
 

HOSPITAL REGIONAL DE DUITAMA Código: HRD-PA-GI-GD-FO-01 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE CALIDAD Versión: 01 

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL  
Fecha: 16 de junio de 2023 
 
Página 1 de 21 

 

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama. 
Su reproducción es estará dada por el líder del proceso de gestión de calidad  

 
 

  CUADROS DE CLASIFICACION GENERAL POR SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE 

1 ACCIONES CONSTITUCIONALES  1 Acción de grupo  

2 Acción de tutela  

3 Acción popular  

2 ACTAS  1 Actas de Apertura Buzones de Sugerencias 

2 Actas de Asamblea General de Usuarios 

3 Actas de Comité Integral 

4 Actas de Comité de Contratación 

5 Actas de Comité de Emergencia Hospitalaria 

6 Actas de Comité de Ética Hospitalaria 

7 Actas de Comité de Eventos Adversos e Incidentes 

8 Actas de Comité de Farmacia 

9 Actas de Comité de Gestión, Desempeño y Calidad 

10 Actas de Comité de Historias Clínicas 

11 Actas de Comité de IAMII 

12 Actas de Comité de Infecciones 

13 Actas de Comité de Seguridad del Paciente 

14 Actas de Comité de Sostenibilidad Contable 

15 Actas de Comité de Transfusiones 

16 Actas de Comité Institucional de Control Interno 

17 Actas de Comité Técnico Científico 
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  CUADROS DE CLASIFICACION GENERAL POR SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE 

18 Actas de comité de desempeño 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 reunión 

3 ACTOS ADMINISTRATIVOS  1 Acuerdos  

2 Resoluciones  

4 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO     

5 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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  CUADROS DE CLASIFICACION GENERAL POR SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE 

11 CONCEPTOS JURIDICOS     

12 CONTRATOS 
  

  

  
  

  
  

  
  

  

  

1 Contratos de Arrendamiento 

2 Contratos de Compraventa 

3 Contratos de Consultoría 

4 Contratos de Enajenación de Bienes 

5 Contratos de Interventoría 

6 Contratos de Obra 

7 Contratos de Prestación 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  1 Convenios interadministrativos 

2 Convenios universidades 

15 DERECHOS DE PETICIÓN     

16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 Declaración de ingresos y patrimonio 

2 Declaración industria y comercio 

3 Declaración del patrimonio 

17 ESTADOS FINANCIEROS     

18 HISTORIALES MAQUINARIA Y EQUIPO     
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  CUADROS DE CLASIFICACION GENERAL POR SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE 

19 HISTORIAS CLINICAS     

20 HISTORIAS LABORALES     

21 INFORMES 1 Informe acciones de mejora 

2 informe de admisiones 

3 Informes Anual de Gestión 

4 Informes de auditoría y seguimiento 

5 informes de Auditorías de concurrencia externa 

6 informes de Auditorías 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 satisfacción 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 Pública 

19 Informes de Facturación y Recaudo 
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  CUADROS DE CLASIFICACION GENERAL POR SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE 

20 informe gastos de material de osteosíntesis 

21 Informe de Indicadores de Gestión Ambiental 

22 Informe de gestión y desempeño 

23 Informes IAMI alojamiento 

24 Informes IAMI Cero 

25 Informe IAMI por partos 

26 Informes IAMI Pediátricos 

27 Informe Histórico de Gerentes 

28 Informe indicadores de personal 

29 Informe Inducciones de ingreso De personal 

30 Informe Inscripción a carrera administrativa 

31 informe interventoría de medicamentos 

32 Informe interventoría de contratos 

33 Informes de Ley 

34 informes pasivocol 

35 INFORME 2193 

36 Informes de Producción de Cirugías 

37 Informe Provisiones de empleos temporales 

38 Informes POA 

39 Informes de producción 

40 Informes de Referencia 
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  CUADROS DE CLASIFICACION GENERAL POR SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE 

41 Informes de Rehabilitación 

42 Informes de Rendición de cuentas de SST 

43 Informe rendición de cuentas 

44 Informe retiro de personal 

45 Informes de Revisoría Fiscal 

46 Indicadores de Seguridad y Salud en el Trabajo 

47 Informes de seguridad calidad infecciosa 

48 Informes Sociales 

49 informes de producción 

50 Informes de vacunación 

22 INSTRUMENTOS  ARCHIVISTICOS  1 Informe Retiros de personal  

2 Informe Revisoría fiscal  

3 Cuadros de clasificación  

4 Inventario de transferencias documentales  

5 Plan  institucional  de archivos  

6 programa de Gestión Documental  

7 sistema integrado de conservación  

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 Radiología 

4 Instrumentos Registro y Control de Cuentas 
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  CUADROS DE CLASIFICACION GENERAL POR SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE 

