) Ay

Metrosalud

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

MEDIO DE INFORMACION
CATEGORIA NOMBRE DESCRIPCION IDIOMA CONSERVACION FORMATO PUBLICADA O
DISPONIBLE
FISICO | DIGITAL

Documento de cardcter

informativo, dispositivo o decisivo

que contiene el testimonio de las FISICO Y Direccion de Sistemas e
ACTAS Actas Comité de Archivos acciones formales concertadas ESPAROL X X ELECTRONICO Informacion / Gestion

en los Comités de la ESE Documental

Metrosalud, por el ejercicio de

una funcién o responsabilidad.

Documento de disposicion Legal

donde se registran los estimulos e

incentivos hacia los empleados

de Carreray de Nombramiento ) FISICO Y Direccion del Talento
ACTAS Actas Comité de Bienestar Social o libre remocién y a sus familias, ESPANOL X X ELECTRONICO Humano / Bienestar

como parte gestora del Laboral

desarrollo empresarial;

otorgando por ello a este

documento su valor histérico.

Documento que desarrolla las

directrices frente a imprevistos

que atentan el bienestar del

empleado o a su familia como Direccion del Talento
ACTAS Acfosl Comité de Calamidad licencias, permisos o acuerdos. ESPAROL X X FISICO Y Humano / Bienestar

Doméstica Trabajadores Oficiales Segun lo estipulado en la Corte ELECTRONICO Laboral

Constitucional, mediante la

sentencia C-930 de 2009 y el

articulo 57 del Cddigo Sustantivo

de Trabagjo.

Documento que viabiliza las

Actas Comité de Calamidad ochwdgdes denc?mlnodos . ) FISICO Y Direccion de!TaIento

ACTAS Domésfica Empleados Publicos calamidad doméstica (definida ESPANOL X X ELECTRONICO Humano / Bienestar

por El articulo 1 del Acuerdo N° Laboral

2194 de 2003)




ACTAS

Actas Comité de Capacitaciéon

Documento emitido por el
comité en el cumplimiento de
las funciones de aprobaciony
vigilancia de programas de
formacion y capacitaciéon para
los empleados de ESE
METROSALUD, en pro de su
desarrollo integral y mejora de
competencias a reflejarse en
mejor desempeno.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion del Talento
Humano / Capacitacion

ACTAS

Actas Comité de Conciliacion

Documento Legal que registra
las disposiciones y decisiones
para el fratamiento de temas
designados al Comité y que se
genera en el cumplimiento de
la Ley 23 de 1991-y el Decreto
Reglamentario 1716 de 2009 en
su articulo 16y subsiguientes

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Asesora
Juridica

ACTAS

Actas Comité de Contratacion

Documento de cardcter
obligatorio en el que se aplican
normatividad estatal para
planear, estudiar y revisar los
actos contractuales de cuantias
superiores a 200
(doscientos)S.M.L.V

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Direccion Administrativa

ACTAS

Actas Comité Coordinacion de
Confrol Interno

Documento que muestra las
directrices del érgano de
asesoria y decisién en los asuntos
de confrol interno de ESE
Metrosalud; en su rol de
responsable y facilitador; hace
parte de las instancias de
articulacion para el
funcionamiento armdnico del
Sistema de Control Interno y
verificacion del cumplimiento de
la misionalidad en la entidad.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Control
Interno y Evaluacion




ACTAS

Actas Comité de Direccién UPSS

Documento relevante al estar
articulado con los érganos de
Asesoria y Coordinacion del
Ministerio de Salud en la
implementacion del MIPG.
formula politicas de los Sistemas
de Seguridad Social y de
Proteccién Social para las
Unidades Prestadoras Servicio
Salud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Subgerencia
de Servicios

ACTAS

Actas Comité de Emergencias y
Desastres

Documento que evidencia 'y
certifica Planes, Operativos y
Programas de Atenciény
Prevencién de Emergencias y
Desastres para cada una de las
sedes, acorde al nUmero de
frabajadores y a los riesgos
infernos y externos, con base en
la normatividad vigente, y en la
realizacion de simulacros anfes 'y
en el desarrollo de actividades al
ocurrir un hecho de emergencia
o desastre.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Direccion UPSS y
Centros de Salud -
Direccion Talento

Humano / Salud
Ocupacional

ACTAS

Actas Comité de Etica Hospitalaria

Documento que muestra las
acciones de humanizacion en la
atencion de pacientes y
garantias ofrecidas en el
mejoramiento de la calidad en
la prestacién de servicios de
salud.

ESPANOL

FISICO

Subgerencia de Servicios
/ Participacion Social

ACTAS

Actas Comité de Etica en
Investigacion

Documento que evidencia la
salvaguardad de la dignidad, los
derechos, la seguridad y el
bienestar de todos los actuales o
potenciales participantes en las
investigaciones de salud;
tomando en consideracién la
regulacién nacional e
intfernacional en materia de
éfica en la investigacioén.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Asesora de
Planeacion y de
Desarrollo




ACTAS

Actas de Comité de Farmacia y
Terapéutica

Documentos que permiten ala
institucion la compra, distribucion
y suministro de medicamentos
acorde a las normas
establecidas para tal fin.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Gestion Clinica
Promocion y Prevencion

ACTAS

Actas Comité Financiero

Documento certificador del
seguimiento de las actividades
financieras de la organizacion
tales como la gestion de
fondos, y definicion el
presupuesto anual .

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Subgerencia
Financieray
Administrativa

ACTAS

Actas Comité de Gerencia

Documento que registra los
temas tratados y acuerdos
definidos en la alta direccion por
disposicién de funcién o
normativa. De conservacion total
y valor histérico.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Junta Directiva /
Gerencia General

ACTAS

Actas Comité de Gestion Ambiental

Documento que apoya su
actuacién en la Resolucion 785 del
17 de Marzo de 2015 por el que se
autoriza realizar seguimientos,
confroles y ajustes en la
implementaciéon y mantenimiento
del Sistema de Gestion Ambiental
bajo la NTC ISO 14001;
especialmente en el Manejo Integral
de Residuos Sdlidos (PMIRS) en los
laboratorios.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Direccion Administrativa

ACTAS

Actas Comité de Gestibn Humana

Documento que evidencia las
actividades del drea de Gestién
Humana, en cuanto a sus
actuaciones en pro del
desarrollo de sus compromisos y
mejoramiento continuo para
safisfaccién de sus clientes
intfernos en cumplimiento de
leyes que imponga el Estado
Colombiano y la ESE Metrosalud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Direccion Talento

Humano

ACTAS

Actas Comité de Historias Clinicas

Documento disefhado para
evaluar la calidad y el manejo
confidencial de la historia
clinica segun las normas
establecidas en la resoluciéon No
1995 de 1999.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Subgerencia
de Servicios




ACTAS

Actas Comité Institucional de
Gestién y Desempefo

Documento que registra las
acciones, decisiones y
estrategias concertadas por el
Comité para la operacion,
desarrollo, evaluacién y
seguimiento del Modelo
Integrado de Planeacién y
Gestidon — MIPG, en ESE
Metrosalud. De conservacion
Total y Valor Histérico.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Asesora de
Planeacion y de
Desarrollo

ACTAS

Actas de Junta Directiva

Documento que evidencia las
directrices informativas,
normativas y/o legales del
mdximo érgano rector de ESE
Metrosalud por funcién o
disposicion. De conservaciéon
total y valor histérico.

ESPANOL

FISICO

Junta Directiva

ACTAS

Actas de Libros Contables

Documento anual de legislaciéon
mercantil donde se compilan a
manera de libros asuntos de
Caja Diario, Libro Mayor y de
Balance siendo registrados en la
Cdmara de Comercio.

ESPANOL

FISICO

Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Contabilidad

ACTAS

Actas Comité Medicina Laboral

Documento que certifica las
actividades de promocién,
prevencién y control de la salud
de los tfrabajadores de la
empresa tendientes a
disminucién de los factores de
riesgo ocupacional avalado por
la Resolucién N° 2013 del 06 de
junio de 1986.

ESPANOL

FISICO

Direccion del Talento
Humano / Salud
Ocupacional

ACTAS

Actas Comité de Negociacion

Documento mediante el cual se
plasman los asuntos, acuerdos y
negociaciones en los convenios
comerciales realizados por ESE
Metrosalud.

