®
/’ # HOSPITAL ESPECIALIZADO GRANJA INTEGRAL E.S.E
c' ‘ LERIDA - TOLIMA

NIT. 800116719-8

DESCRIPCION ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION

Para la elaboracion de las Tablas de Retencién del Hospital Especializado Granja
Integral de Lérida Tolima, se tuvo en cuenta la estructura funcional, aprobada en
Junta directiva, el manual de funciones, y las series documentales identificadas.

ESTRUCTURA FUNCIONAL
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IDENTIFICACION SERIES DOCUMENTALES

Se identificaron los cédigos de acuerdo a la ubicacion en la estructura funcional,
en su orden grupos funcionales:

GERENCIA: 100

CONTROL INTERNO: 200

PLANEACION Y CALIDAD: 300

GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO: 400

UNIDAD INFORMATICA Y GESTION DOCUMENTAL: 400.01
400.01.01 Gestién documental
400.01.02 Informéticay Comunicaciones

UNIDAD RECURSOS FINANCIEROS Y FiSICOS: 400.02
400.02.01 Auditoria de Cuentas

400.02.02 Cartera

400.02.03 Contabilidad

400.02.04 Facturacion

400.02.05 Inventarios, Suministros y Apoyo logistico
400.02.06 Presupuesto

400.02.07 Tesoreria

UNIDAD TALENTO HUMANO Y CONTRATACION: 400.03
400.03.01 Administracion del Talento Humano
400.03.02 Adgquisicion de Bienes y servicios

400.03.03 Seguridad y Salud en el Trabajo

GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL: 500

AMBULATORIOS: 500.01
500.01.01 Admisiones

500.01.02 Atencion al usuario SIAU
500.01.03 Consulta Externa
500.01.04 Salud Mental Publica
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APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO: 500.02
500.02.01 Electrodiagnéstico

500.02.02 Farmacia

500.02.03 Laboratorio Clinico

HOSPITALIZACION: 500.03
500.03.01 Hospitalizacion en Salud Mental

REHABILITACION: 500.04

500.04.01 Atencion Integral de Conductas adictivas — UAICA
500.04.02 Enfermedades Mentales Persistentes
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En cuanto a las series documentales se han tenido en cuenta de acuerdo a las
encuestas a cada funcionario de cada grupo de trabajo, revisando por todas las
areas las series que se fueron identificando para unificarlas y determinarlas.

CUADRO DE CLASIFICACION

LISTADO DE SERIES
CODIGO | SERIE
01 ACCIONES DE CONSTITUCION
02 ACTAS
03 CERTIFICACIONES
04 CIRCULARES
05 COMUNICACIONES OFICIALES
06 CONCILIACION BANCARIA
07 CONTRATOS
08 CONVENIOS
09 FACTURAS
10 GIROS PRESUPUESTALES
11 GLOSAS
12 HISTORIAS
13 HERRAMIENTAS DE CALIDAD
(FORMATOS)
14 INFORMES
15 INVENTARIOS
16 LIBROS
17 MANUALES
18 MOVIMIENTOS DIARIOS DE CAJA
19 NOMINA
20 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
21 PLANES
22 POLIZAS
23 PROCESOS
24 PROGRAMAS
25 PROYECTOS
26 REGISTROS
27 RESOLUCIONES
28 TITULOS VALORES
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LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES

CODIGO | SERIE CODIGO | SUBSERIE
01 ACCIONES DE 01 Acciones De Constitucion.
CONSTITUCION e Documentos Creacion Hospital.
02 Estudios técnicos.
02 ACTAS 01 Actas de Asamblea de Bienestar Social.
02 Actas de Auditoria Interna.
03 Actas de Conciliaciones Patronales
04 Actas de Comité de Gestién documental
05 Actas de Comité de Bienestar Social
06 Actas de Comité de Calidad
07 Actas de Comisién de Personal
08 Actas de Comité de Adquisiciones
09 Actas de Comité de Conciliacion
10 Actas de Comité de Historias Clinicas
11 Actas de Comité de Seguridad y Salud
en el Trabajo "copas”
12 Actas de negociacion Pliegos empleados
“ANTHOC”
13 Actas de Junta Directiva
14 Actas de Asociacion de Usuarios
15 Actas de Comité de convivencia Laboral.
16 Actas de Comité de Granja
17 Actas de COPACO
18 Actas de Gadgas, Grupo administrador
de Gestion Ambiental y sanitaria.
19 Acta de Comité de Emergencias
20 Actas de Auditorias e inspecciones de
Salud Ocupacional.
21 Acta de Comité Institucional de control
Interno.
22 Actas de visita de Sinergia, Soporte
Software SIHOS.
23 Actas de Conciliacién de cuentas.
24 Actas de Vigilancia Epidemiolégica
25 Actas de Educacion e investigacion.
03 CERTIFICACIONES 01 Certificados de Ingresos y Retenciones
02 Certificados de disponibilidad
presupuestal.
03 Certificaciones Laborales
04 Certificaciones Historia Clinica
05 Certificaciones de Bono Pensional.
04 CIRCULARES 01 Circulares Internas
05 COMUNICACIONES
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CODIGO | SERIE CODIGO | SUBSERIE
OFICIALES
06 CONCILIACION 01 Conciliaciéon Bancaria
BANCARIA

