HOSPITAL REGIONAL DE DUITAMA

G SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD

E.5.E

Version: 01

Hospital

Regional de Duitama

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Codigo: HRD-PA-GI-GD-FO-01

Fecha: 16 de junio de 2023

Pagina 1 de 21

CUADROS DE CLASIFICACION GENERAL POR SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

CODIGO | SERIE

CODIGO

SUBSERIE

1 ACCIONES CONSTITUCIONALES

Accién de grupo

Accion de tutela

Accién popular

2 ACTAS

Actas de Apertura Buzones de Sugerencias

Actas de Asamblea General de Usuarios

Actas de Comité Integral

Actas de Comité de Contratacion

Actas de Comité de Emergencia Hospitalaria

Actas de Comité de Etica Hospitalaria

Actas de Comité de Eventos Adversos e Incidentes

Actas de Comité de Farmacia
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Actas de Comité de Gestion, Desempefio y Calidad

—
o

Actas de Comité de Historias Clinicas
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Actas de Comité de IAMII

—
N

Actas de Comité de Infecciones

—
w

Actas de Comité de Seguridad del Paciente

—
N

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable

—
ul

Actas de Comité de Transfusiones

—
(o))

Actas de Comité Institucional de Control Interno

—
N

Actas de Comité Técnico Cientifico
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18 Actas de comité de desempefio y calidad.
19 Actas de comité de convivencia laboral
20 Actas de comité de control interno
21 Acta de junta de directiva
22 Acta de reunién
3 ACTOS ADMINISTRATIVOS Acuerdos
2 Resoluciones
4 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
CERTIFICADOS DE REGISTRO
PRESUPUESTAL
6 CIRCULARES 1 Informativas
2 Normativas
7 COMPROBANTES CONTABLES 1 Comprobantes contables de ingreso
2 Comprobantes contables de egreso
8 COMPROBANTES DE ALMACEN 1 Comprobantes de baja de bienes de almacén
2 comprobante de egreso de almacén
3 comprobantes de ingreso de bienes de almacén
9 CIRCULARES 1 Informativa
2 Normativa
10 CONCILIACIONES BANCARIAS 1 Extractos bancarias
2 Recudo de cartera
3 Saneamiento de cartera
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11 CONCEPTOS JURIDICOS

12 CONTRATOS 1 Contratos de Arrendamiento
2 Contratos de Compraventa
3 Contratos de Consultoria
4 Contratos de Enajenacion de Bienes
5 Contratos de Interventoria
6 Contratos de Obra
7 Contratos de Prestacion de Servicios
8 Contratos de Seguros
9 Contratos de Suministros
10 Contratos de Ventas de Servicios Hospitalarios
11 Contrato venta de servicios de salud

13 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES

OFICIALES

14 CONVENIOS Convenios interadministrativos
2 Convenios universidades

15 DERECHOS DE PETICION

16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 Declaracion de ingresos y patrimonio
2 Declaracion industria y comercio

Declaracion del patrimonio
17 ESTADOS FINANCIEROS
18 HISTORIALES MAQUINARIA Y EQUIPO
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19 HISTORIAS CLINICAS
20 HISTORIAS LABORALES
21 INFORMES 1 Informe acciones de mejora
2 informe de admisiones
3 Informes Anual de Gestion
4 Informes de auditoria y seguimiento
5 informes de Auditorias de concurrencia externa
6 informes de Auditorias medica de cuentas
7 Informe de Autoevaluaciones trimestrales
8 Informes de Circulares
9 Informe Chip de personal y costos
10 Informe comisiones de personal
11 Informe Convenciones y acuerdos laborales
12 informes cuadro de turnos
13 Informe devoluciones
14 informe Encuestas de satisfaccion del usuario
15 Informe a entidades del estado control y vigilancia
16 Informe estados de cuenta
17 informe estrategia Iami
18 Informes de Eventos de Interés de Salud Publica
19 Informes de Facturacion y Recaudo
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20 informe gastos de material de osteosintesis
21 Informe de Indicadores de Gestién Ambiental
22 Informe de gestion y desempeno
23 Informes IAMI alojamiento
24 Informes IAMI Cero
25 Informe IAMI por partos
26 Informes IAMI Pediatricos
27 Informe Historico de Gerentes
28 Informe indicadores de personal
29 Informe Inducciones de ingreso De personal
30 Informe Inscripcidn a carrera administrativa
31 informe interventoria de medicamentos
32 Informe interventoria de contratos
33 Informes de Ley
34 informes pasivocol
35 INFORME 2193
36 Informes de Produccién de Cirugias
37 Informe Provisiones de empleos temporales
38 Informes POA
39 Informes de produccion
40 Informes de Referencia
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41 Informes de Rehabilitacion
42 Informes de Rendicién de cuentas de SST
43 Informe rendicion de cuentas
44 Informe retiro de personal
45 Informes de Revisoria Fiscal
46 Indicadores de Seguridad y Salud en el Trabajo
47 Informes de seguridad calidad infecciosa
48 Informes Sociales
49 informes de produccion
50 Informes de vacunacién
22 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 1 Informe Retiros de personal
2 Informe Revisoria fiscal
3 Cuadros de clasificacion
4 Inventario de transferencias documentales
5 Plan institucional de archivos
6 programa de Gestion Documental
7 sistema integrado de conservacion
23 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL |1 Instrumentos de Registro y Control de Carga de Bala de Oxigeno
2 Instrumentos de Registro y control Carro de Paro
3 Instrumentos de Registro y Control Carro de Paro Radiologia
4 Instrumentos Registro y Control de Cuentas
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5 Instrumentos de registros y control de cultivos

