de Informacion
ACTAS I‘, Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . ) I
Contratacidn disponible
La Circular informativa se expide con
propdsitos internos meramente de caracter L
. . . . R o L, Informacion
CIRCULARES Circulares Informativas administrativo, para informar, regular o Espafiol Fisico N.A. disponible
establecer aspectos generales, que no estan P
en el reglamento interno del trabajo.
Es una herramienta para: (i) facilitar a las
entidades estatales identificar, registrar,
Planes Anuales de programar y divulgar sus necesidades de N L, Informacion
L . - e Espafiol Fisico N.A. . .
Adquisiciones bienes, obras y servicios; y (ii) disefiar disponible
PLANES estrategias de'clontrataaon basadas en
agregacion de la demanda
i Es el plan de corto plazo que busca la .
Planes Operativos L. L. X " L, Informacién
eficiencia y eficacia articulado a los recursos Espariol Fisico N.A. . .
Anuales - POA . . . disponible
financieros, humanos y tecnolégicos.
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Es el medio mas usado para comunicar las
Informes de Auditorfa observaciones y recomendaciones a la alta Informacion
udi | I
INFORMES direccion de la organizacion, sobre los Espafiol Fisico N.A. . .
Interna . . disponible
resultados obtenidos por el trabajo
efectuado
R Es el plan de corto plazo que busca la L
Planes Operativos . L X " . Informacién
PLANES eficiencia y eficacia articulado a los recursos Espafiol Fisico N.A. . .
Anuales - POA . . . disponible
financieros, humanos y tecnolégicos.
El informe del costo es un andlisis de las L
. . . o L. Informacion
INFORMES Informes de Costos operaciones durante un periodo de tiempo Espafiol Electrénico Base de datos disponible
determinado. P
Documento donde se evudencia la
operatividad del Comité de Sostenibilidad
Contable e Informacién Financiera como
Actas Comité de instancia asesora de la entidad encargada de -
S L . . o . Informacion
ACTAS Sostenibilidad Contable | la formulacién de las politicas y estrategias Espafiol Fisico N.A. disponible
y Financiera en los temas financieros y contables, P
encargada de verificar la sostenibilidad del
sistema contable, produciendo informacién
Contable confiable y oportuna
Documento que la E.S.E. debe entregar a sus
colaboradores en el cual se detallan los
Certificado de Ingresos y pagos y descuentos legales (seguridad N L, Informacion
CERTIFICACIONES K i ., Espariol Fisico N.A. i i
Retenciones social, retencién en la fuente, aportes disponible
voluntarios y cuentas AFC) producto de la
relacion laboral, legal o reglamentaria.
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CONCILIACIONES BANCARIAS

Comparacién entre los datos informados por
una institucion financiera, sobre los
movimientos de una cuenta corriente o de
ahorros, con los libros de contabilidad de la
entidad contable publica, con explicacién de
sus diferencias, si las hubiere” Diccionario de
Términos de Contaduria Publica [En linea].
Bogota: 2010. P4ag. 31.

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones de Renta
y Complementarios

Documento presentado por el contribuyente
a la administracion de impuestos para dar
cuenta de los ingresos susceptibles de
incrementar el patrimonio, de conformidad
con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625
de 2016.

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible

Declaraciones de
Retencién en la Fuente

Documento presentado por el contribuyente
a la administracion de impuestos para dar
cuenta de las declaraciones de Retencidon en
la Fuente, de conformidad con el articulo
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible

Declaracion Mensual de
Industria y Comercio

Es el documento que evidencia el impuesto
gue se genera por el ejercicio o realizacién
directa o indirecta de cualquier actividad
industrial, comercial o de servicios en un
determinado municipio y se causa asi la
persona posea o no establecimiento de
comercio

Espariol

Fisico

N.A.
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Disponible Publicada
Son aquellos que se preparan para satisfacer
necesidades especificas de ciertos usuarios
) ) de la informacién contable. Se caracterizan .,
Estados Financieros de . L, L " L. Informacién
L. . por tener una circulacion o uso limitado y Espafiol Electrénico Base de datos . .
Propésito Especial . disponible
por suministrar un mayor detalle de algunas
partidas u operaciones”. Decreto 2649 de
1993. Articulo 24.
ESTADOS FINANCIEROS
Son aquellos que se preparan al cierre de un
periodo para ser conocidos por usuarios
Estados Financieros de | indeterminados, con el dnimo principal de . L. Informacion
. . . , ) e Espafiol Electrénico Base de datos . .
Proposito General satisfacer el interés comun del publico en disponible
evaluar la capacidad de un ente econémico
para generar flujos favorables de fondos.
Informes excepcionales que son requeridos -
Informes a Entes de K i " . Informacién
por entidades como la Contraloria o la Espafiol Fisico N.A. . .
Control ) L . disponible
Procuraduria en ejercicio de sus funciones
Documento que consolida y publica la
Contaduria General de la Nacién de acuerdo
INFORMES con la funcion legal asignada, es la relacion
. de personas naturales y juridicas que tienen .,
Boletin de Deudores . , " L. Informacién
obligaciones contraidas con el Estado cuya Espariol Electrdénico Base de datos . .
Morosos del Estado . . . L. disponible
cuantia supera los cinco (5) Salarios Minimos
Mensuales Legales Vigentes y que
adicionalmente se encuentre en mora por
un periodo superior a seis (6) meses.
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LIBROS CONTABLES
AUXILIARES

Los libros de contabilidad auxiliares
contienen los registros contables
indispensables para el control detallado de
las transacciones y operaciones de la
entidad contable publica, con base en los
comprobantes de contabilidad y los
documentos soporte”. Régimen de
Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014.
P4g. 49.