5 Instrumentos de registros y control de cultivos 

6 Instrumentos de registro y control de costos 

7 Instrumentos de Registró y Control de desinfección 

8 Instrumentos registros y controles diarios 

9 Instrumentos Registro y Control Egreso del Paciente Medicalizado 

10 Instrumentos Registro y Controles de Esterilización 

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 hospitalización 

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 
Básico 

18 Instrumentos de Registro y Control Préstamo de Documentos 

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

20 Instrumentos de Registro y Control de órdenes de producción 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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  CUADROS DE CLASIFICACION GENERAL POR SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE 

24 Instrumentos de registros y control salas de parto 

25 Instrumentos de Registro y Control de Salas de Cirugía 

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 acompañamiento 
a pacientes 

29 Instrumentos registro y control seguimientos de piel 

30 Instrumentos de registro y control solicitud de elaboración o 
modificación de información 

31 Instrumentos de registro y control novedades de cambios 

24 MANUALES 1 Manuales de convivencia 

25 NOMINA     

26 PLANES  1 Plan Anticorrupción 

2 Plan Anual de Trabajo 

3 Plan de Auditorias 

4 Plan de bienestar e incentivos 

5 Plan de Capacitación Institucional 

6 Plan de Comunicaciones 

7 Plan comisión de personal 

8 Plan de Desarrollo Institucional 

9 Plan estratégico talento humano 

10 Plan de Gestión Institucional 
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  CUADROS DE CLASIFICACION GENERAL POR SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE 

11 Plan Institucional de Capacitación 

12 Plan Institucional de Gestión Ambiental 

13 Plan de Mantenimiento de Dotación 

14 Plan de mercadeo 

15 Plan de Medición de clima organizacional 

16 Planes de Mejora 

17 Plan de mejora para el servidor público 

18 Plan Operativo anual 

19 Plan de Prevención de Emergencias 

20 Plan de prestación 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 auditorías para el mejoramiento de calidad de la 

atención en salud pamec 

3 Programa clínicas de IAAS 

4 Programa de control prenatal 

5 Programa de Gestantes y la Familia 
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  CUADROS DE CLASIFICACION GENERAL POR SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 

CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE 

6 Programa Registro diario de residuos hospitalarios 

7 Programas de residuos sólidos 

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 codificación propuesta de acuerdo a las unidades administrativas o área de mayor jerarquía quedó definida de la siguiente manera: 
 

220 DIRECCIÓN 
221 ATENCIÓN AL USUARIO 

222 LOGISTICA 
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CÓDIGO SECCION  CÓDIGO SERIE CÓDIGO SUBSERIE 

220 DIRECCION  220,20 ACTAS     

220,2-18 Actas de comité de gestión y desempeño 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 Gestión 

220,21-4 Informes de Auditoria  

220,21-5 Informes de Auditoría 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 Rendición de cuentas   

200,21-47 Informe Revisoría fiscal  

200,24 MANUALES      

220,24-1 Manuales de funciones  
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CÓDIGO SECCION  CÓDIGO SERIE CÓDIGO SUBSERIE 

220,26 PLANES      

220,26-1 Plan Anticorrupción y al ciudadano  

220,26-6 Plan de comunicaciones  

220,26-10 Plan de gestión Institucional 

220,26-14 Plan de mercadeo  

220,26-18 Plan operativo anual  

220,26-20 Plan de prestación de servicios de salud  
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CÓDIGO SECCION  CÓDIGO SERIE CÓDIGO  SUBSERIE 

221 ATENCION AL 
USUARIO  

221,2 ACTAS      

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 clínicas  

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 

221,2-13 
Actas de Comité de Seguridad del paciente 

221,2-15 Actas de Comité de transfusiones 

221,2-17 Actas de Comité Técnico Científico 

221,2-22 Actas de reunión  

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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CÓDIGO SECCION  CÓDIGO SERIE CÓDIGO  SUBSERIE 