6 Instrumentos de registro y control de costos

7 Instrumentos de Registrd y Control de desinfeccion

8 Instrumentos registros y controles diarios

9 Instrumentos Registro y Control Egreso del Paciente Medicalizado

10 Instrumentos Registro y Controles de Esterilizacion

11 Instrumentos Registro y Control de Gastos de Transporte Urbano

12 Instrumentos de Registro de examen

13 Instrumentos de Registro y control Hemoderivados

14 Instrumentos de registro y control laboratorio en hospitalizacion

15 Instrumentos de Registro y control Mantenimiento Hospitalario

16 Instrumentos de Registro y Control de Medicamentos o
almacenamiento o dispositivo medico

17 Instrumentos de Registro y Control Parque Automotor Asistencial
Basico

18 Instrumentos de Registro y Control Préstamo de Documentos

19 Instrumentos de Registro y Control de Orden de produccion de
empaques

20 Instrumentos de Registro y Control de érdenes de produccion de
empaque

21 Instrumentos de Registro y Control de Procesos y Procedimientos
Seguridad del Paciente

22 Instrumentos de Registro y control de Recetario de medicamentos

23 Instrumentos de Registro y control remisiones de pacientes
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24 Instrumentos de registros y control salas de parto
25 Instrumentos de Registro y Control de Salas de Cirugia
26 Instrumentos de Registro y Control en Salas de Parto
27 Instrumentos y control seguridad del paciente
28 Instrumentos de registro y control seguimiento al acompafiamiento
a pacientes
29 Instrumentos registro y control seguimientos de piel
30 Instrumentos de registro y control solicitud de elaboracion o
modificacion de informacion
31 Instrumentos de registro y control novedades de cambios
24 MANUALES 1 Manuales de convivencia
25 NOMINA
26 PLANES 1 Plan Anticorrupcién
2 Plan Anual de Trabajo
3 Plan de Auditorias
4 Plan de bienestar e incentivos
5 Plan de Capacitacién Institucional
6 Plan de Comunicaciones
7 Plan comisién de personal
8 Plan de Desarrollo Institucional
9 Plan estratégico talento humano
10 Plan de Gestion Institucional
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11 Plan Institucional de Capacitacion
12 Plan Institucional de Gestién Ambiental
13 Plan de Mantenimiento de Dotacién
14 Plan de mercadeo
15 Plan de Medicion de clima organizacional
16 Planes de Mejora
17 Plan de mejora para el servidor publico
18 Plan Operativo anual
19 Plan de Prevencion de Emergencias
20 Plan de prestacién de servicios de salud
21 Plan de programas de bienestar
22 Planes de seguridad y salud en el trabajo
27 PROCESOS 1 Procesos Administrativos
2 Procesos civiles
3 Procesos laborales
4 Procesos de sancionatorios
28 PROGRAMAS 1 Programas ambientales
2 programas de auditorias para el mejoramiento de calidad de la
atencién en salud pamec
Programa clinicas de IAAS
4 Programa de control prenatal
Programa de Gestantes y la Familia
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6 Programa Registro diario de residuos hospitalarios
7 Programas de residuos sdlidos

8 programa riesgos de seguridad y salud en trabajo
9 Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo

29 REGISTRO DE CAJA MENOR
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La codificacion propuesta de acuerdo a las unidades administrativas o drea de mayor jerarquia quedo definida de la siguiente manera:

220 DIRECCION
221  ATENCION AL USUARIO

222 LOGISTICA
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220 DIRECCION |220,20 |ACTAS

220,2-18 Actas de comité de gestion y desempefio y calidad
220,2-19 Actas de comité convivencia laboral
220,2-20 Actas de comité de control interno
220,2,21 Actas de Junta Directiva

