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LISTADO MAESTRO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES



HOSPITAL
URIVERSITARID
SAN JOSE

T o T
oy

HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN ESE

LISTADO MAESTRO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

Cédigo

Serie Documental

Cédigo

Subserie Documental

ACTAS

1
[w]

Actas de Junta Directiva

Actas de Conciliacion de Cuentas y Respuesta a Glosas

Actas de Entrega de Menores

Actas de Seguridad del Paciente

Actas Pamec (Programa de Auditoria para el Meioramiento de la

Actas de Auditoria de Cuentas Medicas

Actas de Destruccion de Historias Clinicas

Actas del Grupo de Brigada de Emergencia

Actas Clinica del Buen Trate al Menor

Actas de Recibos de Ingresos

Actas de Donacion

Actas de Ingreso Bienes Propiedad de Terceros

¥
I IS End Ed =l I=]l L=l l=li=ik=]k=]lk=]

WM | = O Wi~ oW M|

Acta de Salida de Bienes Propiedad de Terceros

r
fay

4:.

Actas de Destruccion de Documentos

ACUERDOS DE JUNTA
DIRECTIVA

ACTAS DE COMITE

Actas Comité de Conciliacion y Defensa Judicial

Actas Comité de emergencias

Actas Comité Techico de Planeacién

Actas Comité de Calidad

Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional - COPASO

Actas Comité de Bienestar Social e Incentivos

Actas Comité de Compras

Actas Comité Tecnico de Sostenibilidad Contable

Actas Comité de Costos

Actas Comité de Etica

Actas Comité de Enfermeria

Actas Comité de Historias Clinicas

Actas Comité de Reubicacion Laboral

Actas Comité de Archivo

Actas Comité de Farmacia

Actas Comité Cientifico

Actas Comité Financiero

pagina 1

Informes a Organismos del Estado

Informes de gestion

Informes a Junta Directiva

Informes de actividades del area

Informes de seguimiento a convenios de desempefio

Informes Dictamen de Revisoria Fiscal

Informes Tecnicos STHO (Sistema Integral Hospitalario)

Informes a Gerencia

Informes de Habilitacion

Informes de Auditorias de Procesos

Informes de Evaluacion de Planes

Informes de Auditorias de Calidad

Informes de Auditorias de Control Inferno

Informes de Auditorias de Cuentas Medicas

Informes Control Interno Contable

]
[N PG RS oy e N Y = =1 k=1 =1 = =1 D= k= = P S I S S I I N ==l D=1 =1 =11=1 =1 k=11 =]
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Informe consclidado de encuestas de satisfaccion del usuario

- { 1] 7|Informe consolidado trimestral de referencia y contrareferencia
- | 1] 8|Informes de Ausentismos
- { 1] 9]Informes de Costos




pr—

Cadigo

Serie Documental

Cédigo

Subserie Documental

INFORMES

1
N

Informes de reingreso

Informes de Epidemiologia

Informes Cuentas Almacen

Informes Control de Medicamentos

Informes de Facturacion

Informes Control de Contratos de Suministros

Informes de Ingresos No Operacionales

Informe de cartera

Informes Excedentes de Facturacion

Informes a Otras Entidades

Informes Financieros

Informes de infecciones hospitalarias

Informe Mensual Indicadores

Informe Examenes Ambulatorios no reclamados

Informes de Supervisiones

Infomes Estadisticos

Informes de Seguimiento al Plan de Gestion

Informes de Eventos Adversos

Informes de Incidentes

1
W W W] W W W] W W[WIWIMNIMN| NN N RN NN
Wil bdiwI =] CS[wlR]d]|o]o|bwin]=]|O

Informes de Calidad de la Historia Clinica

Informes de Seguimiento a Procesos de Atencion Asistencial

Informes de Mortalidad

Informes Evaluacion de Calidad de Registros Clinicos

Informes soporte STHO (Sistema Integral Hospitalario)

Informe de Seguimiento Mapas de Riesgo

Informes Control de Contratos

Informes de Arqueo de Caja

Informes Servicio de Lavanderia

Informes Servicio de Aseo y Servicios Generales

ESTUDIOS

Estudios cientificos

]
olo|lols|la|afs{slsls]n]s
WO ]| OO D] W] [ O

Estudios de Costos

Estudios Techicos

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

REGISTRO DE
PROPONENTES

CIRCULARES

[y

Circulares informativas

Circulares normativas

CONCEPTOS JURIDICOS

10

RESOLUCIONES

i1

pagina 2

REGISTROS Y
CONTROLES

Relacion de Facturas entregadas

Control Registro de Copias de Sequridad

Control de Materiales e Insumos de esterilizacion

Control de Turnos del Personal

Control y remision de material de osteosintesis

Relacion de Guias de Correspondencia

Censo Diario de Pacientes

RIPS (Registros Individuales de Prestacion de Servicios)

