
Serie 
Documental

Subserie 
documental

Nombre o título de 
la categoría de la 

información. 
Descripción del contenido la categoría de información. Idioma

Medio de 
Conservación

Formato

Informació
n 

publicada 
o 

Enlace a 
www.datos.gov.c

o.

Actas

Actas de comité 

de desempeño y 

calidad  

Actas - actas de 

comité de 

desempeño y calidad  

Documento en el que se relacionan los temas tratados y 

acordados por el Comité Institucional Gestión y Desempeño en 

razón de las funciones asignadas por el artículo 2.2.22.3.8 del 

Decreto 1499 de 2017.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas
Actas de comité 

de humanización 

Actas - actas de 

comité de 

humanización 

Las actas del Comité de Humanización son documentos 

oficiales que registran las deliberaciones y decisiones tomadas 

durante las reuniones de este comité.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas

Actas de comité 

de seguridad del 

paciente

Actas - actas de 

comité de seguridad 

del paciente

Es un documento donde se tratan los temas de eventos 

adversos e incidentes inesperados que se presentan en el 

hospital relacionados con un paciente o proceso clínico o 

producto suministrado.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas

Actas de 

convivencia 

laboral

Actas - actas de 

convivencia laboral

Documento en el que se relacionan los temas tratados y 

acordados por el Comité de Convivencia Laboral en razón a las 

funciones establecidas en el Artículo 6 de la Resolución 652 de 

2012.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas
Actas de junta 

directiva

Actas - actas de junta 

directiva

Es un documento donde se tratan los temas de eventos 

adversos e incidentes inesperados que se presentan en el 

hospital relacionados con un paciente o proceso clínico o 

producto suministrado.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas
Actas visita de 

habilitación

Actas - actas visita 

de habilitación

La serie documental de actas de visita de habilitación se refiere 

al conjunto de documentos generados y conservados por las 

autoridades de salud (como las secretarías de salud 

departamentales o distritales) que registran los resultados de las 

visitas realizadas a prestadores de servicios de salud para 

verificar el cumplimiento de los estándares de habilitación 

exigidos por normativas como la Resolución 3100 de 2019 en 

Colombia.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actos 

administrativo

s

Acuerdos junta 

directiva 

Actos administrativos 

- acuerdos junta 

directiva 

Documentos mediante los cuales el máximo órgano de la 

dirección de la entidad resuelve situaciones y toma decisiones 

en cumplimiento de sus funciones.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/
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Circulares
Circulares 

informativas 

Circulares - 

circulares 

informativas 

Documentos que se expide con propósitos internos meramente 

de carácter administrativo, para informar, regular o establecer 

aspectos generales, que no están en los reglamentos internos 

de la entidad.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Circulares
Circulares 

normativas 

Circulares - 

circulares normativas 

Documento que corresponde a la herramienta administrativa, 

emitida por una autoridad superior a una inferior, sobre un tema 

y con un propósito específico. 

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Publicada

https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Convenios

Convenios 

interadministrativo

s 

Convenios - 

convenios 

interadministrativos 

Documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre 

dos o más entidades públicas gubernamentales en virtud al 

principio de coordinación que debe existir entre las mismas, con 

el propósito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada 

una de las entidades suscribientes.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Convenios

Convenios 

interinstitucionale

s 

Convenios - 

convenios 

interinstitucionales 

Subserie documental en la que se conservan los documentos 

mediante los cuales se suscriben convenios entre diferentes 

dependencias o entidades descentralizadas para el 

cumplimiento de sus fines, planes y programas.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Informes
Informe rendición 

de cuentas 

Informes - informe 

rendición de cuentas 

Información que deben presentar a la Contraloría General de la 

Nación sobre la administración, manejo y rendimiento de fondos, 

bienes o recursos públicos, por una vigencia fiscal determinada” 

Numeral 1, artículo 6 de la Resolución Orgánica 735 de 2013.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Informes
Informe revisoría 

fiscal 

Informes - informe 

revisoría fiscal 

Información que se debe presentar en cumplimiento de las 

Auditorias Fiscales.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Informes
Informe visitas de 

habilitación 

Informes - informe 

visitas de habilitación 

Es un documento que evalúa el cumplimiento de los estándares 

requeridos para que un prestador de servicios de salud.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Informes
Informes a entes 

de control

Informes - informes a 

entes de control

Documento que registra los informes excepcionales que son 

requeridos por entidades como la Contraloría, Procuraduría o 

demás entes de control en ejercicio de sus funciones.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Informes
Informes de 

empalme  

Informes - informes 

de empalme  

Documento que registra los informes excepcionales que son 

requeridos por entidades como la Contraloría, Procuraduría o 

demás entes de control en ejercicio de sus funciones.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Informes Informes de ley 
Informes - informes 

de ley 

Los informes son documentos que indican la gestión realizada 

por el área ante un ente interno o externo.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Informes Informes planes
Informes - informes 

planes

Son documentos que las instituciones de salud en Colombia 

deben elaborar como parte de la autoevaluación y la mejora 

continua de sus procesos de atención, integrando oportunidades 

de mejora identificadas en auditorías internas y externas para 

alcanzar estándares de calidad

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA



Manuales
Manual de 

funciones

Manuales - manual 

de funciones

Herramienta de gestión de talento humano que permite 

establecer las funciones y competencias laborales de los 

empleos que conforman la planta de personal de las 

instituciones públicas; así como los requerimientos de 

conocimiento, experiencia y demás competencias exigidas para 

el desempeño de estos. 

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Planes
Plan 

anticorrupción

Planes - plan 

anticorrupción

Documento en el que se registra anualmente la estrategia del 

plan de lucha contra la corrupción y atención al ciudadano que 

adoptan las entidades en cumplimiento de las disposiciones 

establecidas por la Ley 1474 de 2011.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Planes Plan de acción  
Planes - plan de 

acción  

Documento que registra la programación anual de las metas del 

plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la entidad 

orientar su quehacer para cumplir con los compromisos 

establecidos en el plan de desarrollo.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Planes

Plan de 

desarrollo 

institucional 

Planes - plan de 

desarrollo 

institucional 

serie documental que describe las políticas y estrategias, a las 

que se compromete y adquiere la entidad.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Manuales Planes Manuales - planes

