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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
M EMPRESA SOCIAL DEL £STADD VERSION : PROCESO/SERVICIO T CODIGO | NUM
/7 PASTO SALUD ESE 8.0 ] GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION .~ T 'GSI-TRD | 052
F— KIT 830491141+ 5
ENTIDAD PRODUCTORA [EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE . . FECHA & hm.m i F B :
OFICINA PRODUCTORA 500. GERENGIA / 590 REDES OPERATIVAS / 591 RED NORTE / 591.02 CENTRO DE SALUD 1 DE MAYO / 591.02.02 MACROPROCESO MISIONAL 28 _ 12 12021 1._ o , .
2 RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE ’ . B ) v,
1 B Y TIPOS D 1/ Archi ; . - - PROCEDIMIENTOS :
CODIGO SERIES O DOGUMENTALES ?n?&o deil (A Proceso Procedimiento CT| € [MD] § |Fisico| Digital |- oc ENTOS
. Gestién | Central ] - o
591.02.02-03 |ACTAS X X X X B
WMMMM.ON. ACTAS COVECOM 2 8 Macroproceso Misional s .

] Ada i 4
561.02.02- |ACTAS DEANALISIS DE'EVENTOS = g - i :
03.04 ADVERSOS, INCIDENTES Aeopioceso husiens i '

~Acta . Serig documental de valor administrative, qus refleja, da testimonio y
591.02.02- [ACTAS DE CAPACITACION Y/O o es prueba de la gestion asistencial, el desarrollo de las funciones y la
03.06 SOCIALIZACION 2 8 _z_mnauanwmo Mistonal ejecucién de los orocesos. Cumplido €l tiempo de retencién se

TActa ; transfiere al archivo central por oc¢ho afios (8). Terminado el tiempo
591.02.02- o de retencidn en el archivo central, seleccionar muestra del 2% anual
03.07 ACTAS DE CHARLAS EDUCATIVAS 2 8 MacrepracesaiMisional de cada uno de las actas y conservar en la memoria institucional,

*Acta » Los demés documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en
591.02.02- 2 a M — _<.=m_o:m_ Acuerdo AGN No.GO4 de 2013.- Art115. y decreto 1080 del
03.35 ACTAS DE REUNION crop Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5

*Acta
5$91.02.02- L - v, .
03.27 ACTAS DE UNIDADES AMIGABLES SAS) | 2 & | Mecopiponsy oo

“Acta . .
591.02.02- L IRe: N
03.38 ACTAS DE UNIDADES PRIMARIAS : & MecropreasoMisionsl . i

*Acta . R
591.02.02-35 {INFORMES INSTITUCIONALES X x_Ix X I '
wmwwm.ow INFORME ASEGURADORAS 2 8 Gestion Ambulatoria . ;

“informe N
NMMMN.S. INFORME DE AIEPI CLINICO - Sistema 2 8 Gestion Ambulatoria .

“Informe )
591.02.02- _lvOmz_m DE AIEPi COMUNITARIO - 2 8 Gestion AmbuIatGHE
35.10 Sistema -

“Informe . :

591.02.02- INFORME OF ASESORIA DE VIH PRE Y N i Serie documental de valor administrative. que refleja, da testimonio y
3512 " |POST TEST 2 8 Gestion Ambulateria es prueba de la geslion asistencial, el desarrollo de las funciones y ta)
) “Informe T ejecucion de los procesos. Cumplido €! iempe de retencion se
5910002 INFORME DE BAC DE NINOS CON transfiere al archivo central por ocho afios {8). Terminade el tiempo
35 ,_,u . DESNUTRICION 2 8 Macroproceso Misionat de retencién en el archivo central, seleccionar muestra del 2% anuat
- “Informe de la serie informes y conservar en ta memoria institucional. Los
591.02.02 demas documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en

e Esne” INFORME DE BAJO PESO 2 8 Gestidn Ambulatoria - Acuardo AGN No,004 de 2013.- Art.15. ¥ decreto 1080 dal
35.19 - Ministerio de Cultura, articuto 2.8.225
Informe 1 3 .
wwwwwom. INFORME DE BARRIDO AIEP! 2 ) Gestién Ambulatoria t
J “Informe -t ’
591.02.02- INFORME DE BRIGADAS DE CITOLOGIA . . oW !
35.21 ¥ PLANIFICACION FAMILIAR 2 B Gestign Amttatons . -
“Informe i
591.02.02- INFORME DE BUSQUEDA ACTIVA ] ‘
35.22 COMUNITARIA BAC- Sistemas 2 8 GestiSMAmEGIatara “
{*Informe 4
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

= T CoDIGO | NUM

VERSION PROCESQ/SERVICIO B
i eweners | 8.0 _ GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION N “~T ] GSI-TRD | 052
ENTIDAD PRODUCTORA . |EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUDESE o | _FECHA Iw 5 i
OFICINA PRODUCTORA  |500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 591 RED NORTE / 591,02 CENTRO DE SALUD 1 DE MAYQ / 591.02.02 MACROPROCI 28 | 12 _ 2021 o, B = 10
4 : o RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE . e .