220,30 |ACTOS

ADMINISTRATIVOS 220,3-1 Acuerdos

220,3-2 Resoluciones

220,70 |CIRCULARES
220,7-1 Circulares informativas
220,7-2 Circulares normativas

220,10 |CONCILIACIONES

220,14 | CONVENIOS
220,14-1 Convenios Interadministrativos

220,15 DERECHOS DE PETICION

220,21 INFORMES
220,21-1 Informe Acciones de mejora
220,21-3 Informe Anual de Gestion
220,21-4 Informes de Auditoria
220,21-5 Informes de Auditoria de concurrencia externa
220,21-6 Informes de Auditoria medica de cuentas
220,21-15 | Informes a Entidades del Estado control y vigilancia
220,21-45 | Informe de Rendicion de cuentas
200,21-47 | Informe Revisoria fiscal

200,24 MANUALES
220,24-1 Manuales de funciones
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CODIGO
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220,26

PLANES

220,26-1 Plan Anticorrupcion y al ciudadano

220,26-6 Plan de comunicaciones

220,26-10 | Plan de gestion Institucional

220,26-14 | Plan de mercadeo

220,26-18 | Plan operativo anual

220,26-20 | Plan de prestacion de servicios de salud
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221 ATENCION AL | 221,2 ACTAS
USUARIO 221,2-1 Acta de apertura buzones de sugerencias
221,2-2 Acta de Asamblea general de usuarios
221,2-5 Actas de Comité de emergencia hospitalaria
221,2-6 Actas de Comité de ética hospitalaria
221,2-7 Actas de Comité de eventos adversos e incidentes
221,2-8 Actas de Comité de Farmacia
221,2-10 Actas de Comité de Historias clinicas
221.2-11 Actas de Comité de Instituciones amigas de la mujer
' y de la infancia (IAMI )

221,2-12 Actas de Comité de Infecciones
221,213 Actas de Comité de Seguridad del paciente
221,2-15 Actas de Comité de transfusiones
221,2-17 Actas de Comité Técnico Cientifico
221,2-22 Actas de reunion

221-7 CIRCULARES
221,7-1 Circulares informativas

221,1 CONVENIOS
221,14-2 Convenios Interinstitucionales

221,2 HISTORIALES DE

MAQUINARIA Y
EQUIPO

221,2 INFORMES
221,21-2 Informe de Admisiones
221,21-7 Informe de autoevaluaciones trimestrales
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221,21-17 Informe Estrategias IAMI
221,21-18 Informe Eventos e eventos e interés publica
221,21-20 Informe Gastos de material de osteosintesis
221,21-34 Informe interventoria de contratos
221,21-42 Informe de referencia
221,21-43 Informe de Rehabilitacion
221,21-50 Informe sociales
221,21-52 Informe de vacunacion
221,2 INSTRUMENTOS DE
Rggqu-::gLY 221 23-1 Instrumentos de Registro y control de carga de bala

! de oxigeno
221,23-2

' Instrumentos de Registro y control de carro de paro
221,23-3 Inst_rume’ntos Registro y control de carro de