Espafiol

Electrénico

Base de datos

Informacion
disponible

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

Libro Diario

El Libro Diario presenta en los movimientos
débito y crédito de las cuentas, el registro
cronoldgico y preciso de las operaciones
diarias efectuadas, con base en los
comprobantes de contabilidad”. Régimen de
Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014.
Pag. 48

Espafiol

Electrénico

Base de datos

Informacion
disponible

Libro Mayor

El Libro Mayor contiene los saldos de las
cuentas del mes anterior, clasificados de
manera nominativa segun la estructura del
Catalogo General de Cuentas; las sumas de
los movimientos débito y crédito de cada
una de las cuentas del respectivo mes, que
han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo
final del mismo mes”. Régimen de
Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014.
Pag. 48.

Espafiol

Electrénico

Base de datos

Informacion
disponible
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0 -~ ; .| Descripcion de la informacion Idioma conservacion | Formato disponible
informacion de la informacion
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Disponible Publicada
Documento expedido por el jefe de
presupuesto o por quien haga sus veces con
el cual se garantiza la existencia de
CERTIFICADOS DE apropiacion presupuestal disponible y libre .,
- " o - Documento Informacion
DISPONIBILIDAD de afectacion para la asuncién de Espafiol Electrénico de texto disponible
PRESUPUESTAL compromisos con cargo al presupuesto de la P
respectiva vigencia fiscal. Este documento
afecta preliminarmente el presupuesto
mientras se perfecciona el compromiso.
En estos informes se reflejan la ejecucion a
Informes de Ejecucion nivel de compromisos y obligaciones del N L. Informacion
. K . L, Espafiol Electrénico Base de datos . .
Presupuestal presupuesto de funcionamiento e inversion disponible
INFORMES de la entidad
Informes excepcionales que son requeridos -
Informes a Entes de K ) " L Informacién
por entidades como la Contraloria o la Espafiol Electrénico Base de datos . .
Control ) L i disponible
Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
Los comprobantes de contabilidad son los
documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras, econdmicas,
Comprobantes sociales y ambientales de la entidad " . Informacién
L Espafiol Fisico N.A. . .
Contables de Egreso | contable publica. El comprobante de egreso disponible
constituye la sintesis de las operaciones
relacionadas con el pago de efectivo o su
equivalente

COMPROBANTES CONTABLES
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Comprobantes
Contables de Ingreso

También llamado recibo de caja general o
comprobante de pago, este documento
contable es clave para registrar todos los
detalles de las transacciones econémicas

que involucran ingresos de dinero en
efectivo, cheque u otras formas de recaudo

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones de
Retenciones en la
Fuente

El periodo de la retencion en la fuente es
mensual, desde el 01 del mes hasta el
ultimo dia del mes. En consecuencia, la
declaracién de retencién en la fuente se
debe presentar cada mes, y en ella se
incluiran las retenciones que se hayan
practicado en el respectivo periodo

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible

Declaraciones
Mensuales de Industria
y Comercio

Declaracion y pago del impuesto por el
ejercicio de cualquier actividad comercial,
industrial o de servicios, en forma
permanente u ocasional en inmuebles
determinados, con establecimientos de
comercio o sin ellos

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible

INFORMES

Informes de Rendicion
de Cuenta Fiscal

Informacién que se debe presentar a la
Contraloria General de la Republica sobre las
actuaciones
legales, técnicas, contables, financieras y de
gestion, como resultado de la
administracion, manejo y
rendimiento de fondos, bienes o recursos
publicos, segun resolucion 7350 de 2013

