BEOSPITAL

NIVERSITARIO

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO
Empresa Social del Estado

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO CODIGO
FONDO SECCION SECCION SUBSECCION 1 SUBSECCION 1 CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
HOSPITAL 100 Despacho 1 ACCIONES 1 Acciones de tutela
HERNANDO CONSTITUCIONALES
MONCALEANO
PERDOMO
1
2 ACTAS Acta de la junta directiva
2
Acta de subcomité de
autocontrol y mejoramiento
3 Acta de comité Institucional
de coordinacién de Control
Interno
4 Acta de Comité de
conciliacion Asesoria
Juridica
5 Acta de Comité
Institucional de Gestiony
Desempefio
6 Acta de comité de seguridad
del paciente
7
Acta de comité de seguridad
de la informacion
8
Acta de Comité de Sistema
de Informacion Hospitalaria
9 Acta de reunién Asociacién
de Usuarios y/o Alianza de
Usuarios
1 Acuerdo de la Junta
3 ACUERDOS Directiva
7 CIRCULARES 1 Circulares Informativas
9 CONCEPTOS 1 Conceptos Juridicos
17 DERECHOS DE PETICION
25 INFORMES 1 Informe de Rendicion de
cuentas
2 Informe enviados alos
Entes de Control Sistema
administrativo del riesgo
lavado de activos
(SARLAFT)
3 Informe Interno Ficha
Tecnica de quejas
4

Informe a Entes de Control
de quejas Disciplinario
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FONDO

CODIGO
SECCION

SECCION

CODIGO
SUBSECCION 1

SUBSECCION 1

CODIGO

SERIE CODIGO SUBSERIE

Informe Interno de Gestion
trimestral control Interno
Disciplinario

6 Informe Mapa de Riesgos
de procesos Disciplinarios

7 Informe mapa de Riesgos
Trabajo social
8 Informe de auditoria de

seguimiento al plan
anticorrupcidny atencion
al ciudadano

9 Informe de Plan de Accion
Control Interno

10 Informe de evaluacion
Institucional por
dependencias y servicios

11 Informe de auditoria
seguimiento al proceso de
acciones de repeticion
control interno

12 Informe ejecutivo anual
evaluacion del sistema de
control interno de cada
vigencia FURAG

13 Informe de auditoria
seguimiento a
peticiones,quejas,reclamos,s
ubgerencias y denuncias

14 Informe de evaluacion de
control interno contable

15 Informe de seguimiento a
los planes de mejoramiento
vigentes con la Supersalud

16 Informe derechos de autor
Software control interno

17 Informe de seguimiento a
planes de mejoramiento
con la Contraloria

Departamental del Huila
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FONDO SECCION SECCION SUBSECCION 1 SUBSECCION 1 CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
18 Informe de seguimiento al
plan de accion integral
MIPG
19 Informe pormenorizado del
sistema de control interno
20 Informe de austeridad y
eficienciaen el gasto
publico
21 Informe enviados a entes de
control
22 Informe de Accion
Institucional por
dependencias y servicios
23 Informe de satisfaccion al
usuario y peticiones quejas
y reclamos (PQR) SIAU
24 Informe de autoevaluacion
de habilitacion
25 Informe de avance plan de
mercadeo
26 Informe Institucional plan
de comunicacién
27 Informe de referenciacion
mercadeo
28 Informe de evaluaciony
control de gestion tecnica
financieray administrativa
29 Informe evaluacion de
gestion gerencial
27 INVENTARIOS 1 Inventario transferencias
documental primaria
28 LIBROS 1 Libro radicador certificado
nacidos vivos
2 Libro radicador certificado
de defuncion
29 MANUALES 1 Manual para la formula de

proyectos de inversion

2 Manual de prcesos y
procedimientos de
planeacion
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3 Manual de atencion al
ciudadano- SIAU