Es una herramienta obligatoria en Colombia para que las 

instituciones de salud autoevalúen y mejoren de forma continua 

la calidad de sus servicios, yendo más allá de la habilitación 

básica para asegurar una atención segura y excelente a los 

usuarios.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Políticas 

institucionale

s

Política resolución  

Políticas 

institucionales - 

política resolución  

Documentos que registran los principios institucionales permiten 

alcanzar los resultados que la entidad quiere lograr.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Programas 

institucionale

s

Programa de 

humanización 

Programas 

institucionales - 

programa de 

humanización 

Documento que garantizar una atención integral centrada en la 

persona, promoviendo un trato humanizado y cálido que atienda 

las necesidades y expectativas de los usuarios, familiares, 

funcionarios y colaboradores de la entidad.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Programas 

institucionale

s

Programa de 

seguridad del 

paciente 

Programas 

institucionales - 

programa de 

seguridad del 

paciente 

Documento que garantiza las estrategias en la prestación de 

servicios de salud a través de la implementación de prácticas 

seguras que involucren al trabajador, paciente y su familia con el 

fin de evitar la ocurrencia de riesgos asistenciales y promover el 

aprendizaje organizacional.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actos 

administrativo
Resoluciones 

Actos administrativo - 

resoluciones 

Documentos mediante los cuales la autoridad ejecutiva de la 

entidad resuelve situaciones y toma decisiones concretas de la 

administración.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Acciones 

constitucional

es

Acción de grupo 

Acciones 

constitucionales - 

acción de grupo 

Agrupación documental en la que se conservan los documentos 

por los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un 

juez de la República en defensa y protección de los derechos e 

intereses colectivos enunciados en el artículo 88 de la 

Constitución Política de Colombia y el artículo 4 de la Ley 472 de 

1998.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA



Acciones 

constitucional

es

Acción de tutela 

Acciones 

constitucionales - 

acción de tutela 

Es un mecanismos de defensa de los derechos fundamentales. 

Además, permite evidenciar como se promueven los principios 

democráticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio 

cotidiano de la ciudadanía frente a las entidades.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Acciones 

constitucional

es

Acción popular

Acciones 

constitucionales - 

acción popular

Agrupación documental en la que se conservan los documentos 

por los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un 

juez de la República en defensa y protección de los derechos e 

intereses colectivos enunciados en el artículo 88 de la 

Constitución Política de Colombia y el artículo 4 de la Ley 472 de 

1998.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas

Actas aceptación 

de glosas y 

devoluciones

Actas - actas 

aceptación de glosas 

y devoluciones

Documentos donde queda registrada la información de 

conciliación a que llegan las dos partes el Hospital y las 

empresas que comprar servicios a la Institución.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas

Actas comité 

sostenible 

contable 

Actas - actas comité 

sostenible contable 

En este  documento  se revisar analiza y se recomienda la 

depuración de los valores que presenten las áreas competentes 

sobre la gestión administrativa realizada, proponiendo su retiro o 

incorporación en los estados contables de la Entidad según sea 

el caso.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas

Actas de comité 

conciliación y 

defensa jurídica 

Actas - actas de 

comité conciliación y 

defensa jurídica 

Las Actas Comité de Conciliación y Defensa Judicial son 

documentos donde queda plasmada toda la información que se 

produce durante las reuniones del Comité.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas
Actas de comité 

contratación 

Actas - actas de 

comité contratación 

Documento en el que se relacionan los temas tratados y 

acordados por el Comité de Contratación.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas

Actas de comité 

de convivencia 

laboral 

Actas - actas de 

comité de 

convivencia laboral 

El comité procurará promover relaciones laborales propicias 

para la salud mental y el respeto a la dignidad de los empleados 

de la entidad.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas Actas de reunión
Actas - actas de 

reunión

Documento escrito que registra lo discutido, acordado y decidido 

durante una reunión. Sirve como un registro oficial de lo 

sucedido y puede ser consultado posteriormente para recordar 

decisiones, tareas pendientes y seguimiento.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas
Actas internas de 

conciliación

Actas - actas internas 

de conciliación

En las Actas internas de conciliación queda registrada toda la 

información de las conciliaciones con las oficinas internas como 

facturación, auditoria de cuentas, contabilidad y presupuesto.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Anteproyecto 

de 

presupuesto

Anteproyecto de 

presupuesto 

Anteproyecto de 

presupuesto - 

anteproyecto de 

presupuesto 

Documentos que conforman la estimación detallada de los 

diferentes rubros presupuestales para cada vigencia fiscal y que 

ofrecen información ampliada sobre los valores proyectados en 

el primer año de las Propuestas Presupuestales de Mediano 

Plazo correspondientes.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA



Nomina
Aportes 

seguridad social 

Nomina - aportes 

seguridad social 

Relación 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.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Certificados 

de registro 

presupuestal

Certificado de 

costos 

Certificados de 

registro presupuestal 

- certificado de costos 

Es una serie documental que se produce en el sistema del 

hospital.  Soporte: Aplicativo de Costos  SOFTWARE 

DINAMICA GERENCIAL. Su histórico puede consultarse 

permanentemente. 

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Certificados 

de registro 

presupuestal

Certificados de 

registro 

presupuestal

Certificados de 

registro presupuestal 

- certificados de 

registro presupuestal

Documento que garantiza la existencia de apropiación 

presupuestal disponible y libre de afectación para la asunción de 

compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva 

vigencia fiscal.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Circulares
Circulares 

informativas 

Circulares - 

circulares 

informativas 

Documentos que se expide con propósitos internos meramente 

de carácter administrativo, para informar, regular o establecer 

aspectos generales, que no están en los reglamentos internos 

de la entidad.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Comprobante

s contables

Comprobantes 

contables de 

egreso 

Comprobantes 

contables - 

comprobantes 

contables de egreso 

Documentos en los cuales se resumen las operaciones 

financieras, económicas, sociales y

ambientales de la entidad contable pública. El comprobante de 

egreso constituye la síntesis de las operaciones relacionadas 

con el pago de efectivo o su equivalente.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Comprobante

s contables

Comprobantes 

contables de 

ingreso 

Comprobantes 

contables - 

comprobantes 

contables de ingreso 

Documentos en los cuales se resumen las operaciones 

financieras, económicas, sociales y

ambientales de la entidad contable pública. El comprobante de 

ingreso resume las operaciones

relacionadas con el recaudo de efectivo o documento que lo 

represente.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Comprobante

s de almacén

Comprobantes 

de baja de bienes 

de almacén 

Comprobantes de 

almacén - 

comprobantes de 

baja de bienes de 

almacén 

Documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar 

definitivamente un bien, tanto físicamente, como de los registros 

contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la 

entidad.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Comprobante

s de almacén

Comprobantes 

de egreso  de 

bienes de 

almacén 

Comprobantes de 

almacén - 

comprobantes de 

egreso  de bienes de 

almacén 

Documento que   acredita la salida material y real de un bien o 

elemento del almacén, de tal forma que se cuenta con un 

soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los 

asientos de contabilidad.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA



Comprobante

s de almacén

Comprobantes 

de ingreso de 

bienes de 

almacén 

Comprobantes de 

almacén - 

comprobantes de 

ingreso de bienes de 

almacén 

Documento que   acredita el ingreso  material y real de un bien o 

elemento del almacén, de tal forma que se cuenta con un 

soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los 

asientos de contabilidad.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Conceptos 