ESPANOL

FISICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Direccion de Gestion de
Convenios y Venta de
Servicios




ACTAS

Actas Comité Paritario de Salud
Ocupacional (COPASST)

Documentos que presentan
testimonio de las decisiones
tomadas por el Comité Paritario
de Salud ocupacional como
organismo encargado de velary
promover el desarrollo de la
salud ocupacional de los
funcionarios de la ESE
Metrosalud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Direccion UPSS y
Centros de Salud

ACTAS

Actas Comité de Saneamiento
Contable

Documento generado en la
revision y andlisis para la
depuracion de saldos o
incorporacion de

informacién contable que
permita establecer la existencia
real de bienes y patrimonio de la
entidad.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Tesoreria y Cartera

ACTAS

Actas Comité de Seguridad del
Paciente

Documento que muestra las
decisiones consultivas y
decisorias, en la adopcién de
lineamientos y esfrategias que
propendan por la seguridad del
paciente, en conformidad con la
normativa externa e interna.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Asesora de
Planeacion y de
Desarrollo

ACTAS

Actas Comité de Sostenibilidad
Contable

Documento generado a partir
de la Resolucidn N° 357 del 23 de
Julio de 2008, que muestra la
depuracion y/o adicion de
informacién contable para el
logro de estados financieros
relevantes, comprensibles, y
confiables.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Contabilidad

ACTAS

Actas Comité Técnico de Prestacion
de Servicios

Documento resultado de las
reuniones de personal asistencial
para evaluar las condiciones
técnicas frente a la prestacion
del servicio de las UPSS de la ESE
Metrosalud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Direccion UPSS y
Centros de Salud




ACTAS

Actas Comité Técnico UPSS

Documento resultado de las
reuniones de personal asistencial
para evaluar las condiciones
técnicas frente a la prestaciéon
del servicio de las UPSS de la ESE
Meftrosalud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Direccion UPSS y
Centros de Salud

ACTAS

Actas Comité de Vigilancia en Salud
PUblica e Infecciones Hospitalarias

Documentos que permite a las
UPPS y CS cumplir con las
disposiciones legales
relacionadas con la vigilancia
de la salud publica de la
poblacidn, y emitir las
recomendaciones pertinentes de
acuerdo con los lineamientos
senalados por el Ministerio de la
Proteccién Social.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Gestion Clinica
Promocion y Prevencion

ACTAS

Actas Comité de Vivienda

Documento donde se registran
las gestiones, de inscripciones,
derechos y deberes de los
asociados al Fondo de Vivienda
de la ESE Metrosalud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion del Talento
Humano / Bienestar
Laboral

ACUERDOS

Acuerdos de Junta Directiva

Documentos que reflejan las
decisiones y disposiciones de la
Junta directiva en materias de su
competencia administrativa y
misional de la ESE Metrosalud.

ESPANOL

FISICO

Junta Directiva

AUDITORIAS

Auditorias Comités

Documento que evidencia el
seguimiento y control a los
diferentes comités de la ESE
Meftrosalud para asegurar su
buen funcionamiento y su
mejora contfinua.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Asesora de
Planeacion y de
Desarrollo




AUDITORIAS

Auditorias Externas

Documento con caracteristicas
de examen exhaustivo y
sistemdtico, el cual se encuentra
debidamente detallado, y que
se les realiza a diferentes dreas
de la ESE Metrosalud, por
terceros para validar la calidad
de su frabajo y la conservacion
de sus acreditaciones y
habilitacion como prestadora de
servicios de salud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo

AUDITORIAS

Auditorias Paciente Trazador

Documento de cardcter
evaluador de la prestacion del
servicio; donde mediante un
ejercicio de trazabilidad en la
prestacion del servicio a un
paciente N, se valora la calidad,
aciertos, y deficiencias en la
atencion, para la toma de
decisiones preventivas y/o
correctivas.

ESPANOL

FISICO

Gerencia / Asesora de
Planeacion y de
Desarrollo

BOLETINES

Boletines

Documento periddico donde se
describe la informacion de
interés para los usuarios internos y
externos de ESE METROSALUD,
atendiendo a la Ley de
Transparencia y Derecho a la
Informacién (Ley 1712 de 2014).

ESPANOL

FISICO

Gerencia /
Comunicaciones

BOLETINES

Boletines Diarios de Caja

Documento resultado del andlisis
de las transacciones del efectivo
para comprobar si se ha
contabilizado todo el efectivo
recibido y si el saldo arrojado por
la cuenta corresponde con el
registro de caja sea en dinero,
cheques, u otras transacciones
etc.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Tesoreria y Cartera




Documento que da testimonio
de la enfrega de
documentacién propia de la

Subgerencia de Servicios

CERTIFICADOS Certfificados Enfrega Historias Clinicas|, . . - ESPANOL FISICO / Direccion UPSS y
hlsTonq clinica o!e ocugrdo alas Centros de Salud
necesidades o lineamientos
frentes a la consulta de la misma
Documento que evidencia el Subgerencia Financiera y

CERTIFICADOS Certificados Paz y Salvo cumplimiento de una obligaciéon ESPANOL FISICO Administrativa /
fributaria con la ESE Metrosalud. Tesoreria y Cartera
Documento empleado para
garantizar el principio de
legalidad en la disponibilidad o .

- del crédito presupuestal - SUbgeren.c'.a Fm?nc'eray

CERTIFICADOS Certificados Presupuestales - . ESPANOL FISICO Administrativa /
venﬂconc’jo su libertad de Presupuesto
afectacién, para dar viabilidad
a un gasto con cargo al
presupuesto institucional.

Documento en el que se dispone
la informacién sobre los pagos
y/o lasretenciones que se han Subgerencia Financiera y

CERTIFICADOS Certificados de Retenciones realizado durante el ejercicio ESPANOL Fisico Administrativa /
laboral de un empleado de la Contabilidad
ESE Metrosalud como rete
fuente, IVA etc.

Documento legal que formaliza
CERTIFICADOS Regi;)‘ros 'cliel Sistema Unico de :(r?s(fzi%z:?(l)cr:grp?}er(ﬁgcglrigici(')n ESPAROL FISICO Y Gerenc‘ia / Asesora de

Habilitaciéon O ., ELECTRONICO Planeacion y Desarrollo

del servicio de atencién en salud

en ESE Metrosalud.

Documento que emite la

Gerencia de ESE Metrosalud a

fodos o parte de sus funcionarios, ) FISICO Y Direccion de Sistemas /
CIRCULARES Circulares Informativas para dar a conocer ESPANOL

disposiciones de cardcter oficial
que deben de ser llevados a
cabo al pie de la letra.

ELECTRONICO

Gestion Documental




Documento regulatorio
facilitativo que norma sobre un

. . o FISICOY Direccion de Sistemas
CIRCULARES Circulares Normativas prpceso de ESE Metrosalud, ESPANOL ELECTRONICO Gestion Documental/
orientado desde la alta
direccién.
Documento emitido al cierre del
ejercicio contable de un periodo Subgerencia Financiera y
de tiempo necesario para Administrativa /
COMPROBANTES Comprobantes de Ajustes imputar de forma correcta los ESPANOL FISICO Facturacion -
ingresos, gastos, activos y pasivos Subgerencia Financiera y
del ejercicios presupuestal Administrativa /
tfransparente y ético de ESE Presupuesto
Metrosalud
Documento de uso interno y
externo de elaboracion previa ) FISICO Y Subgerencia Financiera y
COMPROBANTES Comprobantes Contables ante cualquier operacion ESPANOL ELECTRONICO Administrativa /
comercial efectuada por la ESE Contabilidad
Metrosalud
Documento formato de cardcter
obligatorio que registra de
COMPROBANTES Comprobantes de Egresos forma consecuhvg fodos los ESPARIOL FISICO Subgerenc'iaT Fina'nciera y
pagos que se realizan en la Administrativa
institucion; por ejemplo: pago a
proveedores.
Documento formato o recibo de
caja utilizado para soportar el
detalle de las entradas
econdémica realizadas como
aportes de socios, donaciones, Subgerencia de Servicios
ventas de servicios de salud, / Direccion UPSSy
. o FISICOY Centros de Salud -
COMPROBANTES Comprobantes de Ingresos préstamos etc., y el cual soporta ESPANOL

las transacciones econdmicas
de la enfidad; el cual debe
contener el nUmero consecutivo
del comprobante contable,
fecha, origen, descripcion 'y
cuantia de la operacion.

ELECTRONICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Facturacion




COMPROBANTES

Comprobantes de Movimiento de
Almacen

Documento que soporta los
movimientos de entradas y
salidas del almacén de la ESE
Meftrosalud

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion Administrativa
/ Almacen Centro de
Distribuccion -
Subgerencia de Servicio
/ Direccion UPSS y
Centros de Salud

COMPROBANTES

Comprobantes de Movimientos de
Farmacia

Documento que soporta los
movimientos de entradas y
salidas de distribucién o
dispensacién de medicamentos
o insumos para la atencién de
los pacientes dentro de las
instalaciones de la ESE
Metrosalud

ESPANOL

ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Direccion UPSS y
Centros de Salud

COMPROBANTES

Comprobantes Salariales

Documento soporte de los pagos
realizados a los frabajadores en
materias de salarios, seguridad
social y deducciones, registrados
en los desprendibles de némina.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Tesoreria y Cartera

COMPROBANTES

Cuentas 1 contratista / cuenta 2 (
solo para contrafista por contrato
mayor a 1 mes)

Documento consecutivo
disenado para evidenciar los
pagos efectuados a personas
naturales y/o juridicos en funcién
de la prestacion de sus servicios
ala entidad.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Tesoreria y Cartera

COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivo de Comunicaciones
Oficiales Enviadas

Documento en el que se asigna
un nUmero consecutivo a

las comunicaciones producidas,
registrando la fecha y hora de
recibo y/o envio con el propdsito
de oficializar su trdmite.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion de Sistemas /
Gestion Documental

COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivo de Comunicaciones
Oficiales Internas (Sevenet)

Documento que alberga el
registro y control periédico
aplicado alas comunicaciones
oficiales internas tales como
(memorandos, circulares).

ESPANOL

ELECTRONICO

Direccion de Sistemas /
Gestion Documental




COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivo de Comunicaciones
Oficiales Recibidas (Sevenet)

Documento en el que se asigna
un nUmero consecutivo a

las comunicaciones recibidas,
registrando la fecha y hora de
recibo y/o envio con el propdsito
de oficializar su trdmite.

ESPANOL

ELECTRONICO

Direccion de Sistemas /
Gestion Documental

CONCEPTOS

Conceptos Juridicos

Documento legal de cardcter
histérico emitido por la Oficina
de Asesoria Juridica en el que se
estipula las consideraciones del
marco juridico y normativo de la
actuacién de la institucion frente
al tema legal a tratar.

ESPANOL

FISICO

Gerencia / Asesora
Juridica

CONTRATOS

Contratos de Prestacién de Servicios

Documento elaborado para
describir la ejecucion de labores
basadas en la experiencia, y/o
formacién de un técnico o
profesional sin que participe de
la nédmina de la institucién.

ESPANOL

FISICO

Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Direccion Administrativa

CONTRATOS

Conftratos de Proveedores

Documento donde se formaliza
el tipo de bien o servicio, monto
de pago y condiciones en las

que la ESE Metrosalud solicita el
suministro de un bien o servicio.

ESPANOL

FISICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Direccion Administrativa




CONSENTIMIENTOS INFORMADOS

Consentimientos Informados

Documento en el cual se realiza
la explicacion del procedimiento
que se readlizard al pacientes asi
mismo a las vez es una
declaracién de la voluntad
emitida por el paciente, previo a
la realizacion de la intervencion
y luego de recibir informacion
suficiente sobre los beneficios,
riesgos y alternativas del
procedimiento médico o
intervenciéon quirlrgica que se le
propone, escrito y firmado por
médico y paciente incluido en la
Historia Clinica, de cardcter
permanente, aunque revocable
por el paciente.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Direccion UPSS y
Centros de Salud

CONVENCION COLECTIVA DE TRABAJO

Documento que ensena las
celebraciones para fijar las
condiciones que regirdn los
contratos; pactados entre el
colectivo laboral vinculado y las
Directivas de ESE Metrosalud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Direccion del Talento
Humano

CONVENIOS

Convenios de Docencia y Servicios

Documento que recopila el
desarrollo de un conjunto de
actividades en relacién con lo
misionalidad de la ESE
Meftrosalud para dar alcance a
los acuerdos establecidos entre
las partes.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Gestion Clinica
Promocion y Prevencion

CONVENIOS

Convenios Interadministrativos

Documentos que estableceny
describen la relacién contractual
entre la ESE Metrosalud y ofras
personas juridicas para el
infercambio comercial de bienes
0 servicios.

ESPANOL

FISICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Direccion de Gestion de
Convenios y Venta de
Servicios




CONVOCATORIAS

Convocatorias Internas

Documento que evidencia los
procesos de seleccion internos
para la promocién de cargos
segun las habilidades y
capacidades del postulante o
para la subasta u oferta de
elementos declarados inservibles
en la ESE Metrosalud

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Direccion del Talento
Humano

CONVOCATORIAS

Convocatorias de Subasta PUblica
para Venta de Bienes

Es un procedimiento para la
venta de un bien a través del
cual se pretende determinar el
comprador y el precio, segun el
sistema de competencia entre
varios posibles compradores,
adjudicando el bien al que
mayor precio ofrezca.
Documento que se envia remite
o publica en medios impresos y
electrénicos, para solventar a
través del andlisis de servicios y/o
productos el mejor proveedor.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion Administrativa
/ Aseguramiento

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones Nacionales y
Municipales

Documento presentado ante la
Administracion Tributaria donde
se reconoce y manifiesta la
aplicacién de tributos de la ESE
Metrosalud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Contabilidad




DERECHOS DE PETICION

Documento de cardcter legal
emitido por la Oficina de
Asesoria Juridica para dar
cumplimiento a las exigencias
del derecho constitucional que
defiende el interés sea
individual, publico o general,

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Asesora
Juridica - Subgerencia
Financieray
Administrativa /
Direccion Administrativa
- Subgerencia Financiera
y Administrativa /
Direccion de Sistemas de
Informacion -
Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Direccion del Talento
Humano - Subgerencia
de Servicios / Direccion
UPSS y Centros de Salud -
Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo -
Direccion Talento
Humano / Salud
Ocupacional - Gerencia /
Subgerencia de Servicios

ESTADOS FINANCIEROS

Documento contable o
financiero donde se demuestra
estado de resultados integrales ,
los cambios en el patrimonio, los
flujos de efectivo, inversiones y
pagos que dan claridad ala
situacién financiera de la ESE
Meftrosalud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Contabilidad

ESTATUTOS

Estatutos de Auditoria

Documento que incluye la
finalidad de la funcién

de Auditoria Interna, las
competencias y su contribuciéon
al gobierno corporativo de la ESE
Metrosalud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Control
Interno y Evaluacion




ESTUDIOS

Estudios Institucionales

Documento orientado al andlisis
del escenario institucional
formulando recomendaciones
tendientes a la mejor prestacion
de servicios en salud, que
posibilite impacto positivo en la
atencidn, y mejore la imagen
corporativa de la organizacién.

ESPANOL

FISICO

Gerencia /
Comunicaciones

ESTUDIOS

Estudios de Viabilidad y Andlisis de

Costos

Documento de andlisis de la
disponibilidad de los recursos de
Costos necesarios para optimizar
los objetivos o metas de un
Proyecto o aplicacién de un
Programa incluyendo
recomendaciones a seguir.

ESPANOL

ELECTRONICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa / Costos

EVALUACIONES DEL DESEMPENO

Documento instrumental
utilizado para comprobar el
grado de cumplimiento de los
objetivos propuestos para cada
cargo al empleado designado,
pueden ser eventuales o
programados. Sirven para
identificar los tipos de
insuficiencias, sus fortalezas y
competencias del personal.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Direccion del Talento
Humano

HISTORIAS

Historias Clinicas

Expediente conformado por
documentos en los que se
evidencian el registro obligatorio
del estado de salud, los actos
médicos y demds
procedimientos ejecutados en la
atencién de un paciente, y que
es de cardcter reservado.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Direccion UPSS y
Centros de Salud




HISTORIAS

Historias Clinicas Ocupacionales

Documento médico que
certifica el estado de salud
aplicado al perfil del cargo de
un aspirante. Ayudan a evaluar
los factores de riesgo que
afectan la salud del personal y
proveen los desarrollos de futuras
patologias. Son requerimiento de
entidades fiscales, juzgados,
bienestar familiar entre otfras
entidades.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion Talento
Humano / Salud
Ocupacional

HISTORIAS

Historias de Equipos

Expediente conformado con la
documentacién generada y
framitada de los bienes muebles
de la ESE Metrosalud, durante el
ciclo de vida de los equipos,
manteniendo su integridad.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion Administrativa
/ Mantenimiento de
Equipos Biomedicos

HISTORIAS

Historias Laborales

Documentos de uso privativo y
englosado, que registra la vida
laboral del empleado vinculado,
desvinculado o pensionado de
la ESE Metrosalud mediante la
compilacién de formatos como
HV,RETHUS, Garantias Laborales,
y Novedades, entre otros

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Direccion de Talento
Humano

HISTORIAS

Historias de Préstamos de
Calamidad Doméstica

La calamidad doméstica, estd
identificada como todo suceso
familiar cuya gravedad afecte el
normal desarrollo de las
actividades del funcionario de la
ESE Metrosalud, La historia de
préstamos por calamidad
domeéstica muestra los soporte
de los préstamos efectuados por
la entidad a peticién del
empleado con el fin de subsanar
situaciones econdmicas
generadas por una calamidad
doméstica.

ESPANOL

FISICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Tesoreria y Cartera




HISTORIAS

Historias de Vehiculos

Documento que agrupa las
fichas técnicas, registro de
placas, pago de impuestos,
timbre, semaforizacion
mantenimiento y reparacién.
Comparendos y demds
documentacién de orden
vehicular.

ESPANOL

ELECTRONICO

Direccion Administrativa
/ Transporte

HISTORIAS

Historias de Vivienda

Documento que sustenta el
proceso de préstamos y pagos
para adquisicion de vivienda o
reparacion de vivienda usada,
por medio del Fondo de
Vivienda de la ESE Metrosalud.

ESPANOL

FISICO

INFORMES

Informes de Auditoria y Seguimiento

Documento para ejercer control
al Plan de Auditoria y
Seguimiento al Sistema de
Control Interno, en la
identificacién de hallazgos y la
oportunidad de realizar acciones
correctivas y mejores prdcticas.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Direccion UPSS y
Centros de Salud -

Subgerencia de Servicios

/ Gestion Clinica
Promocion y Prevencion
Subgerencia de Servicios

/ Laboratorio de

Referencia - Direccion
Administrativa /
Mantenimiento de
Equipos Biomedicos -

Direccion Administrativa

/ Mantenimiento
Infraestructura -
Subgerencia de Servicios
/ Participacion Social -
Subgerencia de Servicios
/ Referenciay
Contrareferencia

INFORMES

Informes de Auto-evaluacion del
Proceso de Gestion del Conftrol y
Evaluacién

Documentos Evaluativos de la
gestion (planificacién,
programas, procesos, planes y
proyectos) para generar
informacion correctiva 'y
facilitadora del mejoramiento
continuo y el cumplimiento de
sus objetivos institucionales.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Control
Interno y Evaluacion




Documento que soporta el
registro de las operaciones
financieras y de la ejecuciéon y

Subgerencia de Servicios
/ Direccion UPSS y

INFORMES Informes de Cajas y Bancos asignacién de recursos contables ESPAROL ELEFCilI::(())NYICO Sub(;r::ﬁad;:?nuje}a v
para el desarrollo de las Administrativa /
actividades diarias de la ESE Facturacion
Metrosalud.

Documento que informa la
apertura de caja menor y enlista ) FISICO Y Subgerencia Financiera 'y

INFORMES Informes de Caja Menor segun periodos establecidos los ESPANOL ELECTRONICO Administrativa /
movimientos de caja Tesoreria y Cartera
efectuados.

Documento que muestra datos,
estadisticos, resultados asertivos Subgerencia de Servicios

INFORMES Informes de Calidad de la gestion de ESE Metrosalud y ESPARNOL ELECTRONICO / Gestion Clinica
la proyecciéon de su mejora Promocion y Prevencion
continua.

Documento mediante el cual se

puede contrastar y conciliar las

cifras reconocidas en la o .
L informacién financiera, versus las < Subgerencia Financieray

INFORMES Informes de Conciliaciones ) ESPANOL FISICO Administrativa /
reportadas por la entidad Contabilidad
bancaria de las transacciones
comerciales de |la ESE
Metrosalud
Documento de gestion que
consolida la evaluacion por
areas y dependencias del Subgerencia Financiera y

INFORMES Infor(r)e ConsolidodoskAnuoles avance laboral en cuanto a ESPARIOL FISICO Y Administrativa /

Gestidon del Desempeno Laboral desempeno, conocimientos, ELECTRONICO Direccion Administrativa
habilidades, y comportamientos
en el cumplimiento de planes,
programas, proyectos grupales.
Reporte de los pagos de ndémina o
’ realizados a los funcionarios de ) FSICO Y D'reci:zrn:i:jle"m

INFORMES Informes de Control de Nomina la ESE Metrosalud dgnde se ESPANOL ELECTRONICO Administracion de

reportan los respectivos personal

descuentos o novedades.




Documento que reporta los
gastos de alimentacion,
fransporte, insumos etc.

Direccion Talento

INFORMES Informes de Control Vidticos ocasionados por traslados o ESPANOL ELEFCilI::(())NYICO Humano /
viajes de funcionarios de la ESE Capacitaciones
Metrosalud para el logro de sus
funciones laborales.
Documento que muestra la
medicion de dosis
absorbida (como dosis Direccion Talento
INFORMES Informes de Dosimetros equivalente) en un contexto ESPANOL ELECTRONICO Humano / Salud
de proteccién radioldgica, en la Ocupacional
prestacion de los servicios de
salud de la ESE Metrosalud.
Documento revelador del Direccion Administrativa
cumplimiento operativo de los / Mantenimiento
INFORMES Informes de Ejecucion objetivos, medios de ejecucion, ESPAROL FISICO Infraestructura -

uso de los recursos financieros y
la relacion entre los resultados
proyectados y obtenidos.

Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Tesoreria y Cartera




INFORMES

Informes a Entes y Organismos de
Confrol

Documentos generados por ESE
Metrosalud con destino a las
entidades de control del Estado
para informar sobre el
cumplimiento de las
disposiciones vigentes en
materia contable, financiera y
médico/cientifica.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion Administrativa
/ Aseguramiento -
Gerencia / Asesora

Juridica - Subgerencia
Financieray
Administrativa /
Contabilidad - Gerencia /
Control Interno y
Evaluacion - Subgerencia
Financiera y
Administrativa /

Direccion Administrativa

- Subgerencia Financiera
y Administrativa /
Facturacion - Junta
Directiva / Gerencia

General - Subgerencia
de Servicios / Gestion
Clinica y Promocion -

Direccion Administrativa

/ Mantenimiento de
Equipos Biomedicos -
Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo -
Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Presupuesto -
Subgerencia Financiera y
Administrativa / Tesoria
y Cartera

INFORMES

Informes Estadisticos

Documento que consolida de
forma detallada y analitica
datos capturados como
estadisticas para la alimentacion
de indicadores y sus respectivas
evaluaciones.

ESPANOL

ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Direccion UPSS y
Centros de Salud -

Subgerencia de Servicios

/ Referenciay
Contrareferencia

INFORMES

Informes de Estados Financieros

Documento donde se informan
las cuentas anuales para
mostrar la situacién actualizada
de los recursos financieros en
cuanto a resultados de manejo
presupuestal, rentabilidad,
enfradas y salidas de efectivo.

ESPANOL

FISICO

Gerencia / Subgerencia
Financieray
Administrativa




INFORMES

Informes de Evaluacién de
Desempeio Laboral

Documento que sirve como
herramienta evaluativa y
probatoria del seguimiento de
las competencias,
conocimientos, habilidades, y
comportamientos del empleado
de la ESE Metrosalud dentro de
sus funciones laborales

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Direccion del Talento
Humano

INFORMES

Informes de Gestidén y Resultados

Documento que evidencia las
actividades de

coordinacion, gestion,
administracion y

direccién que se han efectuado
durante un periodo de tiempo
(mensual, bimensual, trimestral,
semestral o anual) en ESE
Metrosalud en el desarrollo de
actividades asociadas a planes,
programas y proyectos de un
funcionario a su superior.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion Administrativa
/ Aseguramiento -
Direccion de Talento
Humano / Bienestar
Laboral - Subgerencia
Financieray
Administrativa / Costos -
Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Direccion de Sistemas de
Informacion -
Subgerencia de Servicios
/ Direccion UPSS y
Centros de Salud - Junta
Directiva / Gerencia
General - Direccion de
Sistemas / Gestion
Documental - Direccion
Administrativa /
Mantenimiento de
Equipos Biomedicos -
Direccion Administrativa
/ Mantenimiento
Infraestructura -
Subgerencia de Servicios
/ Participacion Social -
Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Tesoreria y Cartera




INFORMES

Informes de Interventoria

Documento que evidencia las
actividades desarrolladas
durante la ejecucion de un
proyecto, como constancia
detallada Y centrada en el
ejercicio de la inspeccién
técnica, administrativa y
contable; y/o documento
realizado para ejercer control,
seguimiento y apoyo en el
desarrollo de un contrato para
asegurar su correcta ejecucién y
cumplimiento, dentro de los
términos establecidos en las
normas vigentes.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion Administrativa
/ Almacen Centro de
Distribuccion - Gerencia
/ Comunicaciones -
Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Direccion de Gestion de
Convenios y Venta de
Servicios - Subgerencia
Financieray
Administrativa /
Direccion de Sistemas e
Informacion -
Subgerencia de Servicios
/ Direccion UPSS y
Centros de Salud -
Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Facturacion -
Subgerencia de Servicios
/ Gestion Clinica
Promocion y Prevencion
Direccion Administrativa
/ Mantenimiento de
Equipos Biomedica -
Direccion Administrativa
/ Mantenimiento
Infraestructura -
Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo -

Sithaarancia da Sarvicine

INFORMES

Informes de Ley y Auditorias de
Evaluacion a los Procesos

Documentos que muestran el
cumplimiento de requerimientos
de informaciones legales,
estatales y misionales de manera
organizada, periddicay
consecuente en los programas y
proyectos institucionales.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Control
Interno y Evaluacion

INFORMES

Informes Rendicion de Cuentas

Documento garante del
ejercicio fransparente de ESE
Metrosalud ante las instancias
directivas del Estado, servidores
publicos y la ciudadania en
general en el cumplimiento de
su misionalidad.

ESPANOL

ELECTRONICO

Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo




INFORMES

Informes de Seguimiento a la
Gestién Organizacional

Documento de gestion peridédico
que informa el desarrollo
humano, las condiciones de
frabajo y la productividad
relacionadas en variables de
fiempo, espacio, calidad y
cantidad indicando la
competitividad de la
organizacion.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Control
Interno y Evaluacion

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Documento que sirve como
instrumento a la planeacion
archivistica en temas como
Planeacion Estratégica y Anual
del Proceso de Gestion
Documental cumpliendo con las
estipulaciones establecidas por
el Archivo General de la Nacién.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion de Sistemas /
Gestion Documental

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Programa de Gestion Documental

Documento englosador de la
gestién documental en el disefio
de estrategias de planificacion
en las politicas, programas,
procesos, procedimientos de la
funcidn y los servicios
archivisticos, estableciendo
acciones cuantificables para su
seguimiento.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion de Sistemas /
Gestion Documental

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tablas de Retencién Documental -
TRD

Documento definido por la
norma ISAD-G (Norma
Internacional de Descripcidon
Archivistica) para controlar el
ciclo de vida y conservacién de
los documentos en los archivos
de gestion, central, histérico.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion de Sistemas /
Gestion Documental

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tablas de Valoracion Documental

Documento que organiza los
fondos acumulados de la
entidad y enlista los asuntos en
series documentales con sus
correspondientes tiempos de
permanencia, su disposicion
final. En concordancia a las
estipulaciones del Acuerdo 002
de 2004 del AGN.

ESPANOL

FISICO

Direccion de Sistemas /
Gestion Documental




Registros Actualizaciones de Planos

Documento solicitado para la
construccién o renovacion de
bienes muebles pertenecientes a
la ESE Metrosalud_.acompanado

FISICOY

Direccion Administrativa

INSTRUMENTOS DE CONTROL Arquitectonicos de los planos que grafican o ESPANOL ELECTRONICO / w;:::;:l:: y
infencién arquitecténica futura
en cuanto aredes, estructuras
etc.
Documento que registra la
. . . asistencia a un evento en ESE - FISICO Y Subgerencia de Servicios
INSTRUMENTOS DE CONTROL Registros de Asistencia Metrosalud de cardcter ESPANOL ELECTRONICO / Participacion Social
convocatorio u obligatorio.
Documentacién que recopila
informacion relacionada con el
manejo, administracion y ) o
R Subgerencia de Servicios
INSTRUMENTOS DE CONTROL Registros Banco de Sangre supervision de los procgsos aue ESPANOL FIsIco v / Laboratorio de
generan para el manejo de los ELECTRONICO Referencia
bancos de sangre, esta
informacién es de cardcter
confidencial.
Documento exigido en las
aplicaciones del Sistemas de
Gestion de Calidad que permite o
Registros Copias de Seguridad de los la idenﬂﬁccl(?ién, diSDOSiCié.rj' - SUbg:;;ni?iitFr:t?:au/era !
INSTRUMENTOS DE CONTROL Sistemas de Informacion Electrénicos almacenamiento, proteccion y ESPANOL ELECTRONICO Direccion de Sistemas e
recuperacién de informacién de Informacion
la Pagina WEB e Intranet
Institucional de la ESE
Meftrosalud.
Soporte documental que sirve
como evidencia del control de
la gestién hospitalaria segun el i FISICO Y Subgerencia de Servicios
INSTRUMENTOS DE CONTROL Registros de Gestién Hospitalaria servicio que reporta en la ESPANOL ELECTRONICO / Direccion UPSS y
prestacion de los mimos, por Centros de Salud
parte de los funcionarios de la
ESE Metrosalud.
Documento que evidencia los
registros de laboratorio Sub ia de Servici
. . hospitalario en el seguimiento < FISICO Y ubgerencia ae servicios
INSTRUMENTOS DE CONTROL Registros de Laboratorio ESPANOL / Laboratorio de

detallado de procesos que
implican toda la asistencia a la
atencion a pacientes.

ELECTRONICO

Referencia




INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Mantenimiento de
Vehiculos

Documento que recoge la
informacién de tipo técnicoy
legal relacionada con el estado
de las caracteristicas mecdnicas
del automotor.

ESPANOL

FISICO

Direccion Administrativa
/ Transporte

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Procesos

Documento de control para
evidencia de la elaboracioén,
codificacién, presentacion,
almacenamiento, protecciény
control de la documentacién
institucional en el satisfactorio
cumplimiento del Sistema
Integrado de Gestion.

ESPANOL

ELECTRONICO

Gerencia / Control
Interno y Disciplinario

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Radicados

Documento que evidencia el
numero consecutivo de las
comunicaciones recibidas o
enviadas en la ESE Mefrosalud y
el cualregistra la fechay hora
de entrada o salida del
documento, con el propdsito de
oficializar su trdmite y cumplir
con los términos establecidos por
laley.

ESPANOL

ELECTRONICO

Gerencia / Asesora
Juridica - Subgerencia
Financieray
Administrativa /
Direccion del Talento
Humano - Junta
Directiva

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Referencia y
Contrareferencia Pacientes

Documentacién que soporta los
framites de solicitudes de
autorizaciones o solicitud de
servicios hospitalarios de los
usuarios que se les presta un
servicio denfro de la ESE
Meftrosalud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Referenciay
Contrareferencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Requerimientos

Documento que muestra el
frémite de un requerimiento o
solicitud, frente a la peticién de
un servicio de un cliente interno
o externo de la ESE Metrosalud.

ESPANOL

ELECTRONICO

Direccion Administrativa
/ Mantenimiento
Infraestructura

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Visitas de
Mantenimiento

Documento de tipo técnico que
menciona el ciclo de visitas de
mantenimiento programadas o
requeridas y realizadas a las
instalaciones o centros
hospitalarios.

ESPANOL

FISICO

Direccion Administrativa
/ Mantenimiento
Infraestructura




INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registro Visita Presidencial

Documentacién que soporta el
control de la visita Presidencial a
las instalaciones de la ESE
Metrosalud.

ESPANOL

FISICO

Subgerencia de Servicios
/ Referenciay
Contrareferencia

INVENTARIOS

Inventarios de Almacén

Documento que evidencian la
garantia de abasto suficiente de
los articulos y productos
recurrentes en la ESE Metrosalud,
, asi como el adecuado manejo
y custodia de las existencias de
substancias quimicas, materiales
de laboratorio, refacciones,
muebles y enceres, verificando
la exactitud del registro de los
inventarios contra la existencia.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Direccion Administrativa

INVENTARIOS

Inventarios de Bienes
Muebles(elementos devolutivos)

Documento que permite la
verificacion fisica de los bienes
de la ESE Metrosalud en el
almacén, bodega o
dependencias, a cargo de los
funcionarios, etc. Con el fin de
cotejar las existencias reales o
fisicas, contra los saldos
registrados en las bases de datos
o aplicativos.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion Administrativa
/ Aseguramiento

INVENTARIOS

Inventarios Documentales Generales

Documento consolidador de la
documentacién activa o en uso
frecuente de cada
dependencia bajo los
pardmetros establecidos en las
TRD y segun las disposiciones de
laley 594 de 2000 y el Acuerdo
42 de 2002.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion de Sistemas /
Gestion Documental




INVENTARIOS

Inventarios de Equipos

Documento que permite la
verificacion fisica de los equipos
de la ESE Metrosalud en el
almacén, bodega o
dependencias, a cargo de los
funcionarios, etc. Con el fin de
cotejar las existencias reales o
fisicas, contra los saldos
registrados en las bases de datos
o aplicativos.

ESPANOL

FISICO

Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Direccion de Sistemas de
Informacion

INVENTARIOS

Inventarios Eliminacion de
Documentos

Documento generado en
cumplimiento al articulo 15 el
Acuerdo No.004 de 2013,
expedido por el Archivo General
de la Nacién, para la
eliminacién de documentos de
archivo fisicos o electronicos
segun valoracion de las TRD o las
TVDy el cual exige la previa
publicacién del listado de
eliminacién.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion de Sistemas /
Gestion Documental

INVENTARIOS

Inventarios de Software

Documento formal en el que se
detallan los programas y
aplicaciones tecnolégicas e
informdticas con los que cuenta
ESE Metrosalud para la gestion
diaria y evidencia de sus
actividades administrativas y
misionales.

ESPANOL

ELECTRONICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Direccion de Sistemas e
Informacion

INVENTARIOS

Inventarios de Transferencia
Documental Primaria

Documento que describe y
proyecta el cronograma de
fraslados de los documentos del
archivo de gestion al archivo
central de la enfidad, dando
cumplimiento ala ley general de
archivos (ley 594 de 2000).

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion de Sistemas /
Gestion Documental




INVESTIGACIONES

Investigaciones de Comparacién
Referencial

Documento que evidencia la
comparacién que hace ESE
Meftrosalud de la prestacién de
sus servicios de salud y otros
prestadores de servicios de salud
(tanto directos como indirecto),
con el propdsito de identificar y
analizar cudles son sus
estrategias ganadoras y, de ser
posible, aplicarlas en la entidad.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo

INVESTIGACIONES

Proyectos de Investigacion externos

Documento que evidencia el
fortalecimiento y la creaciéon de
vinculos y alianzas entre la
Academia, la Empresa y el
Estado como actores para el
desarrollo y financiacion de
proyectos de investigacion
aplicada.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo

LIBROS DE MOVIMIENTOS CONTABLES

Libros Auxiliares

Es el conjunto de anotaciones o
apuntes contables que se hacen
en el libro diario de contabilidad,
y se realizan con la finalidad de
registrar un hecho econdémico
que provoca una modificacion
cuantitativa o cualitativa en la
composicién del patrimonio de
la empresa y por tanto un
movimiento en las cuentas de la
misma.

ESPANOL

ELECTRONICO

Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Contabilidad

MANUALES

Manuales Archivisticos

Documento que registran las
funciones y procedimientos de
los distintos archivos de la
organizacion definiendo
conceptos archivisticos bdsicos
como: documento, expediente,
clasificacién, ordenacion,
transferencia, préstamo,
eliminacién. Entre otros

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion de Sistemas /
Gestion Documental




MANUALES

Manuales de Auditoria Interna

Son guias para la accién, y
proveen un marco para ejercery
promover bases de evaluacién
al desempeno de los
funcionarios de la ESE
Metrosalud, fomentando la
mejora en |os procesos y
operaciones.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Control
Interno y Evaluacion

MANUALES

Manuales de Carteleras
Institucionales

Documento que ensena la
construccién de contenidos
institucionales en cuanto a tipos
de lefras, tamanos,
caracteristicas de los mensajes,
imdgenes y publicaciones, enfre
otros.

ESPANOL

ELECTRONICO

Gerencia /
Comunicaciones

MANUALES

Manuales de Comunicaciones

Documento o publicacion de
consulta que refleja la
estructuracion del proceso de
produccién de contenidos de la
Direccién de Comunicaciones
en la entidad

ESPANOL

FISICO

Gerencia /
Comunicaciones

MANUALES

Manual de Escucha Activa

Documento relacionado con el
Modelo de Seguridad del
Paciente, con enfoque en la
humanizaciény en la
participacion de los usuarios,
familias, proveedores y grupos
de interés durante el proceso de
atencién, en la generacién de
una cultura de la seguridad en
sus servidores, en el
aseguramiento de los procesos y
procedimientos mediante su
mejoramiento continuo para
fortalecer el aprendizaje
organizacional.

ESPANOL

ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Participacion Social




Documento que viabiliza la
creacion y/o desarrollo de la
identidad corporativa mediante
la descripcion de

. . . s o Gerencia
MANUALES Manuales de Imé&gen Corporativa  [representaciones graficas o ESPANOL FISICO Comunicacio/nes
slogans de orden cultural que
dan uniformidad a la
organizacion y la tipifican como
Unica.
Documento guia compuesto por
un conjunto de criterios Direccion Administrati
. . Ireccion ministrativa
Manuales de Mantenimiento de las  |[reglamentados mediante - FISICO Y -
MANUALES UPS | disers | ESPANOL ELECTRONICO / Mantenimiento
normas para el disefio y la Infrastructura
redaccion de documentos de las
UPS.
Documentos que establecen la
metodologia para la realizacion
Manuales de Procesos y de . . . Subgerencia de Servicios
MANUALES o ESPANOL ELECTRONICO o )
Procedimientos de una determlno'dq actividad, / Participacion Social
proceso o procedimiento enla
ESE Metrosalud.
Documento de comunicacioén
técnica creado para dar Subgerencia Financiera y
asistencia a los tfrabajadores o FISICO Y Administrativa
MANUALES Manuales de Software y Hardware . - I Y ESPANOL L R /
usuarios que utilizan plataformas ELECTRONICO Direccion de Sistemas e
y sistemas informdticos de la Informacion
entfidad
Documento para reportar la
informacién de cambios
pertinentes a la actividad laboral o
. . Direccion Talento
de los funcionarios de ESE FISICO Y Humano /
NOMINA Smi ESPANOL
Novedades de Némina Metrosalud en cu.gm(.) a ELECTRONICO Administracion de
novedades de dfiliaciones, EPS, Personal

Caja de Compensacion, retiros,
vacaciones, liquidaciones,
ascensos.




PLANES

Planes Anuales de Evaluaciones

Documento de seguimiento al
desarrollo de actividades en el
cumplimiento de los objetivos de
la ESE Metrosalud; muestra la
planificacién para la valoracion
periddica de procesos,
proyectos, objetivos e
indicadores, en pro de la gestion
del conocimiento del sector
salud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Control
Interno y Evaluacion

PLANES

Planes Anticorrupcién y Atencién al
Ciudadano

Documento que formula las
estrategias y actividades
encaminadas a prevenir actos
de corrupcién que se puedan
presentar por parte de los
servidores de la entidad, en la
reduccion de los trdmites y en
general para suministrar a la
ciudadania, informacion dgil,
claray fransparente sobre la
gestién de ESE Metrosalud.

ESPANOL

ELECTRONICO

Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo




PLANES

Planes de Accidén

Se constituye como un
documento guia sectorial e
institucional de vigencia fiscal
que brinda un marco o una
estructura para llevar a cabo los
programas y proyectos de ESE
Metrosalud. Documento
mediante el cual se realiza el
proceso de la planificacion de
actividades que desarrollard
durante la vigencia, este
permitird establecer los
resultados obtenidos frente a las
metas previstas por la ESE
Metrosalud.

ESPANOL

ELECTRONICO

Gerencia / Asesora
Juridica - Gerencia /
Comunicaciones -
Gerencia / Control
Interno y Disciplinario -
Gerencia / Control
Interno y Evaluacion -
Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Direccion Administrativa
- Subgerencia Financiera
y Administrativa /
Direccion de Gestion de
Convenios y Venta de
Servicios - Subgerencia
Financieray
Administrativa /
Direccion del Talento
Humano - Subgerencia
de Servicios / Direccion
UPSS y Centros de Salud -
Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo -
Gerencia / Subgerencia
Financieray
Administrativa -
Gerencia / Subgerencia
de Servicios

PLANES

Planes de Auditoria de Historias
Clinicas

Documento mediante el cual se
identifican la planeacién frente
al manejo y custodia de las
historias clinicas de los usuarios
que reciben atencién en la ESE
Meftrosalud.

ESPANOL

ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Gestion Clinica
Promocion y Prevencion

PLANES

Planes de Bienestar Laboral

Documento que desglosa las
medidas a corto, mediano y
largo plazo para asegurar,
facilitar y mejorar la calidad de
vida del recurso humano durante
un periodo laboral determinado.

ESPANOL

ELECTRONICO

Direccion del Talento
Humano / Bienestar
Laboral




PLANES

Planes de Capacitaciones

Documento que contiene el
proceso de objetivos claros,
precisos y cuantificables para la
detecciéon de necesidades de
formacién y capacitacién en
aras de la excelencia en la
atencién humanizada del
cliente.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion Talento
Humano /
Capacitaciones

PLANES

Planes de Comunicaciones

Documento portador de
objetivos, politicas, estrategias,
recursos, y actividades de
comunicacién en el dmbito
interno y externo perfiladas por la
institucion.

ESPANOL

ELECTRONICO

Gerencia /
Comunicaciones

PLANES

Planes de Desarrollo Metrosalud E.S.E

Documento que marca la ruta
del conjunto de acciones que se
van a realizar durante un periodo
de tiempo en ESE Mefrosalud,
por su liderazgo y participantes
vinculados, para lograr los
objetivos misionales.

ESPANOL

FISICO

Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo

PLANES

Planes de Emergencias

Documento mediante el cual se
identifican las acciones
orientadas a ser realizadas por el
personal la ESE Metrosalud en el
Caso que se produzca un
siniestro.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Direccion UPSS y
Centros de Salud

PLANES

Planes Estratégicos

Es un documento que recopila
los lineamientos de ESE
Metrosalud para cumplir su
misidn y alcanzar su visién e
involucra tfodos los actores
internos y externos e interesados.

ESPANOL

ELECTRONICO

Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo




PLANES

Planes Estratégicos de Sistemas

Documento metodoldgico que
se aplica como herramienta
proyectiva de oportunidades
para crear ventajas competitivas
por medio de las Tecnologias de
Informacién y Comunicacion.
Asegurando su adecuacion a los
objetivos estratégicos de la
organizacion

ESPANOL

ELECTRONICO

Subgerencia Financiera 'y
Administrativa /
Direccion de Sistemas e
Informacion

PLANES

Planes de Fortalecimiento Anual de
la Evaluacién de Desempefio
Institucional

Documento mediante el cual se
modifican, planifican y
redireccionan estrategias con
objetivos medibles a corto,
mediano y largo plazo para
fortalecer el crecimiento
institucional; basados en el
documento de evaluacion de
Desempeno anual.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Direccion del Talento
Humano

PLANES

Planes de Implementacién de Guias
Basadas en la Evidencia

Documento mediante el cual se
identifican las acciones
orientadas a ser realizadas por
los funcionarios de acuerdo a las
experiencias o andlisis de casos
que generan gestion de
conocimiento para los
funcionarios de la ESE
Meftrosalud.

ESPANOL

ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Gestion Clinica
Promocion y Prevencion

PLANES

Planes de Incentivos

Documento que garantiza la
aplicacién de bonificaciones
adicionales al pago del sueldo a
empleados con desempeno
laboral sobresaliente en aras del
aumento de la productividad de
la ESE Medellin.

ESPANOL

ELECTRONICO

Direccion Talento
Humano / Bienestar
Laboral

PLANES

Planes de Intervencion de Riesgos

Documento disefado para
realizar el mapa de riesgos en
caso de siniestros para la
prevencion de desastres y de
enfermedades laborales a nivel
individual o comunitario en

ESPANOL

ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Direccion UPSS y
Centros de Salud -

Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo




PLANES

Planes de Mejoramiento

Documento de seguimiento que
muestra el resultado de un
conjunto de procedimientos,
acciones y metas disenadas en
ESE Metrosalud; construido para
mejorar la consecucién de los
Planes de Accién.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Control
Interno y Disciplinario -
Gerencia / Control
Interno y Evaluacion -
Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Direccion de Gestion de
Convenios y Venta de
Servicios - Subgerencia
Financieray
Administrativa /
Direccion de Sistemas e
Informacion -
Subgerencia de Servicios
/ Gestion Clinica
Promocion y Prevencion
Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo -
Gerencia / Subgerencia
Financieray
Administrativa -
Gerencia / Subgerencia
de Servicios

PLANES

Planes de Mercadeo

Documento destinado a informar
el andlisis situacional de la ESE
Medellin, establecer un destino y
la base presupuestal necesaria
para el logro; que permitird
cumplir objetivos de ventasy
crear un flujo constante de
clientes.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Direccion de Gestion de
Convenios y Venta de
Servicios

PLANES

Planes de Ventas

Documento destinado a informar
el andlisis situacional de la ESE
Medellin, establecer un destino y
la base presupuestal necesaria
para el logro; que permitird
cumplir objetivos de ventasy
crear un flujo constante de
clientes.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Direccion de Gestion de
Convenios y Venta de
Servicios




PLANES

Planes Operativos Anuales de
Inversiones

Documento creado para definir
el programa de infraestructura,
dotacion de equipos biomédicos
y proyectos de inversion
formulados por las Empresas
Sociales del Estado para los
entes territoriales.

ESPANOL

ELECTRONICO

Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo

POLIZAS

Pdlizas de Seguros Generales

Documento legal que sirve de
insfrumento para certificar los
beneficios a que accede un
asegurado cuando paga una
prima por la cobertura de un
seguro.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion Administrativa
/ Aseguramiento

PROCESOS

Procesos de Abuso Sexual

Documentacién que soporta
legalmente la toma de muestras
o suministro de componentes de
sangre, esta informaciéon es de
cardcter confidencial y de
reserva, en procesos de
investigacion judicial.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Laboratorio de
Referencia

PROCESOS

Procesos Disciplinarios

Documento Legal que allega a
la Oficina de Asesoria Juridica y
contiene la solicitud, peticién,
sUplica o pedido del cliente
interno o externo a la institucion y
que produce un documento de
admision o de conciliacién del
asunto expresado en la misma.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Control
Interno y Disciplinarios

PROCESOS

Procesos Juridicos

Es un documento juridico de
cardcter transitorio para la
entfidad y que es emitido como
medida de aseguramiento para
la proteccién de los derechos
constitucionales fundamentales
del cliente interno o externo ante
la institucion.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Asesora
Juridica

PROCESOS

Procesos de Siniestros

Documentos que soportan los
frémites realizados para dar
reporte del respectivo siniestro.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion Administrativa
/ Aseguramiento




PROCESOS

Procesos de Siniestro de Vehiculos

Documentos que reportan la
ocurrencia de choques o
accidentes del vehiculo,
denuncias, y declaraciones.

ESPANOL

FISICO

Direccion Administrativa
/ Transporte

PROGRAMAS

Eventos Institucionales de Difusion

Documento digital que pretende
difundir servicios y redes de
interés para los asistentes y que
posibilitan una relacién entre la
institucion y el cliente.

ESPANOL

ELECTRONICO

Gerencia /
Comunicaciones

PROGRAMAS

Programas de Auxilio de Educacion

Documento que registra los
recursos financieros acordados
para el incentivo en desarrollo y
mejora de competencias, en pro
de fomentar y elevar la
educacion formal e informal de
los funcionarios de la ESE
Metrosalud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion del Talento
Humano / Bienestar
Laboral

PROGRAMAS

Programas de Beneficios Laborales

Documento en el que se
compila el mejoramiento de las
condiciones laborales como las
coberturas de préstamos para
adquisicién de vivienda o
ayudas para formacién
académica ademds de los
incentivos vacacionales, entre
otros, a los funcionarios de la ESE
Metrosalud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion del Talento
Humano / Bienestar
Laboral

PROGRAMAS

Programa de Caminadas Ecoldgicas

Documento que evidencia la
gestién preventiva y refuerzo de
una cultura de vida saludable,
impulsora de empleados con
prdcticas recreativas sanas.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion del Talento
Humano / Bienestar
Laboral

PROGRAMAS

Programas de Clima Laboral

Documento que registra para la
ESE Metrosalud, las diferentes
actividades adoptadas para
fortalecer las cualidades y
destrezas del ambiente laboral,
es de cardcter histérico.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion del Talento
Humano / Bienestar
Laboral




PROGRAMAS

Programas Cultura Organizacional

Documento que ensena la
gestion, aplicacién y medicién
de la realidad organizacional y
suU mejoramiento continuo en la
ESE Metrosalud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion del Talento
Humano / Bienestar
Laboral

PROGRAMAS

Programas de Estimulos e Incentivos

Documento que evidencia la
Gestion del drea de Talento
Humano de la ESE Metrosalud, en
la evaluacion y promocién del
desarrollo de competenciasy
habilidades, soportadas en los
valores corporativos de los
funcionarios de la entidad; en la
promocién de la seguridad,
humanizacion, bienestar laboral
y social, para fortalecer la
cultura corporativa

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion del Talento
Humano / Bienestar
Laboral

PROGRAMAS

Programas de Humanizaciéon

Documento que persigue la
sensibilizacién de los funcionarios
de la ESE Metrosalud, en la
disposicidon de habilidades y
competencias humanizadas
para mejorar continuamente la
calidad del servicio al paciente.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion del Talento
Humano / Bienestar
Laboral

PROGRAMAS

Programas de Humanizacion y
Mutua Ayuda Fenix

Documento que informa sobre
las medidas para el
acompanamiento en la
elaboracién del duelo y la
restituciéon de la estabilidad
emocional del paciente.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion del Talento
Humano / Bienestar
Laboral

PROGRAMAS

Programas de Induccién

Documento que muestra el
proceso de enfrenamiento del
nuevo empleado para el
correcto cumplimiento de sus
funciones y su familiarizacién con
la cultura laboral, estratégica y
organizativa de la ESE
Metrosalud.

ESPANOL

ELECTRONICO

Direccion del Talento
Humano / Capacitacion




Programas de Mantenimiento

Documento de seguimiento para el

FISICOY

Direccion Administrativa
/ Mantenimiento de

PROGRAMAS Proventivo mcn’renimi.enfo preven’rivg dela ESPANOL ELECTRONICO Fqui;?os Bion@_dicos_-

fuerza vehicular de la entidad. Direccion Administrativa

/ Transporte

Documento que compila las

acciones necesarias en el

proceso de transicion vy
PROGRAMAS Programas de Pensionados y adaptacion del estado de ESPAROL FISICO Y ?—IILT;ZI:S?::J:L::?

Jubilados empleado a pensionado que ELECTRONICO

realiza ESE Metrosalud, mediante Laboral

el desarrollo de actividades y/o

sesiones de esparcimiento y

formacién.

Documento que impulsa la

infegracién del saber del

estudiante de psicologia ala Direccion del Talento
PROGRAMAS Programas Practica de Psicologia  |Vida laboral como profesional ESPAROL FISICO Y Humano / Bienestar

orientfada hacia la solucién de ELECTRONICO Laboral

problemas segun la

competencia y la actitud de

servicio.

Documento que reune las

actividades tendientes a la Direccion del Talento
PROGRAMAS Programas de Pre Pensionados preparacion integral del EsPAROL FIsico v Humano / Bienestar

pensionado en su refiro laboral ELECTRONICO Laboral

por pensién de vejez mediante la

proyeccién de tareas

recreativas propias de la etapa.

Documentos que testifican de la

3 o aplicacién de ayudas a sectores Direccion del Talento

PROGRAMAS Programas de Proteccion y Servicios |vyinerables de la poblacién en ESPARIOL FISICO Y Humano / Bienestar

Sociales

servicios de salud, educaciény
vivienda para la satisfaccion de
necesidades bdsicas del
individuo y la familia.

ELECTRONICO

Laboral




PROGRAMAS

Programas de Recreacién Deporte y
cultura

Documento que busca fomentar
la cultura deportiva y recreativa
para la preservaciéon de la salud
fisica y mental que promueva la
formacion de ciudadanos
interesados en la solucién de
problemas de salud publica.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion del Talento
Humano / Bienestar
Laboral

PROGRAMAS

Programas de Reinduccion

Documento que describe el
proceso metodolégico
pertinente a la reorientaciéon de
las funciones del empleado de la
ESE Medellin en funcién de
aplicacién de programas de
reingenieria organizacional y/o
reintegro a la entfidad.

ESPANOL

ELECTRONICO

Direccion Talento
Humano /
Capacitaciones

PROGRAMAS

Programa SIAUC

Sistema software auxiliar basado
en moédulos que centralizan la
informacién documental de ESE
Metrosalud brindado mayor
agilidad, calidad y oportunidad
en el acceso a la informacioén, y
desarrollo de frémites
administrativos y misionales de
los usuarios del servicio de salud
y los funcionarios de la ESE
Metrosalud, en la iniciativa de
inclusion y participacion social
integral.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Participacion Social

PROGRAMAS

Programas de Vivienda

Documentos que programan el
acceso a créditos, subsidios a
hogares en situacién de pobreza,
posibilitando la adquisicion de
vivienda digna a los funcionarios
de la ESE Metrosalud.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion del Talento
Humano / Bienestar
Laboral




PROGRAMAS

Programas Vivir Saludablemente

Documento que evidencia las
politicas y programas de ESE
Meftrosalud, en pro del bienestar
de los individuos, las familias y las
comunidades, mediante un
proceso de construccion donde
todos aportan y participan con
acciones de promocion y
prevencion. acorde con cada
etapa del ciclo vital.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion del Talento
Humano / Bienestar
Laboral

PROYECTOS

Proyectos Presupuestales

Documento que comprende un
conjunto

de actividades concretas,
interrelacionadas y coordinadas
entre si, que se realizan con el fin
de producir determinados
bienes y servicios capaces de
satisfacer necesidades o resolver
problemas.

ESPANOL

FISICO

Subgerencia Financiera y
Administrativa /
Presupuesto

SERVICIO DE UNIDAD MOVIL

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Subgerencia de Servicios
/ Gestion Clinica
Promocion y Prevencion

SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO DE
LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL
TERRORISMO (SARLAFT)

Documento que muestra los
resultados del sistema que ha
sido adoptado por ESE
Metrosalud, con el fin de suscitar
la cultura de la gestion del riesgo
y evitar el lavado de activos o la
financiacién del terrorismo a
fravés de las empresas.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ORGANIZACIONAL-SIGO

Documento que evidencia el
seguimiento y control para el
aseguramiento de la calidad en
ESE Metrosalud y su mejora
continua.

ESPANOL

ELECTRONICO

Gerencia / Asesora de
Planeacion y Desarrollo




SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Documento que asegura la
instauracion de politicas
preventivas y programas de
vigilancia y planes de
emergencias en el uso de
recursos materiales en el sitio de
trabajo, en la identificacion de
responsabilidades y nucleos de
peligros y riesgos.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Direccion Talento
Humano / Salud
Ocupacional

TITULOS

Escritura PUblica Adquisicion de
Inmuebles

Documento Legal que evidencia
la propiedad administrativa para
compra o venta de un bien
propiedad de la ESE Metrosalud,
ademds del derecho de
remision de la institucién estos
bienes inmuebles.

ESPANOL

FISICOY
ELECTRONICO

Gerencia / Asesora
Juridica

TITULOS

Escritura PUblica Fondo de Vivienda

Documento Legal e histérico que
avala la sana posesion de bienes
muebles y sus movimientos de
dominio, en el proceso de
recuperacion de dinero
entregado en calidad de
préstamo a los usuarios que
requieren adquirir vivienda
mediante esta fransaccién con
la ESE Metrosalud.

ESPANOL

FISICO

Gerencia / Asesora
Juridica