Espafiol

Electrénico

Base de datos

Informacion
disponible
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Disponible Publicada
Un libro de cuentas por cobrar es un libro o
Libros de Cuentas de |documento que contiene una lista de todo el " L. Informacién
LIBROS DE TESORERIA . ] Espafiol Electrénico Base de datos . .
Cobro dinero pendiente que se le debe a una disponible
persona o empresa
Actas Comité de L
. . . s o L, Informacion
ACTAS Facturacion, Carteray | Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
disponible
Glosas
Una factura de venta es un documento que . »
FACTURAS DE VENTA DE L, I . L. . Hoja de Informacion
respalda la adquisicidn y entrega de un bien Espafiol Electrénico - Fisico ) . )
SERVICIOS . calculo disponible
0 servicio
. Documentos en los cuales se registra la »
Informes a la Secretaria | . L, . . N o, Informacion
informacién requerida por la Secretaria de Espafiol Fisico N.A. . )
de Salud Departamental Salud Departamental disponible
INFORMES P :
Informes a la Documentos en los cuales se registra la L,
. . . L, . o L, Informacion
Superintendencia informacién requerida por la Espafiol Fisico N.A. ) )
. . . X disponible
Nacional de Salud Superintendencia Nacional de Salud
Censo Diario de Documentos que permiten certificar el N L. Hoja de Informacion
o ion ntrol diario d ion Espafiol Electrénico ‘cul disponibl
INSTRUMENTOS DE CONTROL cupacio control diario de ?cupauo. ] ca .cu o isponi _?
. Documentos que permiten certificar el " L Hoja de Informacién
Listado de Ingresos . Espafiol Electrénico ) . .
control de los ingresos calculo disponible
Actas de Cruce de X . L, . L, Informacion
Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
Cartera disponible
ACTAS » »
Actas de Depuracién de . . - " . Informacién
Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
Cartera disponible
La afiliacion de oficio aplica para las
personas que cumplen las condiciones para
t | régi bsidiad Inf i0
AFILIACIONES DE OFICIO pe’r enecera i regimen subsidia .c? ¥ se Espafiol Electronico Base de datos n .orma.uon
rehlsan o se niegan a hacer su afiliacion. disponible
Esta afiliacion es realizada directamente por
los entes territoriales
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Es una oportunidad en la que se invita a los
deudores morosos a pagar en forma
voluntaria las obligaciones a su cargo, bien
de manera inmediata o a través de la Informacion
Cobros Persuasivos L, ! | ! V Espafiol Fisico N.A. . . :
concertacién de formulas que incluyen la disponible
expedicidn de facilidades de pago evitando
el descaste o el costo que para la
administracién
COBROS
El cobro prejuridico tiene por objeto obtener
el pago inmediato y voluntario de los
créditos en el caso de que el deudor no .,
Lo - Lo o - Informacion
Cobros Prejuridicos tenga la suficiente liquidez para efectuar el Espafiol Fisico N.A. disponible
I I
pago, mediante los mecanismos de P
proteccidn y recuperacion de cartera
establecidos en el manual de cartera vigente
La conciliaciéon extrajudicial se denominara
en derecho, cuando se realice a través de
Conciliaciones centros de conciliacion, ante particulares N L, Informacion
CONCILIACIONES . ) . Espafiol Fisico N.A. i i
Extrajudiciales autorizados para conciliar que cumplen disponible
funcidn publica o ante autoridades en
cumplimiento de funciones conciliatorias
Informes excepcionales que son requeridos ,
Informes a Entes de K ) " L, Informacién
por entidades como la Contraloria o la Espariol Fisico N.A. . .
Control ) . : disponible
Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
INFORMES
Informes de Recaudo, Informes de gestion, metas, avances y . L Informacioén
. o o Espafiol Fisico N.A. . .
Circularizacion y Cartera seguimeinto disponible
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SOLICITUDES DE »
o . Informacion
AUTORIZACIONES Y Espafiol Fisico N.A. i i
disponible
ACTIVACION DE SERVICIOS
Actas de Visita . . - " . Informacién
ACTAS . R Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
Hospitalaria disponible
INFORMES Informes de Auditoria Informes de gestién, r.‘netas, avances y Espafiol Fisico NA. Inf‘orma‘cic’)n
de Cuentas seguimeinto disponible
o L Informacion
RESPUESTAS A GLOSAS Espafiol Fisico N.A. i X
disponible
Actas Comisién de . . - " . Informacién
ACTAS Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
Personal disponible
Informes Institucionales » L
B Informes de gestion, metas, avances y o ., Informacion
de Evaluacion del o Espafiol Fisico N.A. . .
. seguimeinto disponible
Desempefio
INFORMES Informes de Mediciones Informes de gestion, metas, avances y o ., Informacion
L Espafiol Fisico N.A. . .
de Talento Humano seguimeinto disponible
Informes de Planeacion Informes de gestion, metas, avances y o ., Informacion
L Espafiol Fisico N.A. . .
de Personal seguimeinto disponible
El Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales es una herramienta
. de gestidn de talento humano que permite
Manuales Especificos de . R .,
K . establecer las funciones y competencias N . Informacion
MANUALES Funciones, Requisitos y Espafiol Fisico N.A. . .
. laborales de los empleos que conforman la disponible
Competencias Laborales L
planta de personal de las instituciones
publicas; asi como los requerimientos de
conocimiento y experiencia
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El plan anual de vacantes es el instrumento
de planificacién, administracion
y actualizacién de la informacion
relacionada con los empleos de carrera »