jurídicos 

Conceptos 

jurídicos 

Conceptos jurídicos  - 

 conceptos jurídicos 

los conceptos jurídicos son opiniones, apreciaciones o juicios 

emitidos por una entidad, con el fin de informar u orientar sobre 

cuestiones en materia jurídica, planteadas y solicitadas por un 

ciudadano, entidad o funcionario.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Conceptos 

jurídicos

Conceptos 

jurídicos 

Conceptos jurídicos - 

conceptos jurídicos 

Documentos con Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por 

una entidad, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones 

en materia jurídica, planteadas y solicitadas por un ciudadano, 

entidad o funcionario.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

 

conciliaciones 

 bancarias 

Conciliaciones 

bancarias 

Conciliaciones 

bancarias - 

conciliaciones 

bancarias 

Documentos que registran la comparación entre los datos 

informados por una institución financiera, sobre los movimientos 

de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de 

contabilidad de la entidad contable pública, con explicación de 

sus diferencias, si las hubiere.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Consecutivo 

de 

comunicacion

es oficiales

Consecutivo de 

comunicaciones 

oficiales enviadas 

Consecutivo de 

comunicaciones 

oficiales - 

consecutivo de 

comunicaciones 

oficiales enviadas 

Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman 

un registro consecutivo en razón del número de radicación y se 

administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus 

veces. Artículo 11, Acuerdo 060 de 2001.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Consecutivo 

de 

comunicacion

es oficiales

Consecutivo de 

comunicaciones 

oficiales recibidas  

Consecutivo de 

comunicaciones 

oficiales - 

consecutivo de 

comunicaciones 

oficiales recibidas  

un registro consecutivo en razón del número de radicación 

recibida y se administran en la unidad de correspondencia o la 

que haga sus veces. Artículo 11, Acuerdo 060 de 2001.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Contratos
Contrato de 

compraventa 

Contratos - contrato 

de compraventa 

Subserie documental en la que se conservan de manera 

cronológica los documentos generados en el proceso de 

contratación celebrado por las entidades estatales con una 

persona natural o jurídica en el que una de las partes se obliga a 

dar una cosa y la otra a pagarla en dinero.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Publicada

https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Contratos
Contrato de 

consultoría 

Contratos - contrato 

de consultoría 

Subserie documental en la que se conservan de manera 

cronológica los documentos generados en el proceso de 

contratación celebrado por las entidades estatales referidos a 

los estudios necesarios para la ejecución de proyectos de 

inversión, estudios de diagnóstico, pre factibilidad o factibilidad 

para programas o proyectos específicos, así como a las 

asesorías técnicas de coordinación, control y supervisión. 

Artículo 32 de la Ley 80 de 1993.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Publicada

https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/



Contratos
Contrato de 

interventoría 

Contratos - contrato 

de interventoría 

Subserie documental en la que se conservan de manera 

cronológica los documentos generados en el proceso de 

contratación de una persona natural o jurídica para que controle, 

vigile, inspeccione y verifique a nombre y en representación de 

una entidad estatal el cumplimiento de una, varias o todas las 

obligaciones derivadas de un contrato.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Publicada

https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Contratos Contrato de obra 
Contratos - contrato 

de obra 

Subserie documental en la que se conservan de manera 

cronológica los documentos generados en el proceso de 

contratación celebrado por las entidades estatales para la 

construcción, mantenimiento, instalación y otros trabajos 

materiales sobre bienes inmuebles. Artículo 32 de la Ley 80 de 

1993.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Publicada

https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Contratos

Contrato de 

prestación de 

servicios 

Contratos - contrato 

de prestación de 

servicios 

 Subserie documental en la que se conservan de manera 

cronológica los documentos generados en el proceso de 

contratación celebrado por las entidades estatales con personas 

naturales o jurídicas con el objeto de realizar actividades 

relacionadas con la administración o funcionamiento de una 

entidad pública. Artículo 32 de la Ley 80 de 1993El expediente 

cierra a partir de la liquidación del contrato.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Publicada

https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Contratos

Contrato de 

prestación de 

servicios en salud 

Contratos - contrato 

de prestación de 

servicios en salud 

subserie  documental  que registran contratos de prestación de 

servicios los que celebren las entidades estatales para 

desarrollar actividades relacionadas con la administración o 

funcionamiento de la entidad. Artículo 32 de la Ley 80 de 1993

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Publicada

https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Contratos
Contrato de 

suministros 

Contratos - contrato 

de suministros 

 Subserie documental en la que se conservan de manera 

cronológica los documentos generados en el proceso de 

contratación celebrado por las entidades estatales con personas 

naturales o jurídicas en el cual una parte se obliga, a cambio de 

una contraprestación, a cumplir en favor de otra, en forma 

independiente, prestaciones periódicas o continuadas de cosas 

o servicios.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Publicada

https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Contratos
Contratos con  

eapb - eps

Contratos - contratos 

con  eapb - eps

Documentos en los que se conservan de manera cronológica los 

documentos generados en el

proceso de contratación celebrado por la entidad estatal con 

EAPB- EPS para venta servicios de

salud.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Contratos
Contratos de 

arrendamiento 

Contratos - contratos 

de arrendamiento 

Subserie documental en la que se conservan de manera 

cronológica los documentos generados en el proceso de 

contratación celebrado por las entidades estatales con una 

persona natural o jurídica para el arrendamiento de equipos

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Publicada

https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/



Contratos
Contratos de 

comodato 

Contratos - contratos 

de comodato 

Subserie documental en la que se conservan de manera 

cronológica los documentos generados en el proceso de 

contratación celebrado por las entidades estatales con una 

persona natural o jurídica, en la que una de las partes entrega a 

la otra gratuitamente una especie mueble o raíz, para que haga 

uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después 

de terminar el uso.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Publicada

https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Convenios 

interadministr

ativos

Convenios 

interadministrativo

s 

Convenios 

interadministrativos - 

convenios 

interadministrativos 

Subserie documental en la que se conservan los documentos 

mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o más 

entidades públicas gubernamentales en virtud al principio de 

coordinación que debe existir entre las mismas, con el propósito 

de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las 

entidades suscribientes.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Instrumentos 

archivísticos

Cuadros de 

clasificación 

documental                                                            

Instrumentos 

archivísticos - 

cuadros de 

clasificación 

documental                                                            

Es un documento que se produce electrónicamente. Registra la 

producción documental del hospital.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Declaracione

s tributarias

Declaraciones de 

industria y 

comercio 

Declaraciones 

tributarias - 

declaraciones de 

industria y comercio 

Documento presentado por el contribuyente a la administración 

de impuestos, para dar cuenta de los movimientos financieros 

de conformidad con el artículo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 

