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Fecha de elaboracion/validacion:

Clasificacion Documental (Tipo Documental)

Tipo de soporte (Medic

o forme

Nombre del Registro o
Documento de Archivo

Nombre o Titulo de la
categoria de informacion

Definicion

Idioma

Anélogo

Digital
Electronico

ACTAS

Actas Junta Directiva

Documento institucional que
contiene informacion y
constancia sobre las
decisiones tomadas en las
reuniones de Junta Directiva.

Espariol

ACTAS

Citaciéon

Es el documento elaborado
por el Secretario Técnico del
Comité en el cual se
relacionan los temas tratados
y las decisiones tomadas

Espaiiol

ACTAS

Listado de asistencia

Planilla donde se registran los
asistentes a la reunion

Espaiiol

ACTAS

Acta

Es el documento elaborado
por el Secretario Técnico del
Comité en el cual se
relacionan los temas tratados
y las decisiones tomadas

Espaiiol

ACTAS

Anexos

Todos aquellos documentos
gue soporten la gestion
realizada estos pueden ser
presentaciones (ppt, power
point, prezi, etc.)Informes,
matrices, etc.

Espariol

ACUERDOS

Acuerdo

El acuerdo hace referencia
ala decision u orden de la
autoridad.

Espafiol

CIRCULARES

Dispositivas

Comunicacion dirigida por una
autoridad superior para
transmitir sus instrucciones y
decisiones.

Espafiol

Informativas

Comunicacion dirigida por una
autoridad superior para
transmitir sus instrucciones y
decisiones.

Espariol




INFORMES

Informes a entes de
control

Es el documento escrito
donde se plasma informacion
de las actividades. Como tal,
recoge de manera claray
ordenada los resultados y
hallazgos de un proceso de
investigacion y observacion,
para ser comunicados a un
publico determinado, que bien
puede ser una audiencia
especializada (técnica,
cientifica, académica),

una instancia
superior(empresas,
organizaciones, entes
gubernamentales) o publico
general(publicaciones de
divulgacion masiva).

Espariol

Informes de gestion
institucional

Esta subserie Proporciona
informacion sobre el
cumplimiento de los objetivos
del negocio, efectividad y
eficiencia de las operaciones,
confiabilidad de la informacion
financiera y cumplimiento de
las leyes y regulaciones
aplicables.

Espafiol

Informe de registros
Individuales de
Prestacidn de Servicios
de Salud — RIPS

Registro documental que se le
hace a cada paciente frente a
la prestacion de servicios

Espafiol

Informe de Rendicién de
cuentas

Los informes de rendicién
de cuentas deben incluir
informacién sobre la
gestién puablica y sus
resultados, dando razén de
contenidos obligatorios
inherentes a las
responsabilidades
asignadas a cada entidad
en las normas o planes de
gobierno. De igual forma, el
informe tiene como objetivo
mostrar, en el marco del
periodo de tiempo objeto de
rendicion de cuentas

Espariol




PLANES

Plan de Gestién
Gerencial

se constituye en el documento
que refleja los compromisos que
el Director o Gerente establece
ante la Junta Directiva de la
entidad, los cuales deben incluir
como minimo las metas y
actividades en las dreas de
gestidn gerencial y estratégica,
gestion de la prestacion de
servicios de salud y gestion
administrativa, que sin ir en
contravia de la planeacion general
de la ESE

Espaiiol

PROYECTOS

Proyecto de inversion

Serie Documental que
contiene como el conjunto de
las actividades que desarrolla
una persona o una entidad
para alcanzar un determinado
objetivo.

Espariol

RESOLUCIONES

Resoluciones

Son documentos mediante los
cuales la autoridad ejecutiva
de una entidad resuelve
situaciones y toma decisiones
concretas de la administracion.

Espariol

ACTAS

Actas del comité
institucional de
coordinacién de control
interno-CICI

Documento institucional que
contiene informacion y
constancia sobre las
decisiones tomadas en las
reuniones del comité de
atencion al ciudadano

Espaiiol

INFORMES

Informes a entes de
control

Documento con la informacion
remitida por el Quilisalud
E.S.E yde la Asesoria
Juridica a los diferentes entes
de control previo al
requerimiento.