07 CONTRATOS 01 Contratos de Arrendamiento

02 Contratos de Prestacion De Servicios.
03 Contratos de Suministros

04 Contratos Interadministrativos.

05 Contratos de compraventa

06 Contratos de consultoria

07 Contrato de Interventoria

08 Contratos de Ventas de servicios de
Salud

08 CONVENIOS 01 Convenios docente asistenciales

02 Convenios de prestacién de servicios
03 Convenios interadministrativos

04 Convenios Interinstitucionales-
Comodatos.

09 FACTURACION

10 GIROS
PRESUPUESTALES
11 GLOSAS 01 Glosas por EPS

12 HISTORIAS 01 Historias Clinicas

Anamnesis

Signos vitales

Hojas de Tratamiento

Evolucion

Epicrisis

Notas Médicas
Consentimientos Informados
Laboratorios
Electrocardiogramas
Electroencefalogramas

02 Historias Laborales

*Acto administrativo de nombramiento o
Contrato

* Oficio de notificacion del nombramiento
0 contrato de trabajo

* Oficio de aceptacion del nombramiento
en el cargo o contrato de trabajo

* Documentos de identificacion

* Hoja de Vida (Formato Unico Funcién
Puablica)

* Soportes de Estudio y Experiencia

* Acta de Posesion

* Pasado Judicial — Certificado de
Antecedentes Penales

* Certificado de antecedentes fiscales
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CODIGO | SERIE CODIGO | SUBSERIE

* Certificado de antecedentes
disciplinarios

* Declaracion de Bienes y Rentas
*Certificado de aptitud laboral (examen
médico de ingreso)

* Esquema de vacunacion ( aplica
para asistenciales )

* Afiliaciones a: Régimen de salud
(EPS), pensioén, cesantias, caja de
compensacion, etc.

*Actos administrativos que sefialen las
situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados,
encargos, ausencias temporales,
inscripcién en carrera administrativa,
suspensiones de contrato, pago de
prestaciones, desvinculacion, retiro.

* Evaluacion del Desempefio

Hojas de Vida de equipos

03
13 HERRAMIENTAS DE 01 Formatos
CALIDAD
14 INFORMES 01 Informes de Almacén

02 Informes de Calidad

03 Informes de Cartera

04 Informes de Contabilidad

05 Informes de Coordinador Asistencial.

06 Informe Ejecutivo Anual de Control
Interno.

07 Informe de Estados Financieros

08 Informe declaracion de Renta

09 Informes de Enfermeria

10 Informes de Estadisticas

11 Informes de Facturacion

12 Informes de Gerencia y Junta directiva

13 Informes de investigacién de Accidentes
e incidentes de Trabajo

14 Informe pormenorizado de Control
Interno.

15 Informes de Presupuesto

16 Informe Retencion en la fuente y/o
deducciones.

17 Informes de Salud Ocupacional

18 Informes de Supersalud

19 Informes de Supervisién de Contratos

20 Informes de Estadisticas de Talento
Humano
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CODIGO | SERIE CODIGO | SUBSERIE

21 Informes de Trabajo Social

22 Informe propuesta organizacion Gestion
documental.

23 Informes de Gestidn (areas)

24 Informe de Gestidn Hospitalaria 2193

25 Informes de Rendicion de cuentas

26 Informes de Control interno

27 Informes de Contratacion

28 Informes de Actividades de Granja.

29 Otros informes de Calidad.

30 Informes de seguimiento a Planes de
Mejoramiento.

31 Informe Seguimiento Plan de Austeridad

32 Informe Seguimiento Plan de Seguridad
y Salud en el Trabajo

33 Informe Seguimiento Plan Anti-
corrupcion

34 Informe Seguimiento Plan Estratégico

35 Informe Seguimiento Plan operativo

36 Informes de auditoria de cuentas

15 INVENTARIOS 01 Inventarios de Activos
16 LIBROS 01 Libro de Caja Menor
02 Libros de Bancos
03 Libros de Novedades
17 MANUALES 01 Manuales de Calidad

02 Manuales de Bioseguridad

03 Manual de Limpieza y desinfeccion

04 Manual de Funciones y procesos

05 Manual de Enfermeria en Psiquiatria

06 Manual de Esterilizacion

07 Manual de Procedimientos basicos de
Enfermeria.

08 Manual Integral de Residuos
Hospitalarios.

09 Guia de Manejo de Trastornos Mentales
y del Comportamiento debido al uso de
sustancias Psicoactivas.

10 Manual de Convivencia UAICA.

11 Manual de Prueba rapida de deteccion
de SPA.

12 Manual de Procesos de Archivo

13 Manual de procesos de Gerencia

14 Manual de Procesos de Enfermeria

15 Manual de procesos de Financiera

16 Manual de Procesos de Recursos
Fisicos

17 Manual de Planeacién de Talento
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CODIGO | SERIE CODIGO | SUBSERIE
Humano
18 Manual de Procesos de Sistemas
19 Protocolos.
» Protocolo Manejo de Oxigeno
» Protocolo de Atencion VIH
Positivo
» Protocolo de Deteccidn de
Sustancias Psicoactivas.
» Protocolo de Manejo de Historia
Clinica.
18 MOVIMIENTOS 01 Movimientos diarios de Caja
DIARIOS DE CAJA
19 NOMINA
20 PETICIONES, QUEJAS
Y RECLAMOS
21 PLANES 01 Plan de Accion
02 Plan Anual de Adquisiciones
03 Plan de Anticorrupcion
04 Plan de Austeridad
05 Plan Bienal
06 Plan de Capacitacion
07 Plan de Contingencia
08 Plan Estratégico
09 Plan de Emergencias Hospitalarias
10 Plan de Gestion Integral de Residuos
Solidos.
11 Plan de Mantenimiento
12 Planes de Mejoramiento Continuo
13 Plan Pinar.
14 Plan de Reordenamiento Fisico.
15 Plan de Bienestar Social
16 Plan de Auditorias
22 POLIZAS 01 Pdlizas de Seguros de Bienes.
23 PROCESOS 01 Procesos Disciplinarios
02 Procesos Juridicos- demandas
03 Procesos Talento Humano.
24 PROGRAMAS 01 Programa de Calidad- Auditorias -
Politicas
02 Programa de Paciente Seguro
03 Programa Humanizacion
04 Programa capacitacion en salud mental
para agentes psicosociales
05 Programa Ambulatorio
06 Programa de Tele Salud Mental.
07 Programa de Hospitalizacion
08 Programa de Rehabilitacion
09 Programa de Farmaco vigilancia.
10 Programa de Asesoria farmacolégica al
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CODIGO | SERIE CODIGO | SUBSERIE
Egreso.
11 Programa de Informacion, educacién y
atencion al usuario.
Programa Continuidad del tratamiento y
el fortalecimiento de la adherencia
12 terapéuticas.
Programa de Induccién y reinduccion
13 Programa de Bienestar Social.
14 Programa de Sistema de Seguridad y
15 Salud en el Trabajo
Programa de Gestion Documental.
16 Programa de Gestidn y comunicacion
17 Organizacional.
Programa de Inimputables.
18 Programa de Auditorias Administrativas
19 (programas obsoletos)
25 PROYECTOS 01 Proyecto Administrativos
02 Proyectos Asistenciales
03 Proyectos de Investigacion.
26 REGISTROS 01 Registros de Ausentismo Laboral
02 Registros de Calidad
03 Registros de Cesantias, Fondos
Privados y Fondo Nacional del Ahorro.
04 Registro Distribucién de comunicaciones
Interna.
05 Reporte de Novedades Enfermeria.
06 Registro Préstamo de Documentos
07 Registros Presupuestales de
Compromiso
08 Registros presupuestales de Obligacion
09 Registro de radicacion de comunicacion
enviada
10 Registro de radicacion de comunicacion
recibida.
11 Registro de Saldo de compromiso y
disponibilidades. (electrénico)
12 Registro Cuadros de Turno.
13 Registro Boletin de Caja.
14 Registro de Entrada a Almacén
15 Registro de Salida de Almacén
16 Registro Inventarios Documentales
17 Registros de Actividades extramurales
18 Registro de Procedimientos Tomados
27 RESOLUCIONES 01 Resoluciones
28 TITULOS VALORES 01 Escritura Publica
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Con las series definidas de acuerdo a la normatividad se procede a la aplicacién
en las Tablas de Retencion Documental de Acuerdo a las Grupos de trabajo
definidos en la Estructura funcional del Hospital.

Se adjunta Cuadros de Excel, con las tablas.
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