Planes Anuales de . . N L, Informacion
administrativa que se encuentran en Espafiol Fisico N.A. i X
Empleos Vacantes R . disponible
vacancia definitiva y la forma de
provision; a su vez, permite contar con la
informacion de la oferta real de
empleos de la entidad
El plan estratégico de Talento Humano tiene
como objetivo determinar las acciones a
Planes Estrategicos de seguir para el desarrollo de los planes, " . Informacion
. Espafiol Fisico N.A. . .
Talento Humano programas y proyectos que contribuyan a disponible
mejorar la calidad de vida de los servidores
PLANES publicos y sus familias
Es un docmento que contempla la
Planes de Gestion de la participacién de los colaborades en las " . Informacién
. L. . Espafiol Fisico N.A. . .
Integridad actividades de fortalecimiento y disponible
mantenimiento de los valores institucionales
El Plan Institucional de Capacitacion, PIC es
el conjunto coherente de acciones de
capacitacion y formacién que durante un
Planes Institucionales de periodo de tiempo y a partir de unos N L, Informacion
o e e - Espafiol Fisico N.A. . .
Capacitacion objetivos especificos, facilita el desarrollo de disponible
competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento
de la capacidad laboral
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Planes de Es un documento que permite alinear lo que " -, Informacion
L, R Espafiol Fisico N.A. . .
Transformacién Cultural | pensamos, lo que hacemos y lo que decimos disponible
Un plan de bienestar laboral es un conjunto
. de decisiones empresariales que busca que ,
Programas de Bienestar ] o, . " . Informacién
cada integrante de la organizacidn satisfaga Espafiol Fisico N.A. . .
Laboral n idad | ol disponible
PROGRAMAS sus necesi :f\ és personales, sociales,
econdmicas y culturales.
Programas para el Es una iniciativa de tratamiento psicolégico " L, Informacion
- R Espafiol Fisico N.A. . .
Manejo de Agresiones en agresores disponible
Las certificaciones laborales son utilizadas
I cuando se necesita confirmar que el y
Certificaciones . L, " . Informacién
Laborales trabajador pertenece o pertenecié a la Espafiol Fisico N.A. disponible
CERTIFICACIONES empresa y que desempefié el cargo que P
registra en su hoja de vida.
Certificaciones de Espafiol Fisico NA Informacion
ISI A
Movilidad P disponible
Entiéndase como Historia Laboral, una serie
documental de acceso reservado custodiada
por parte de los funcionarios de las oficinas
de Talento Humano, en donde se conservan " . Informacién
HISTORIAS LABORALES j Espafiol Fisico N.A. X R
todos los documentos de caracter disponible
administrativo relacionados con el vinculo
laboral que se establece entre un
funcionario y la entidad
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Los turnos de trabajo hacen referencia a la
forma de organizacion del trabajo en Informacion
INSTRUMENTOS DE CONTROL | Turnos de personal , ganizaci ) Espafiol Fisico NA. ormac
equipos para que los colaboradores de una disponible
organizacion realicen su actividad laboral
Se conoce por némina los pagos mensuales
o quincenales que el empleador o empresa " L, Informacion
NOMINA . . . Espafiol Fisico N.A. . .
debe realizar a los trabajadores que tiene disponible
vinculados
Actas Mesas Técnicas
Articulacion de Informacion
ACTAS il I Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . . :
Tecnologias con disponible
Terceros
Proceso mediante el cual se evaltany
verifican las especificaciones o
caracteristicas técnicas de los bienes y/o .,
. . . o - Informacion
CONCEPTOS Conceptos Técnicos servicios ofrecidos por los oferentes, para Espafiol Fisico N.A. disponible
I I
determinar si se adecuan a las directrices P
técnicas y a los requerimientos
institucionales
Informes de Evaluacion L, L,
. Informes de gestion, metas, avances y . L, Informacion
INFORMES de Seguridad e . Espafiol Fisico N.A. . .
L . seguimeinto disponible
Identificacion de Riesgos
Un plan de contingencia es un conjunto de
procedimientos alternativos a la »
. . - o, o L, Informacion
Planes de Contingencia | operatividad normal de cada institucién. Espariol Fisico N.A. . .
disponible
PLANES
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Planes de El Plan de mantenimientoa Equipos de
Mantenimiento a Comunicaciones e Informatica es una lista L,
A o L o L Informacion
Equipos de de procedimientos y tareas predefinidos Espafiol Fisico N.A. disponible
I I
Comunicaciones e necesarios para mantenerlos en buenas P
Informatica condiciones.
Un historial de mantenimiento de equipos
preciso es necesario para identificar a los
Historiales de Equipos malos actores, tendencias emergentes, L, Informacion
HISTORIALES DE EQUIPOS | " adip s, tendend & Espafiol Fisico N.A. ormaci
de Computo problemas sistematicos de largo plazo, y disponible
crear modos de falla basados en data para
predecir falla probables futuras.
Instrumentos de Control Documentos que permiten certificar el Informacion
INSTRUMENTOS DE CONTROL | oo™ : 8 que permi m Espafiol Fisico NA. ormac
de Copias de Seguridad control de las copias de seguridad disponible
Los planes de mantenimiento crean un flujo
de trabajo de las tareas necesarias para
Planes de . L
. asegurarse de que la base de datos estd " . Informacién
PLANES Mantenimiento de L i . . Espafiol Fisico N.A. X R
optimizada, se realizan copias de seguridad disponible
Bases de Datos R . .
de la misma con regularidad y no tiene
incoherencias
Una persona otorga el permiso para que su
Autorizaciones para el | imagen, ya sea en fotografia, video u otra Informacion