Espariol

Informes de auditoria del
Sistema de Gestion de
Calidad

Documento en el que se
registra los resultados de
verificacion entre las
disposiciones planificadas y
los requisitos del Sistema de
Gestion de Calidad
establecidos por la entidad.

Espariol

Informes ejecutivos
anuales de evaluacién al
Sistema de Control
Interno

Documento en el que se registran
los resultados anuales de la
evaluacion final que se realiza al
Sistema de Control Interno

Espariol




Informes pormenorizados
del estado del sistema de
Control Interno

Documento que se refiere de
forma especifica al estado de
todos los componentes del
Sistema de Control Interno y
que debe publicarse cada
cuatro meses en la pagina
web de la entidad

Espafiol

PLANES

Plan de mejoramiento
institucional

Documento en el que se
registran las acciones y
estrategias encaminadas a
subsanar oportunidades de
mejora que se identifican en la
auditoria interna y las
observaciones realizadas por
los organismo de control.

Espariol

PROGRAMAS

Programa general de
auditoria

ocumento en el que se
establecen los alcances,
objetivos, tiempos y
asignacion de recursos de las
auditorias incluidas en del
Programa Anual de Auditoria.
Manual Técnico del Modelo
Estandar de Control Interno
para el Estado Colombiano

Espaiiol

REPORTE DE
AVANCES A LA
GESTION - FURAG

Documento en el cual las
entidades reportan los
avances de la gestién, como
insumo para el monitoreo,
evaluacion y control de los
avances institucionales en la
implementacion de las
politicas de desarrollo
administrativo

Espariol

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

Accion de tutela

Esta serie contiene la tipologia
documental que conforma los
mecanismos de participacion
social instituidas a favor del
ciudadano para defender y
representar intereses
particulares o comunitarios

Espariol

CONCEPTOS

Conceptos juridicos

Opiniones, apreciaciones o
juicios emitidos por una
entidad, con el fin de informar
u orientar sobre cuestiones en
materia juridica, planteadas y
solicitadas por un ciudadano,
entidad o funcionario. Consejo
de estado. Sentencia abril 22
de 2010.

Espafiol




CONTRATOS

Contrato de
arrendamiento

Subserie documental en la que
se conservan de manera
cronoldgica los documentos
generados en el proceso de
contratacion celebrado por las
entidades estatales con una
persona natural o juridica que
cede temporalmente el uso de
un bien a cambio de una renta.

Espafiol

Contrato de /consultoria

Subserie documental en la que
se conservan de manera
cronoldgica los documentos
generados en el proceso de
contratacion celebrado por las
entidades estatales referidos a
los estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de
inversion, estudios de
diagnéstico, prefactibilidad o
factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi
como a las asesorias técnicas
de coordinacion, control y
supervision

Espafiol

Contrato de obra

Subserie documental en la que
se conservan de manera
cronoldgica los documentos
generados en el proceso de
contratacion celebrado por las
entidades estatales para la
construccién, mantenimiento,
instalacion y otros trabajos
materiales sobre bienes
inmuebles.

Espariol

Contrato de prestacion
de servicios

Subserie documental en la que
se conservan de manera
cronoldgica los documentos
generados en el proceso de
contratacion celebrado por las
entidades estatales con
personas naturales o juridicas
con el objeto de realizar
actividades relacionadas con
la administracion o
funcionamiento de una entidad
publica.

Espariol




Contrato de suministro

Subserie documental en la que
se conservan de manera
cronoldgica los documentos
generados en el proceso de
contratacion celebrado por las
entidades estatales con
personas naturales o juridicas
en el cual una parte se obliga,
a cambio de una
contraprestacion, a cumplir en
favor de otra, en forma
independiente, prestaciones
periddicas o continuadas de
cosas 0 servicios.