Radiologia

221,237 Instrumentos Registro y control de desinfeccién
221,23-

238 Instrumentos de Registro y control diarios

. Instrumentos Registro y control Egreso de paciente
221,23-9 o
Medicalizado

221,23-12 Instrumentos de Registro de examenes
221,23-1

2313 Instrumentos Registro y control de Hemoderivados
221.23-14 Instrumentos Registro y control de laboratorio en

Hospitalizacion
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221,23-15 InstrL_Jmen_tos de Registro y control Mantenimiento
Hospitalario
221,23-16 Instrumentos Registro y control de Medicamentos
221,23-17 Instrumentos de Registro y control de parque
automotor
221,23-19 Instrumentos de Registro y control de produccion de
empaques
221,23-22 Instr.umentos de Registro y control de Recetario de
medicamentos
221,23-23 Inst_rumentos Registro y control Remisiones de
pacientes
221,23-25 ,
' Instrumento de Registro y control salas de cirugia
221,23-26 Instrumentos Registro y control salas de parto
221,23-27 inst_rumentos Registro y control de seguridad del
paciente
221,23-28 | instrumentos Registro y control de seguimiento
Acompafiamiento a pacientes.
221,23-2
23-29 Instrumentos Registro y control seguimientos de piel
221,3 PLANES
221,26-5 Plan institucional capacitacién
221,3 PROGRAMAS
221,28-3 programa clinica de IASS
221,28-4 Programa de gestantes y familia
221,28-5 Programa de Gestantes y familia
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CODIGO |SECCION CODIGO |SERIE CODIGO |SUBSERIE
222 LOGISTICA 222,1 ACCIONES
CONSTITUCIONALES 222,1-1 Accién de grupo
222,1-2 Accion de tutela
222,1-3 Accion Popular
222,2 ACTAS
222,2-4 Actas de comité de contratacion
222,2-14 Actas de comité de sostenibilidad contable
222,2-19 Acta de comité de convivencia laboral
222,2-21 Actas de Reunion
222,3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
222,3-1 Acuerdos
222,3-2 Resoluciones
222,4 ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO
222,6 CERTIFICADOS DE
REGISTRO PRESUPUESTAL 555 61| Certificados de Costos
222,7 CIRCULARES
222,7-1 Circulares informativas
222,8 COMPROBANTES
CONTABLES 222,8-1 comprobantes contables de ingreso
222,8-2 comprobantes contables de egreso
222,9 COMPROBANTES DE
ALMACEN 222,9-1 Comprobante de Baja de bienes de almacén
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222,9-2 Comprobante de Egreso de Almacén
222,9-3 Comprobante de Ingreso de Almacén
222-10 CONCILIACIONES
BANCARIAS
222,11 CONCEPTOS JURIDICOS
222,12 CONTRATOS
222,12-1 Contratos de Arrendamiento
222,12-2 Contratos de compraventa
222,12-3 Contratos de consultoria
222,12-4 Contratos de Enajenacion de bienes
222,12-5 Contratos de Interventoria
222,12-7 Contratos de prestacion de servicio
222,12-8 Contratos de seguros
222,12-9 Contratos de suministros
222,13 CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES 222,13-1 Consecutivo de Comunicaciones enviadas
OFICIALES : - -
222,13-2 Consecutivo de comunicaciones recibidas
222,14 CONVENIOS
222,14-1 Convenios interadministrativo
222,14-2 Convenios interinstitucionales
222,15 DERECHOS DE PETICION
222,16 DECLARACIONES
TRIBUTARIAS 222,16,1 Declaracién al Gravamen de movimientos

financieros
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222,16-2 Declaracién de industria y comercio
222,16-3 Declaracién de ingresos y patrimonio
222,17 ESTADOS FINANCIEROS
222,18 HISTORIALES DE
MAQUINARIA Y EQUIPO
222,19 HISTORIAS CLINICAS
222,20 HISTORIAS LABORALES
222,21 INFORMES
222,21-5 Informe accion de Mejora
222,21-8 Informes de circulares
222,21-9 informes chip de personal y costos
222,21-10 | Informe Comision de personal
222,21-11 | Informe de convenciones y acuerdos laborales
222,21-15 |Informe de entidades de Estado control y vigilancia
222,21-18 |Informe de facturacion y Recaudo
222,21-22 | Informe de Gestion y desempefio
222,21-29 | Informe histérico de Gerentes
222,21-29 |Informe Historico de Gerentes
222,21-31 | Informe de Inducciones de personal
222,21-32 | Informe inscripcion Administrativa
222,21-36 | Informe Pasivocol
222,21-37 | Informe 2193
222,21-39 | Informe de provisiones de empleos
222,21-46 | Informe Retiros de personal
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CODIGO

SECCION

CODIGO |SERIE CODIGO |SUBSERIE

222,21-47 | Informe Revisoria fiscal

222,22 INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS 222,22-1 Cuadros de clasificacion documental

222,22-2 Inventarios documentales de Archivo Central

222,22-3 Plan institucional de archivos

222,22-4 Programa de Gestion Documental

222,22-5 Sistema Integrado de Conservacion

222,22-6 Tablas de Retencion Documental

222,22-7 Tablas de valoracion Documental

222,24 MANUALES

222,24-2 Manual de convivencia

222,25 NOMINA

222,26 PLANES

222,26-3 Plan de Auditorias

222,26-4 Plan de Bienestar e Incentivos

222,26-5 Plan institucional de Capacitacion

222,26-7 Plan de Comision de personal

222,26-9 Plan de Estratégico Talento humano

222,26-13 | Plan de mantenimiento de Dotacion

222,26-15 | Plan de Medicién de clima Organizacional
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Control de Cambios

Version Fecha Elaboro Descripcion del Cambio

01 25/10/2021 Marcela Parra Guerrero Creacion del documento

Revision y Aprobacion

Elaborado/Modificado por: Marcela parra Guerrero Cargo: lider de Gestion Documental Fecha:
Marcela Parra Guerrero Lider de Gestion Documental 13/6/2023
Revisado por: Cargo: Fecha:
Dayana Fabiola Gil A. Lider de Gestion de calidad 15/6/2023
Aprobado por: Cargo: Fecha:
Lifan Mauricio Camacho Molano Gerente 15/6/2023
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