4 Manual trabajo social

5 Manual de
procesos,procedimientos de
gestion TIC

6 Manual de seguridad de la
informacion

7 Manual de administracion
de la plataforma
(ELEARNING)

8 Manual de expedientes
procesos y procedimientos
oficina de control interno

9 Manual para la
estructuracion del plan de
mercadeo

10 Manual de procesos
disciplinarios

11 Manual de referenciacion
competitiva y comparativa
mercadeo

12 Manual para la detencion y
gestion de necesidades de
comunicacion institucional
mercadeo

32 PLANES 1 Plan anual de auditoria
control interno

2 Plan de accion institucional

3 Plan de desarrollo
Institucional

4 Plan de accion Integrado
MIPG

5 Plan operativo anual de
inversiones POAI

6 Plan de anticorrupciony
atencion al ciudadano

7 Plan estrategico dela
informacion TI (PETI)

8 Plan de tratamiento de

riesgos de la seguridad de
la informacion

9 Plan de contingencia del
sistema de informacion

4/27




BEOSPITAL

NIVERSITARIO

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO
Empresa Social del Estado

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO CODIGO
FONDO —— SECCION SUBSECCION 1 SUBSECCION 1 CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
10 Plan de comunicacion
Institucional mercadeo
11 Plan de referenciacion
comparativa mercadeo
12 Plan de mercadeo
Institucional
33 PROCESOS 1 Procesos juridicos
2 Procesos de cobro coactivo
con EPS
3 Procesos disciplinarios
34 PROGRAMAS 1 Programa de humanizacion
garantia de la calidad
2 Programa de seguridad del
paciente
3 Programa de auditoria
para el mejoramiento de la
calidad (PAME)
35 PROYECTOS 1 Proyecto de inversion
36 REGISTROS 1 Registro control de

certificados de defuncion o
nacidos vivos

2 Registro monitoreo de
certificados nacidos vivos y
defuncion

3 Registro reporte cuenta de
alto costo sistema de
informacion

4 Registro consolidado
peticiones quejas,reclamos
para publicar en la pagina
web (PQR)

5 Registro de constancia de
fijacion y des fijacion en
cartelera de la
peticiones,quejas y reclamos
(PQE)

6 Registro control de
peticiones quejas y
reclamos (PQR)

7 Registro de a ctividades
mensual SIAU servicio al
cliente

8 Registro de evaluacion de
la satisfaccion cliente
corporativo mercadeo
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9 Registro de evaluacion de
la comunicacién
institucional mercadeo

10 Registro consolidado
mensual de atencion
trabajo social

11 Registro conceptos sociales

12 Registro lista de chqueo
de entrega de pacientes

abandonados
37 RESOLUCIONES
TALENTO 21 HISTORIA LABORAL
101 HUMANO
27 INVENTARIOS 1 Inventario transferencias
documental primaria
29 MANUALES 1 Manual de funcionesy

competencias laborales
30 NOMINAS

32 PLANES 1 Plan Estrategico de talento
humano
101.1 BIENESTAR LABORAL 2 ACTAS 1 Actas de comité de
Bienestar Laboral
25 INFORMES 1 Informe de clima

organizacional laboral

2 Informe programa
institucional de
capacitacion PIC

27 INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias
documental primaria
29 MANUALES 1 Manual de induccion y
reinduccion personal

32 PLANES 1 Plan Institucional de
capacitacion

34 PROGRAMAS 1 Programa de bienestar
laboral,estimulos e
incentivos

36 REGISTROS 1 Registro de
conciliaciones aportes
patronales

101.2 SEGURIDAD Y SALUD 2 ACTAS 1 Acta de subcomite de
EN EL TRABAJO autocontrol y
mejoramienoto

2 Acta de comite de
Gestiéon ambiental
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3 Acta de comite Mensual
paritario de seguridad
y salud en el trabajo
(COPASST)

4 Acta comite
hospitalario de
emergencia y desastres
CHED

5 Acta de disposicion
final residuos péligrosos

27 INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias
documental primaria
32 PLANES 1 pLan de Gestién
Integral de residuos
generados en atencion
en salud otras
actividades (PGIRASA)