Control de Equipos de Computo

Control de examenes de laboratorio

Control de condiciones de equipos

[
=] =1lel[=]l=]f=]l=]l=][=]
i | O|lw|oi~]o ]| Ul & W N e

Control de procedimientos asistenciales




Codigo

Serie Documental

Cédigo

Subserie Documental

Control de Farmaco Vigilancia y Tecnovigilancia

Control de equipos en mantenimiento

Control de Recepcion Administrativa y Tecnica de Medicamentos

Control de Medicamentos e insumos medicos

1
FRTY QY Y Y

~dl o o

Orden de Autorizacién

i2

SISTEMA GENERAL DE
CARRERA
ADMINISTRATIVA

13

CERTIFICACIONES

14

PROCESOS
DISCIPLINARIOS

15

PLANES

Plan de Emergencia

Plan de Accion Anual

Plan de mejoramiento de acreditacion, direccionamiento y gerencia

Plan Bienal de Inversion

Plan Estrategico de Desarrollo Institucional

Plah de Produccion y Ventas

Plan Operativo Anual

Plan de Compras

Plan de Gestion Integral de Residuos Hospitalarios PGIRH

Plan General de Auditorias

Plan de Mantenimiento Preventivo

Plan de Mantenimiento correctivo

Plan Institucional de Capacitacion

Plan de Mejoramiento Institucional

16

CONTRATOS

Contratos de Prestacidn de servicios

Contrates de Suministros

Contratos de Comodato

Contratos de Arrendamiento

Contratos de Donaciones

Contratos de Compraventa

Contratos de Obra Civil

Contratos Sindicales

17

CONVENIOS

Convenios Docencia Servicio

Convenios Interadministrativos

Convenios Interinstitucionales

18

PROCESOS JUDICIALES |-

Procesos de Justicia Ordinaria (Civiles, laborales, penales, otros)

1
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Procesos Contenciosos administrativos y Extrajudiciales

19

ATENCION A ACCIONES
DE TUTELA

20

DERECHOS DE PETICION|-

=]

Derechos de Peticion Enviados

Atencion Derechos de Peticion

21

PROYECTOS

Proyecto de reestructuracion institucional

Proyecto de Reestructuracion de Pasivos

Proyectos Institucionales

22

MAPAS DE RIESGO

Mapas de Riesgo Asistencial

Mapas de Riesgo Administrative

23

pagina 3

PROGRAMAS

Programa MECT - Medelo Estandar de Conirol Interno

l=1k=) E=]k=] [=] k=N =1 L=]

Programa de Acreditacion en Salud

1
Q

Programe de capacitaciéh SOGC (Sistema Obligatorio de Garantfa de
Calidad)

1
[=]

Programa de Bienestar Social

Programa Sistema de Vigilancia Epidemiologica de los Empleados




Cadigo Serie Documental Cédigo Subserie Documental
- | 0] 6|Programa Sistema de Vigilancia Epidemiologica de los Pacientes
- | 0] 7|Programa Hospital Verde ' ' ‘
- | 0] 8|Programa de Salud Ocupacional
- [ O] 9{Programa de Donacion de Sangre
- | 1} OlPrograma de Auditoria
24 SISTEMA DE GESTION
DE LA CALIDAD
25 HISTORIAS LABORALES
26 APORTES A SEGURIDAD
SOCIAL
27 LIBROS RADICADORES - 1Libros Radicadores de OfiCiOS Recibidos
- 2|Libros Radicadores de Correspondencia Enviada
28 PETICIONES QUETAS Y
RECLAMOS
29 PRESUPVESTO
30 ESTADOS FINANCIEROS
- |0 ijIVA
DECLARACIONES 0| 2|Retencién en la Fuente
31 TRIBUTARIAS 0 _3[rca
- [ 0] 4|Declaracion de Renta
- | 0j 5|Informacion Exogena
32 CONCILIACTONES
BANCARIAS
33 LIBROS OFICIALES
34 FACTURACION
35 AUTORIZACIONES Y
PERMISOS AL PERSONAL
36 COMPROBANTES - 0] 1|Circularizacion de Cobros a Aseguradoras
GESTION DE CARTERA (- | O] 2|Envios a Cobros Juridicos
37 BOLETIN DIARIO DE
CAJA Y BANCOS
INVERSIONES bE
38 RECURSOS DE
EXCEDENTES DE
TESORERIA
- { 0| 1|Inventario de Equipos y Suministros
. - 10{ 2|Inventario de Biznes de Consumo
39 INVENTARIOS - | 0] 3|Inventario de Bienes Devolutivos
- | 0] 4|Tnventarios Documentales
- | O] BiInventario de Medicamentos e Insumos Hospitalarios
40 - | 0] 1{Manuales de procesos y procedimientos
MANUALES - | 0] 2|{Manuales de funciones
1 HISTORIAS CLINICAS

pagina 4




Cédigo Serie Documental Cédigo Subserie Documental
SISTEMA DE
42 REFERENCIA Y
CONTRAREFERENCIA
43 HOJAS DE VIDA
EQUIPOS
CONSECUTIVO DE
44 COMUNICACIONES
OFICIALES
45 COMISIONES DE
PERSONAL
- | O] 1lKardex
- | 0] 2|Comprobantes de Entrada a Almacen
- | 0] 3|Comprobantes de Salida del Bien de Consume .
46 COMPROBANTES DE |- | 0| 4|Comprobantes de Sdlida del bien Devolutive
ALMACEN - | 0] 5|Comprobantes de Traslado de Bienes
- 10] 6|Comprobantes de Baja de Bienes
- |0} 7|Comprobantes de Salida de Almacen
- |G} 8|Comprobantes Venta de Bienes por Aprovechamiento
47 TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL
TABLAS DE
48 VALORACION
DOCUMENTAL
49 CATASTRO FISICO
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