AUTORIZACIONES Uso de Fotografiay forma de almacenamiento sea usada fuera Espafiol Fisico N.A. disponible
Video de su ambito privado, por ejemplo, para P
publicidad
El boletin interno, como una de las mas
recurrentes herramientas de comunicacién
en las organizaciones, tiene como objetivo .,
. (. o L, Informacion
BOLETINES Boletines Internos basico informar sobre la cultura Espafiol Fisico N.A. disponible
isponi
organizacional, en la perspectiva de P
dinamizar los flujos informativos de la
organizacién
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El término multimedia se utiliza para
referirse a cualquier objeto o sistema que
utiliza multiples medios de expresién para ) ) .,
L . " L. Video - Audio{ Informacién
CONTENIDO MULTIMEDIA presentar o comunicar informacién. Los Espafiol Electrénico ) D) ) )
i X Animacion disponible
medios pueden ser varios, desde texto e
imdgenes, hasta animacion, sonido, video,
etc.
Un plan de comunicacién es una hoja de
Planes de ruta donde se plasma la forma en la que una " . Informacién
PLANES - . - Espafiol Fisico N.A. X X
Comunicaciones empresa va a comunicarse con su publicoy disponible
cuando
SOLICITUDES DE PIEZAS Espafiol Fisico NA Informacion
GRAFICAS P o disponible
El contrato de arrendamiento o locacion es
un contrato por el cual existe una relacién
entre dos partes, mediante la cual se obligan L,
) . . o . Informacion
Contratos de Arriendo de manera reciproca y por un tiempo Espafiol Fisico N.A. ) )
. L . . disponible
determinado la cesién de un bien o servicio
quedando obligada la parte que aprovecha
la posesion a pagar un precio cierto.
El comodato es un préstamo de uso, en el
que una de las partes entrega a otra .,
; e ) o - Informacion
Contratos de Comodato gratuitamente algun bien no fungible, Espafiol Fisico N.A. . .
. . disponible
mueble o inmueble para que se sirva de ella
y restituya la misma cosa recibida.
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De acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente, los contratos
interadministrativos son aquellos que
Contratos suscriben las entidades publicas entre si, N L, Informacion
L . . . Espafiol Fisico N.A. . .
Interadministrativos que pretenden el intercambio de disponible
prestaciones de servicios con contribucion
econdmica y la satisfacciéon de necesidades
contrapuestas
CONTRATOS
Son contratos de obra los que celebren las
entidades estatales para la construccion,
mantenimiento, instalacion y, en general, N L, Informacion
Contratos de Obra I I -, : ! 'y g : Espafiol Fisico N.A. . ) :
para la realizacién de cualquier otro trabajo disponible
material sobre bienes inmuebles, cualquiera
que sea la modalidad de ejecucion y pago
Los contratos por prestacidn de servicios son
mas bien un tipo de contrato civil que no
., _|concibe la existencia de relaciones o vinculos .,
Contratos de Prestacién o . L, Informacion
. laborales; ya que no hay relacién directa Espafiol Fisico N.A. . .
de Servicios ) ) disponible
entre el empleador y trabajador, lo que evita
que se generen una serie de obligaciones
legales y laborales
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El contrato de suministro es un tipo
particular contrato mediante el cual el
proveedor se compromete a realizar en el »
Contratos de . . K L N L, Informacion
. tiempo una serie de prestaciones periddicas, Espafiol Fisico N.A. i X
Suministros . . . K disponible
determinadas o indeterminadas, a cambio
del pago de un precio, que puede ser
unitario o por cada prestacion periddica
El Manual de Contratacién es un documento
que: (i) establece la forma como opera la
Manuales de Gestion Contractual de las Entidades " . Informacién
MANUALES . . L. Espafiol Fisico N.A. . .
Contratacion Estatales v, (ii) da a conocer a los participes disponible
del Sistema de Compra Publica la forma en
que opera dicha Gestién Contractual.
La agrupacién documental evidencia las
HISTORIALES DE BIENES actividades administrativas para llevar a " . Informacion
. Espafiol Fisico N.A. . .
INMUEBLES cabo el control y el mantenimiento disponible
preventivo y correctivo de bienes inmuebles
Los historiales de vehiculos son documento
que evidencian la gestién del parque .,
1 . ~ . Informacion
HISTORIALES DE VEHICULOS automotor que posee una entidad, por lo Espafiol Fisico N.A. disponible
cual su contenido informativo permite el P
estudio de la historia institucional.
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El Inventario es una relacion detallada e
individualizada de bienes muebles e
Inventarios de Bienes inmuebles y derechos constitutivos del " L. Hoja de Informacién
INVENTARIOS . . -, Espafiol Electrénico , . .
Muebles e Inmuebles [patrimonio, que se agrupan en funcién de su calculo disponible
afinidad o similitud de caracteristicas en
diferentes cuentas contables
Actas Comité de Informacion
R ‘I Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . . :
Adquisiciones disponible
ACTAS —
L . . . s o L, Informacion
Actas Comité de Bajas | Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
disponible
Es la agrupacién documental mediante la
cual se refleja el proceso de retirar
Comprobantes de Baja | definitivamente un bien, tanto fisicamente, " L Informacién
i ) X Espafiol Electrénico Base de datos . .
de Bienes de Almacén como de los registros contables e disponible
inventarios que forman parte del patrimonio
de la entidad.
El comprobante de egreso acredita la salida
COMPROBANTES DE material y real de un bien o elemento del