36 REGISTROS 1 Registro de elementos
de proteccién personal

2 Registro de inpecciones
de seguridad y salud en
el trabajo (SST)

3 Registro de inspeccion
de riesgos quimicos
por areas

4 Registro prueba de
alcoholimetria

5 Registro unico de
residuos solidos
hospitalarios

6 Registro de residuos
solidos peligrosos
(RHPS)

7 Registro de liquidos
(residuos exedentes
industriales )

8 Registro entrega de
piezas
anatomopatologicas

9 Registro inspeccion de
extintores
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CODIGO CoDIGO
FONDO —— SECCION SUBSECCION 1 SUBSECCION 1 CODIGO SERIE CoDIGO SUBSERIE
ADMINISTRACION DE 32 PLANES
101.3 PERSONAL
102+D127:D141] OFICINA DE 1 ACTAS 1 Acta de subcomite de
CONTRATACION autocontrol y mejoramiento
14 CONTRATOS 1 Contrato
Interadministrativo
2 Contrato de Suministro
3 Contrato de Prestacion de
Servicios
4 Contrato de compraventa
5 Contrato de arrendamiento
6 Contrato de mantenimiento
7 Contrato de apoyo
tecnologico
8 Contrato de seguros
9 Contrato de interventoria
10 Contrato de Consultoria
11 Contrato de Obra
12 Contrato de Mandato
15 CONVENIOS 1 Convenio
Interadministrativo
2 Convenio de Cooperacion
25 INFORMES 1 Informe Interno de Gestién
27 INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias documental
primaria
29 MANUALES 1 Manual de contratacion
110 SUBGERENCIA 2 ACTAS 1 Acta de subcomite de
FINANCIERA autocontrol y mejoramiento
25 INFORMES 1 Informe Interno de Gestién
27 INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias documental
primaria
32 PLANES 1 Plan de Gestion
111 COSTOS 2 ACTAS 1 Acta de subcomite de
autocontrol y mejoramiento
de costos

10

Registro bateria de
riesgos psicosocial
(intralaboral -
extralaboral - estrés)
Plan anual de vacantes
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2 Acta de Comité de Grupo de
Costos

25 INFORMES 1 Informe Trimestral de
produccion costos y gastos

27 INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias documental
primaria

32 PLANES 1 Plan de accion de costos

36 REGISTROS 1 Registro costeo de
protocolos or centro de
costos

112 TESORERIA 2 ACTAS 1 Acta de subcomite de

autocontrol y mejoramiento

6 BOLETINES DIARIOS DE

TESORERIA
8 COMPROBANTES 1 Comprobante de Egreso
25 INFORMES 1 Informe enviados a Entes
de control
27 INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias documental
primaria
32 PLANES 1 Plan de Accion
36 REGISTROS 1 Registro de arqueo de caja
113 CARTERA 2 ACTAS 1 Acta de Comité de
Facturacion y Cartera
4 AUDITORIAS 1 Auditoria de cuentas por
servicios prestados de
salud
19 FACTURAS POR
SERVICIOS PRESTADO
DE SALUD
27 INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias documental
primaria
32 PLANES 1 Plan de Accion
114 CONTABILIDAD 2 ACTAS 1 Acta de subcomite de
autocontrol y mejoramiento
2 Acta de Comité
Sostenibilidad Contable
8 COMPROBANTES 1 Comprobantes Contables
10 CONCILIACIONES
BANCARIAS
11 CONCILIACIONES
CONTABLES
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16 DECLARACIONES Declaracion de Rentay
TRIBUTARIAS complementaria
Declaracion de retencion
enla fuente
Declaracion de reteica
Declaracion de Impuesto
sobre las ventas
18 ESTADOS FINANCIEROS
25 INFORMES Informe Enviados a Entes
de control
27 INVENTARIOS Inventario de
transferencias documental
primaria
32 PLANES Plan de Accion
115 FACTURACION 29 MANUALES Manual de Procesos y
Procedimientos de
Facturacion
116 PRESUPUESTO 2 ACTAS Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento
12 CONCILIACION DE
CUENTAS POR PAGAR
25 INFORMES Informe de Ejecucion
Presupuestal de ingresos y
gastos
27 INVENTARIOS Inventario de
transferencias documental
primaria
29 MANUALES Manual de Procesos y
Procedimientos gestion de
presupuesto
32 PLANES Plan de Accion
36 REGISTROS Registro solicitud
certificado disponibilidad
Presupuestal
120 SUBGERENCIA 2 ACTAS Acta de Comité de Activos
ADMINISTRATIVA fijos
Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento
25 INFORMES Informe de Gestién
27 INVENTARIOS Inventario de