2016.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Declaracione

s tributarias

Declaraciones de 

ingresos y 

patrimonios 

Declaraciones 

tributarias - 

declaraciones de 

ingresos y 

patrimonios 

Documento presentado por el contribuyente a la administración 

de impuestos, para dar cuenta del impuesto al patrimonio 

conforme a lo señalado en el artículo 1.6.1.13.2.5 del decreto 

1625 de 2016.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Declaracione

s tributarias

Declaraciones de 

iva 

Declaraciones 

tributarias - 

declaraciones de iva 

Documento presentado por el contribuyente a la administración 

de impuestos, para dar cuenta del impuesto a las ventas 

conforme a lo señalado en el artículo 1.6.1.13.2.5 del decreto 

1625 de 2016.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Declaracione

s tributarias

Declaraciones de 

retención en la 

fuente 

Declaraciones 

tributarias - 

declaraciones de 

retención en la fuente 

Documento presentado por el contribuyente a la administración 

de impuestos para dar cuenta de las declaraciones de Retención 

en la Fuente, de conformidad con el artículo 1.6.1.13.2.5 del 

decreto 1625 de 2016.Son un documento privado elaborado y 

presentado por quienes deben hacer el pago de algunos 

impuestos.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Derechos de 

petición

Derechos de 

petición 

Derechos de petición 

- derechos de petición 

Documento  a través el ciudadano presenta solicitudes verbales 

o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que 

prestan servicios públicos o ejercen funciones públicas, para 

obtener respuestas prontas y oportunas en atención al artículo 

23 de la Constitución.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA



Estados 

financieros

Estados 

financieros 

Estados financieros - 

estados financieros 

 Son el medio principal para suministrar información contable de 

los registros de un ente económico. Mediante una tabulación 

formal de nombres y cantidades de dinero derivados de tales 

registros, reflejan, a una fecha de corte, la recopilación, 

clasificación y resumen final de los datos contables”. Decreto 

2649 de 1993. Artículo 19.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Historiales
Historiales  de 

equipo biomédico 

Historiales - 

historiales  de equipo 

biomédico 

Documento que conserva la trazabilidad del equipo biomédico 

de la  entidad.

El expediente cierra con la salida del mueble del inventario.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Disponible NA

Historiales

Historiales  de 

equipo de 

comunicaciones 

Historiales - 

historiales  de equipo 

de comunicaciones 

Documento que conserva la trazabilidad de equipos de 

comunicaciones

informática de la entidad.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Historiales 

laborales

Historiales  

laborales 

Historiales laborales - 

 historiales  laborales 

Serie documental de manejo y acceso reservado por parte de 

los funcionarios de talento humano en donde se conservan 

cronológicamente todos los documentos de carácter 

administrativo relacionados con el vínculo laboral que se 

establece entre el funcionario y la entidad.” RUGELES, Antonio. 

La historia laboral como parte de la gestión de talento humano.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Disponible NA

Informes

Informes a entes 

de control y 

vigilancia 

Informes - informes a 

entes de control y 

vigilancia 

Documento que registra los informes excepcionales que son 

requeridos por entidades como la

Contraloría, Procuraduría o demás entes de control en ejercicio 

de sus funciones.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Informes

Informes 

aceptación  

glosas o 

devoluciones 

Informes - informes 

aceptación  glosas o 

devoluciones 

Las respuestas  glosas  o devoluciones son Documentos 

producidos de las objeciones a los pagos realizados por el 

Hospital y están con las respuestas que la Institución  presenta  

frente a esas objeciones y la sustentación de la cuenta que 

produjeron el cobro.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Informes

Informes 

auditorias de 

cuentas  

Informes - informes 

auditorias de cuentas  

Los informes son documentos que indican la gestión realizada 

por el área ante un ente interno o externo.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Informes

Informes de 

actuaciones 

jurídicas

Informes - informes 

de actuaciones 

jurídicas

Son el conjunto de actos, diligencias, trámites que integran un 

expediente, pleito o proceso. Son todas las actuaciones 

judiciales y administrativas que el Hospital realiza a través de 

actos administrativos, los tribunales de justicia o en la esfera 

gubernativa.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Informes

Informes de 

facturación y 

recaudo 

Informes - informes 

de facturación y 

recaudo 

Estos informes son enviados a los diferentes entes de control, a 

través de plataformas electrónicas, por tanto, no genera 

documentos físicos.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA



Informes

Informes de 

gestión y 

desempeño 

Informes - informes 

de gestión y 

desempeño 

Serie documental en la que se registra la metodología utilizada 

para el diseño, formulación, seguimiento de los indicadores del 

desempeño de los procesos del Sistema Integrado de Gestión 

de una entidad.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Informes Informes de ley 
Informes - informes 

de ley 

Los informes son documentos que indican la gestión realizada 

por el área ante un ente interno o

externo.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Informes

Informes de 

rendición de 

cuentas 

Informes - informes 

de rendición de 

cuentas 

La rendición de cuentas es la obligación de las entidades y 

servidores públicos de informar y explicar los avances y los 

resultados de su gestión, así como el avance en la garantía de 

derechos a los ciudadanos y sus organizaciones sociales, a 

través de espacios de diálogo público.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Informes

Informes 

interventoría de 

contratos 

Informes - informes 

interventoría de 

contratos 

Los informes de interventoría de contratos, se refiere al 

seguimiento técnico especializado que una entidad estatal 

contrata para vigilar y controlar la ejecución de un contrato, 

asegurando que se cumpla según lo pactado.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Instrumentos 

archivísticos

Inventarios 

documentales  

Instrumentos 

archivísticos - 

inventarios 

documentales  

Instrumento archivístico de control y recuperación exacta de la 

información. Conservar los dos soportes permanentemente y el 

área de sistemas debe garantizar su consulta a través del 

tiempo del soporte electrónico que permanece en la página web 

del hospital.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Publicada

https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Manuales
Manual  de 

funciones 

Manuales - manual  

de funciones 

Herramienta de gestión de talento humano que permite 

establecer las funciones y competencias laborales de los 

empleos que conforman la planta de personal de las 

instituciones públicas; así como los requerimientos de 

conocimiento, experiencia y demás competencias exigidas para 

el desempeño de estos.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Manuales
Manuales 

institucionales 

Manuales - manuales 

institucionales 

Documento que detalla la identidad, procedimientos y directrices 

de una organización.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Nomina Nomina Nomina - nomina 

Relación 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. 

