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 AÑOS: 2012-2019  

CÓDIGO SECCIÓN CÓDIGO SERIE CÓDIGO SUBSERIE 

100-01.1 Actas Comité COPASST

100-01.2
Actas Comité de 

conciliacion 

100-01.3
Actas Comité de 

bienestar social 

100-01.4 Actas Comité de etica 

100-01.5
Actas Comité de 

seguridad del paciente

100-01.6
Actas Comité 

sostenibilidad contable 

100-01.7 Actas conciliacion EPS 

100-01.8
Actas Comité tecnico 

cientifico 

100-01.9 Actas de junta directiva

100-01.10
Actas de saneamiento y 

conciliacion 

100-02.1 Acuerdos Junta Directiva

100-02.2 Resoluciones

100-03.1 Correspondencia enviada

100-03.2 Correspondencia recibida

100-04 DERECHOS DE PETICIÓN

100-05 ESTUDIOS 100-05.1 Estudio cargas laborales 

100-05.2
Estudio tecnico de 

especialidades

100-06.1

Historial documentos 

administrativos sindicato 

de trabajadores

100-06.2
Historial planos y diseños 

del hospital

100-07.1
Informes a entes de 

control

100-07.2
Informes actividades 

auxiliares 

INFORMES 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL
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100 GERENCIA

100-01 ACTAS

100-02 ACTOS ADMINISTRATIVOS 

100-03 CORRESPONDENCIA

100-06 HISTORIAS

100-07
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100 GERENCIA

100-01 ACTAS

100-07.3
Informes auditorias 

externas 

100-07.4
Informes de rendición de 

cuentas

100-07.5 Informes  Telemedicina 

100-07.6 Informes visita habilitación 

100-08.1

Plan de cuidado 

comunitario comunidades 

u´wa cobaria  

100-08.2 Plan de gestion 

100-08.3

Plan de gestion integral 

de residuos hospitalarios 

similares 

100-08.4
Plan hospitalario para 

emergencias y desastres 

100-08.5 Planes de auditorias

100-09.1

Proceso administrativo 

saneamiento de aportes 

patronales

100-09.2
Proceso Atención Primaria 

en Salud 

100-09.3
Proceso de seguimiento 

institucional 

100-09.4
Proceso de selección 

gerente

100-09.5
Proceso laboral (Rosa 

Yasmin Ayala Ramon)