transferencias documental
primaria

115.1

ADMINISIONES Y
AUTORIZACION

AUTORIZACION

Autorizacion de
Prestacion de Servicio
de Salud
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32 PLANES 1 Plan de Accion
36 REGISTROS 1 Registro de Siniestros
reportados
121 SUMINISTROS 2 ACTAS 1 Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento
27 INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias documental
primaria
31 ORDENES 1 Orden de Compra
2 Orden de Servicios
36 REGISTROS 1 Registro unico de
conocimiento e Inscripcion
del cliente provedor
(SARLAF)

2 Registro a seguimiento
ordenes de compray
provedores

122 RECURSOS 2 ACTAS 1 Acta de subcomite de
FISICOS Autocontrol y
Mejoramiento
23 HITORIALES DE EQUIPOS
BIOMEDICOS
24 HITORIALES DE
VEHICULOS
27 INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias documental
primaria
29 MANUALES 1 Manual de limpieza,aseoy

desinfeccion
2 Manual de operacién del
sistema de suministro de
agua potable

3 Manual de operacion
generadores alternos de
electricidad

4 Manual para el suministro

de combustible

5 Manual de
humanizacion,seguridad y
calidad (infraestructura

fisica)

6 Manual de sefializacion de
la ESE

7 Manual de vigilancia y
seguridad

8 Manual de identificacion y

perdida de pacientes
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CODIGO
SUBSECCION 1
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CODIGO

SERIE

CODIGO SUBSERIE

123

ALMACEN

32

36

25
27

PLANES

REGISTROS

ACTAS

COMPROBANTES

INFORMES
INVENTARIOS

Manual plan de
contingencia equipos
biometricos

Plan de mantenimiento de
la infraestructura

Plan de contingencia para
equipos biomedicos

Registro actividades de
mantenimiento
Registro de solicitud
servicios tecnicos

Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento
Comprobante de Ingreso
de bienes a almacen
Comprobante de Egreso de
Bienes de almacen
Informe depreciacion
Inventario de Activos fijos

Inventario General anual de
elementos de consumo

Inventario de
transferencias documental
primaria
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122.1

122.2

SERVICIOS DE
ALIMENTOS

MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS

27

36

36

ACTAS

INVENTARIOS

REGISTROS

REGISTROS

Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento
Inventario de
transferencias
documental primaria
Registro control diario
de dietas

Registro de mezclas
diarias

Registro control de
dietas madres lactantes

Registro soporte
metabolico y nutricional
pediatrico

Registro diario de ropa
hospitalaria higienizada
entregada
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SECCION
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SERIE

CODIGO
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36

REGISTRO

Registro de reporte para
baja de bienes

124

130

GESTION
DOCUMENTAL

SUBGERENCIA
TECNICO
CIENTIFICA -

CARDIOVASCULAR

13

20
26

27

29

32

34

36

ACTAS

CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

HISTORIA CLINICAS
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

INVENTARIOS

MANUALES

PLANES

PROGRAMAS

REGISTROS

ACTAS

Registro trimestral encuesta
de satisfaccion al cliente
interno

Registro de movimiento o
traslado de activos

Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento

Acta de eliminacion
Documental

Consecutivo de
Comunicaciones oficiales
enviadas

Consecutivo de
Comunicaciones oficiales
recibidas

Consecutivo de
Comunicaciones oficiales
Internas

Tabla de Retencion
Documental

Tabla de Valoracion
Documental

Inventario de
transferencias documental
primaria

Inventario General de
Documentos Archivo
central

Inventario de eliminacion
documental

Manual del Sistema
Integrado de Conservacion
documental

Plan de Transferencias
documental primaria

Plan Institucional de
Archivos Pinar

Programa de Gestidn
Documental (PGD)
Registro de prestamoy
consulta de documentos