Espariol

CONVENIOS

Convenio
interadministrativo

Subserie documental en la que
se conservan los documentos
mediante los cuales se
suscriben convenios entre dos
0 mas entidades publicas
gubernamentales en virtud al
principio de coordinacién que
debe existir entre las mismas,
con el propdsito de cumplir los
fines propios del Estado y los
de cada una de las entidades
suscribientes

Espafiol

DERECHOS D
EPETICION

Agrupacion documental en
la que se conservan los
documentos por los cuales
un ciudadano presenta
solicitudes verbales o
escritas, ante las
autoridades o ante los
particulares que prestan
servicios publicos o ejercen
funciones publicas, para
obtener respuestas prontas
y oportunas en atencion al
articulo 23 de la
Constitucion.

Espariol

INFORMES

Informes a entes de
control

Informes excepcionales que
son requeridos por
entidades como la
Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio
de sus funciones.

Espariol




PROCESOS

Procesos Juridicos

La serie de Procesos
Judiciales, son expedientes
con documentacion, de actos
que regulan la forma de la
actividad jurisdiccional en
orden al procedimiento, los
cuales se dirigen a resolver
una controversia, admitiendo
discusién de cuestiones tanto
propias del litigio como
secundarias al interior de este

Espariol

ACTAS

Actas de comité de
calidad

Documento institucional que
contiene informacion y
constancia sobre las
decisiones tomadas en las
reuniones del comité de
atencién al ciudadano

Espaiiol

Actas de comité de ética
hospitalaria

Documento institucional que
contiene informacion y
constancia sobre las
decisiones tomadas en las
reuniones del comité de
atencioén al ciudadano

Espariol

Actas de comité de
Grupo Administrativo de
Gestion Ambiental GAGA

Documento institucional que
contiene informacion y
constancia sobre las
decisiones tomadas en las
reuniones del comité de
atencioén al ciudadano

Espariol

Actas de comité de
historias clinicas

Documento institucional que
contiene informacion y
constancia sobre las
decisiones tomadas en las
reuniones del comité de
atencion al ciudadano

Espariol

Actas de comité de
seguridad del paciente

Documento institucional que
contiene informacion y
constancia sobre las
decisiones tomadas en las
reuniones del comité de
atencion al ciudadano

Espariol

Actas de comité
docencia al servicio

Documento institucional que
contiene informacion y
constancia sobre las
decisiones tomadas en las
reuniones del comité de
atencion al ciudadano

Espariol

Actas de comité
institucional de gestién y
desempefio

Documento institucional que
contiene informacion y
constancia sobre las
decisiones tomadas en las
reuniones del comité de
atencion al ciudadano

Espafiol




Actas de comité parala
prevencién, vigilanciay

Documento institucional que
contiene informacion y
constancia sobre las

INFORMES

_Contro_l de las ) decisiones tomadas en las Espafiol
infecciones asociadas en |;eyniones del comité de
la atencion en salud atencion al ciudadano
Informes excepcionales que
Informes a entes de son requeridos po,r entidades N
| como la Contraloria o la Espairiol
contro Procuraduria en ejercicio de
sus funciones.
Agrupacion documental en la
que se registra la metodologia
utilizada para el disefio,
Informes de gestion formulacion, seguimiento de ~
Espariol

institucional

los indicadores del desempefio
de los procesos del Sistema
Integrado de Gestién de una
entidad.

Informes de seguimiento
aindicadores de gestion

Agrupacion documental en la
que se registra la metodologia
utilizada para el disefio,
formulacion, seguimiento de
los indicadores del desempefio
de los procesos del Sistema
Integrado de Gestion de una
entidad.

Espariol

Informes de seguimiento
al modelo integrado de

Informes que realiza el Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio cada tres meses
sobre el seguimiento a las

planeacién y control — acciones y estrategias Espafiol
MIPG adoptadas para la operacion

del Modelo Integrado de

Planeacion y Control — MIPG.

Informe que publican las
Informes del sistema entidades obligadas por el
Unico de acceso a articulo 5 de la Ley 1712 de Espafiol
) o 2014, sobre las respuestas a
informacion solicitudes y denuncias

realizadas por la ciudadania.

Documento en el que se

registra anualmente la
Plan Anticorrupciony estrategia de lucha contra la
Atencion al Ciudadano- [corrupcion y atencion al Espaiiol

PAAC

ciudadano que adoptan las
entidades en cumplimiento de
las disposiciones establecidas
por la Ley 1474 de 2011.




PLANES

Plan de desarrollo
institucional

La agrupacion documental
describe las politicas y
estrategias en materia
administrativa, a las que se
comprometieron y adquirieron
los mandatarios electros en su
programa de gobierno.

Espafiol

Plan de Gestién Integral
de Residuos Hospitalario
y Similares - PGIRHS

El Plan de Gestioén Integral de
Residuos Hospitalarios y
Similares tiene como finalidad
establecer los procedimientos,
procesos y actividades para la
gestion integral de residuos
hospitalarios y similares, en
cumplimiento de lo establecido
en la normatividad vigente,
como una estrategia para
eliminar y mitigar los impactos
ambientales y los riesgos para
la

salud que puedan ocasionar
los residuos de origenes
hospitalarios y similares desde
su

generacioén hasta su
disposicion final.

Espariol

Plan de mantenimiento
de bienes y equipo

El plan de mantenimiento es el
elemento en un modelo de
gestion de activos que define
los programas de
mantenimiento a los activos
con los que cuenta la entidad

Espariol

Plan estratégico
institucional

“Instrumento de programacién
anual de las metas del plan de
desarrollo que permite a cada
dependencia de la
administracion orientar su
quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en
el plan de desarrollo.”

Espariol

Plan operativo anual -
POA

Es un instrumento para la
planeacion y el seguimiento de
las metas y actividades a
realizar por las diferentes
dependencias de la Entidad,
en el que

se consolidan las acciones
previstas para alcanzar los
fines propuestos para la
vigencia

Espariol




PROGRAMAS

Programa de
administracion del riesgo

Espafiol

Programa de seguridad
del paciente

Esta serie y subsidie programa
de seguridad del paciente,
contiene elementos
estructurales, procesos,
instrumentos y metodologias
basadas en evidencias
cientificamente probadas que
propenden por minimizar el
riesgo de sufrir un evento
adverso en el proceso de
atencion en salud o de mitigar
Sus consecuencias.

Espafiol

ACTAS

Actas de comité de
Promociény
mantenimiento de la
salud

Es el documento elaborado
por el Secretario Técnico del
Comité en el cual se
relacionan los temas tratados
y las decisiones tomadas

Espafiol

Actas de comité de ética
hospitalaria

Es el documento elaborado
por el Secretario Técnico del
Comité en el cual se
relacionan los temas tratados
y las decisiones tomadas

Espaiiol

Actas de comité de
vigilancia epidemiolégica
- COVE

Es el documento elaborado
por el Secretario Técnico del
Comité en el cual se
relacionan los temas tratados
y las decisiones tomadas

Espariol

Actas de comité técnico
cientifico

Es el documento elaborado
por el Secretario Técnico del
Comité en el cual se
relacionan los temas tratados
y las decisiones tomadas

Espaiiol

Actas de comité de
tecnovigilancia

Es el documento elaborado
por el Secretario Técnico del
Comité en el cual se
relacionan los temas tratados
y las decisiones tomadas

Espariol

CIRCULARES

Circulares informativas

La Circular informativa se
expide con propositos internos
meramente de caracter
administrativo, para informar,
regular o establecer aspectos
generales, que no estan en los
reglamentos internos del
trabajo.

Espariol




HISTORIAS CLINICAS

La historia clinica es un
documento médico-legal que
surge del contacto entre el
profesional de la salud
(médico, fisioterapeuta,
odontélogo, psicologo,
enfermero, poddlogo, etc.) y el
paciente, donde se recoge la
informacion necesaria para la
correcta atencion de los
pacientes.

Espafiol

INFORMES

Informes a entes de
control

Informes excepcionales que
son requeridos por entidades
como la Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio de
sus funciones.

Espaiiol

INFORMES

Informes de auditorias
medicas

Los informes de auditoria
médica son documentos
producidos de forma escrita
con lenguaje sencillo y sin
ambigliedad denominados
dictamenes en donde
destacan los hallazgos.

Espaiiol

Informes de gestion
institucional

Documento en el que se
organiza y orienta
estratégicamente las acciones
de una entidad
cuatrienalmente para alcanzar
objetivos

Espariol

PLANES

Plan de intervenciones
colectivas - PIC

Plan que busca impactar
positivamente en los
determinantes sociales de la
salud e incidir en sus
resultados.

Espariol

PROGRAMAS

Programa actividades y
extramurales

Estas consisten en acercarse
hasta la poblacién y desarrollar
actividades de asistencia,
control y seguimiento de la
salud de la comunidad.

Espaiiol

Programa de promocion
y mantenimiento de la
salud

Son un conjunio de
atenciones y servicios de
salud cuyo objetivo
principal es lograr que
nuestros afiliados y la
poblacién en general logren
mantener y mejorar su
salud y calidad de vida
mediante acciones y
préacticas que optimicen su
hienestar

Espafiol




Informes de evaluaciény
seguimiento a las
estimaciones alcanzadas

Esta subserie Proporciona
informacion sobre el
cumplimiento de los objetivos
del negocio, efectividad y

., eficiencia de las operaciones, |Espafiol
de promociony confiabilidad de la informacion
mantenimiento de la financiera y cumplimiento de
salud las leyes y regulaciones

INFORMES aplicables.
» Documento en el que se
|nf0|’meS de gest'on Organiza y orienta ES aﬁol
institucional estratégicamente las acciones P
de una entidad
cuatrienalmente para alcanzar
objetivos
Instrumento de programacién
anual de las metas del plan de
desarrollo que permite a cada
Plan de accion dependencia de la ~
PLANES institucional administracion orientar su Espafiol
quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en
el plan Gerencial.
Programa de promocion, |El programa de promocion,
prevencion y control de prevencion y control de las
las Enfermedades Enfermedades Transmitidas
L . por Vectores - ETV y
PROGRAMAS transml_SI_bleS' Zoonosis, tiene como mision  |Espafiol
Transmitidas por contribuir a la vigilancia,
Vectores ETVy prevencion y control de
Zoonosis, tuberculosis, [enfermedades que afectan la
ITS Salud Publica trasmitidas por
vectores.
Documento institucional que
contiene informacion y
ACTAS A.Ctas de Comité d'e con;tgncia sobre las Espafiol
bienestar e incentivos decisiones tomadas en las
reuniones del comité de
atencion al ciudadano
Son aquellos que se preparan
al cierre de un periodo para
ESTADO Estados financieros de  |>' Cono.c'dos por usuarios ~
L indeterminados, con el animo |Espafiol
FINANCIEROS Propdésito General

principal de satisfacer el
interés comun del publico en
evaluar la capacidad de un
ente econémico para generar
flujos favorables de fondos




INFORMES

Informes a entes de
control

Informes excepcionales que
son requeridos por entidades
como la Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio de

sus funciones.

Espafiol

Informes de cartera
hospitalaria

Espaiiol

PLANES

Plan de incentivos
institucionales

Documento en el que se
sefiala los incentivos no
pecuarios que se ofreceran al
mejor empleado de carrera de
la entidad, a los mejores
empleados de carrera de cada
nivel jerarquico y al mejor
empleado de libre
nombramiento y remocién de
la entidad, asi como los
incentivos pecuarios y no
pecuarios para los mejores
equipos de trabajo.

Espafiol

ACTAS

Actas de comité de
convivencia laboral

Documento en el que se
relacionan los temas tratados
y acordados por el Comité de
Convivencia Laboral

Espafiol

Actas de comité paritario
de seguridad y salud en
el trabajo - COPASST

Documento en el que se
relacionan los temas tratados
y acordados por el Comité
Paritario de Salud y Seguridad
en el trabajo en razon a las
funciones

Espariol

HISTORIAS
LABORALES

Es una serie documental de
manejo y acceso reservado
por parte de los funcionarios
de talento humano en donde
se conservan
cronolégicamente todos los
documentos de caracter
administrativo relacionados
con el vinculo laboral que se
establece entre el funcionario y
la entidad.

Espariol

Informes del sistema de
gestion de seguridad y
salud en el trabajo SG-
SST

Documento en el que se
identifican las metas,
responsables, recursos y
cronograma de actividades
para alcanzar los objetivos
propuestos en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y

Salud en el Trabajo.

Espaiiol




INFORMES

Informes Institucionales
de Evaluacién del
Desempefio

Los Informes de Gestion de
Evaluacién del Desempefio,
son los documentos que
contienen la informacion
consolidada sobre los
resultados obtenidos en el
proceso de Evaluacion del
Desempefio Laboral, y
presenta los analisis
cuantitativos y cualitativos que
permitan establecer el Plan de
Estimulos e Incentivos, asi
como detectar las fortalezas y
debilidades, para que sean
tenidas en cuenta en el Plan
Institucional de Capacitacion y
en el Plan de Bienestar de la
entidad.

Espariol

NOMINA

Nomina

Relacion de pago en la cual se
registran los salarios, las
bonificaciones y las
deducciones de un periodo
determinado, que realiza una
entidad a sus funcionarios en
cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Espariol

PLANES

Plan de prevencion,
preparacion y respuestas
ante emergencias

Documento que contienen las
acciones de prevencion,
mitigacion, preparacion,
respuesta y rehabilitacion ante
una amenaza. Reflejan los
procedimientos para actuar en
caso de desastre y su fin es
presentar a los funcionarios
las destrezas y condiciones
para actuar de manera rapida
y coordinada frente a una
emergencia.

Espafiol

Plan de trabajo anual del
sistema de seguridad y
salud en el trabajo — SG-
SST

Documento en el que se
identifican las metas,
responsables, recursos y
cronograma de actividades
para alcanzar los objetivos
propuestos en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo

Espariol

Plan estratégico de
talento humano

Espariol




Plan institucional de
capacitacion- PIC

Documento en el que se
planean las acciones de
capacitacion y formacion que
facilitan el desarrollo de
competencias, el
mejoramiento de los procesos
institucionales y el
fortalecimiento de la capacidad
laboral de los empleados a
nivel individual y de equipo
para conseguir los resultados y
metas institucionales
establecidos en una entidad
publica.

Espariol

PROGRAMAS

Programas de bienestar
social

Documento en el que se
plantean las actividades para
motivar el desempefio eficaz y
el compromiso de los
empleados de una entidad.

Espariol

Programas del sistema
de gestion de seguridad
y salud en el trabajo SG-
SST

Documento en el que se
identifican las metas,
responsables, recursos y
cronograma de actividades
para alcanzar los objetivos
propuestos en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Espafiol

ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

Estimacion preliminar de los
gastos a efectuar para el
desarrollo de los programas
sustantivos y de apoyo de las
dependencias y entidades del
Sector Publico Presupuestario;
para su elaboracion se deben
observar las normas,
lineamientos y politicas de
gasto que fije la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico; la
informacion permite a esta
dependencia integrar el
proyecto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion.

Espafiol

Declaraciones de
ingresos al patrimonio

Documento presentado por el
contribuyente a la
administracién de impuestos,
para dar cuenta del impuesto
al patrimonio

Espariol




DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

Declaraciones de
retenciones de
impuestos Municipales

Documento elaborado por el
contribuyente con destino a la
Administracion de Impuestos,
en la cual da cuenta de la
realizacion de hechos
gravados, cuantia y demas
circunstancias requeridas para
la determinacion de su
impuesto.

Espariol

Declaraciones de
retenciones en la fuente

Documento presentado por el
contribuyente a la
administracion de impuestos
para dar cuenta de las
declaraciones de Retencién en
la Fuente.

Espafiol

COMPROBANTES
CONTABLES

Comprobantes contables
de egreso

El comprobante de egreso es
el documento encargado de
mantener el registro de todos
los gastos que se realiza la
Subred Norte ESE.

Espariol

CONCILIACIONES
BANCARIAS

Comparacion entre los datos
informados por una institucion
financiera, sobre los
movimientos de una cuenta
corriente o de ahorros, con los
libros de contabilidad de la
entidad contable publica, con
explicacién de sus diferencias,
si las hubiere

Espariol

INFORMES

Informes de ejecucidn
presupuestal

Son documentos que reflejan
la ejecucion del gasto, a nivel
de compromisos y
obligaciones, del presupuesto
de la entidad. Presentan las
obligaciones presupuestadas
para el afio y el cumplimiento
de las metas propuestas en
los planes y compromisos
adquiridos por la entidad.

Espafiol

Informes de facturacion

Documento que refleja toda la
informacioén sobre una
compraventa, sirviendo como
comprobante de la operacion
realizada con particulares..

Espafiol




INFORMES

Informes de gestion
institucional

Esta subserie Proporciona
informacion sobre el
cumplimiento de los objetivos
del negocio, efectividad y
eficiencia de las operaciones,
confiabilidad de la informacion
financiera y cumplimiento de
las leyes y regulaciones
aplicables.

Espariol

Informes del sistema de
atencién al usuario -
SIAU

Los informes son documentos
gue se presentan en forma
periédica (mensual, trimestral,
semestral y anual) al Jefe o
director de la entidad y a Entes
de Control y Vigilancia sobre la
tematica de que tratan las
(PQRS) presentadas por las
personas naturales o juridicas
ante la Entidad. Es un informe
detallado con registros
numéericos acerca de los
servicios sobre los que se
present6 el mayor nimero de
peticiones, quejas, reclamos,
recomendaciones, sugeridas
por los particulares que tengan
como objeto mejorar el
servicio que presta la Entidad.

Espaiiol




PETICIONES,
QUEJAS,
RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES-
PQRSF

Esta serie es el conjunto de
documentos que se generan
como producto del tramite de
las peticiones, quejas, pruebas
anexas, recursos, citaciones
para la notificacién, de edictos,
reclamos, solicitudes o
requerimientos interpuestos
por un ciudadano ante una
entidad de la administracion
distrital, o una empresa
prestadora de servicios
publicos domiciliarios y la
respuesta dada al peticionario,
por la dependencia o la
entidad competente. En esta
serie se puede encontrar que
los ciudadanos han hecho uso
de canales virtuales, correo
electrénico, fax y teléfono
como medios para presentar
sus requerimientos a la
administracion.

Espafiol

PLANES

Plan de comunicaciones

Estos Planes son documentos
que planean y definen las
pautas de como se proyectan
las comunicaciones que
produce la entidad hacia el
interior y hacia el exterior de
esta. Permite cumplir con los
principios de transparencia al
mantener y promover una
actitud institucional y presentar
a la poblacion los propositos,
actuaciones y resultados de la
gestion, para que sean visibles
para todos los grupos o partes
interesadas en la gestion
institucional.
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Plan de Seguridad y
Privacidad de la
Informacién

Espafiol




Plan Estratégico de
Tecnologia y Sistemas
de Informacién -PETI

Por medio de este documento
se pretende que Quilisalud
E.S.E cuente con una

guia clara y precisa para la
administracion de las
tecnologias de la informacién y
las

comunicaciones, mediante la
formulacién de proyectos y
estrategias que garanticen el
cumplimiento de

Espafiol

CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo
comunicaciones oficiales
enviadas

Esta serie contiene la
documentacién que certifica la
produccion de comunicaciones
oficiales en la gestion
administrativa

Espafiol

Consecutivo
comunicaciones oficiales
recibidas

Esta serie contiene la
documentacién que certifica la
produccién de comunicaciones
oficiales en la gestion
administrativa

Espafiol

Cuadros de clasificacién
documental - CCD

on instrumentos archivisticos
que reflejan la jerarquizacion
dada a la documentacién que
produce una entidad, por
medio de secciones,
subsecciones, series y
subseries.

Espariol

Inventarios
documentales del
archivo central

Instrumento archivistico de
control y recuperacion que
describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de
los documentos que se
encuentran en el Archivo
Central.

Espafiol

Planes institucionales de
archivo — PINAR

Instrumento para la planeacién
de la funcion archivistica, el
cual se articula con los demés
planes y proyectos
estratégicos previstos por las
entidades

Espafiol




INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Programas de gestion
documental — PGD

Instrumento archivistico que
permite establecer los
componentes de la Gestion
Documental, desde la
planeacion, produccion,
gestion, tramite, organizacion,
transferencias y disposicién
final de los documentos, a
partir de la valoracion y/o.
Optimiza la trazabilidad de la
informacion producida en las
diferentes etapas del ciclo vital
del documento
independientemente del medio
de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de
mejora continua del proceso
de gestién documental;
plantea actividades para
ejecutar en las etapas de
creacion, mantenimiento,
difusion y administracién de
documentos.

Espariol

Tablas de retenciéon
documental — TRD

Esta Subserie contiene la
documentacion que se define
como el listado de series, con
sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los
documentos, es decir se
considera como el Instrumento
que permite establecer cuédles
son los documentos de una
entidad, su necesidad e
importancia en términos de
tiempo de conservacion y
preservacién y que debe
hacerse con ellos una vez
finalice su vigencia o utilidad.

Espariol




COMPROBANTES DE
ALMACEN

Comprobantes de baja
de bienes de almacén

Estos documentos evidencian
el retiro de un bien de
propiedad de Quilisalud E.S.E,
por no estar en condiciones de
prestar servicio alguno, por el
estado de deterioro o desgaste
natural en que se encuentra,
por no ser necesario su Uso o
por circunstancias,
necesidades o decisiones
administrativas y legales que
lo exijan

Espariol

Comprobantes de egreso
de bienes de almacén

Subserie documental que
comprende toda la
documentacion que soporta la
razon por la cual se da de
ingreso a los bienes

Espariol

Comprobantes de
ingreso de bienes de
almacén.

Subserie documental que
comprende toda la
documentacién que soporta la
razén por la cual se da de
ingreso a los bienes

Espafiol

HISTORIALES DE
BIENES INMUEBLES

La agrupacién documental
evidencia las actividades
administrativas para llevar a
cabo el control y el
mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes inmuebles

Espariol

HISTORIALES DE
EQUIPOS

Serie documental que contiene
los Documentos que registran
la informacion especifica de
cada uno de los equipos y
magquinaria y vehiculos que
posee una entidad,
registrando los documentos
que acreditan la propiedad, los
mantenimientos y la venta o
dada de baja de los
respectivos equipos y
magquinarias.

Espaiiol




HISTORIALES DE
VEHICULOS

Serie documental que contiene
los Documentos que registran
la informacion especifica de
cada uno de los equipos y
magquinaria y vehiculos que
posee una entidad,
registrando los documentos
que acreditan la propiedad, los
mantenimientos y la venta o
dada de baja de los
respectivos equipos y
magquinarias.

Espariol

INFORMES

Informes de analisis de
movimiento de almacén

Espafiol

PLANES

Plan anual de
adquisiciones

Documentos que contienen la
lista de bienes, obras 'y
servicios que pretenden
adquirir durante el afio y en los
que La entidad estatal sefiala
la necesidad y la obra o el
servicio que satisface esa
necesidad, por medio del
clasificador de bienes y
servicios, e indicar el valor
estimado del contrato, el tipo
de recursos con cargo a los
cuales la entidad estatal
pagara el bien, obra o servicio,
la modalidad de seleccion del
contratista y la fecha
aproximada en la cual la
entidad estatal iniciara el
proceso de contratacion.

Espariol
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