Comprobantes de , L,
ALMACEN X almacén, de tal forma que se cuenta con un " L, Informacion
Egreso de Bienes de K X Espafiol Electrénico Base de datos . .
Almacén soporte para legalizar los registros en disponible
almacén y efectuar los asientos de
contabilidad
El comprobante de Ingreso o entrada al
Comprobantes de , . .
X almacén es el documento oficial que " L. Informacién
Ingreso de Bienes de ) . . i Espaiiol Electrdénico Base de datos . .
, acredita el ingreso material y real de un bien disponible
Almacén ) K
o elemento al Almacén de la entidad
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Los registros de consumo de inventario se
Inventarios de Bienes de utilizan para realizar un seguimiento del Informacion
Vi I I I
INVENTARIOS despacho, la transferencia y la devolucién de Espafiol Electrénico Base de datos . .
Consumo . R disponible
partes de inventario dentro de
organizaciones y entre ellas.
Historiales de Equipos Informacion
HISTORIALES DE EQUIPOS | = oriaes de =quip Espafiol Fisico NA. ormaci
Biomedicos disponible
Mantenimiento Preventivo de Equipos
Biomédicos: El mantenimiento preventivo
puede definirse como la programacion de
Planes de actividades de inspeccién de los equipos Informacion
ivi i i uipos, o . |
PLANES Mantenimiento de R p q p Espafiol Fisico N.A. . .
. . . tanto de funcionamiento como de limpieza y disponible
Equipos Biomedicos . .
calibracién, que deben llevarse a cabo en
forma periddica con base en un plan de
aseguramiento y control de calidad
Un historial de mantenimiento de equipos
preciso es necesario para identificar a los
Historiales de Equipos malos actores, tendencias emergentes, " . Informacién
HISTORIALES DE EQUIPOS X A L. Espafiol Fisico N.A. X R
Industriales problemas sistematicos de largo plazo, y disponible
crear modos de falla basados en data para
predecir falla probables futuras.
Mantenimiento Hospitalario: Por
mantenimiento hospitalario se entiende la
Planes de - o . . A
. actividad técnico-administrativa dirigida .,
Mantenimiento de . i ; . ., Informacion
. R principalmente a prevenir averias, y a Espafiol Fisico N.A. . .
Equipos Industriales de . o, disponible
. X restablecer la infraestructura y la dotacion
Uso Hospitalario . X
hospitalaria a su estado normal de
funcionamiento
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PLANES Planes de Son las acciones frecuentes de caracter
. preventivo que se realizan para garantizar el N L, Informacion
Mantenimiento de Espafiol Fisico N.A. . .
buen estado y uso permanente de la disponible
Infraestructura X -
infraestructura durante su vida util.
Mantenimiento Preventivo de mobiliario y
Planes de . . . L
. equipo Es el tratamiento o acciones que se " o, Informacion
Mantenimiento de ) Espafiol Fisico N.A. . .
. tomardan antes que ocurra una falla, disponible
Mobiliario . .
desperfecto o averia en el bien.
Instrumentos de Control Informacion
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y , Espafiol Fisico N.A. . . I
de Porteria disponible
o L Informacion
MINUTAS DE ALIMENTACION Espafiol Fisico N.A. i i
disponible
Establecer los lineamientos para la
Controles de Entrega 'y . e . .
. identificacidn de las necesidades, " . Informacién
Renovacion de - L . L. Espafiol Fisico N.A. . .
suministro, uso, mantenimiento, inspeccion disponible
Elementos de Aseo .
y almacenamiento de los elementos de aseo
Consiste basicamente en una serie de
protocolos para la limpieza y desinfeccion
Controles de Limpieza y | (normalmente un protocolo especifico para " . Informacion
. N . . Espafiol Fisico N.A. . .
Desinfeccion cada equipo o utensilio), unos documentos disponible
donde queden registradas las operaciones
realizadas, en que fechas, por qué personas
Documentos donde queden registradas las .,
Controles de Ropa i R " L, Informacién
) . operaciones realizadas, en que fechas, por Espariol Fisico N.A. . .
Hospitalaria ) disponible
INSTRUMENTOS DE CONTROL que personas
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El manifiesto es el documento en el cual se
registran las actividades de manejo de
residuos peligrosos que deben elaborary
Manifiestos de conservar los generadores y, en su caso, los " . Informacién
., . i Espafiol Fisico N.A. . .
Recoleccion prestadores de servicios de manejo de disponible
dichos residuos durante un periodo de 5
afios a partir de la fecha en que se hayan
suscrito cada uno de ellos
Es el mecanismo mediante el cual los
generadores de la atencién en salud y otras
Registros de Pesaje de actividades consignan la informacion . L, Informacion
; . . . . Espafiol Fisico N.A. . .
Residuos Hospitalarios | correspondiente a las cantidades en peso disponible
(Kgs) y el manejo que realiza a cada uno de
los residuos generados.
Actas Comité de . ) o " o, Informacion
R . o Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
Historias Clinicas disponible
ACTAS o .,
Actas de Eliminacion . . - " . Informacién
Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
Documental disponible
La historia clinica es una recopilacion de
informaciones que hace un especialista de
N salud sobre un paciente, con el fin de Informacion
HISTORIAS CLINICAS ! un pacl ! X Espafiol Electrénico - Fisico| Base de datos . . :
conocer su estado actual. Para ello, realiza disponible
un interrogatorio, exdmenes fisicos y
estudios de laboratorio.
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INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Es una herramienta fundamental para los

archivos que refleja, de manera organizada,

todas las funciones y actividades de la

empresa (las series documentales creadas y

gestionadas, independientemente de su
soporte y cronologia).

Cuadros de Clasificacion
Documental

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible

El Inventario Documental es una
herramienta archivistica que describe la
relacion sistematica y detallada de las
unidades documentales existentes en los
archivos, siguiendo la organizacion de las
series documentales y que el articulo 26 de
la Ley 594 de 2000

Inventarios
Documentales de
Archivo Central

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible

El Programa de Gestién Documental -PGD—,

es el conjunto de actividades administrativas

y técnicas, tendientes a la planificacion,

manejo y organizacion de la documentacién

producida y recibida por El Departamento

Nacional de Planeacidn, desde su origen
hasta su disposicion final

Programas de Gestién
Documental - PGD

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible

Es un instrumento para la planeacion de la
funcidn archivistica, en el cual se articula con

Planes Institucionales de
los demas planes y proyectos estratégicos

Archivos - PINAR

previstos por la Entidad.

Espafiol

Fisico

N.A.

Informacion
disponible
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Las Tablas de Retencién Documental - TRD,
constituyen un instrumento archivistico que
permite la clasificacién documental de la
Tablas de Retencion entidad acorde a su estructura organico - " . Informacién
. L o ., Espafiol Fisico N.A. . .
Documental - TRD funcional, e indica los criterios de retencién disponible
y disposicidn final resultante de la valoracion
documental por cada una de las
agrupaciones
De un modo general, el control de
documentos puede definirse como un
INSTRUMENTOS DE CONTROL Controles de Prestamos | circuito de trabajo o proce.din?ilento pues'to Espafiol Fisico NA. Inf.orma'cién
de Documentos en marcha por una organizacion con el fin disponible
de asegurar la disponibilidad de cualquier
informacion en el momento que se requiera.
LIBROS DE ENTREGA DE Espafiol Fisico NA Informacion
HISTORIAS CLINICAS P o disponible
El manual de gestiéon documental hace parte
. del Proceso de Gestion Documental para L,
Manuales de Gestion . . . L, Informacion
MANUALES ilustrar en detalle las actividades a Espafiol Fisico N.A. . .
Documental . disponible
desarrollar y los procedimientos de cada
uno de las actividades.
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El Plan de Conservacion Documental tiene
como objetivo establecer las estrategias y
., | plantear las actividades para el desarrollo de L
Planes de Conservacion ., . " . Informacién
los Programas de Conservacién Preventiva, Espafiol Fisico N.A. . .
Documental L. disponible
con el propésito de conservar el acervo
documental de manera adecuada y evitar el
deterioro de los documentos de archivo
El Plan de preservacion digital a largo plazo
es un instrumento archivistico que define las
Planes de Preservacion activades a desarrollar por parte de la Informacion
PLANES ne _ o porparte de '8 Espafiol Fisico N.A. orma
Digital a Largo Plazo |entidad con relacién a la preservacion digital disponible
de los documentos electrénicos en un
periodo determinado
El Plan de Transferencias Documentales
Primarias, se fundamenta en la aplicacion de
Tablas de Retencion Documental en
Planes de Transferencias| cumplimiento de la primera fase del ciclo " . Informacién
. . . ., Espafiol Fisico N.A. . .
Documentales Primarias| vital del documento; fase de gestion en la disponible
que los documentos poseen valores
administrativos, legales, fiscales, contables y
técnicos
SOLICITUDES DE HISTORIAS Espafiol Fisi NA Informacion
spafio isico A,
CLINICAS P disponible
Informes de Auditorias Informes de gestion, metas, avances y " L Informacion
INFORMES . Espafiol Fisico N.A. . .
Internas seguimeinto disponible
Instrumento de programacién anual en el
Planes Operativos que los lideres de cada proceso proyectan N L, Informacion
PLANES . Espafiol Fisico N.A. . .
Anuales - POA las actividades a desarrollar en el corto disponible
plazo.
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Actas Comité
Administrativo de . . - " . Informacién
R i Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
Gestion Ambiental y disponible
Sanitaria - GAGAS
Actas de Inspeccidn,
Vigilancia y Control
Sanitario a . . - " . Informacién
o Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
Establecimientos disponible
ACTAS Hospitalarios y Similares
IPS
Actas de Inspeccidn,
Vigilancia y Control
Sanitario a Generadores X . L, N L, Informacion
. Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
de Residuos en la disponible
Atencién en Salud y
Otras Actividades
Informes de Auditorias
Internas a Procesos de Informes de gestion, metas, avances y N L, Informacion
L . ., L Espafiol Fisico N.A. . .
Limpieza, Desinfeccion y seguimeinto disponible
Manejo de Residuos
Informes Gestion
INFORMES R : Informes de gestion, metas, avances y N i Informacion
Externa Periodo de o Espafiol Fisico N.A. . .
N seguimeinto disponible
Balance a Corpoboyaca
Informes de Sistema X
R Documentos en los cuales se registra la L,
Integrado de Gestion . ~, . . " L, Informacién
N . informacién requerida por la Secretaria de Espariol Fisico N.A. . .
Ambiental a Secretaria ~ disponible
.. Proteccién
de Proteccion
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Plan de gestion integral de residuos: Es el
instrumento de gestion disefiado e
N implementado por los generadores que
Planes de Gestion contiene de una manera organizada Informacion
PLANES Integral de Residuos - . g . Y Espafiol Fisico N.A. . .
coherente las actividades necesarias que disponible
PEGIRASA X L .
garanticen la gestidn integral de los residuos
generados en la atencién en salud y otras
actividades
El Registro de Generadores de Residuos o
Desechos Peligrosos es la herramienta de
captura de informacidn establecida en el
N Registros d itulo VI del d to 4741 del 30d
REGISTROS DE GESTION egistros de capttulo Vi de' decreto e shde i » Informacién
Generadores de diciembre de 2005 “Por el cual se Espafiol Fisico N.A. . .
AMBIENTAL X X . L, disponible
Residuos Peligrosos reglamenta parcialmente la prevencion y
manejo de los residuos o desechos
peligrosos generados en el marco de la
gestion integral"
Actas de Comité de . . - " . Informacién
L. Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . .
Conviviencia Laboral disponible
ACTAS Actas de Comité
Paritario de Seguridad Informacion
tan sun . v Actas de reuniones del respectivo comité. Espafiol Fisico N.A. . . :
Salud en el Trabajo disponible
(COPASST)
Informes de Hallazgos y o, .
. Informes de gestion, metas, avances y " L, Informacién
Observaciones de o Espariol Fisico N.A. . .
., seguimeinto disponible
Inspeccién
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INVESTIGACION DE INCIDENTES O
ACCIDENTES: De acuerdo con el articulo 3
INFORMES R tesd
e;?or ?s € de la Resolucién 1401 de 2007, es un
Investigaciones de . - I A4
) ) proceso sistematico de determinacién y . ™ Informacion
Incidentes, Accidentes . . . Espafiol Fisico N.A. . .
. ordenacion de causas, hechos o situaciones disponible
de Trabajoy K K
que generaron o favorecieron la ocurrencia
Enfermedades Laborales . o h
del accidente o incidente, que se realiza con
el objeto de prevenir su repeticién
Registros de Entrega del Documento de control que evidencia la Informacion
INSTRUMENTOS DE CONTROL | Sistema de Seguridad y q Espafiol Fisico N.A. . )
) entrega oportuna de elementos disponible
Salud en el Trabajo
La matriz IPER es una explicacion
estructurada de las actividades
desarrolladas, de los riesgos y controles que .,
MATRIZ DE IDENTIFICACION e R e . R - L, Informacion
posibilita: La identificacion de peligros. La Espafiol Fisico N.A. ) )
DE PELIGROS . . disponible
evaluacion, control, seguimiento y
comunicacion de los riesgos vinculados con
las actividades y procesos de la empresa
Los Planes de Prevencion, Preparacion y
Respuesta ante Emergencias buscan
., disminuir la vulnerabilidad ante las
Plan de Prevencién, . . i
., amenazas por medio de las medidas " L, Informacién
Preparacion y Respuesta R K R . Espariol Fisico N.A. . .
| necesarias que garanticen la supervivencia disponible
de Emergencias . .
de los involucrados de manera directa o
indirecta y la reduccién de costos por dafios
a muebles, maquinaria y/o enseres.
PLANES
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El Plan Anual de Trabajo del Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
Plan del Trabajo Anual (SG-SST) comprende la proteccion y
del Sistema de promocién de la salud de los servidores y N L, Informacion
. . . ., K Espafiol Fisico N.A. . .
Seguridad y Salud en el |contratistas y asi mismo la gestidn del riesgo disponible
Trabajo para evitar o reducir las lesiones y las
enfermedades causadas por las condiciones
de trabajo
Los Programas de Vigilancia Epidemioldgica
(PVE) ayudan a recolectar de manera
Programas de Vigilancia sistematica y permanente informacion
Epidemiologica de la acerca de la salud de los trabajadores, el " . Informacién
PROGRAMAS . " . Espafiol Fisico N.A. i i
Salud de los cual permite identificar, cuantificar, disponible
Trabajadores monitorear, intervenir y realizar
seguimiento a los factores de riesgo a los
que los empleados de la ESE se exponen
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