Acta de subcomite de

Autocontrol y
Mejoramiento
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FONDO —— SECCION SUBSECCION 1 SUBSECCION 1 CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
25 INFORMES 1 Informe de indicadores
resolucion 408 de 2018
27 INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias documental
primaria
29 MANUALES 1 Manual de procesos de

atencion en la unidad
cardiovascular ambulatorio

2 Manual procesos de
atencion en la unidad
cardiovascular hospitalario

32 PLANES 1 Plan de mejoramiento
2 Plan de Accion
3 Plan de mejora evento

adverso e incidentes
cardiovascular

34 PROGRAMAS 1 Programa promocion de la
salud y prevencion de
enfermedad

36 REGISTROS 1 Registro de cuadro de
turnos

2 Registro requerimiento de
apoyo
3 Registro programacion de

procedimientos quirurgicos

4 Registro revista diaria
educacidn a pacientes de
cirugia

131 SERVICIOS 2 ACTAS 1 Acta de subcomite de
AMBULATORIOS- Autocontrol y
BANCO DE Mejoramiento
SANGRE,ENDOSCO
PIA,NEUMOLOGIA
, CARDIOLOGIA
NO INVASIVA,

LABORATORIO
CLINICO,PATOLOG
IA,REHABILITACIO
N,NEUROFISIOLOG
IAY IAMI
2 Acta donacion para

disposicion de un cadaver

3 Acta comité transfusion
sanguinea
4 Acta de visita Invima
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SECCION

CODIGO
SUBSECCION 1
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CODIGO

SERIE CODIGO SUBSERIE

5 Acta de comite de reactivo
vigilancia

25

27

28

INFORMES 1 Informe enviados ala
Secretaria de Salud
Departamental salud
Publica

2 Informe de productividad
unidad patologica

3 Informe de productividad
reporte consultas de IAMI

4 Informe productividad
ecografia alto riesgo
obstetrico

5 Informe auditoria internay
control de calidad externa
banco de sangre

6 Informe auditoria interna
servicio transfusional

7 Informe de control calidad
componentes sanguineos

8 Informe control de calidad
aferesis

9 Informe printer de
resultados Inmunologia
(grupo sanguineo-rastro
anticuerpo-fenotipos)
INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias documental
primaria

Libro Microbiologia

Libro baciloscopia

Libro micobacterias

Libro TSH Neonatales
Libro de Biologia Molecular

LIBROS

(O N R N R

6 Libro de envio de muestras
ala red externa

7 Libro de pruebas especiales

8 Libro entrega de turnos
auxiliares y bacteriologos

9 Libro entrega de muestras a
laboratorio y patologia
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FONDO SECCION SECCION SUBSECCION 1 SUBSECCION 1 CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
29 MANUALES 1 Manual debioseguridad
2 Manual de procedimientos
de laboratorio clinico
3 Manual de limpiezay
desinfeccion
4 Manual de control de
calidad laboratorio clinico
5 Manual de
reactivo,vigilancia
clasificaciony etiquetado
productos quimicos
32 PLANES 1 Plan de mejoramiento
36 REGISTROS 1 Registro relacion entrega de

resultados endoscopia

2 Registro de entrega de
resultados de
procedimientos

Neumologia

3 Registro de consentimiento
informado

4 Registro de consentimiento

de toma de VIH

5 Registro de temperatura
nevera,bafio serologico e
incubadoras

6 Registro de control de

calidad interno y externo

7 Registro control de
recepcion y entrega de
cadaver

8 Registro semanal de

cambios de insumos de la
bateria de tincion para
hematoxilina - eosina de
patologia

9 Registro control
temperatura diaria de
equipos en el laboratorio
patologico

10 Registro limpieza semanal
de equipos
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SERIE CODIGO SUBSERIE

11 Registro semanal de
cambios de insumos del
procesador de tejidos de
patologia

12 Registro de entrega de
informe bloques de parafina
y laminas histologicas de

patologia

13 Registro de incineracion de
fetos

14 Registro procedimientos

viscerotomias de cadaveres

15 Registro eletromiografia de
fisiatria

16 Registro consentimiento
informado de los
procedimientos realizados
neurofisiologia

17 Registro autoevaluacion
consolidado cumplimiento
estrategias de IAMI

18 Registro relacion nacidos
vivos fin de semana y
festivos

19 Registro de consentimiento

informado de vacunacion

20 Registro de evaluaciones de
jornada banco de sangre

21 Registro jornada
extramurales banco de
sangre

22 Registro control de equipos
donacion de sangre

23 Registro notificacion de
donante

24 Registro de verificacion de
equipos - fraccionamiento
banco de sangre

25 Registro control de
pruebas infecciones banco
de sangre
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SERIE CODIGO SUBSERIE

132

UNIDAD DE
CANCEROLOGIA

20
27

26 Registro de sellado y
liberacion de componentes
sanguineos banco de
sangre

27 Registro de
almacenamiento y control
de temperatura ambiente -
banco de Sangre

28 Registro de servicios
transfusional- banco de
sangre

131.1 APOYO DIAGNOSTICO
Y
COMPLEMENTACION
TERAPEUTICA

131.2 CONSULTA EXTERNA

ACTAS 1 Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento

2 Acta de comite de tumores

HISTORIA CLINICA
INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias documental
primaria

27

27

32

36

ACTAS

INVENTARIOS

ACTAS

INVENTARIOS

PLANES

REGISTROS

Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento

Inventario de
transferencias
documental primaria
Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento
Inventario de
transferencias
documental primaria
Plan de mejoramiento

Registro de asignacion
de consultorios medicos

Registro de asignacion
de actividades de
enfermeras

Registro de capacitacion
clientes externos

Registro lista de
chequeo de
consultorios
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FONDO

CODIGO
SECCION

SECCION

CODIGO
SUBSECCION 1

SUBSECCION 1

CODIGO

SERIE CODIGO SUBSERIE

133

134

EPIDEMIOLOGIA
INFECTOLOGIA

SERVICIOS
HOSPITALARIOS

36

25

27

28

32

36

25
27

REGISTROS 1 Registro control diario y
mensual de radioterapia

2 Registro de entrega informe
final de tratamiento de
radioterapiay braquiterapia

ACTAS 1 Acta de comite Vigilancia
Epidemiologica Salud
publica

2 Acta de Comité de
Infecciones Asociadas a la
Atencion en Salud

3 Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento

INFORMES 1 Informe de Unidad de
Analisis en Eventos de
Interes en Salud Publica

2 Informe de Medicion de
adherencia a las Estrategias
en Control de Infeccionesy
Uso Racional de
Antibiotico

INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias documental
primaria

LIBROS 1 Libro de registro de
pacientes de tuberculosis

PLANES 1 Plan de contingencia de
eventos de interes en
salud publica

REGISTROS 1 Registro envio y recibido
de muestras de interes en
salud publica

2 Registro Individual de
infecciones asociadas ala a
tencion en salud

ACTAS 1 Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento

INFORMES 1 Informe de Gestién
INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias documental
primaria
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SECCION
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CODIGO
SUBSECCION 1

SUBSECCION 1

CODIGO

SERIE CODIGO SUBSERIE

1341 UNIDAD DE
TRANSPLANTE

ACTAS

Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento

134.2 UNIDAD DE CUIDADO
CRITICO

20/27

20

27

29

32

36

25
27

28

HISTORIAS
CLINICAS
INVENTARIOS

MANUALES

PLANES

REGISTROS

ACTAS

INFORMES
INVENTARIOS

LIBROS

Acta de Comité
Institucional de
Transplante

Inventario de
transferencias
documental primaria
Manual de proceso
Ingreso atencion y
egreso de la unidad de
transplante renal

