TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ WHM%W mmnb_‘.ﬁrﬁw w_. mMm_Mom VERSION PROCESO/SERVICIO CODIGO| NUM
[rfeeitviin 8,0 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION GSI-TRD| 052
ENTIDAD PRODUCTORA {EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE FECHA Haal 1 lge 4
OFICINA PRODUCTORA ~ |570-SUBGERENCIA DE SALUD E INVESTIGACION/575- SERVICIO FARMACEUTICO 28 _ 12 _ 21 )
i RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE T
ES : 1 . PROCEDIMIENTOS
EORIGO SERIESYTIPOS DRCUMENTAL Archivode | AISAVO | proceso || Procedimiento | cT | € |mw| s |Fisico| Oigital
Gestion | Central )
57503 ACTAS -
Subserie con valor administrativo e histérico ya que Registran las
X - decisiones y recx 1daciones I por et Comité. Cumplido dos
5750322  |ACTAS DE COMITE DE FARMACIA Y 2 g nwm_a: del Servicio x (2) ahos en el Archivo de Gestién, se ransfiere
TERAPEUTICA amacéutico s al Archivo Central para conservar permanentemente en
concordancia con Circular Extema No.005/2015, Numeral 4 y
< - Acuerdo AGN No.002/2014, articulo No.16. Se recomienda desde el
Convocatoria L Archivo Central Digitalizar de acuerdo a Circular externa AGN
*Lista de Asistencia X No.005/2012y los criterios establecidos en la guia de requisitos
*Acta del Comité de Farmacia y Terapeutca X X minimos de digitalizacién de! AGN Conservacion
X X permanente de ambos scportes.
R o Subserie con valor administrativo, juridico, legal e histdrico y de
ecepcian, consulta retrospectiva para trazabilidad. Cumplido dos (2) aftos en e!
ACTAS DE INVENTARIO DE Gostién del Servicio|  2Mmacenamiento y Archivo de Gestién, se transfiere
ﬁmwmnow.u,_ MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS 2 8 Farmacéutico control a»m inventarios de| x X al Archivo Central para conservar permanentemente en
MEDICOS _medicamentos y concordancia con Circuler Extema No.005/2015, Numeral 4 y
disposilivos médicos Acuerdo AGN No.002/2014, articulo No.16.5e recomienda desde el
Archivo Central Digitalizar de acuerdo a Circular externa AGN
*Reporte de existencia de SIOS X X No.005/2012y los criterios establecidos en la guia de requisitos
*Factura de venta de faltantes X X minimos de digitalizacion del AGN Censervacion
*Registro de entrada en SIOS de los x x permanente de ambos soportes. .
Recepcion, Subserie documenta! de valor administrativo, juridico y legal que
ACTAS DE RECEPCION TECNICA DE Gestibn de) Servidl almacenamiento y evidencia la recepcién técnica de medicamentos, informacion de
575-03.34 MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS 2 8 S armactuten . |control deinventarios de x consulta retrospectiva para trazabifidad. Cumplido el tlempo de
MEDICOS AEMACELIED medicamentos y retencios de dos (2) ailos en archivo de gestidn, se transfiere al
dispesitivos médicos archivo central para un tiempe de retencidn de ocho (8) afios.
- n i = Cumplido el tiempo de retencidn desde el archivos central se realiza
.mmomun_os de oxigeno medicinal X A la se! 1 aleatoria del 2% anual para conservar en memoria
Factura X X institucional. Las demas, eliminar en concordancia con el Acuerdo
*Traslados X X AGN No.004 de 2013.- Art.15, y decreto 1080 del Ministerio de
*Listado basico de medicamentos y X X Cuttura, articufo 2.8.2.2.5
Recepcion, Subserie documental de valor administrativo y legal que refigja, el
DEVOLUCIONES DE MEDICAMENTOS, GeslitnduiConi almacenamianto y testimonio y es prueba de la gestién administrativa y asistencial, el
§75-23 DISPOSITIVOS MEDICOS Y 2 8 estion del Serviclo |\ irol de inventarios de X X desamalio de las funciones y la ejecucion de los procesos. Cumplido
ODONTOLOGICOS Farmacéutico medicamentos y el tiempo de retencion se transfiere at archivo central por ocho aitos
dispositivos médicos (8). Terminado el tiempo de retencién, desde el archivo central se
*Co Eacion ficiale x selecciona muestra del 2% de la produccion para conservar enla
MUNICacioncs algaies memoria institucional. Les demas documentos eliminar de acuerdo
*Traslados de las IPS X X a io establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15.y
*Notas crédito X X decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
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575-35 INFORMES INSTITUCIONALES 2 8
INFORME CONTABLE DE
575-35.07 MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS X [x X
MEDICOS Y ODONTOLOGICOS
*Comunicaciones oficiales X X
"Acta de conciliacién con contabilidad X Serie documental de valor administrativo, que refieja, el testimonio y
575-35.53 INFORME DE MEDICAMENTOS DE el ! es prueba de la gestién administrativa, el desarrollo de las funciones
= CONTROL ESPECIAL Recepcion, y la ejecucitn de los procesos. Cumplido el tiempo de retencidn se
*Comunicaciones oficiales Gestién del Servicio|  2mecenamiento y X x transfiere al archivo central per ocho afios (8). Terminado el tiempo
“Recelarios de medicamentos de control Earmpobolics noan_,o._um.m 5<m=.ﬁ_._om de % de retencion, ammnm. el archivo nm::m._. .mo m.o_m.oo_gm muestra del
medic 5 Y 2% de la produccién  en la memoria institucional. Los demas
‘Traslados dispositivos médicas X X documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en Acuerdo AGN
*Actasde visita de IVC X No.004 de 2013.- An.15.y decreto 1080 det Ministerio de Cultura,
*Actas de baja X articulo 2.8.2.2.5
INFORME DE REPORTE DE PRECIOS
1575-35.59 (SISMED) X X
*Reporte de compras de medicamentos X
"Reporte de ventas de medicamentos x
*Reporte de ventas de dispositivo Médicos X
575-36 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Cumplido gl tiempo de retencidn por cuatro (4) afos en el archivo
central se conserva tolalmente ya que describe las series y
1 subseries documentales contenidas en los archivos de gestion
} central e histdrico y permite recuperacion. Se recomienda digitalizar
X X X los documentos de acuerdo a lo establecido en el Artlculo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de
digitalizacién de! AGN. Para la conservacién documental, tener en
INVENTARIOS DOCUMENTALES DE cuenta lo establecido en sistema integrado de conservacion.
575-36.02  |ARCHIVOS DE GESTION 2 4 Acuerdos AGN.006'y 008 de:2014
Cumplido el tiempo de retencidn por cuatro (4) afios en el archivo
central se conserva totalmente ya que describe las series y
i subseries documentales contenidas en los archivos de gestion
Gestion de centrat e histdrico y permite recuperacion. Se recomienda digitalizar
Sistemas de X X X los documentos de acuerdo a lo establecido en el Articulo 16 del
Informacién acuerdo 002 de 2014 del AGN y gula de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN. Para {a conservacién decumental, tener en
INVENTARIO DOCUMENTAL DE cuenta lo blecido en sist integrado de conservacion.
1575-36.06 ENTREGA DE CARGO 2 Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014
Cumplido el tiempo de retencién per cuatro (4) afies. Terminado el
tiempo de conservacion en el archivo central se conserva totalmente
ya que describe las series y subseries documentates contenidas en
los archivo de gestién custodiadas y que se entregan a! nuevo
X X X colaborador. Se recomienda digitalizar los documentos de acuerdo a
lo establecido en el Articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 de! AGN y
guia da requisitos minimos de digitalizacién del AGN. Para la
conservacién documental, tener en cuenta lo establecido en sistema
INVENTARIO DOCUMENTAL DE integrado de conservacién. Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014
575-36.07 TRANSFERENCIA PRIMARIA 2 4
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575-37 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Farmachutic X |x X
“Contro! de factores ambientales areas de
almacenamiento de medicamentos y X X
dispositivos médicos
*Registro de limpieza del area de Farmacia X X
*Registro de limpieza de neveras para . .
cadena de frio de medicamentos
*Seguimiento a la entrega de
4 X X
medicamentos
*Oportunidad en la entrega de
" X X
medicamentos
*Seguimiento a medicamentos no
3 X X
reclamados por el paciente
mm%cz.:m:n“u ala a@_mgﬁmo.o:hwa. X X Serie documental de valor administrativo y joridico, que refieja, el
H:m Icamentos y dispositivos ICOS lestimonio y es prueba de la gestién administrativa y asistencia!,
Lista de o:.mpcmo oo:a_o._onmm de Recepcién contiene informacién de consulta retrospectiva. Cumplido el tiempeo
mmamom_”_ma_m:ﬂo.nm medicamentos y w_amnm:ma_m:.ﬁ v X X de retencitn se transfiere al archivo central por ocho aios (8).
dispositivos médicos contro! g8 inventarios de Terminado el tiempo de retencién, desde el archivo central,
“Verificacion de fechas de vencimiento de medicamentos y seleccionar Ec_m.mwm del 2% anual de n_Enm uno de ios registros y
g i 7 3 5 S 3 conservar en la memoria institucional. Los demas documentos
_._._mn_om_._._mn_u.;omw n“_omv.n.m_cémcﬂ bdicos, Sposiivosimidions X X eliminar de acuerdo a lo establecido en Acuerdo AGN No.004 de
NSUMOS:CO0MOIOg IS y.Ol0S 2013.- An.15.y decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo
*Instrumentos de controt de dispensacion x x 28225
"Registro de informacidn a! usuario en uso
\ x X
de medicamentos
*Seguimiento al procedimiento de X B
concitiacion medicamentosa
*Control de medicamentos traidos por el - .
paciente
*Instrumentos de control distribucién de
4 7 e y x X
medicamentos v dispositivos médicos
*Pedido mensual de medicamentos,
dispositivos médicos y material de X X
odontologia
*Traslado de medicamentos y dispositivos -
médicos
*Solicitud y entrega de medicamantos y ¥ i
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Archivodely Archivo Proceso Procedimiento CT| € |[MD]| S |Fisico| Digital OCEDIMIENTOS "%
Gestién Centrat k)
. f
Recepcion, ..h..
. Gestion det Servigio | 2imacenamiento y ¥
575-53 PROGRAMAS INSTITUCIONALES 2 8 £ V control de inventarios de . 5
: armnacéutico . g
medicamentos y g
dispositivos médicos
¥
s75.5502  |PROGRAMA DE ATENCION Mmu.a.s del s
o3 FARMACEUTICA enido o o
Farmacéutico .
*Formato Estado de situacion X
*Conciliacibn medicamentosa X x o
e “Lista de verificacion mﬂmJQc: farmaceutica X Serie documental de valor administrativo y jaridico. Cumplido et
*Seguimiento a Intervenciones X tiempo de retencién en ¢l archivo de gestién se fransfiere al archivo
*Lista de verificacion rondas de sequridad X X central por ocho afios (8). Terminado el tiempo ‘de retencion, desde
€l archivo central, seleccionar muestra del 2% anual de cada uno de
Gestién del los regisiros y conservar en la memoria institicional. Los demas
575-53.05 PROGRAMA DE FARMACOVIGILANCIA Servicio . X X X documentes eliminar de acuerdo a lo establecido en Acuerdo AGN
Famacéutico No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
anticulo 2.8.225 -.¢ !
*Instrumentos manejo de alertas sanitarias X X - 3
*Registro reporte problemas relacionados X X 5 I
*Registro tablas de errores de medicion de X X - )
*Circulares x x ’
*Comunicaciones oficiales X X
Gestion del
575-53.16 PROGRAMA DE TECNOVIGILANCIA Servicio X X X
Farmacéutico
*Registro reporte relacién con uBc_m:._mm de 1
dispositivos Médicos » X i
. *Circulares X X W
*Comunicaciones oficiales X X
) _________ CONVENCIONES: ‘CT=Conservacién Total ~ E=Eliminacién M/D=Microfilamcion-Digitalizacion $= Seleccion  + Y 7
*Nombre del Responsable JOSE ANDRES CHAVES PAZ Cargo SECRETARIO GENERAL _ Firma
nwn.”w -y Responsable j ROSARIO VILLALBA HIDALGO Cargo TECNICA ADMINISTRATIVA Firma

Nota: * €n cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019, articulo 8 las tablas de retencién documental deberdn ser finnadas por el Secretario General o funcionario administrative de igua! 0 superior jerarquia.

s -
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