








CODIGO: GDO -F-003

VERSION: 3

FECHA: 03/05/2021

GERENTE CIRCULARES N/A 4

ASESORIA CONTABLE CERTIFICACIONES Certificado de Retenciones 2

COORDINACION ASISTENCIAL/

 ATENCION AL USUARIO
REGISTROS Registro Diario de Limpieza y Desinfeccion 1

COORDINACION ASISTENCIAL/

 ATENCION AL USUARIO
REGISTROS Registros de Canalizaciones 12

UNIDAD FUNCIONAL DE ATENCION MEDICA -ODONTOLOGICA HISTORIA CLINICA Historia Clínica de Enfermeria 9858

UNIDAD FUNCIONAL DE ATENCION MEDICA -ODONTOLOGICA HISTORIA CLINICA Historia Clínica de Medicina Promoción y Prevención 9858

UNIDAD FUNCIONAL DE ATENCION MEDICA -ODONTOLOGICA HISTORIA CLINICA Historia Clínica de Odontología e Higiene Oral 9858

UNIDAD FUNCIONAL DE ATENCION MEDICA -ODONTOLOGICA HISTORIA CLINICA Historia Clínica General 9858

UNIDAD FUNCIONAL DE APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO -FARMACIA REGISTROS Registros de Temperatura-Humedad 1

UNIDAD FUNCIONAL DE APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO -FARMACIA REGISTROS Registros Talonarios Medicamentos de Control Especial 1

UNIDAD FUNCIONAL DE PROMOCION, PREVENCION  Y PROTECCION REGISTROS Registros de Vacunación 7

 ALMACEN REGISTROS Registros Entradas Almacén 6

 ALMACEN REGISTROS Registros Salidas Almacén 4

  UNIDAD FUNCIONAL RECURSOS FINANCIEROS COMPROBANTES Comprobantes de Ingresos 176

  UNIDAD FUNCIONAL RECURSOS FINANCIEROS CUENTAS BANCARIAS Conciliaciones Bancarias 4

  UNIDAD FUNCIONAL RECURSOS FINANCIEROS CUENTAS BANCARIAS Transferencias Bancarias 1

SALUD SOGAMOSO ESE

INVENTARIO DOCUMENTAL 

FORMATO

FECHAS EXTREMAS DEL 1ER PERIODO: 02 DE FEBRERO DE 1998 - 06 DE ABRIL DE 2011

OFICINA PRODUCTORA SERIE
SUBSERIE

(SI APLICA)

NUMERO

REGISTROS EN

INVENTARIO



  UNIDAD FUNCIONAL RECURSOS FINANCIEROS FACTURA Factura Contado 6

  UNIDAD FUNCIONAL RECURSOS FINANCIEROS FACTURA Factura Crédito 3

  UNIDAD FUNCIONAL RECURSOS FINANCIEROS REGISTROS Registro Individual de Prestación de Servicios (RIPS) 343

CODIGO: GDO -F-003

VERSION: 3

FECHA: 03/05/2021

GERENTE CIRCULARES N/A 1

 CONTROL INTERNO PROGRAMAS Programa de Auditoria y Control 4

SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA

 DE CALIDAD
ACTAS Actas Visitas Auditorias Empresas Responsables      de Pago 1

SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA

 DE CALIDAD
PLANES Plan de Gestión Integral Residuos Hospitalarios 3

SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA

 DE CALIDAD
PROGRAMAS Programa de Mejoramiento de la Calidad  (PAMEC) 2

GESTION DE PROCESOS PRESTACION DE 

SERVICIOS DE SALUD 
REGISTROS Registros Control de Esterilización 4

GESTION DE PROCESOS PRESTACION DE 

SERVICIOS DE SALUD 
REGISTROS Registros de Actividades Educativas 5

GESTION DE PROCESOS PRESTACION DE 

SERVICIOS DE SALUD 
REGISTROS Registros de Visitas Domiciliarias 1

 PROCESOS ASISTENCIALES HISTORIA CLINICA Historia Clinica de Enfermeria 12568

 PROCESOS ASISTENCIALES HISTORIA CLINICA Historia Clínica de Medicina Promoción y Prevención 12568