Plan de accion Unidad
de Transplante

Plan de trabajo de
comite Institucional de
transplante

Registro de la Gestion
Operativa de la
donacion

Registro consulta de
inscripcion ala regional
de transplante numero
6

Registro soporte de
cuenta semanal de
consultasa a
especialistas

Registro reporte de
incidentes y eventos
adversos

Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento
Informe de Gestién
Inventario de
transferencias
documental primaria
Libro deingreso de
pacientes

Libro de entrega de
cadaveres
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CODIGO

SERIE CODIGO SUBSERIE

Libro de remisiones de
pacientes Uci neonatal

Libro de entrega de
cetificados de
defuncion

32 PLANES

36 REGISTROS

1343 QUIROFANO - SALA 2 ACTAS
DE PARTOS

27 INVENTARIOS

28 LIBROS

36 REGISTROS

21/27

10

11

Plan de Accion

Plan de mejoray
educacién continua
Registro solicitud de
epicrisis de estancias
hospitalarias

Registro de pacientes
con muerte encefalica

Registro de ccarro de
paro

Registro lista de
chequeo de entrega de
unidad por turnos
Registro control de
temperatura nevera
Registro de eventos
adversos unidad de
cuidado intensivo
Registro Ingresoy
egreso de pacientes
UCIS neonatal
Registro encuesta de
satisfaccion UCI
Registro chequeo
basico y desfibrilador

Registro de educacion
brindada sobre
derechosy deberes a
usuarios y la familia

Registro de demanda
insatisfecha

Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento
Inventario de
transferencias
documental primaria
Libro nacidos vivos y
defuncion

Registro record de
anestecia
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Registro lista de
chequeo cirugia segura

Registro programacion
de cirugia

22/27

134.4

1345

ESPECIALIDADES
MEDICAS Y
QUIRURGICAS

UNIDAD RENAL

27

36

20

27

36

ACTAS

INVENTARIOS

REGISTROS

ACTAS

HISTORIAS
CLINICAS
INVENTARIOS

REGISTROS

Registro entrega de
anexos de historia
clinica de quirofano
Registro de entrega de
cadaveres

Registro de carro de
paro

Registro de informe de
productividad sala de
partos

Registro de ingreso de
estancia y egreso del
servicio

Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento
Inventario de
transferencias
documental primaria
Registro de juntas
quirurgicas

Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento

Inventario de
transferencias
documental primaria
Registro reporte analisis
de agua

Registro derechosy
deberes de los usuarios

Registro mensual
deifrmas de paciente
hemodialisis

Registro de control de
pacientes en
hemodialisis

Registro
consentimiento
informado Hemodialisis
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Registro carro de paro
134.6 SALUD MENTAL 2 ACTAS Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento
27 INVENTARIOS Inventario de
transferencias
documental primaria
32 PLANES Plan de Accion
36 REGISTROS Registro de
apoyo,gestion y control
de necesidades
Registro ronda de
seguridad del paciente
Registro cronograma
de actividades
educativas
135 URGENCIAS - 2 ACTAS 1 Acta de subcomite de
REFERENCIA Y Autocontrol y
CONTRA Mejoramiento
REFERENCIA
2 Acta de Comité de
Urgencias
3 Acta Comité de Trauma
27 INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias documental
primaria
32 PLANES 1 Plan de mejoramiento de
urgencias
2 Plan de Contingencia
36 REGISTROS 1 Registro de control de
capacitaciones
136 EDUCACION 2 ACTAS 1 Acta de subcomite de
MEDICA Autocontrol y
CONTINUADA Mejoramiento
2 Acta Comité Institucional
(comite docencia-servicio y
comite interno docenciay
servicios
3 Acta de Comité Etica
Bioetica e investigacion
27 INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias documental
primaria
36 REGISTROS 1 Registro encuestas de
satisfaccion del evento
académico

23/27




BEOSPITAL

NIVERSITARIO

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO
Empresa Social del Estado

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO

CODIGO
SECCION

SECCION

CODIGO
SUBSECCION 1
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2 Registro proyecto
formacion continuada

3 Registro resumen
proyectos de investigacion

137

SERVICIO
FARMACEUTICO

4 Registro presentacion de
caso clinico

5 Registro lista de chequeo
requisitos de ingreso al
servicio social obligatorio
en la modalidad de
investigacion

6 Registro encuesta
satisfaccion instituciones
educativas

7 Registro lista de chequeo
de requisito de ingreso

8 Registro lista de chequeo
para suscripcion de
convenios docencia servicios
practicas empresarial

9 Registro lista de chequeo
para supervision de
estudiantes en el escenario
de practica

10 Registro calificacion de estudiante
11 Registro encuestas de
satisfaccion de estudiante

12 Registro ruta de induccion
de estudiantes en
entrenamiento

13 Registro adopcion de guias
de practicas clinicas
basadas en la evidencia

14 Registro lista de chequeo
pasantes en dreas
administrativas

ACTAS 1 Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento

2 Acta de comite de farmacia
y Terapeutica

24/27




BEOSPITAL

NIVERSITARIO

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO
Empresa Social del Estado

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO CODIGO
FONDO —— SECCION SUBSECCION 1 SUBSECCION 1 | CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
8 COMPROBANTES 1 Comprobantes de entrega
de insumos a farmacia
2 Comprobante de salida de
insumos de farmacia
25 INFORMES 1 Informe de medicametos
especiales
2 Informe de medicamentos
proximos a vencer
3 Informe interno mensual
de saldos y movimientos
4 Informe mensual de
epidemiologia de farmacia
27 INVENTARIOS 1 Inventario de
medicamentos y dispositivos
medicos
2 Inventario de
transferencias documental
primaria
28 LIBROS 1 Libro de entrega de control
de medicamento especial
2 Libro de entrega de
medicamentos no post
3 Libro de prestamo de
medicamento y dispositivos
medicos
29 MANUALES 1 Manual de procedimiento
de apoyo del servicio
farmaceutico
2 Manual procedimiento
apoyo a la central de
mezclas farmaceutica
Parenterales
36 REGISTROS 1 Registro de revision

interna de carro de paro

2 Registro de calificacion de
provedores de
medicamentos

3 Registro de reporte de
eventos adversos asociados
a medicamentos

4 Registro recepcion tecnica
transportadora (farmacia
bodega)
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5 Registro recepcion tecnica
administrativa (farmacia
bodega)
6 Registro orden de
produccion medicamentos
esteriles y no esteriles
7 Registro orden de
produccion medicamentos
oncologicos
137.1 PLANTA DE OXIGENO 27 INVENTARIOS Inventario de
MEDICINAL transferencias
documental primaria
29 MANUALES Manual de
procedimientos de
apoyo planta de
oxigeno medicinal
Manual de gestion de
calidad
Manual produccion
gases medicinales
Manual control de
calidad planta de gases
medicinales
Manual mantenimiento
planta gases
36 REGISTROS Registro Ingreso y
egreso central de
gases medicinales
Registro control de
lotes planta de gases
medicinales
Registro produccion
gases medicinales
Registro esteilizacion
elemento filtrante
Registro verificacion
funcionamiento
monifold
138 ENFERMERIA 2 ACTAS 1 Acta de subcomite de
Autocontrol y
Mejoramiento
2 Acta de comite de
Historias clinicas
27 INVENTARIOS 1 Inventario de
transferencias documental
primaria

26/27




BEOSPITAL

NIVERSITARIO

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO
Empresa Social del Estado

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO CODIGO
FONDO —— SECCION SUBSECCION 1 SUBSECCION 1 | CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
29 MANUALES 1 Manual de procesos de
enfermeria
32 PLANES 1 Plan de accion
36 REGISTROS 1 Registro de novedad de

personal entregados a
talento humano

2 Registro de capacitaciones
talleres y actividades
academicas
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