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Nomina
Pago de aportes 

patronales 

Nomina - pago de 

aportes patronales 

Relación 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.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA



Planes

Plan  estratégico 

de talento 

humano 

Planes - plan  

estratégico de talento 

humano 

Documento en el que se planean las acciones de capacitación y 

formación 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 

establecidas en una entidad.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Planes

Plan  estratégico 

de tecnologías de 

la información y 

comunicación 

Planes - plan  

estratégico de 

tecnologías de la 

información y 

comunicación 

Documento que refleja  la realización de un ejercicio de 

planeación estratégica de las adquisiciones, desarrollo, soporte, 

mantenimiento y uso y apropiación de las tecnologías de la 

información y las comunicaciones en la entidad.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Planes
Plan  institucional  

 de capacitación 

Planes - plan  

institucional  de 

capacitación 

Documento en el que se planean las acciones de capacitación y 

formación 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 

establecidas en una entidad.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Planes
Plan anual de 

adquisiciones 

Planes - plan anual 

de adquisiciones 

Documentos que contienen la lista de bienes, obras y servicios 

que pretenden adquirir durante el año y en los que La entidad 

estatal señala 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 pagará el bien, obra o 

servicio, la modalidad de selección del contratista y la fecha 

aproximada en la cual la entidad estatal iniciará el proceso de 

contratación.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Planes

Plan anual de 

seguridad y salud 

en el trabajo 

Planes - plan anual 

de seguridad y salud 

en el trabajo 

Documento en el que se identifican las metas, responsables, 

recursos y cronograma de actividades para alcanzar los 

objetivos  propuestos en el Sistema de Gestión de la Seguridad 

y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Artículo  2.2.4.6.8. Decreto 

1072 de 2015.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Planes
Plan anual de 

vacantes 

Planes - plan anual 

de vacantes 

Documento que conserva el instrumento que busca administrar 

y actualizar la información sobre los empleos vacantes en el 

Estado con el propósito de que las entidades públicas puedan 

planificar la provisión de los cargos para la siguiente vigencia 

fiscal.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Planes
Plan de  gestión 

ambiental 

Planes - plan de  

gestión ambiental 

Es un documento  de   planificación que establece objetivos, 

metas, programas y proyectos para el manejo de residuos 

sólidos, tanto aprovechables como no aprovechables y 

peligrosos.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/



Planes

Plan de  gestión 

integral de 

residuos solidos

Planes - plan de  

gestión integral de 

residuos solidos

En este programa se trata la disposición de los residuos sólidos 

donde se trata la solicitud de disposición final de insumos y 

medicamentos vencidos o deteriorados, reactivos de laboratorio, 

material de odontología, y equipos biomédicos no usados pero 

vencidos

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Planes Plan de auditorias 
Planes - plan de 

auditorias 

Asignación de recursos de las auditorias incluidas en del 

Programa Anual de Auditoria.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Planes
Plan de bienestar 

e incentivos

Planes - plan de 

bienestar e incentivos

Este documento se establece los incentivos a los funcionarios 

del Hospital.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Planes Plan de compras 
Planes - plan de 

compras 

Documentos que contienen la lista de bienes que pretenden 

adquirir la entidad.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Planes

Plan de 

mantenimiento 

de infraestructura 

hospitalaria 

Planes - plan de 

mantenimiento de 

infraestructura 

hospitalaria 

Documento que conserva el mantenimiento hospitalario técnico-

administrativa dirigida

principalmente a prevenir averías, y a restablecer la 

infraestructura y la dotación hospitalaria a su

estado normal de funcionamiento, así como las actividades 

tendientes a mejorar el funcionamiento de un equipo.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Planes

Plan estratégico  

de 

comunicaciones 

Planes - plan 

estratégico  de 

comunicaciones 

Estos Planes son documentos que planean y definen las pautas 

de cómo 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 población los 

propósitos, actuaciones y resultados de la gestión, para que 

sean visibles para todos los grupos o partes interesadas en la 

gestión institucional.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Instrumentos 

archivísticos

Plan institucional 

de archivos 

Instrumentos 

archivísticos - plan 

institucional de 

archivos 

Instrumento de planeación estratégica que permite planificar, 

ejecutar y hacer seguimiento a todas las actividades 

relacionadas con la gestión documental y la función archivística, 

articulándose con los planes estratégicos de la entidad para 

asegurar el cumplimiento de la normatividad y los objetivos 

institucionales en el manejo de documentos. 

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Planes
Planes de 

mejoramiento 

Planes - planes de 

mejoramiento 

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.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/



Procesos 

jurídicos

Proceso 

administrativos 

(reparación 

directa, nulidad y 

restablecimiento 

del derecho,  

reparación)

Procesos jurídicos - 

proceso 

administrativos 

(reparación directa, 

nulidad y 

restablecimiento del 

derecho,  reparación)

El proceso administrativo es el mecanismo mediante el cual el 

Estado ejercer el poder punitivo que la Constitución y la Ley le 

otorgan, a través de las entidades administrativas que determina 

para llevar a cabo funciones de inspección, vigilancia y control.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Procesos 

jurídicos
Procesos civiles 

Procesos jurídicos - 

procesos civiles 

El proceso civil es el mecanismo mediante el cual el Estado 

ejercer el poder punitivo que la Constitución y la Ley le otorgan, 

a través de las entidades administrativas que determina para 

llevar a cabo funciones de inspección, vigilancia y control.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Procesos 

jurídicos

Procesos 

disciplinarios 

Procesos jurídicos - 

procesos 

disciplinarios 

Subserie documental en la que se conservan de manera 

cronológica los documentos generados por los actos procesales 

coordinados que se adelantan para realizar una investigación 

disciplinaria de conformidad con el Código General Disciplinario.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Procesos 

jurídicos

Procesos 

laborales 

Procesos jurídicos - 

procesos laborales 

Documentos que evidencian los mecanismos para la solución de 

conflictos jurídicos.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Procesos 

jurídicos

Procesos 

sancionatorios 

Procesos jurídicos - 

procesos 

sancionatorios 

El proceso administrativo sancionatorio es el mecanismo 

mediante el cual el Estado ejercer el poder punitivo que la 

Constitución y la Ley le otorgan, a través de las entidades 

administrativas que determina para llevar a cabo funciones de 

inspección, vigilancia y control.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Instrumentos 

archivísticos

Programa de 

gestión 

documental 

Instrumentos 

archivísticos - 

programa de gestión 

documental 

El PGD es un programa que sirve de mejora continua del 

proceso de gestión documental; plantea actividades para 

ejecutar en las etapas de producción, custodia  y administración 

de documentos.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Programas 

institucionale

s

Programas 

institucionales 

Programas 

institucionales - 

programas 

institucionales 

0 Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
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Registros de 

operaciones 

de caja 

menor

Registros de 

operaciones de 

caja menor 

Registros de 

operaciones de caja 

menor - registros de 

operaciones de caja 

menor 

0 Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA



Instrumentos 

archivísticos

Sistema 

integrado de 

conservación 

Instrumentos 

archivísticos - 

sistema integrado de 

conservación 

Documento compilatorio de las medidas de control y 

seguimiento que se deben desarrollar desde la conservación 

preventiva para garantizar la perdurabilidad de la información 

independientemente del medio de almacenamiento.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Solicitudes  

de historia 

clínica

Solicitudes  de 

historia clínica 

Solicitudes  de 

historia clínica - 

solicitudes  de 

historia clínica 

Solicitud fisica o digital para conocer u obtener copia de la 

historia clinica de un usuario.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Instrumentos 

archivísticos

Tablas de 

retención 

documental 

Instrumentos 

archivísticos - tablas 

de retención 

documental 

Es un instrumento archivístico que registra jerárquicamente la 

estructura orgánica y documental del hospital, el cual se 

actualiza.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Instrumentos 

archivísticos

Tablas de 

valoración  

documental 

Instrumentos 

archivísticos - tablas 

de valoración  

documental 

Es un instrumento archivístico que registra jerárquicamente la 

estructura orgánica y documental del hospital, el cual se 

actualiza. 

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
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lsogamoso.gov.co/

Procesos 

jurídicos
Tutelas 

Procesos jurídicos - 

tutelas 

La Acción de Tutela es el instrumento de protección inmediato 

de los derechos constitucionales que resultan vulnerados o 

amenazados por cualquier persona o autoridad publica.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas

Acta  asamblea 

general de 

usuarios

Actas - acta  

asamblea general de 

usuarios

Registra los temas tratados en la asamblea de usuarios. Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Publicada
https://www.hospita

lsogamoso.gov.co/

Actas

Actas  comité de 

emergencia 

hospitalaria

Actas - actas  comité 

de emergencia 

hospitalaria

Este documento  registra los programas, planes, actividades, en 

pro de prevenir y atender cualquier emergencia en relación con 

la misión del hospital.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas
Actas  comité de 

reactivo vigilancia

Actas - actas  comité 

de reactivo vigilancia

En este documento  busca   garantizar la seguridad de los 

pacientes y usuarios al detectar y prevenir efectos adversos o 

incidentes relacionados con estos reactivos.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas
Actas  comité de 

RIAS

Actas - actas  comité 

de RIAS

Esta subserie documental definen las condiciones necesarias 

para asegurar la integralidad en la atención por parte de los 

agentes del Sistema de Salud (territorio, asegurador, prestador) 

y de otros sectores.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas
Actas comité de 

historias clínicas 

Actas - actas comité 

de historias clínicas 

Esta subserie documental desarrolla valores secundarios porque 

registra los planes, actividades  programas  relacionados con el 

tema de Historias clínicas.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas
Actas comité 

hemovigilancia 

Actas - actas comité 

hemovigilancia 

Es un documento se encarga de vigilar y evaluar la seguridad y 

eficacia de las transfusiones sanguíneas y sus componentes. Su 

principal objetivo es prevenir y detectar eventos adversos 

durante todo el proceso, desde la donación hasta la transfusión 

al paciente.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA



Actas
Actas comité 

PROA

Actas - actas comité 

PROA

 Este comité se enfoca en la prescripción y dispensación 

correctas de antimicrobianos, promoviendo prácticas 

responsables y fortaleciendo la capacidad del personal de salud.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas
Actas comité 

técnovigilancia

Actas - actas comité 

técnovigilancia

En este documento el grupo multidisciplinario que se encarga de 

vigilar, analizar y tomar medidas preventivas ante posibles 

eventos adversos o incidentes relacionados con el uso de 

dispositivos médicos.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas
Actas de análisis 

de morbilidad

Actas - actas de 

análisis de morbilidad

Al ser documentos oficiales que registran los acuerdos, 

decisiones y discusiones que se llevan a cabo en una reunión.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas
Actas de apertura 

de buzones

Actas - actas de 

apertura de buzones

Este documento registra quejas, reclamos, sugerencias 

entregadas por parte de la ciudadanía.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas

Actas de comité 

de docencia y 

servicio

Actas - actas de 

comité de docencia y 

servicio

Esta subserie coordina y supervisa las actividades de docencia y 

servicio en el ámbito de la salud, especialmente en instituciones 

que tienen convenios con instituciones educativas para la 

formación de talento humano en salud.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas

Actas de comité 

de ética de la 

investigación en 

salud 

Actas - actas de 

comité de ética de la 

investigación en salud 

Esta subserie documental que tiene como objetivo principal 

evaluar y aprobar la ética de los protocolos de investigación en 

seres humanos.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas

Actas de comité 

de ética 

hospitalaria

Actas - actas de 

comité de ética 

hospitalaria

Esta subserie Registra los programas, planes, actividades,  que 

relacionada el comité de ética hospitalario.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas

Actas de comité 

de farmacia y 

terapéutica- 

farmacovigilancia

Actas - actas de 

comité de farmacia y 

terapéutica- 

farmacovigilancia

Es un documento que registra los temas relacionados al uso y 

manejo de los medicamentos en el hospital, recomendaciones y 

directrices de acuerdo con las normas técnicas para la selección 

farmacológica.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas

Actas de comité 

de infecciones 

asociadas a la 

atención  

Actas - actas de 

comité de 

infecciones 

asociadas a la 

atención  

Es una serie documental e son documento donde se  trata los 

temas de prevención y control de las infecciones 

intrahospitalarias en pacientes y personal de la salud y las 

medidas tomadas al respecto.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas

Actas de comité 

instituciones 

amigas de la 

mujer y de la 

infancia IAMII

Actas - actas de 

comité instituciones 

amigas de la mujer y 

de la infancia IAMMI

Esta subserie documental Registra las decisiones tomadas en 

torno al programa IAMI.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA



Actas
Actas de estudio 

de caso

Actas - actas de 

estudio de caso

Esta subserie documenta un estudio detallado sobre un caso 

específico de un paciente o una situación de salud. Se utiliza 

para analizar la evolución de la enfermedad, los tratamientos 

aplicados, los resultados obtenidos, y para identificar posibles 

mejoras en la atención médica.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Actas
Actas de grupo 

de trabajo 

Actas - actas de 

grupo de trabajo 

Esta subserie documental definen las condiciones necesarias 

para asegurar la integralidad en la atención por parte de los 

agentes del Sistema de Salud (territorio, asegurador, prestador) 

y de otros sectores.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Instrumentos 

para la 

medición y 

satisfacción 

del usuario

Buzón de 

sugerencias 

Instrumentos para la 

medición y 

satisfacción del 

usuario - buzón de 

sugerencias 

Es un mecanismo mediante el cual se tiene el espacio donde 

podrá hacer llegar comentarios, inquietudes y sugerencias que 

ayuden a mejorar la  asistencia que presta La entidad.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Disponible NA

Circulares
Circulares 

informativas 

Circulares - 

circulares 

informativas 

Esta subserie documental en la que se conservan los 

documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre 

dos o más entidades públicas  en virtud al principio de 

coordinación que debe existir entre las mismas.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf
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Comprobante

s de control 

de 

medicamento

s

Comprobante de 

devolución de 

medicamentos de 

laboratorio

Comprobantes de 

control de 

medicamentos - 

comprobante de 

devolución de 

medicamentos de 

laboratorio

Documentos que contienen la información de control del manejo 

de los medicamentos en el servicio farmacéutico. Resolución 

externa 1403 de 2007.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Comprobante

s de control 

de 

medicamento

s

Comprobantes 

de salida de 

medicamentos de 

consumo

Comprobantes de 

control de 

medicamentos - 

comprobantes de 

salida de 

medicamentos de 

consumo

Documentos que contienen la información de control del manejo 

de los medicamentos en el servicio farmacéutico.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Instrumentos 

de registro y 

control

Control  de 

calidad THS 

neonatal 

Instrumentos de 

registro y control - 

control  de calidad 

THS neonatal 

Documentación donde quedan plasmados todos los registros de 

calidad externos.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Disponible NA

Instrumentos 

de registro y 

control

Control  de 

limpieza y  

desinfección 

Instrumentos de 

registro y control - 

control  de limpieza y  

 desinfección 

Documento que contiene la información de los registros de 

limpieza y desinfección de áreas.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Disponible NA



Instrumentos 

de registro y 

control

Control de  

egreso de 

paciente 

musicalizado 

Instrumentos de 

registro y control - 

control de  egreso de 

paciente medicalizado 

Documental de control de egreso del paciente. Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Disponible NA

Instrumentos 

de registro y 

control

Control de  gases 

medicinales 

Instrumentos de 

registro y control - 

control de  gases 

medicinales 

Documento de registro del sistema de gases medicinales de la 

Institución. 
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Disponible NA

Instrumentos 

de registro y 

control

Control de 

calidad 

microbiológica 

Instrumentos de 

registro y control - 

control de calidad 

microbiológica 

Documentación donde quedan plasmados todos los registros de 

calidad externos.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Instrumentos 

de registro y 

control

Control de carro 

de paro 

Instrumentos de 

registro y control - 

control de carro de 

paro 

Documentación donde quedan plasmados todos los registros de 

calidad externos.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Instrumentos 

de registro y 

control

Control de 

medicamentos o 

almacenamiento 

o dispositivo 

medico 

Instrumentos de 

registro y control - 

control de 

medicamentos o 

almacenamiento o 

dispositivo medico 

Documento  que registra el control y  devolución de 

medicamentos de farmacia por fecha de vencimiento, por 

deterioro físico-químico o por presentar avería.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Disponible NA

Convenios

Convenios 

interinstitucionale

s

Convenios - 

convenios 

interinstitucionales

Esta subserie documental definen las condiciones necesarias 

para asegurar la integralidad en la atención por parte de los 

agentes del Sistema de Salud (territorio, asegurador, prestador) 

y de otros sectores.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Derechos de 

petición

Derechos de 

petición 

Derechos de petición 

- derechos de petición 

solicitud para obtener información, solicitar un servicio, formular 

consultas o exponer motivos de interés general o particular, y a 

recibir una respuesta pronta y completa a la misma.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Historiales

Historiales  de 

medicamentos y 

dispositivos 

médicos

Historiales - 

historiales  de 

medicamentos y 

dispositivos médicos

Es el documento que contiene todos los registros de los 

inventarios de medicamentos y dispositivos médicos en el cual 

se detallan los asuntos, fechas, cantidades, entre otros.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Historias 

clínicas
Historias clínicas

Historias clínicas - 

historias clínicas

Expediente en el cual se registran cronológicamente las 

condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los 

demás procedimientos ejecutados por el equipo de salud que 

interviene en su atención.   Es una serie que plasma el ejercicio 

misional del hospital. El hospital sistematizó esta serie 

documental por tanto se conserva en el software DINAMICA 

GERENCIAL.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA



Informes

Informes  de 

medicamentos 

control especial 

Informes - informes  

de medicamentos 

control especial 

Son documentos que indican la gestión realizada por la 

Institución ante un ente interno externo.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Informes

Informes  

interventorías de 

contrato 

Informes - informes  

interventorías de 

contrato 

Documento de control y seguimiento  en la oficina. Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Informes

Informes  

mensual de 

cirugías

Informes - informes  

mensual de cirugías

Documento  que indican la gestión realizada por la Institución 

ante un ente interno o externo, en el caso ante los entes de 

control de salud. ley 100 de 1993.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Informes
Informes a entes 

de control

Informes - informes a 

entes de control

Documento que registra los informes excepcionales que son 

requeridos por entidades como la Contraloría, Procuraduría o 

demás entes de control en ejercicio de sus funciones.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf
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Informes
Informes de  

rehabilitación  

Informes - informes 

de  rehabilitación  

Es una serie documental que registra los pacientes que han sido 

remitidos por otras entidades de salud.  Esta información no se 

genera físicamente, por lo tanto es permanente en el Archivo de 

Gestión, su ubicación se encuentra en el computador de la 

oficina y Sistemas debe realizar una copia de seguridad que 

garantice su consulta en el tiempo. Eliminar una vez cumpla el 

tiempo de retención en el archivo central.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Informes
Informes de  

vacunación 

Informes - informes 

de  vacunación 
Es una serie que hace parte del desarrollo misional de la entidad. Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf
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Informes