100-09.6

Proceso subasta inversa 

presencial JEZA soluciones 

empresariales 

100-09.7
Procesos ejecutivos 

Dusakawi EPS

100-10 PROPUESTAS 100-10.1 propuestas universidades

INFORMES 

PLANES100-08

100-09 PROCESOS JURIDICOS

100 GERENCIA

100-07
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100 GERENCIA

100-01 ACTAS

100-11.1
Proyecto dotacion de la 

ESE 

100-11.2 Proyecto infraestructura 

100-12.1
Documentos poblacion 

pobre no asegurada

100-12.2
Guia de atención del 

menor maltratado 

100-12.3

Guias clinicas de consulta 

externa 10 primeras 

causas de morbilidad

100-12.4 Protocolo Psicología

100-12.5

Registros Centro de 

recuperacion nutricional 

CRN 

100-12.6
Registro control turnos 

celador 

100-12.7
Registro de entrada-salida 

de turnos 

110-01 BALANCES

110-02 CERTIFICACIONES 110-02.1 Certificacion bancaria 

110-03.1 Comprobantes de egresos

110-03.2
Comprobantes de 

ingresos

110-04.1
Contratos de 

arrendamiento

110-04.2
Contratos de prestacion 

de servicios

110-04.3 Contratos EPS

110-04.4 Contratos laborales

110-04.5 Contratos servicios varios

110-05 CONVENIOS

110-06.1 Correspondencia enviada

110-06.2 Correspondencia recibida

110-07.1 Cuentas de cobro 

110-07.2 Cuentas glosas

110-08.1
Declaracion de renta 

110-08.2
Declaración de retención 

en la fuente 

CORRESPONDENCIA110-06

CUENTAS110-07

DECLARACIONES110-08

100-11 PROYECTOS

100-12 REGISTROS

110

SUBDIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA

110-03 COMPROBANTES 

110-04 CONTRATOS 

100 GERENCIA
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100 GERENCIA

100-01 ACTAS

110-09 DERECHOS DE PETICIÓN

110-10
FACTURAS

110-10.1 Facturas servicios publicos 

110-11.1 Informes de gestión

110-11.2
Informes de ejecución 

presupuestal

110-11.3 Informes asesoria juridica

110-11.4
Informes a entes de 

control

110-11.5
 Infomes Actividades 

laborales 

110-11.6
Informe Mantenimiento 

hospitalario 

110-11.7

Informes desarrollo planes 

integrales de cuidado 

familiar 

110-12.1
Inventarios de bienes 

inmuebles

110-12.2
Inventarios de bienes 

muebles

110-13.1 libro de presupuesto

110-13.2 libro anotaciones celador 

110-13.3 libro registro contable 

110-13.4

libro registro contable 

(Maestra Pagadora de 

BBVA)  EN BLANCO

110-14 NOMINA

110-15 MANUALES 110-15.1 Manual de contratacion 

110-16.1
Formato medicamentos 

de control 

110-16.2
Entrega elementos de 

consumo dependencias 

110-16.3

Relación de 

medicamentos vencidos 

IMEC

110-16.4

Comprobante entrega de 

devolutivos Atencion 

Primaria en Salud -APS

110-17.1 Documentos Libranzas 

110-17.2 Ordenes de suministro

110-17.3 Ordenes de pago

MOVIMIENTOS DE 

ALMACEN
110-16

ORDENES110-17

110

SUBDIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA

110-11 INFORMES

110-12 INVENTARIOS

110-13 LIBROS
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100-01 ACTAS

110-18 PLANES 110-18.1
Plan institucional de 

capacitaciones-PIC

110-19.1
Planilla pension y sesantias 

Horizonte 

110-19.2
Documentos Fondos de 

pensiones-Colpensiones 

110-19.3 Aportes patronales 

110-19.4
Planillas nomina y aportes 

seguridad social 

110-20.1 Polizas suramericana 

110-20.2 Seguros SURA

110-20.3 Fondo porvenir 

110-20.4 Previsora SAS

110-20.5 Fondo nacional del ahorro 

110-21 PRESUPUESTO

110-22

PROCESOS

110-22.1

Proceso de contratación 

subasta inversa -JEZA 

soluciones empresariales 

110-23.1

Programa de 

reorganizacion,rediseño y 

modernizacion de las 

redes de prestacion de 

servicios de salud 

110-23.2
Programa saneamiento 

fiscal financiero (PSFF)

110-24.1
proyecto dotacion de la 

ESE 

110-24.2 proyecto infraestructura 

110-25.1
Caracterización de 

usuarios

110-25.2

Registro de visitas a stocks 

y carros de paro 

(instrumentos medicos)

110-25.3

Registro consumo de 

combustible Combustible

110-25.4
Estampillas pro seguridad 

social

110-25.5 Colillas chequeras BBVA

110-25.6
Colillas chequeras 

Davivienda  

110-25.7 Solicitud de permisos 

110-26

SANEAMIENTO APORTES 

PATRONALES

REGISTROS

110-25

POLIZAS DE SEGUROS110-20

110-23 PROGRAMAS

110-24 PROYECTOS

110-19 PLANILLAS

110

SUBDIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA
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100-01 ACTAS

120-01.1
Actas comité farmacia y 

terapeutica (cofyte)

120-01.2
Actas comité 

farmacovigilancia 

120-01.3
Actas comité seguridad 

del paciente 

120-01.4 Actas Comité SIAU

120-01.5
Actas comité tecnico 

cientifico 

120-01.6 Actas de visitas 

120-02.1 Correspondencia enviada

120-02.2 Correspondencia recibida

120-03 DERECHOS DE PETICIÓN

120-04

HISTORIAL EQUIPOS 

INDUSTRIAL 

HOSPITALARIO

120-05 HISTORIAS CLINICAS

120-06.1
Informes a entes de 

control

120-06.2 Informes a EAPB

120-06.3 Informes de promotores 

120-07 LIBROS 120-07.1 libro relacion de partos 

120-08.1
Programa de prevención 

y promoción

120-08.2
Programa 

desparacitación

120-09.1
Plan de intervenciones 

colectivas (PIC)

120-09.2
Plan ampliado de 

inmunizacion PAI

120-10.1

Formatos soporte 

demanda inducida visita 

domiciliaria de higiene 

oral 

120-10.2

Formatos soporte 

demanda inducida visita 

domiciliaria de higiene 

oral COMPARTA 

CONCEPCION-ESE Andres 

Girardot guican  

120
SUBDIRECCIÓN 

CIENTIFICA

120-10 REGISTROS

PLANES120-09

PROGRAMAS120-08

INFORMES120-06

CORRESPONDENCIA 120-02

ACTAS120-01
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100 GERENCIA

100-01 ACTAS

120-10.3

Formatos soporte 

demanda inducida visita 

domiciliaria de higiene 

oral COOSALUD 

120-10.4

Formatos soporte 

demanda inducida visita 

domiciliaria de higiene 

oral EMDIS Y COMPARTA  

120-10.5

Formatos soporte 

demanda inducida visita 

domiciliaria de higiene 

oral SALUDCOOP 

120-10.6
Guias clinicas de consulta 

externa 

120-10.7
Registros Almacen 

biomedico 

120-10.8 Registros Ambulancia 

120-10.9
Registros Consentimiento 

pruebas VIH 

120-10.10
Registros Conteo de 

dietas hospitalizacion 

120-10.11
Registros control de 

temperatura y humedad 

120-10.12
Registros de control de 

Capacitaciones y talleres 

120-10.13 Registros de stock  

120-10.14
Registros de vigilancia 

salud publica 

120-10.15
Registros diario de 

procedimientos 

120-10.16
Registros enfermedad de 

Chagas 

120-10.17
Registros enfermedad de 

Malaria 

120-10.18
Registros entrega de 

tratamiento tuberculosis 

120-10.19 Registros Esterilización

120-10.20

Registros Formula 

terapeutica lista para 

consumir (lazos de amor) 

120
SUBDIRECCIÓN 

CIENTIFICA

120-10 REGISTROS
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100 GERENCIA

100-01 ACTAS

120-10.21 Registros Hospitalizacion 

120-10.22
Registros Laboratorio 

clinico 

120-10.23 Registros Obstreticia 

120-10.24 Registros Odontologia 

120-10.25

Registros Relacion de 

tamizaje neonatal-

programa hipotiroidismo 

congenito 

120-10.26 Registros Sala de rayos X

120-10.27
Registros Seguimientos a 

pacientes PyP

120-10.28

Registros Sofware 

notificacion de eventos 

de salud publica (sivigila)

120-10.29 Registros Terapia fisica 

120-10.30
Registros Terapia 

respiratoria 

120-10.31 Registros Urgencias

FIRMAS RESPONSABLES

Cuidad y fecha

120
SUBDIRECCIÓN 

CIENTIFICA

120-10 REGISTROS

Firma Gerente:

Firma Subgerente administrativa y financiera:


