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Actas
Actas de asamblea 
general

Acta Acta de reunión de socios corporativos Español Físico Papel
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión Dirección 
General

Secretaría de la 
asamblea

Actas
Actas de comité de 
responsabilidad social

Acta Acta de reunión del comité institucional Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión Dirección 
General

Secretaría del comité 
institucional

Actas Actas de comité directivo Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión Dirección 
General

Secretaría del comité 
institucional

Actas Actas de junta directiva Acta
Acta de reunión de miembros de la junta 
directiva de la corporación

Español Fisico Papel
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión Dirección 
General

Secretaría de la Junta 
Directiva

Politicas 
institucionales

Documentos de 
constitución: Código de 
ética y buen gobierno

Políticas Código de ética y buen gobierno Español Electrónico PDF/HTML
Información publicada en 
la página web

Página web corporativa
Coordinación Staff 
Comunicaciones

X

Informes Informes de gestión Informe Informe de la gestión corporativa del periodo Español Electrónico PDF/HTML
Información publicada en 
la página web

Página web corporativa Planeación X

Planes
Plan de desarrollo 
institucional

Plan Plan de desarrollo institucional de la vigencia Español Electrónico PDF
Información disponible 
parcialmente

Archivo de gestión Dirección 
General

Planeación

Actas
Actas de comité sistema 
integrado de gestión

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
Direccionamiento y 
planeación estratégica

Secretaría del comité 
institucional

Informes
Informes de 
referenciación 
comparativa

Informe Informe de la referenciación institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
Direccionamiento y 
planeación estratégica

Gerencia estratégica

Planes
Plan de mejoramiento 
institucional

Plan Plan para el mejoramiento institucional Español Electrónico Web
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
Direccionamiento y 
planeación estratégica

Gerencia estratégica

Sistema Obligatorio 
de Garantía de la 
Calidad

Habilitación Distintivo
Documento de habilitación de servicio 
habilitado

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
Direccionamiento y 
planeación estratégica

Gerencia estratégica X

Sistema Obligatorio 
de Garantía de la 
Calidad

PAMEC
 (Programa de Auditoria 
para el Mejoramiento de 
la Calidad de la Atención 
en Salud)

Programa
Documento del programa PAMEC de la 
institución

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
Direccionamiento y 
planeación estratégica

Gerencia estratégica
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Sistema Obligatorio 
de Garantía de la 
Calidad

Acreditación Certificado Documento de acreditación institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
Direccionamiento y 
planeación estratégica

Gerencia estratégica X

Sistema Obligatorio 
de Garantía de la 
Calidad

Auditoría Informe Informe sobre la auditoría del SOGC Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
Direccionamiento y 
planeación estratégica

Gerencia estratégica

Sistema Obligatorio 
de Garantía de la 
Calidad

Documentación para la 
Calidad

No aplica
Documentación que soporta el proceso del 
sistema

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
Direccionamiento y 
planeación estratégica

Gerencia estratégica

Actas
Actas de comité de 
auditoria

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de auditoría

Secretaría del comité 
institucional

Informes
Informes de gestión 
ejecutivos para la 
dirección general

Informe Informe de gestión ejecutivo Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de auditoría

Coordinación Staff de 
auditoría interna

Programas Programa de auditoria Programa Documento de desarrollo del programa Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de auditoría

Coordinación Staff de 
auditoría interna

X

Programas Programa de Autocontrol Programa Documento de desarrollo del programa Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de auditoría

Coordinación Staff de 
auditoría interna

Informes Informes de gestión Informe Informe de gestión ejecutivo Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de sedes 
ambulatorias

Coordinación sedes 
ambulatorias

Instrumentos de 
control

Indicadores a ERP Indicador
Análisis de comportamiento de desviaciones 
a las ERP

Español Electrónico XLM
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de salud oral

Coordinación de salud 
oral

Instrumentos de 
control

Indicadores de ciudad 
política publica de salud 
bucal

Indicador
Análisis de comportamiento de desviaciones 
de la política

Español Electrónico XLM
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de salud oral

Coordinación de salud 
oral

X

Informes
Informes de auditoria de 
entidades externas 

Informe
Informe de auditoría del servicio de salud oral 
a las entidades externas interesadas

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de salud oral

Coordinación de salud 
oral

Actas
Actas de comité de 
vigilancia epidemiologia 
(COVE)

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de consulta 
externa

Secretaría del comité 
institucional

Actas
Actas de Comité de 
Reactivo vigilancia

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de consulta 
externa

Secretaría del comité 
institucional

Actas
Actas de comité 
asistencial

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión dirección 
de servicios de salud

Secretaría del comité 
institucional

Actas
Actas de comité de ética 
hospitalaria

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión dirección 
de servicios de salud

Secretaría del comité 
institucional

2 de 30



Serie Subserie
Categoría / 

Tipo 
documental

Descripción de la información
Idioma de la 
información

Medio o 
soporte de la 
información

Formato
Información publicada o 

disponible
Sitio de recuperación de la 

información
Responsable de la 

información

¿La 
información 
es pública?
(Marcar X)

Actas

Actas de comité de 
ayudas diagnosticas y 
complementación 
terapéutica

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión dirección 
de servicios de salud

Secretaría del comité 
institucional

Actas
Actas de comité muerte 
digna

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión dirección 
de servicios de salud

Secretaría del comité 
institucional

Actas
Actas de comité de 
mortalidad

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión dirección 
de servicios de salud

Secretaría del comité 
institucional

Actas
Actas de comité de 
tumores

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión dirección 
de servicios de salud

Secretaría del comité 
institucional

Actas
Actas de reunión de 
seguimiento a pacientes 
sin seguridad social

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de admisiones

Secretaría de la 
reunión

Informes Informes de PGP Informe Informe de PGP Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de admisiones

Coordinación de 
admisiones

Instrumentos de 
control

Programación de 
anestesia

Cuadro de 
programación

Cuadro con programación de pacientes Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de admisiones

Coordinación de 
admisiones

Instrumentos de 
control

Registro de entrega de 
autorizaciones

Listado de 
entrega

Registro con datos de entrega de las 
autorizaciones

Español Físico Papel
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de admisiones

Coordinación de 
admisiones

Actas
Actas de comité 
asociación de usuarios

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de atención al 
usuario

Coordinación de 
atención al usuario

Actas
Actas de reunión 
interinstitucional de 
trabajo social

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de atención al 
usuario

Coordinación de 
atención al usuario

Informes
Informes de auditorias  
internas del proceso de 
opiniones

Informe
Informe de la situación interna del proceso 
de atención al usuario

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de atención al 
usuario

Coordinación de 
atención al usuario

Informes
Informes de gestión  
social

Informe
Informe sobre la gestión social liderada por el 
proceso

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de atención al 
usuario

Coordinación de 
atención al usuario

Informes Informes de PGP Informe Informe de PGP Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de atención al 
usuario

Coordinación de 
atención al usuario

Instrumentos de 
control

Registro de datos de 
opiniones de usuarios

Base de datos
Registro base con los datos de la gestión de 
opiniones de los usuarios

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de atención al 
usuario

Coordinación de 
atención al usuario

Actas
Actas de staff medico 
PAD

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de atención 
domiciliaria

Coordinación de 
atención domiciliaria
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Informes
Informes de gestión del 
modelo PGP

Informe
Informes de gestión del modelo institucional 
de PGP en el servicio

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de atención 
domiciliaria

Coordinación de 
atención domiciliaria

Instrumentos de 
control

Base de datos de gestión 
del modelo PGP

Base de datos
Base de información de la gestión del servicio 
del modelo de PGP

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de atención 
domiciliaria

Coordinación de 
atención domiciliaria

Instrumentos de 
control

Registro de datos de 
gestión logística de 
agenda

Registro de 
programación

Información sobre la gestión logística de 
agenda en el servicio de atención domiciliaria

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de atención 
domiciliaria

Coordinación de 
atención domiciliaria

Instrumentos de 
control

Registro de datos 
operativa del PAD

Base de datos
Base de información operativa sobre gestión 
del programa de atención domiciliaria

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de atención 
domiciliaria

Coordinación de 
atención domiciliaria

Actas
Actas de comité medicina 
transfusional

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de ayudas 
diagnósticas

Coordinación de 
ayudas diagnósticas

Instrumentos de 
control

Registro de asignación de 
turnos (Auxiliares de 
apoyo y Auxiliares de 
enfermería)

Cuadro de 
programación

Registro de turnos del personal del servicio Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de ayudas 
diagnósticas

Coordinación de 
ayudas diagnósticas

Instrumentos de 
control

Cuadros de disponibilidad
Cuadro de 
programación

Registro de disponibilidad del personal del 
servicio

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de ayudas 
diagnósticas

Coordinación de 
ayudas diagnósticas

Instrumentos de 
control

Ordenes de servicios 
externos

Listado de 
entrega

Registro de ordenes gestionadas por el 
servicio

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de ayudas 
diagnósticas

Coordinación de 
ayudas diagnósticas

Instrumentos de 
control

Formatos de traslados de 
muestras 

Registro
Registro de traslados de muestras a cargo del 
servicio

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de ayudas 
diagnósticas

Coordinación de 
ayudas diagnósticas

Actas
Actas de comité de 
seguridad del paciente

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de enfermería

Coordinación de 
enfermería

Actas
Actas de comité técnico 
de enfermería

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de enfermería

Coordinación de 
enfermería

Actas
Actas de reunión de 
gestión de cuidado

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de enfermería

Coordinación de 
enfermería

Actas
Actas de reunión equipo 
referente

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de enfermería

Coordinación de 
enfermería

Instrumentos de 
control

Base de datos de 
indicadores de seguridad 
del paciente

Base de datos
Base información de alimentación de 
indicadores de seguridad del paciente

Español Electrónico XLS
Información disponible 
parcialmente

Archivo de gestión 
coordinación de enfermería

Coordinación de 
enfermería

Actas
Actas de reunión de 
internaciones largas y 
casos complejos

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de internación

Coordinación de 
internación
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Actas
Actas de reunión de 
internistas

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de internación

Coordinación de 
internación

Actas
Actas de reunión 
extraordinarias

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de internación

Coordinación de 
internación

Actas
Actas de reunión de 
médicos generales

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de internación

Coordinación de 
internación

Informes Informes de gestión Informe Informe de gestión ejecutivo Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de referencia y 
contrarreferencia

Coordinación de 
referencia y 
contrarreferencia

Informes Informes PGP Informe
Informes de gestión del modelo institucional 
de PGP en el servicio

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de referencia y 
contrarreferencia

Coordinación de 
referencia y 
contrarreferencia

Instrumentos de 
control

Registro de gestión de 
regulación de pacientes

Base de datos
Registro de gestión en el servicio sobre la 
regulación de los pacientes en la institución

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de referencia y 
contrarreferencia

Coordinación de 
referencia y 
contrarreferencia

Actas
Actas de comité de 
farmacia y terapéutica 
(COFYTE)

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Actas
Actas de reunión de 
equipo referente de 
gases medicinales

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Actas
Actas de reunión de 
interventoría local

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Actas
Actas de reunión de 
interventoría nacional

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Actas
Actas de reunión de 
seguimiento 
farmacoterapeutico

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Actas
Actas de reunión técnica 
del servicio farmacéutico

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Actas Actas de junta médica Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Comprobantes
Comprobantes de 
entrega de formula 
medica ambulatorias

Comprobante
Comprobates de entrega de las medicinas a 
los pacientes

Español Físico Papel
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Informes
Informes de auditorias a 
requisitos de habilitación

Informe Informe de resultado de las auditorías Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico
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Informes
Informes de compra y 
venta de medicamentos a 
organismos de control

Informe
Informe a los entes sobre la compra-venta de 
medicamentos institucionales

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Informes
Informes de costos de 
medicamentos y 
dispositivos médicos

Informe
Informes de costeo de medicamentos y 
dispositivos médicos

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Informes
Informes de 
medicamentos de control 
especial

Informe
Informes de medicamentos de control 
especial por parte de los entes reguladores

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Informes Informes de PGP Informe
Informes de gestión del modelo institucional 
de PGP en el servicio

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Instrumentos de 
control

Registro de control de 
producción de aire 
medicinal

Registro
Registro de información sobre el control de la 
producción de aire medicinal en la institución

Español Físico Papel
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Instrumentos de 
control

Portafolio de 
medicamentos

Portafolio
Documento de información del portafolio de 
medicamentos

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Instrumentos de 
control

Tarjetas triples Registro
Registro de control de tarjeta triple en el 
proceso

Español Físico Papel
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Instrumentos de 
control

Soportes de uso de 
dispositivos médicos

Registro
Registro de soporte sobre el uso de los 
dispositivos médicos

Español Físico Papel
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Instrumentos de 
control

Recepción técnica y 
administrativa de gases 
medicinales

Registro
Registro de trazabilidad de la recepción de 
gases medicinales en el servicio

Español Físico Papel
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
servicio farmacéutico

Actas
Actas de comité de tecno 
vigilancia

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de toxicología y 
fármacovigilancia

Coordinación de 
toxicología y 
fármacovigilancia

Actas
Actas de reunión 
seminarios de 
farmacovigilancia

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de toxicología y 
fármacovigilancia

Coordinación de 
toxicología y 
fármacovigilancia

Actas
Actas reunión de 
seguimiento

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de toxicología y 
fármacovigilancia

Coordinación de 
toxicología y 
fármacovigilancia

Certificados
Certificados de reportes 
de eventos adversos a 
medicamentos

Certificado
Certificaciones sobre reportes de eventos 
adversos relacionados con medicamentos

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de toxicología y 
fármacovigilancia

Coordinación de 
toxicología y 
fármacovigilancia

Instrumentos de 
control

Bases de datos de 
farmacovigilancia y tecno 
vigilancia

Base de datos
Base de información del programa de 
tecnovigilancia y fármacovigilancia

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de toxicología y 
fármacovigilancia

Coordinación de 
toxicología y 
fármacovigilancia
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Serie Subserie
Categoría / 

Tipo 
documental

Descripción de la información
Idioma de la 
información

Medio o 
soporte de la 
información

Formato
Información publicada o 

disponible
Sitio de recuperación de la 

información
Responsable de la 

información

¿La 
información 
es pública?
(Marcar X)

Instrumentos de 
control

Encuestas de tecno 
vigilancia

Registro
Resultados de encuestas del servicio de 
tecnovigilancia

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de toxicología y 
fármacovigilancia

Coordinación de 
toxicología y 
fármacovigilancia

Instrumentos de 
control

Registro de control para 
educación a pacientes

Registro
Registro de información sobre la educación 
de pacientes

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de toxicología y 
fármacovigilancia

Coordinación de 
toxicología y 
fármacovigilancia

Instrumentos de 
control

Instrumento de control 
para la socialización de 
capacitaciones

Registro
Registro de control de evidencia de 
capacitaciones del servicio

Español Físico Papel
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de toxicología y 
fármacovigilancia

Coordinación de 
toxicología y 
fármacovigilancia

Informes

Informes de inspección  
de problemas 
relacionados con 
medicamentos PRM y 
dispositivos médicos.

Informe
Informes relacionados con los problemas con 
médicamentos y dispositivos médicos

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de toxicología y 
fármacovigilancia

Coordinación de 
toxicología y 
fármacovigilancia

Actas
Actas de comité de 
trasplantes

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de trasplantes

Coordinación de 
trasplantes

Actas Actas de reunión con ERP Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de trasplantes

Coordinación de 
trasplantes

Actas
Actas de reunión con 
otras instituciones 
trasplantadoras

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de trasplantes

Coordinación de 
trasplantes

Actas
Actas de reunión con 
otras unidades o servicios 
de la institución

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de trasplantes

Coordinación de 
trasplantes

Actas
Actas de reunión con 
proveedores

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de trasplantes

Coordinación de 
trasplantes

Actas
Actas de staff de 
trasplantes

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de trasplantes

Coordinación de 
trasplantes

Instrumentos de 
control

Bases de datos de 
trasplantes

Base de datos
Base de información del servicio de 
trasplantes

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de trasplantes

Coordinación de 
trasplantes

Instrumentos de 
control

Cuadros de turno
Cuadro de 
programación

Cuadro de programación de turnos del 
servicio

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de trasplantes

Coordinación de 
trasplantes

Instrumentos de 
control

Listas de espera Listado Listado de pacientes en espera del servicio Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de trasplantes

Coordinación de 
trasplantes
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Serie Subserie
Categoría / 

Tipo 
documental

Descripción de la información
Idioma de la 
información

Medio o 
soporte de la 
información

Formato
Información publicada o 

disponible
Sitio de recuperación de la 

información
Responsable de la 

información

¿La 
información 
es pública?
(Marcar X)

Instrumentos de 
control

Evidencias socializaciones 
del área

Registro
Registro de evidencia de socializaciones en el 
servicio

Español Físico Papel
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de trasplantes

Coordinación de 
trasplantes

Informes
Informes a entes de 
control

Informe
Informe a los entes del control sobre el 
proceso de trasplantes

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de trasplantes

Coordinación de 
trasplantes

Informes Informes a ERP Informe
Informe a las ERP sobre el proceso de 
trasplantes

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de trasplantes

Coordinación de 
trasplantes

Informes
Informes de pre-
trasplante

Informe Informes del servicio de pre-trasplante Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de trasplantes

Coordinación de 
trasplantes

Actas
Actas de comité de 
infecciones 
intrahospitalarias

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

Coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

Actas
Actas de comité de 
vigilancia y salud publica 

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

Coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

Actas
Actas de comité de 
control de antibióticos 

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

Coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

Actas Actas de reunión UCI Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

Coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

Informes
Informe de control de 
antibióticos

Informe
Informe sobre el control de antibióticos 
institucional

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

Coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

Instrumentos de 
control

Control y prevencion de 
infecciones

Registro
Registros de control sobre la prevención de 
infecciones en la institución

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

Coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

Instrumentos de 
control

Vigilancia de salud 
pública

Registro
Registros de la vigilancia de salud pública 
gestionada en el servicio institucional

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

Coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

X

Instrumentos de 
control

Base de datos de control 
de antibiótico

Base de datos
Base de información del control de 
antibióticos en la institución

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

Coordinación de salud 
pública y control de 
infecciones

Actas
Actas de comité Código 
Fucsia (Atención con 
corazón)

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
solo para procesos 
autorizados

Archivo de gestión 
coordinación de urgencias

Coordinación de 
urgencias
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Serie Subserie
Categoría / 

Tipo 
documental

Descripción de la información
Idioma de la 
información

Medio o 
soporte de la 
información

Formato
Información publicada o 

disponible
Sitio de recuperación de la 

información
Responsable de la 

información

¿La 
información 
es pública?
(Marcar X)

Informes Informes de gestión Informe Informes de gestión del proceso institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de urgencias

Coordinación de 
urgencias

Actas
Actas de reunión con 
especialistas

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de cirugía

Coordinación de 
cirugía

Actas
Actas  de reunión con 
colaboradores de cirugía

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de cirugía

Coordinación de 
cirugía

Actas
Informes de gestión del 
área de cirugía

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de cirugía

Coordinación de 
cirugía

Informes
Informes diarios de 
turnos

Informe
Informes de movimientos diarios de turnos 
en el proceso

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de cirugía

Coordinación de 
cirugía

Planes
Planes semestrales y 
anuales

Plan Planes del proceso institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de cirugía

Coordinación de 
cirugía

Programas
Programas de gestión de 
las especialidades 
quirúrgicas 

Programa
Documento que describe los planes de 
gestión específicos de las especialidades 
quirúrgicas

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de cirugía

Coordinación de 
cirugía

Instrumentos de 
control

Registros de actividades 
de cirugía  (Enfermería, 
médicos , 
instrumentación , 
perfusión )

Registro
Recopilación de los registros de las 
actividades quirúrgicas en el proceso de 
cirugía

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de cirugía

Coordinación de 
cirugía

Instrumentos de 
control

Registros de cargas Registro
Registros de control de las cargas en las 
actividades de esterilización

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de cirugía

Coordinación de 
cirugía

Instrumentos de 
control

Trazabilidad de 
dispositivos médicos

Registro
Registros de control en trazabilidad de los 
dispositivos médicos en el proceso quirúrgico

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de cirugía

Coordinación de 
cirugía

Instrumentos de 
control

Registros de transporte 
de las diferentes areas

Registro
Registros de control sobre el transporte 
interno de los diferentes elementos y 
muestras en el proceso quirúrgico

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de cirugía

Coordinación de 
cirugía

Actas
Actas de comité de 
seguros

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
solo para procesos 
autorizados

Archivo de gestión gerencia 
administrativa

Gerencia 
administrativa

Actas
Actas de reunión comité 
primario gerencia 
administrativa

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión gerencia 
administrativa

Gerencia 
administrativa

Instrumentos de 
control

Inventarios 
documentales

Registro
Inventarios de documentación custodiada 
por el proceso

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión Gestión 
Documental

Gestión Documental

Instrumentos de 
control

Base de datos de flujo 
documental

Registro
Registros de control de la trazabilidad de 
documentos gestionados en la 
administración de documentos

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión Gestión 
Documental

Gestión Documental
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Serie Subserie
Categoría / 

Tipo 
documental

Descripción de la información
Idioma de la 
información

Medio o 
soporte de la 
información

Formato
Información publicada o 

disponible
Sitio de recuperación de la 

información
Responsable de la 

información

¿La 
información 
es pública?
(Marcar X)

Instrumentos de 
control

Registros de control 
documental

Registro
Registros de control de documentación 
custodiada

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión Gestión 
Documental

Gestión Documental

Instrumentos de 
control

Radicados 
documentación Jurídica 
recibida externamente

Registro
Registros de control de documentación 
jurídica

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión Gestión 
Documental

Gestión Documental

Instrumentos de 
control

Radicados 
documentación general 
recibida externamente

Registro
Registros de control de documentación y 
correspondencia en general

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión Gestión 
Documental

Gestión Documental

Registros Banco de fotografías Fotografía
Registros fotográficos de la historia 
institucional

Español Electrónico Imagen
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
comunicaciones

Coordinación de 
comunicaciones

Registros Banco de videos Videos Registros de videos de la historia institucional Español Electrónico Video
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
comunicaciones

Coordinación de 
comunicaciones

Boletines
Boletines internos 
(NOTIPS)

Boletín
Publicaciones internas del proceso 
comunicacional institucional

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
comunicaciones

Coordinación de 
comunicaciones

Boletines Boletines de prensa Boletín
Publicaciones externas del proceso 
comunicacional institucional

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
comunicaciones

Coordinación de 
comunicaciones

Actas
Actas de comité de 
gestión ambiental sede 
León XIII

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
ambiental

Coordinación de 
gestión ambiental

Actas
Actas de comité de 
gestión ambiental sede 
Prado

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
ambiental

Coordinación de 
gestión ambiental

Actas
Actas de inspección de 
visita de entes de control

Acta Acta de la visita de inspección al proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
ambiental

Coordinación de 
gestión ambiental

Certificados
Certificados de 
tratamiento y disposición 
final

Certificado
Certificados sobre la gestión de tratamiento y 
disposición final de los residuos hospitalarios

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
ambiental

Coordinación de 
gestión ambiental

Informes
Informes de inspección 
de caracterización de 
vertimientos

Informe
Informes sobre la inspección del proceso de 
caracterización de los vertimientos 
hospitalarios

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
ambiental

Coordinación de 
gestión ambiental

Informes
Informes de inspección 
de control de plagas

Informe
Informes sobre la inspección del proceso de 
control de plagas en la institución

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
ambiental

Coordinación de 
gestión ambiental

Informes
Informes de inspección 
de control microbiológico

Informe
Informes sobre la inspección del proceso de 
control microbiológico institucional

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
ambiental

Coordinación de 
gestión ambiental

Informes
Informes de inspección 
de emisión de gases

Informe
Informes sobre la inspección del proceso de 
control de emisión de gases en la institución

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
ambiental

Coordinación de 
gestión ambiental
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Serie Subserie
Categoría / 

Tipo 
documental

Descripción de la información
Idioma de la 
información

Medio o 
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información
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Información publicada o 

disponible
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información
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información

¿La 
información 
es pública?
(Marcar X)

Instrumentos de 
control

Planilla de verificación del 
manejo y gestión de las 
sustancias químicas

Registro
Registros de control del proceso de manejo 
de sustancias químicas en la institución

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
ambiental

Coordinación de 
gestión ambiental

Instrumentos de 
control

Planillas de entrega de 
residuos al gestor 
externo

Registro
Registros de control del proceso de manejo 
de residuos por parte del gestor externo

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
ambiental

Coordinación de 
gestión ambiental

Instrumentos de 
control

Planillas de registro diario 
de residuos hospitalarios

Registro
Registros de control del proceso de manejo 
diario de los residuos hospitalarios

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
ambiental

Coordinación de 
gestión ambiental

Instrumentos de 
control

Planillas de verificación al 
cumplimiento del PGIRHS

Registro
Registros de verificación sobre el 
cumplimiento de pan de gestión integral de 
residuos hospitalarios

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
ambiental

Coordinación de 
gestión ambiental

Reportes
Reportes de 
contaminantes químicos 
a entes de control

Reporte
Reportes a los entes de control sobre el 
manejo de contaminantes químicos en la 
institución

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
ambiental

Coordinación de 
gestión ambiental

Reportes
Reportes de generación 
de residuos peligrosos a 
entes de control

Reporte
Reportes a los entes de control sobre el 
manejo de residuos peligrosos en la 
institución

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
ambiental

Coordinación de 
gestión ambiental

Historias
Historial de gases 
medicinales

Historia
Documentación histórica sobre el proceso de 
administración de gases medicinales 
institucional

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tecnología 
biomédica

Coordinación de 
tecnología biomédica

Historias
Hojas de vida de equipos 
biomédicos

Hoja de vida
Historial de las hojas de vida de los equipos 
biomédicos de la institución

Español/Otro Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tecnología 
biomédica

Coordinación de 
tecnología biomédica

Informes Informes de costos Informe
Informes sobre los costos institucionales de 
los equipos biomédicos y de gases 
medicinales

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tecnología 
biomédica

Coordinación de 
tecnología biomédica

Instrumentos de 
control

Registro de datos de 
gestión de equipos 
biomédicos

Registro
Registros de control en la gestión de los 
equipos biomédicos de la institución

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tecnología 
biomédica

Coordinación de 
tecnología biomédica

Instrumentos de 
control

Registros de 
capacitaciones de 
equipos biomédicos

Registro
Registros de las capacitaciones a los procesos 
institucionales sobre el manejo de los 
equipos biomédicos

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tecnología 
biomédica

Coordinación de 
tecnología biomédica

Actas
Actas de comité de 
compras

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Historias
Historial de proveedores 
inscritos

Historia
Documentación de registro de proveedores 
instritucionales

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Informes Informes de costos Informe
Informes sobre los costos institucionales de 
las adquisiciones

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

11 de 30



Serie Subserie
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documental

Descripción de la información
Idioma de la 
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Formato
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disponible
Sitio de recuperación de la 
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información

¿La 
información 
es pública?
(Marcar X)

Instrumentos de 
control

Cuadro de control de 
pedidos

Registro
Registro de control de los pedidos de 
insumos y suministros institucionales

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Instrumentos de 
control

Matriz de pedidos Matriz
Registro histórico de pedidos institucionales 
de las áres y servicios

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Instrumentos de 
control

Registro de entrega de 
insumos o pedido

Registro
Registro histórico de control de entrega de 
insumos

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Instrumentos de 
control

Formulario de 
medicamentos de control

Registro
Registro de control de los formularios de 
entrega de medicamentos de control estatal

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Actas Actas de baja de bienes Acta
Documento que registra las bajas de bienes 
institucionales

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Actas
Actas de entrega de 
bienes

Acta
Documento que registra las entregas de 
bienes institucionales a las áreas y servicios

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Informes Informes de gestión Informe Informe de gestión ejecutivo Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Informes
Informes de inspecciones 
locativas

Informe
Documento que registra las inspecciones 
realizadas a las locaciones físicas de la IPS

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Informes Informes de seguimiento Informe
Informes de seguimiento del proceso de 
logística y suministros

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Informes Informes de seguridad Informe
Documento que informa las actividades de 
seguridad institucional

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Instrumentos de 
control

Registros de ingresos y 
salidas de activos y 
bienes

Registro
Registro consolidado de información sobre 
ingreso y salida de bienes institucionales

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Instrumentos de 
control

Registros de orden de ser
vicios de ropa limpia

Registro
Instrumento que controla la gestión de ropa 
limpia institucional

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Instrumentos de 
control

Registros de orden de ser
vicios de ropa sucia

Registro
Instrumento que controla la gestión de ropa 
sucia institucional

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Instrumentos de 
control

Libros de registro de kilaj
e de ropa limpia - 
Proceso de lavanderia

Registro
Instrumento que controla el pesado de la 
ropa institucional

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros

Invitaciones
Invitaciones publicas o 
privadas desiertas 

Invitación 
pública o 
privada

Documento de convocatorias 
público/privadas para contratar con la 
institución

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de logística y 
suministros

Coordinación de 
logística y suministros
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información
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(Marcar X)

Actas
Actas de comité técnico 
de clínicas

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
mantenimiento e 
infraestructura

Coordinación de 
mantenimiento e 
infraestructura

Historias
Hojas de vida de equipos 
industriales

Historia
Historial de las hojas de vida de los equipos 
industriales de la institución

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
mantenimiento e 
infraestructura

Coordinación de 
mantenimiento e 
infraestructura

Planes Planes de mantenimiento Plan
Documento de planificación del 
mantenimiento en la institución

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
mantenimiento e 
infraestructura

Coordinación de 
mantenimiento e 
infraestructura

Planos Planos Plano
Documentos de planos arquitectónicos, redes 
diversas de la IPS

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
mantenimiento e 
infraestructura

Coordinación de 
mantenimiento e 
infraestructura

Proyectos
Proyectos  de 
infraestructura

Proyecto
Documentación de los proyectos de 
infraestructura y reformas locativas de la 
institución

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
mantenimiento e 
infraestructura

Coordinación de 
mantenimiento e 
infraestructura

Instrumentos de 
control

Bases de datos de 
servicios de operación 
misional

Base de datos
Base de datos informática del sistema GHIPS 
institucional soporte de la función operativa 
de la IPS

Español Electrónico Bases de datos
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Tics

Coordinación de Tics

Instrumentos de 
control

Inventarios de software y 
hardware

Registro
Registro de los activos informáticos físicos y 
virtuales de la institución

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Tics

Coordinación de Tics

Planes Planes de gestión anual Plan
Documento de planificación de la operación y 
gestión anual del proceso Tics

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Tics

Coordinación de Tics

Actas
Actas de comité de 
humanización

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano

Coordinación de 
Talento Humano

Actas
Actas de comité de 
convivencia laboral

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano

Coordinación de 
Talento Humano

Actas
Actas de comité de 
talento humano

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano

Coordinación de 
Talento Humano

Actas
Actas de comité de 
bienestar laboral

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Bienestar laboral

Coordinación de 
Talento 
Humano/Bienestar 
laboral

Planes Plan de bienestar laboral Plan
Documento de planificación de plan de 
bienestar laboral institucional

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Bienestar laboral

Coordinación de 
Talento 
Humano/Bienestar 
laboral
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información
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Programas
Programas de Bienestar 
Laboral

Programa
Documentación relacionada con la ejecución 
de los diferentes programas de bienestar 
laboral institucional

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Bienestar laboral

Coordinación de 
Talento 
Humano/Bienestar 
laboral

Instrumentos de 
control

Registros de entrega de 
dotación

Registro
Instrumento de registro de cumplimiento de 
entrega de doctación institucional a los 
colaboradores

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Bienestar laboral

Coordinación de 
Talento 
Humano/Bienestar 
laboral

Instrumentos de 
control

Seguros póliza vida grupo Registro
Registro de control sobre la vinculación de los 
colaboradores a la póliza colectiva

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Bienestar laboral

Coordinación de 
Talento 
Humano/Bienestar 
laboral

Actas
Actas de comité de 
formación

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Coordinación de 
Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Historias Hojas de vida de aliados Historia
Historias de los colaboradores modalidad 
aliados institucionales

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Coordinación de 
Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Instrumentos de 
control

Entrenamientos 
certificados

Registro
Soportes de los entrenamientos certificados 
de los colaboradores

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Coordinación de 
Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Instrumentos de 
control

Inducciones Registro
Documentación para las inducciones en la 
institución

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Coordinación de 
Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Instrumentos de 
control

Inducciones aliados Registro
Soportes de las inducciones a los 
colaboradores aliados de la IPS

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Coordinación de 
Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Instrumentos de 
control

Inducciones vinculados Registro
Soportes de las inducciones a los 
colaboradores vinculados de la IPS

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Coordinación de 
Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Instrumentos de 
control

Requerimientos aliados Registro
Registros de cumplimientos de 
requerimientos normativos de los aliados 
institucionales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Coordinación de 
Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Instrumentos de 
control

Base de datos de 
documentación del 
personal

Registro
Intrumento de control de la documentación 
obligatoria de cumplimiento de norma para el 
personal institucional

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Coordinación de 
Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Instrumentos de 
control

Aliados seguridad social Registro
Intrumento de control de la documentación 
obligatoria de seguridad social personal 
aliado

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Coordinación de 
Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

14 de 30



Serie Subserie
Categoría / 

Tipo 
documental
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Planes Plan de formación Plan
Documento de planificación del plan de 
formación institucional

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Coordinación de 
Talento 
Humano/Formación e 
Inducción

Actas
Actas de reunión de 
socialización de 
suficiencia

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Planeación del 
Talento Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano/Planeación 
del Talento Humano

Instrumentos de 
control

Indicadores de gestión de 
talento humano

Registro
Base de información de gestión del talento 
humano institucional

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Planeación del 
Talento Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano/Planeación 
del Talento Humano

Instrumentos de 
control

Suficiencia de talento 
humano

Registro
Base de información sobre la suficiencia del 
talento humano institucional

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Planeación del 
Talento Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano/Planeación 
del Talento Humano

Informes
Informes de gestión de 
áreas, cargos y plazas

Informe
Informe de gestión sobre la gestión del 
Talento Humano institucional

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Planeación del 
Talento Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano/Planeación 
del Talento Humano

Informes
Informes de rendición de 
cuentas a los entes de 
control

Informe
Información y soporte sobre la rendición a los 
entes de control sobre la gestión del talento 
humano de la IPS

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Planeación del 
Talento Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano/Planeación 
del Talento Humano

Informes
Informes de Resultado 
del estudio de cargas

Informe
Informes análiticos sobre las cargas laborales 
de los colaboradores de la institución

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Planeación del 
Talento Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano/Planeación 
del Talento Humano

Manuales Manuales de funciones Manual
Documento consolidado de manuales de 
funciones en la IPS

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Planeación del 
Talento Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano/Planeación 
del Talento Humano

Actas Actas de cultura Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Transformación de 
cultura

Coordinación de 
Talento 
Humano/Transformaci
ón de cultura

Instrumentos de 
control

Indicadores culturales Registro
Base de información de gestión de la 
transformación cultural organizacional

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Transformación de 
cultura

Coordinación de 
Talento 
Humano/Transformaci
ón de cultura
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Informes Informes de cultura Informe
Informes análiticos sobre kla transformación 
cultural organizacional

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Transformación de 
cultura

Coordinación de 
Talento 
Humano/Transformaci
ón de cultura

Programas Programas de cambio Programa
Documento sobre las actividades de 
transformación cultural organizacional

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Transformación de 
cultura

Coordinación de 
Talento 
Humano/Transformaci
ón de cultura

Instrumentos de 
control

Evaluación de 
desempeño

Registro
Registros relacionados con el desempeño del 
talento humano

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Desempeño

Coordinación de 
Talento 
Humano/Desempeño

Instrumentos de 
control

Capacitación a los lideres Registro
Registro sobre ñas capacitaciones a lideres 
institucionales

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Desempeño

Coordinación de 
Talento 
Humano/Desempeño

Informes Informe de desempeño Informe
Informes ejecutivos sobre el desempeño del 
talento humano

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Desempeño

Coordinación de 
Talento 
Humano/Desempeño

Nóminas Novedades de nómina Registro

Documentación relacionada con toda la 
gestión de la nómina institucional (Cesantías, 
colillas, ingresos, egresos, estudios salariales, 
informes de nómina, presupuestos, NIF, 
liquidaciones, pagos, préstamos, primas, 
funeraria, aprendices, auxilios, incapacidades, 
retenciones, seguridad social, UGPP, Viáticos)

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/XLS- PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Nómina

Coordinación de 
Talento 
Humano/Nómina

Instrumentos de 
control

Bases de datos con los 
descartados

Base de datos
Base de información con datos de postulados 
a selección descartados en el proceso

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Selección, 
vinculación y desvinculación

Coordinación de 
Talento 
Humano/Selección, 
vinculación y 
desvinculación

Historias Historias laborales Historia
Expediente de documentación de los 
registros de historia laborales de los 
colaboradores

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Selección, 
vinculación y desvinculación 
(área de Gestión 
Documental)

Coordinación de 
Talento 
Humano/Selección, 
vinculación y 
desvinculación

Registros
Banco de Hojas de vida 
de postulados

Registro
Registro con información de personas 
postuladas a cargos institucionales

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Selección, 
vinculación y desvinculación

Coordinación de 
Talento 
Humano/Selección, 
vinculación y 
desvinculación
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Serie Subserie
Categoría / 

Tipo 
documental

Descripción de la información
Idioma de la 
información

Medio o 
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información

Formato
Información publicada o 
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Sitio de recuperación de la 

información
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información

¿La 
información 
es pública?
(Marcar X)

Actas
Actas de comité de 
emergencias

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Actas
Actas de comité 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo (COPASST)

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Actas
Actas de reunión de 
seguridad y salud en el 
trabajo

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Actas
Actas de comité 
seguridad vial

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Actas
Actas de seguimiento a 
los aliados

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Actas
Actas de seguimiento a 
los asesores de la ARL

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Actas
Actas de seguimiento al 
personal del equipo de 
SST

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Actas
Actas de seguimiento al 
proceso de la ARL

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Historias Historias ocupacionales Historia
Historias de salud ocupacional de los 
colaboradores de la IPS

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Informes
Informes de los aliados 
SST

Informe
Informes de los aliados sobre el proceso de 
seguridad y salud en el trabajo

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Instrumentos de 
control

Registro de entrega de 
elementos  de protección 
personal

Registro
Registro de la entrega de los elementos de 
protección personal

Español Físico Papel
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Instrumentos de 
control

Matriz de peligros Matriz
Matriz de los peligros en seguridad y salud en 
el trabajo de la IPS

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo
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Instrumentos de 
control

Registro de  control para 
radiación Ionizante

Registro
Registro de información sobre las actividades 
de radiación Ionizante

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Instrumentos de 
control

Registros de asistencia 
(actividades relacionadas 
con los sistemas de 
vigilancia)

Registro
Evidencia de actividades del sistema de 
Seguridad y Salud en el Trabajo

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Instrumentos de 
control

Registros de control para 
las tareas de alto riesgo

Registro
Evidencias de gestión para la seguridad y 
salud en el trabajo en las actividades de alto 
riesgo

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Planes
Plan hospitalario de 
emergencias

Plan
Documento de planificación hospitalaria 
sobre el plan de emergencia

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Procesos
Proceso de investigación 
de accidentes e 
incidentes de trabajo

Proceso
Documentación relacionada con la 
investigación de los accidentes e incidentes 
laborales del personal

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Programas
Programa de vigilancia de 
DME (Desorden Musculo 
esquelético)

Programa Documento del programa DME Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Programas
Programa de vigilancia de 
riesgo biológico

Programa Documento del programa riesgo biológico Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Programas
Programa de vigilancia de 
riesgo químico

Programa Documento del programa riesgo químico Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Talento 
Humano/Seguridad y salud 
en el trabajo

Coordinación de 
Talento 
Humano/Seguridad y 
salud en el trabajo

Actas
Actas de comité de ética 
y buen gobierno

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión Secretaría 
General y Jurídica

Secretaría General y 
Jurídica

Actas
Actas de comité de 
reclamaciones judiciales 
y extrajudiciales 

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión Secretaría 
General y Jurídica

Secretaría General y 
Jurídica

Cesiones Cesiones de recursos Documento
Documento que contine información relativa 
al proceso de cesión de recursos

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión Secretaría 
General y Jurídica

Secretaría General y 
Jurídica

Cumunicaciones Derechos de petición Comunicación
Documento que contine información relativa 
a derechos de petición

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación asuntos 
judiciales y administrativos

Coordinación asuntos 
judiciales y 
administrativos
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Serie Subserie
Categoría / 

Tipo 
documental

Descripción de la información
Idioma de la 
información

Medio o 
soporte de la 
información

Formato
Información publicada o 

disponible
Sitio de recuperación de la 

información
Responsable de la 

información

¿La 
información 
es pública?
(Marcar X)

Informes
Informes mensuales de 
NIFF

Informe Informe de rendición de NIFF del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación asuntos 
judiciales y administrativos

Coordinación asuntos 
judiciales y 
administrativos

Instrumentos de 
control

Registro de datos de 
procesos administrativos

Base de datos
Registro de información de los procesos 
administrativos llevados en el área

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación asuntos 
judiciales y administrativos

Coordinación asuntos 
judiciales y 
administrativos

Instrumentos de 
control

Registro de datos de 
procesos judiciales

Base de datos
Registro de información de los procesos 
judiciales llevados en el área

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación asuntos 
judiciales y administrativos

Coordinación asuntos 
judiciales y 
administrativos

Procesos

Procesos judiciales de 
responsabilidad medica, 
sancionatorios, 
ejecutivos y 
contractuales

Base de datos
Registro de información de los procesos de 
responsabilidad civil, sancionatorios, 
ejecutivos y contractuales llevados en el área

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación asuntos 
judiciales y administrativos

Coordinación asuntos 
judiciales y 
administrativos

Tutelas Tutelas Base de datos
Registro de información de las tutelas 
llevadas en el área

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación asuntos 
judiciales y administrativos

Coordinación asuntos 
judiciales y 
administrativos

Procesos
Procesos administrativos 
sancionatorios

Base de datos
Registro de información de los procesos 
administrativos sancionatorios llevados en el 
área

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación asuntos 
laborales

Coordinación de 
asuntos laborales

Procesos
Procesos judiciales 
laborales

Base de datos
Registro de información de los procesos 
judiciales laborales llevados en el área

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación asuntos 
laborales

Coordinación de 
asuntos laborales

Contratos
Contratos de 
arrendamiento

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Contratos de cesión Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Contratos de comodato Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos
Contratos de 
compraventa

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Contratos de factoring Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación
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Contratos Contratos de leasing Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Contratos de obra civil Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Contratos de outsoursing Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos
Contratos de prestación 
de servicios

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos
Contratos inter-
administrativos

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Ofertas mercantiles Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos
Contratos de compra de 
servicios de salud

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos
Contratos de soluciones 
en salud

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos
Contratos de venta de 
servicios de salud

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Convenios contractuales Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Contratos de Suministros Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Ordenes de Compra Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación
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Contratos Orden de Servicios Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos
Convenio Inter 
administrativo

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos
Contrato de 
Licenciamiento

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Contrato de Alianza Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos
Contrato de 
Intermediación

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Contrato de concesión Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Contrato de Consultoria Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Orden de Suministro Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Contrato de Colaboración Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Contrato Sindical Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos
Orden de Prestación de 
Servicios

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos Acuerdo de Voluntades Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación
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documental

Descripción de la información
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información

¿La 
información 
es pública?
(Marcar X)

Contratos
Contrato de operación 
logística

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos
Contrato de 
mantenimiento

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Contratos
Contrato de 
Financiamiento

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación (área de 
Gestión Documental)

Coordinación de 
contratación

Informes
Informes de contratos 
rendidos a entes de 
control

Informe
Informes relacionas con la rendición de 
cuentas a entes de control

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/XLS- PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de 
contratación

Coordinación de 
contratación

X

Actas Actas de comité SARLAFT Acta Acta de la reunión del proceso Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión SARLAFT
Secretaría General y 
Jurídica

Reportes
Formulario de 
conocimiento de usuario 
particular

Formulario
Registro con información sobre el proceso 
SARLAFT para persona particular

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión SARLAFT
Secretaría General y 
Jurídica

Reportes
Formulario de 
conocimiento de 
empleado

Formulario
Registro con información sobre el proceso 
SARLAFT para colaboradores

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión SARLAFT
Secretaría General y 
Jurídica

Actas
Actas de reunión de 
venta y compras de 
servicios de salud

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación comercial

Coordinación 
comercial

Actas
Actas de reuniones con 
ERP

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación comercial

Coordinación 
comercial

Contratos
Contratos de compra de 
servicios de salud

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación comercial

Coordinación 
comercial

Contratos
Contratos de soluciones 
en salud

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación comercial

Coordinación 
comercial

Contratos
Contratos de venta de 
servicios de salud

Documento
Expediente que contiene la documentación 
de la relación contractuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación comercial

Coordinación 
comercial

Invitaciones Invitaciones publicas
Invitación 
pública

Documento de convocatorias públicas para 
contratación en salud

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación comercial

Coordinación 
comercial

Actas
Actas de comité 
financiero

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión Gerencia 
Financiera

Gerencia Financiera

Informes Informes financieros Informe
Informes sobre la gestión financiera 
institucional

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión Gerencia 
Financiera

Gerencia Financiera
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documental

Descripción de la información
Idioma de la 
información

Medio o 
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información
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Información publicada o 
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Sitio de recuperación de la 

información
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información

¿La 
información 
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(Marcar X)

Certificados
Certificados de informes 
exitosos de entes de 
control

Certificado
Certificados del proceso de transmisión de 
nformación contable a los entes de control

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de contabilidad

Coordinación de 
contabilidad

Conciliaciones Conciliaciones bancarias Conciliación
Documento conciliatorio de cuentas con las 
entidades bancarias

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de contabilidad

Coordinación de 
contabilidad

Conciliaciones
Conciliación tarjetas de 
crédito

Conciliación
Documento conciliatorio de cuentas con las 
entidades bancarias

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de contabilidad

Coordinación de 
contabilidad

Informes

Informes a entes de 
control (Supersalud, 
DIAN - Rete fuente, IVA, 
Renta)

Informe
Informes contables de norma gestionados 
ante los entes de control

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de contabilidad

Coordinación de 
contabilidad

Informes
Informes de dictamen de 
los estados financieros 
anual

Informe
Informes de dictamentes de estados 
financieros anualizados en la IPS

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de contabilidad

Coordinación de 
contabilidad

Informes
Informes de estados 
financieros

Informe
Informes de estados financieros de la 
corporación

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de contabilidad

Coordinación de 
contabilidad

Informes
Informes periódicos de 
auditorias externas

Informe
Informes de carácter periodico generados en 
los procesos de auditoría

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de contabilidad

Coordinación de 
contabilidad

Informes
Informes grupo pecet 
fototerapias

Informe
Informes segmetados para el tipo de grupo 
PECET

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de contabilidad

Coordinación de 
contabilidad

Informes
Informes grupo 
reproducción 
inmunovirología

Informe
Informes segmetados para el tipo de grupo 
Reproducción

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de contabilidad

Coordinación de 
contabilidad

Informes
Informes de grupo de 
inmunodeficiencia

Informe
Informes segmetados para el tipo de grupo 
Inmunodeficiencia

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de contabilidad

Coordinación de 
contabilidad

Informes
Informes de grupo GICIG 
( grupo de inmunologia 
celular e inmunogenética

Informe
Informes segmetados para el tipo de grupo 
GICIG

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de contabilidad

Coordinación de 
contabilidad

Libros
Libro de detalle de cajas 
menores

Libro Libro contable de cajas menores Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de contabilidad

Coordinación de 
contabilidad

Libros Libros oficiales Libro Lisbros contables oficiales de la corporación Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de contabilidad

Coordinación de 
contabilidad

Libros
Libros-mayor y balances 
inventarios

Libro
Lisbros contables mayores y de balance de 
inventarios de la corporación

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de contabilidad

Coordinación de 
contabilidad

Registros
Soportes de cajas 
registradoras

Registro
Soportes contables de la operación de cajas 
registradoras

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de contabilidad

Coordinación de 
contabilidad
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Descripción de la información
Idioma de la 
información

Medio o 
soporte de la 
información

Formato
Información publicada o 

disponible
Sitio de recuperación de la 

información
Responsable de la 

información

¿La 
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es pública?
(Marcar X)

Informes
Informes administrativos 
de costos

Informe
Informes ejecutivos y detallados de la gestión 
administrativa de los costos institucionales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de costos

Coordinación de 
costos

Informes
Informes de ejecución 
presupuestal

Informe
Informes ejecutivos y detallados de la 
ejecución presupuestal de la corporación

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de costos

Coordinación de 
costos

Instrumentos de 
control

Matriz de requerimientos 
y contratos

Matriz
Base de información de costos sobre los 
requerimientos y contratos 

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de costos

Coordinación de 
costos

Informes
Atenciones anuales por 
accidentes de transito - 
circular 015 - 2016

Informe
Informes del proceso de facturación sobre 
accidentes de tránsito

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de facturación

Coordinación de 
facturación

Informes
Reporte actividades para 
aval

Informe
Informes del proceso de facturación sobre 
actividades para avales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de facturación

Coordinación de 
facturación

Informes
Reporte consolidado de 
facturación cerrada por 
erp

Informe
Informes del proceso de facturación sobre 
facturación cerrada por ERP

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de facturación

Coordinación de 
facturación

Informes
Reporte costos 
actividades para avales

Informe
Informes del proceso de facturación sobre 
costos para actividades a avalar

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de facturación

Coordinación de 
facturación

Informes
Reporte mensual de 
control de secuencial

Informe
Informes del proceso de facturación sobre 
control de secuenciales de facturación

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de facturación

Coordinación de 
facturación

Informes
Reporte mensual de 
facturacion abierta por 
sede y area

Informe
Informes del proceso de facturación sobre 
facturación sin cerrar en el proceso

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de facturación

Coordinación de 
facturación

Informes
Reporte mensual de 
facturación generada de 
capita por erp

Informe
Informes del proceso de facturación sobre las 
actividades de modalidad cápita

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de facturación

Coordinación de 
facturación

Informes
Reporte mensula de 
produccion nacional de 
facturación y soportes

Informe
Informes del proceso de facturación sobre 
producción y soportes

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de facturación

Coordinación de 
facturación

Informes
Reporte de cierre 
especial

Informe
Informes del proceso de facturación sobre las 
actividades de cierre especial de facturas

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de facturación

Coordinación de 
facturación

Informes Reporte de anulaciones Informe
Informes del proceso de facturación sobre las 
actividades de anulación de facturas

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de facturación

Coordinación de 
facturación

Informes
Reporte de productividad 
diaria - mensual

Informe
Informes del proceso de facturación sobre 
actividades diarias/mensuales

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de facturación

Coordinación de 
facturación

Informes
Reporte pxr mensual - 
análisis facturación

Informe
Informes del proceso de facturación sobre 
análisis de facturación pendientes por radicar

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de facturación

Coordinación de 
facturación
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Actas
Actas de conciliación de 
cuentas medicas

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de radicación, 
glosas y devoluciones

Coordinación de 
radicación, glosas y 
devoluciones

Actas Actas de recobro Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de radicación, 
glosas y devoluciones

Coordinación de 
radicación, glosas y 
devoluciones

Informes
Informes de facturación 
de pendiente por radicar

Informe
Informes de facturación pendientes por 
radicar ante las aseguradoras

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de radicación, 
glosas y devoluciones

Coordinación de 
radicación, glosas y 
devoluciones

Procesos
Procesos de Recobros 
PGP a ERP

Proceso
Documentación del proceso de recobro a 
ERP, glosas, devoluciones y respuestas

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de radicación, 
glosas y devoluciones

Coordinación de 
radicación, glosas y 
devoluciones

Actas
Actas de constitución de 
caja menor

Acta
Documento de constitución de las cajas 
menores de la institución

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Actas
Actas de comité  castigo 
de cartera

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Actas Actas de conciliación Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Comprobantes Comprobantes de egreso Comprobante
Documento que contine la información que 
soporta el egreso del valor

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Informes
Informe de situación de 
caja

Informe
Informe de situación de cajas administradas 
en el proceso

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Informes Informes de cartera Informe
Informes de situación de cartera de la 
institución

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Informes
Informes de cuentas por 
pagar

Informe
Informes de situación de las cuentas por 
pagar de la institución

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Informes
Informes de ingresos de 
patrimonio autónomo

Informe
Informes de situación de ingreso específico 
de patrimonio autónomo

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Instrumentos de 
control

Instrumento de control 
de gastos y pagos de caja 
menor

Registro
Instrumento de control de los gastos y pagos 
realizados desde cajas menores

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Comprobantes Anexos técnicos Documento
Documento Anexo Técnico No. 6 Resolución 
3047

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería
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Comprobantes
Solicitud de devoluciones 
radicadas

Comprobante
Documento de la devolución ejecutada en el 
proceso

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Comprobantes Pagarés Comprobante
Comprobantes de pagarés gestionados en el 
proceso

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Informes
Informes de cuadres de 
caja

Informe
Informes de gestión de cuadres de caja en el 
proceso

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Informes Informes de recaudo Informe Informes de gestión de recaudo en el proceso Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Certificados Certificados de atención Certificado
Documento de certificacion en el proceso 
durante el egreso del paciente

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Certificados
Recibos de caja 
provisional

Recibo de caja
Documento de recibo de caja provisional en 
la ejecución del proceso

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Instrumentos de 
control

Base de datos de pagarés Base de datos
Base de información relacionada con los 
pagarés gestionados en el proceso

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Instrumentos de 
control

Base de datos de altas de 
pacientes

Base de datos
Base de información relacionada con la 
gestión de altas durante el proceso

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Instrumentos de 
control

Base de datos anexos 
técnicos No. 6

Base de datos
Base de información relacionada con anexos 
técnicos No. 6

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Instrumentos de 
control

Bases de datos 
devoluciones

Base de datos
Base de información relacionada con la  
gestión de devoluciones durante el proceso

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Instrumentos de 
control

Arqueos de cajas Registro
Registro de información sobre la ejecución 
del proceso de arqueo de cajas de la 
institución

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de tesorería

Coordinación de 
tesorería

Modelos
Modelo de hospital 
universitario

Modelo
Documentación relacionada con la gestión de 
la mega institucional sobre el modelo de 
hospital universitario

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión Dirección 
de docencia, investigación e 
innovación

Dirección de docencia, 
investigación e 
innovación

Actas
Actas de reunión de 
proyectos: planning, 
review

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Tics

Coordinación de Tics

Instrumentos de 
control

Registro de Daily Registro
Registros de la modalidad de desarrollo de la 
metodología SCRUM

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Tics

Coordinación de Tics

Manuales
Manual modelo de 
arquitectura del GHIPS

Manual
Documento del modelo de arquitectura del 
software GHIPS

Español/Otro Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Tics

Coordinación de Tics
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Serie Subserie
Categoría / 

Tipo 
documental

Descripción de la información
Idioma de la 
información

Medio o 
soporte de la 
información

Formato
Información publicada o 

disponible
Sitio de recuperación de la 

información
Responsable de la 

información

¿La 
información 
es pública?
(Marcar X)

Procedimientos

Procedimientos y guías 
de sistema de calidad de 
desarrollo de software 
(Historias de Usuarios)

Procedimiento
Procedimientos de la modalidad de desarrollo 
de la metodología SCRUM

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Tics

Coordinación de Tics

Proyectos
Proyectos de desarrollo 
de software

Proyecto
Documentación sobre los desarrollos 
informáticos liderados en la corporación

Español/Otro Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de Tics

Coordinación de Tics

Actas
Actas de comité de 
docencia-servicio

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de docencia

Coordinación de 
docencia

Convenios
Convenios de relación 
docencia-servicio

Convenio
Expediente que contiene la documentación 
de la relación de convenio docente asistencial

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de docencia

Coordinación de 
docencia

Informes Informes de costos Informe Informes de costos del proceso Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de docencia

Coordinación de 
docencia

Informes Informes de gestión Informe Informes de gestión ejecutivos del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de docencia

Coordinación de 
docencia

Informes Trabajos de practicas Documento
Documento de informes final de prácticas de 
estudiantes

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de docencia

Coordinación de 
docencia

Instrumentos de 
control

Registros de control de 
relación docencia-servicio

Registro
Registros y evidencias de las relaciones 
docencia-servicio de la corporación

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de docencia

Coordinación de 
docencia

Instrumentos de 
control

Soportes de actividades 
académicas por áreas

Registro
Registros y evidencias de las actividades 
académicas ejecutadas en la IPS

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de docencia

Coordinación de 
docencia

Ensayos clínicos Ensayos clínicos Registro
Expediente documental complejo que 
contiene la información de cada investigación 
en ensayos clínicos de la corporación

Español/Otro
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-XLS
Información disponible 
solo para procesos 
autorizados

Archivo de gestión 
coordinación de ensayos 
clínicos

Coordinación de 
ensayos clínicos

Actas
Actas de comité de 
historia clínica

Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión de 
la información

Coordinación de 
gestión de la 
información

Historias Historias clínicas Historia
Expedientes clínicos del proceso de atención 
de pacientes

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF-
HTML

Información disponible 
solo para procesos 
autorizados

Software GHIPS Hospitalario Equipo asistencial

Instrumentos de 
control

Base de datos de 
producción asistencial, 
estadísticas vitales y 
promoción y prevención

Base de datos
Base de datos de información estadistica de 
los procesos misionales, asistenciales y 
administrativos de la corporación

Español Electrónico HTML
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión de 
la información

Coordinación de 
gestión de la 
información
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Serie Subserie
Categoría / 

Tipo 
documental

Descripción de la información
Idioma de la 
información

Medio o 
soporte de la 
información

Formato
Información publicada o 

disponible
Sitio de recuperación de la 

información
Responsable de la 

información

¿La 
información 
es pública?
(Marcar X)

Instrumentos de 
control

Base de datos de 
registros individuales de 
prestación de servicios de 
salud

Base de datos
Base de datos de los registros individuales de 
la prestación de servicios de salud a los 
pacientes

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión de 
la información

Coordinación de 
gestión de la 
información

Instrumentos de 
control

Indicadores y cuadros de 
mando

Fichas
Información consolidada de los indicadores 
estratégicos, tácticos y operaqtivos de la 
corporación

Español Electrónico HTML
Información disponible 
parcialmente

Software Alphasig
Coordinación de 
gestión de la 
información

Instrumentos de 
control

Registro de control de 
entrega de certificados 
de defunción

Registro
Registro de control de los certificados de 
defunción tramitados en la institución

Español
Fisico y/o 
Electrónico

Papel/PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión de 
la información

Coordinación de 
gestión de la 
información

Informes
Informes a entes de 
control

Informe
Informes consolidados remitidos a los entes 
de control en cumplimiento de norma

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión de 
la información

Coordinación de 
gestión de la 
información

Informes Informes internos Informe
Informes consolidados remitidos a 
internamente en cumplimiento de los 
procedimientos y normativas institucionales

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión de 
la información

Coordinación de 
gestión de la 
información

Actas Actas de comité de riesgo Acta Acta de reunión del comité institucional Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
organizacional

Coordinación de 
gestión organizacional

Actas
Actas de reunión de 
validación

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
organizacional

Coordinación de 
gestión organizacional

Actas
Actas de reunión 
informativa

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
organizacional

Coordinación de 
gestión organizacional

Artículos Artículos de investigación Artículo
Artículos de investigación publicados 
indexados y no indexados

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
organizacional

Coordinación de 
gestión organizacional

Informes

Informes de análisis de 
procesos con 
herramientas de 
investigación de 
operaciones

Informe
Informes analíticos del proceso de 
investigación de riesgos

Español Electrónico PDF/XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
organizacional

Coordinación de 
gestión organizacional

Informes
Informes de diagnósticos 
de procesos

Informe
Informes dignósticos realizados a los 
procesos institucionales

Español Electrónico PDF/XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
organizacional

Coordinación de 
gestión organizacional

Informes
Informes de gestión de 
área

Informe Informes de gestión ejecutivos del proceso Español Electrónico PDF/XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
organizacional

Coordinación de 
gestión organizacional

28 de 30



Serie Subserie
Categoría / 

Tipo 
documental

Descripción de la información
Idioma de la 
información

Medio o 
soporte de la 
información

Formato
Información publicada o 

disponible
Sitio de recuperación de la 

información
Responsable de la 

información

¿La 
información 
es pública?
(Marcar X)

Informes

Informes de riesgo (de 
sistema integrado de 
gestión del riesgo, 
estratégico, operativos 
por procesos, de 
continuidad del negocio, 
proyectos)

Informe

Informes analíticos sobre el sistema 
integrado de gestión del riesgo, estratégicos, 
operativos y de continuidad del negocio de la 
institución

Español Electrónico PDF/XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
organizacional

Coordinación de 
gestión organizacional

Informes Informes de SARLAFT Informe

Informes del proceso, específicos para el 
sistema de administración del riesgo de 
lavados de activos y financiación del 
terrorismo 

Español Electrónico PDF/XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
organizacional

Coordinación de 
gestión organizacional

Instrumentos de 
control

Matrices de riesgo de 
procesos

Matriz
Matriz de control de los riesgos de los 
procesos institucionales

Español Electrónico XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
organizacional

Coordinación de 
gestión organizacional

Modelos
Modelos de investigación 
de operaciones

Modelo
Documento modlador de investigaciones de 
operaciones de la organización para la 
gestión del riesgo

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
organizacional

Coordinación de 
gestión organizacional

Planes
Planes de mitigación de 
riesgo

Plan
Documento de planificación para la 
mitigación de los riesgos en la organización

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Archivo de gestión 
coordinación de gestión 
organizacional

Coordinación de 
gestión organizacional

Actas
Actas de reunión con 
otras coordinaciones 
asistenciales 

Acta Acta de la reunión del proceso Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Gerencia 
Estratégica/modelos de 
atención

Gerencia Estratégica

Informes
Informes de seguimiento 
a los convenios PGP 

Informe
Informes ejecutivos y detallados sobre el 
seguimiento a los convenios PGP

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Gerencia 
Estratégica/modelos de 
atención

Gerencia Estratégica

Modelos Modelos Ser más Modelo
Documento descriptor del modelo de 
atención de la corporación

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Gerencia 
Estratégica/modelos de 
atención

Gerencia Estratégica

Proyectos
Proyectos de desarrollo 
del modelo Ser mas

Proyecto
Documentación de los proyectos asociados al 
desarrollo de modelamiento de la atención 
en la institución

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Gerencia 
Estratégica/modelos de 
atención

Gerencia Estratégica

Diagnósticos
Diagnostico de 
responsabilidad social

Documento
Documento consolidado del diagnóstico de la 
responsabilidad social de la corporación

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Gerencia 
Estratégica/Planeación

Gerencia 
Estratégica/Planeación

Diagnósticos Diagnostico estratégico Documento
Documento consolidado del diagnóstico de la 
estrategía institucional

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Gerencia 
Estratégica/Planeación

Gerencia 
Estratégica/Planeación

Informes
Informe de ejecución del 
plan de desarrollo 
institucional

Informe
Informes ejecutivos de ejecución, 
seguimiento y avance del plan de desarrollo 
institucional

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Gerencia 
Estratégica/Planeación

Gerencia 
Estratégica/Planeación

Planes Planes de gestión Plan
Documento consolidado de los planes de 
gestión de las áreas y procesos institucionales

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Gerencia 
Estratégica/Planeación

Gerencia 
Estratégica/Planeación
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Categoría / 

Tipo 
documental

Descripción de la información
Idioma de la 
información
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Formato
Información publicada o 

disponible
Sitio de recuperación de la 

información
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información

¿La 
información 
es pública?
(Marcar X)

Planes
Plan de desarrollo 
institucional

Plan
Documento estratégico que contiene el plan 
de desarrollo de la institución

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Gerencia 
Estratégica/Planeación

Gerencia 
Estratégica/Planeación

Planes
Planes operativos 
anuales

Plan
Documento consolidado de los planes 
operativos anuales de la corporación

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Gerencia 
Estratégica/Planeación

Gerencia 
Estratégica/Planeación

Proyectos
Proyectos para el 
desarrollo institucional

Proyecto
Documentación relacionada con los 
proyectos de la IPS para el desarrollo de la 
corporación

Español Electrónico PDF
Información disponible 
para ser solicitada

Gerencia 
Estratégica/Planeación

Gerencia 
Estratégica/Planeación

Reportes
Reportes a entidades 
externas

Reporte
Documentación de reportes a requerimientos 
de entidades externas y entes de control 
sobre la planeación institucional

Español Electrónico PDF/XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Gerencia 
Estratégica/Planeación

Gerencia 
Estratégica/Planeación

Planes
Planes de negocio 
institucional

Plan
Documentación de planificación de 
estrategias de negociación de la corporación

Español Electrónico PDF/XLS
Información disponible 
para ser solicitada

Gerencia 
Estratégica/Comercial

Gerencia 
Estratégica/Comercial
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