Informes de 

admisiones 

ingreso del  

paciente

Informes - informes 

de admisiones 

ingreso del  paciente

Es un documento de control de ingreso de pacientes. Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Informes

Informes de 

eventos  de 

interés de salud 

publica 

Informes - informes 

de eventos  de 

interés de salud 

publica 

Registra los eventos de interés publica desarrollados. Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Informes

Informes de 

indicadores de la 

asignación de 

citas en la 

consulta médica

Informes - informes 

de indicadores de la 

asignación de citas 

en la consulta médica

Documentos que indican la gestión realizada por la Institución 

ante un ente interno o externo.
Español
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Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Informes
Informes de 

remisiones

Informes - informes 

de remisiones

Documento que registra los pacientes que han sido remitidos 

por otras entidades de salud.
Español
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Documento en 

papel / archivo 

pdf
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Instrumentos 

para la 

medición y 

satisfacción 

del usuario

Informes de 

satisfacción  al 

usuario 

Instrumentos para la 

medición y 

satisfacción del 

usuario - informes de 

satisfacción  al 

usuario 

El informe de satisfacción al usuario determina la percepción 

que los usuarios tienen sobre la calidad de los servicios 

ofertados en la institución

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
Disponible NA

Informes
Informes 

estrategias iamii 

Informes - informes 

estrategias iamii 

Documento  que  registra  las decisiones tomadas en torno al 

programa IAMI.
Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA

Informes Informes sociales 
Informes - informes 

sociales 

Es un documento que facilita datos e información referente a la 

situación de una persona, institución, grupo.
Español
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Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf
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Instrumentos 

de registro y 

control

Libro de  

muestras de 

microbiología

Instrumentos de 

registro y control - 

libro de  muestras de 

microbiología

Documento de registro que dan testimonio de los movimientos 

en un servicio de las actividades de apoyo para los objetivos 

perseguidos.

Español
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Documental

Documento en 

papel
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Instrumentos 

de registro y 

control

Libro de 

muestras de  

patología 

Instrumentos de 

registro y control - 

libro de muestras de  

patología 

Documento de registro que dan testimonio de los movimientos 

en un servicio de las actividades de apoyo para los objetivos 

perseguidos.

Español
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Documental

Documento en 

papel
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Manuales
Manuales 

institucionales 

Manuales - manuales 

institucionales 

Documento o proyectos estructurados por instituciones de salud, 

que buscan mejorar la calidad de la atención y los resultados en 

salud de la población, mediante la implementación de 

estrategias, acciones y servicios específicos.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel
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Notificacione

s

Notificaciones de 

eventos de salud 

publica 

Notificaciones - 

notificaciones de 

eventos de salud 

publica 

Es el mecanismo que se tiene para informar en forma 

sistemática y oportuna, de información sobre la dinámica de los 

eventos que afecten o puedan afectar la salud de la población 

Colombiana.

Español
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Documental

Documento en 
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Planes 

institucionale

s

Plan hospitalario 

de emergencias y 

desastres

Planes institucionales 

- plan hospitalario de 

emergencias y 

desastres

Documento que conserva el plan que contiene la estructuración 

de acciones preventivas y de preparación administrativas, 

funcionales y operativas, antes, durante y después de una 

emergencia, que le permita a la institución adaptarse a las 

condiciones reales de sus amenazas.

Español

Proceso de 
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Documental

Documento en 

papel
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Programas

Programa 

institución amiga 

de la mujer y la 

infancia integral 

(iamii)

Programas - 

programa institución 

amiga de la mujer y 

la infancia integral 

(iamii)

Documento o proyectos estructurados por instituciones de salud, 

que buscan mejorar la calidad de la atención y los resultados en 

salud de la población, mediante la implementación de 

estrategias, acciones y servicios específicos.

Español

Proceso de 

Gestión 

Documental

Documento en 

papel / archivo 

pdf

Disponible NA



Programas

Programas 

clínicos 

institucionales 

Programas - 

programas clínicos 

institucionales 

Documento o proyectos estructurados por instituciones de salud, 

que buscan mejorar la calidad de la atención y los resultados en 

salud de la población, mediante la implementación de 

estrategias, acciones y servicios específicos.

Español
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Documental

Documento en 

papel
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Instrumentos 

de registro y 

control

Registro control 

de  toma de 

pruebas rápida  

Instrumentos de 

registro y control - 

registro control de  

toma de pruebas 

rápida  

Documento de registro que dan testimonio de los movimientos 

en un servicio de las actividades de apoyo para los objetivos 

perseguidos.

Español
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Documental

Documento en 

papel
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Instrumentos 

de registro y 

control

Registro de 

control de  

temperatura y 

humedad 

Instrumentos de 

registro y control - 

registro de control de  

 temperatura y 

humedad 

Documento que contiene la información de los registros e control 

de temperatura y humedad.
Español
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Documento en 

papel
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Instrumentos 

de registro y 

control

Registro y control  

 salas de cirugía 

para pacientes 

programados -

ambulatorios y 

hospitalizados  

Instrumentos de 

registro y control - 

registro y control  

salas de cirugía para 

pacientes 

programados -

ambulatorios y 

hospitalizados  

Documento de registro que dan testimonio de los movimientos 

en un servicio de las actividades de apoyo para los objetivos 

perseguidos.

Español
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Documental

Documento en 

papel
Disponible NA

Instrumentos 

de registro y 

control

Registro y control  

 salas de partos 

Instrumentos de 

registro y control - 

registro y control  

salas de partos 

Documento  de control. Español
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Instrumentos 

de registro y 

control

Registro y control 

de calidad unidad 

transfusional

Instrumentos de 

registro y control - 

registro y control de 

calidad unidad 

transfusional

0 Español
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Documental

Documento en 

papel
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Instrumentos 

de registro y 

control

Registro y control 

parque automotor 

Instrumentos de 

registro y control - 

registro y control 

parque automotor 

Documento de control. Español
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Documento en 

papel
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Instrumentos 

de registro y 

control

Registro y control 

remisiones  de 

pacientes 

Instrumentos de 

registro y control - 

registro y control 

remisiones  de 

pacientes 

Esta subserie es de remisiones de pacientes 
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Instrumentos 

de registro y 

control

Registro y 

controles diarios 

Instrumentos de 

registro y control - 

registro y controles 

diarios 

Es un documento de registro y control Español
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