 PROCESOS ASISTENCIALES HISTORIA CLINICA Historia Clínica de Odontología e Higiene Oral 12568

 PROCESOS ASISTENCIALES HISTORIA CLINICA Historia Clínica General 12568

SALUD SOGAMOSO ESE

INVENTARIO DOCUMENTAL 

FORMATO

FECHAS EXTREMAS DEL PERIODO: II  7 DE ABRIL DE 2011- 28 DE DICIEMBRE DE 2014

OFICINA PRODUCTORA SERIE
SUBSERIE

(SI APLICA)

NUMERO

REGISTROS EN

INVENTARIO



 PROCESOS ASISTENCIALES HISTORIA CLINICA Historia Odontológica General 12568

PROCESOS APOYO ASISTENCIAL-FARMACIA FORMULAS MEDICAS N/A 5

PROCESOS APOYO ASISTENCIAL-FARMACIA REGISTROS Registros de Farmacia 2

PROCESOS APOYO ASISTENCIAL-FARMACIA REGISTROS Registros Talonarios Medicamentos de Control Especial 1

PROCESOS PROMOCION Y PREVENCION REGISTROS Registros de Vacunación 7

PROCESOS PROMOCION Y PREVENCION REGISTROS Registros de Visitas Domiciliarias 1

PROCESOS PROMOCION Y PREVENCION REGISTROS Registros Entrega de Citologías 2

PROCESOS PROMOCION Y PREVENCION REGISTROS Registros Lectura de Citologías 2

ALMACEN COMPROBANTES Comprobantes de Despacho Elementos de Consumo 18

ALMACEN COMPROBANTES Comprobantes de Ingresos Activos Fijos 1

ALMACEN COMPROBANTES Comprobantes Entradas Almacén 4

ALMACEN INVENTARIOS Inventario Activos Fijos 1

ALMACEN
SOLICITUD DE INFORMACION 

(comunicaciones)
N/A 2

TESORERIA COMPROBANTES Comprobantes de Ingresos 17

TESORERIA CUENTAS BANCARIAS Conciliaciones Bancarias 3

TESORERIA CUENTAS BANCARIAS Consignaciones Bancarias 4

TESORERIA CUENTAS BANCARIAS Transferencias Bancarias 4

TESORERIA FACTURA Facturas Crédito 3

TESORERIA FACTURA Facturas Debito 6
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GERENTE CIRCULARES Circulares Informativas 4

GERENTE
SOLICITUD DE INFORMACION 

(Comunicaciones)
N/A 5

SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE CALIDAD PLANES Plan de Gestión Integral Residuos Hospitalarios 9

SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE CALIDAD PROGRAMAS Programa de Mejoramiento de la Calidad (PAMEC) 1

SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE CALIDAD REGISTROS Registros de Capacitación 1

CONTROL INTERNO PROGRAMAS Programa de Auditoria y Control 1

GESTION DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD ACTAS Actas Reuniones Funcionarios  1

GESTION DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD REGISTROS Registros Control de Esterilización 9

GESTION DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD REGISTROS Registros de Temperatura-Humedad 1

GESTION DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD 
SOLICITUD DE INFORMACION 

(Comunicaciones)
N/A 6

 SERVICIO MEDICO ASISTENCIAL HISTORIA CLINICA Historia Clínica de Enfermeria 14663

 SERVICIO MEDICO ASISTENCIAL HISTORIA CLINICA Historia Clínica de Medicina Promoción y Prevención 14663

 SERVICIO MEDICO ASISTENCIAL HISTORIA CLINICA Historia Clínica de Odontología e Higiene Oral 14663

 SERVICIO MEDICO ASISTENCIAL HISTORIA CLINICA Historia Clínica General 14663

 SERVICIO MEDICO ASISTENCIAL HISTORIA CLINICA Historia Odontológica General 14663

 PROMOCION Y PREVENCION - SALUD PUBLICA  REGISTROS Registros de Vacunación 3

SALUD SOGAMOSO ESE

INVENTARIO DOCUMENTAL 

FORMATO

FECHAS EXTREMAS PERIODO III: 29 DE DICIEMBRE DE 2014- 09 DE OCTUBRE DE 2017

OFICINA PRODUCTORA SERIE
SUBSERIE

(SI APLICA)

NUMERO

REGISTROS EN

INVENTARIO



 PROMOCION Y PREVENCION - SALUD PUBLICA  REGISTROS Registros de Visitas Domiciliarias 3

 PROMOCION Y PREVENCION - SALUD PUBLICA  REGISTROS Registros Diario de Limpieza y Desinfeccion 1

 PROMOCION Y PREVENCION - SALUD PUBLICA  REGISTROS Registros Entrega de Citologías 2

 PROMOCION Y PREVENCION - SALUD PUBLICA  REGISTROS Registros Lectura de Citologías 2

GESTION APOYO DIAGNOSTICO-FARMACIA FORMULAS MEDICAS N/A 34

GESTION APOYO DIAGNOSTICO-FARMACIA REGISTROS Registros de Farmacia 6

GESTION APOYO DIAGNOSTICO-FARMACIA REGISTROS Registros Talonarios Medicamentos de Control Especial 2

GESTION APOYO DIAGNOSTICO-LABORATORIO CLINICO INFORMES Informes de Gestión 100

SISTEMAS DE INFORMACION AL USUARIO HISTORIA CLINICA Historia Clínica de Traslado Asistencial Básico 2

SISTEMAS DE INFORMACION AL USUARIO REGISTROS Registros de Actividades Educativas 4

ATENCION PRIMARIA EN SALUD Y OTROS PROGRAMAS REGISTROS
Registros Tarjetas Sistema de Información de Base Comunitaria Para Atención 

Primaria en Salud (SICAPS)
163

 PRESUPUESTO
SOLICITUD DE INFORMACION 

(Comunicaciones)
N/A 1

CONTABILIDAD CERTIFICACIONES Certificados de Retencion 1

TESORERIA COMPROBANTES Comprobantes de Ingresos 16

TESORERIA CUENTAS BANCARIAS Conciliaciones Bancarias 8

TESORERIA CUENTAS BANCARIAS Consignaciones Bancarias 9

TESORERIA CUENTAS BANCARIAS Transferencias Bancarias 8

TESORERIA FACTURA Facturas Crédito 3

TESORERIA FACTURA Facturas Debito 1



ALMACEN COMPROBANTES Comprobantes de Despacho Elementos de Consumo 31

ALMACEN COMPROBANTES Comprobantes de Egresos Activos Fijos 5

ALMACEN COMPROBANTES Comprobantes de Ingreso Activos Fijos 1

ALMACEN COMPROBANTES Comprobantes de Ingreso Elementos de Consumo 14

ALMACEN INVENTARIOS Inventario Activos Fijos 6

ALMACEN REGISTROS Registros de Temperatura-Humedad 1

ALMACEN
SOLICITUD DE INFORMACION 

(Comunicaciones)
N/A 2

GESTION TALENTO HUMANO REGISTROS Registros de Capacitación 1

GESTION SISTEMAS DE INFORMACION BASES DE DATOS CNT N/A 4

GESTION SISTEMAS DE INFORMACION REGISTROS Registro Individual de Prestación de Servicios(RIPS) 1

GESTION SISTEMAS DE INFORMACION REGISTROS Registros de Capacitacion 1

GESTION DOCUMENTAL ESTADISTICAS Estadistica de Consulta y Prestamo de Documentos 1

La  eliminación de los documentos se se realizara bajo la técnica de picado, cumpliendo con lo estipulado en el procedimiento de disposición final 

elaborado por la ESE. Cuyo responsable será el grupo de gestión documental.  