221,21-17 Informe Estrategias IAMI 

221,21-18 
Informe Eventos e eventos e interés publica  

221,21-20 
Informe Gastos de material de osteosíntesis  

221,21-34 Informe interventoría de contratos  

221,21-42 Informe  de referencia  

221,21-43 Informe  de  Rehabilitación  

221,21-50 Informe sociales  

221,21-52 Informe  de vacunación  

221,2 INSTRUMENTOS DE 
REGISTRO Y 

CONTROL 

    

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 
Instrumentos  Registro y control de carro de 
Radiología  

221,23-7 
Instrumentos Registro y control de desinfección  

221,23-8 
Instrumentos  de Registro y control diarios 

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

221,23-12 Instrumentos  de Registro de exámenes  

221,23-13 
Instrumentos Registro y control de Hemoderivados  

221,23-14 
Instrumentos Registro y control de laboratorio en 

Hospitalización  
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CÓDIGO SECCION  CÓDIGO SERIE CÓDIGO  SUBSERIE 

221,23-15 
Instrumentos  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 producción de 
empaques  

221,23-22 
Instrumentos de Registro y control  de Recetario de 
medicamentos  

221,23-23 
Instrumentos Registro y control  Remisiones de 

pacientes  

221,23-25 
Instrumento de Registro y control  salas de cirugía  

221,23-26 
Instrumentos Registro y control  salas de parto  

221,23-27 
instrumentos Registro y control de seguridad del 

paciente  

221,23-28 instrumentos Registro y control de seguimiento 
Acompañamiento a pacientes.  

221,23-29 
Instrumentos Registro y control seguimientos  de piel  

221,3 PLANES      

221,26-5 Plan institucional  capacitación  

221,3 PROGRAMAS      

221,28-3 programa clínica de IASS 

221,28-4 Programa de gestantes y familia  

221,28-5 Programa de Gestantes y familia  
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CÓDIGO SECCION  CÓDIGO SERIE CÓDIGO SUBSERIE 

222 LOGISTICA 222,1 ACCIONES 

CONSTITUCIONALES 

    

222,1-1 Acción de grupo 

222,1-2 Acción de tutela 

222,1-3 Acción  Popular 

222,2 ACTAS     

222,2-4 Actas de comité de contratación  

222,2-14 Actas de comité  de sostenibilidad contable 

222,2-19 Acta de comité de convivencia laboral   

222,2-21 Actas de Reunión  

222,3 ACTOS ADMINISTRATIVOS      

222,3-1 Acuerdos  

222,3-2 Resoluciones  

222,4 ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO  

    

222,6 CERTIFICADOS DE 
REGISTRO PRESUPUESTAL 

    

222,6-1 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 consultoría  

222,12-4 Contratos de Enajenación de bienes  

222,12-5 Contratos de Interventoría  

222,12-7 Contratos de prestación de servicio 

222,12-8 Contratos de seguros 

222,12-9 Contratos de suministros  

222,13 CONSECUTIVO DE 

COMUNICACIONES 
OFICIALES  

    

222,13-1 Consecutivo de Comunicaciones enviadas 

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 Declaración al Gravamen de movimientos  

financieros  
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222,16-2 Declaración de industria y comercio  

222,16-3 Declaración 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 acción de Mejora  

222,21-8 Informes de circulares  

222,21-9 informes chip de personal y costos  

222,21-10 Informe Comisión 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 facturación y Recaudo  

222,21-22 Informe de Gestión y desempeño  

222,21-29 Informe histórico  de Gerentes 

222,21-29 Informe Histórico  de Gerentes 

222,21-31 Informe de Inducciones de personal  

222,21-32 Informe inscripción  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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222,21-47 Informe Revisoría fiscal  

222,22 INSTRUMENTOS 
ARCHIVISTICOS  

    

222,22-1 Cuadros de clasificación documental  

222,22-2 Inventarios documentales de Archivo Central 

222,22-3 Plan institucional de archivos  

222,22-4 Programa de Gestión Documental  

222,22-5 Sistema Integrado de Conservación  

222,22-6 Tablas  de Retención Documental  

222,22-7 Tablas de  valoración 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 Capacitación  

222,26-7 Plan de Comisión de personal  

222,26-9 Plan de Estratégico Talento humano  

222,26-13 Plan de mantenimiento de Dotación  

222,26-15 Plan de Medición de clima Organizacional  
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