OOO_OO. SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES )-n:_<.c de | Archivo Procese Procedimisnts cr| & |wpl| s [Fisico| Digital . PROCEDIMIENTOS

2T VA ¥ 3 Gestién | Central s - o - B} g
591.02.02-35 {INFORMES INSTITUCIONALES X 'x X X B
591.02.02- |INFORME DE BUSQUEDA ACTIVA " " S — * =
35.23 INSTITUCIONA (BAI) - Sistemas ostenAmbaiona = .

*Informe . | « ma e e
wwwww.om- - |INFORME DE A CERVIX 2 8 Gestion Ambulatoria 1 -
*Informe . '
ww_%“.om-. iINFORME DE CASOS TB 2 8 Gestion Ambutatoria i
5 2 ”__b._mmm.m%_mm DE PRIMERA INFANCIA E : .
91.02.02- = - ) :
35.34 INFANCIA 2 8 Gestion Ambulatoria v oo B
“Informe - .
591.02.02 INFORME D& CUMPLIMIENTO .
REHE " |PROGRAMAS DE PROMOCION Y 2 8 Gestion Ambutatoria
i MANTENIMIENTO DE LA SALUD - PYMS
“Informe [ 3
wmwmwom. INFORME DE DEMANDA INDUGIDA 2 8 Gestion Ambulatoria "
*Informe .
wm%u‘om. INFORME DE DESNUTRICION 2 8 Gestisn Ambulatoria : ! .

. “Informe o .
£91.02.02- 5 i . Subseries documental de valor administrativo, que refleja, da
35.43 INFORME DE GESTION 2 8 Gestitn: Ambulateria;, - io y es prueba de |a gestién asistencial, el desamrolio de las

“Tnforme - funciones y la ejecucién de los procesos. Cumplido el liempb de
591.02.02- INFORME DE GESTICN DE RIA DE 2 8 Gestién Ambulatori retencién se transfiere al archivo cenfral por ocho aflos (8).
35.44 CANCER estion ulatena Terminado el liempo de retencion en el archivo central, seleccionar _

“Informe - muestra del 2% anual de la serie informes y conservar enla
591.02.02- ¥ < : memoria institucional. Los demés documentos eliminar de acuerdo 2
35.47 INFORME DE INDICADORES 2 8 Gestién Ambulatoria lo esltablecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- AlL.15. Y decreto

“Informe 1080 del Ministerio de Cultura, articuto 2.8.2.2.5
wwdm,mm‘on. INFORME DE LEPRA 2 8 Geslién Ambulatoria :

, "Informe ! — -

591.02.02- INFORME DE MATRIZ DE SEGUIMIENTO W .
35.52 ASMA, ICC Y EPOC 2 8 Gestién Ambulatoria
*Informe
591.02.02- INFORME DE REFERENCIAY 5 8 — . ;
35.57 CONTRAREFERENCIA g )
*Informe "
wm_mmm.s. INFORME DE SALUD MENTAL 2 8 Urgencias 4 - b .

- *Informe :
wm_mmn.ou. INFORME DE SOBREPESO 2 8 Hospilalizacién 4 .

] *Informe , !

v o792 . |INFORME DE TAMIZAJE OE EPOC 2 8 Gestion Ambutatotia : - ;

: ‘Infoerme i . _

§91.02.02- i y t
INFORM :

35.76 ORME IAMI 2 8 Gestion Ambulatoria "
*Informe L

591.02.02- | |yrORME IVE 2 8 Gesiién Ambulatoria !

35.77 N e '
*Informe > i i




P _ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL N e
@ CHPRESA SOCIAL DEL £STADO [ VERSIGN I SROCESOISERVICIO B [COBIEs ™ N~
B PASTO SALUD ESE - 8.0 I GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION "= [ GSITRD ¢ 052
ENTIDAD PRODUCTORA |EMPRESA mOﬂ_Dr DEL ESTADO PASTO SALUD ESE . L |-~ e FECHA .LM.MW T _ 10
OFICINA PRODUCTORA  |500- Ommm20_>.. wmo REDES OPERAYIVAS 7 581 RED NORTE / 591.02 CENTRO 'DE SALUD 1 DE MAYO / 591.02.02 MACROPROCI 28« 12 = |~ 2021 . 4 .
: ’ ¥ RETENCION SISTEMA DE GESTION DE 0>_._O>D DISPOSICION FINAL [ SOPORTE .
- 2
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES >an_.=<.o de >~Q._._<c Proceso Procedimiento cr| £ {mo] s |Fisico| Digitat " _PROCEDIMIENTOS .
2 Gestidn | Ceniral A . *
591.02.02.35 |INFORMES INSTITUCIONALES . x X lx |x oy
2519202 lINFORME MADRE CENTINELA 2 8 Gestién Ambulatoria
“Informe - - .
wwwwm.om. INFORME MENSUAL DE VACUNAGION 2 8 " Gestién Ambulatoria . .
“informe ) 2
wwwwwom- INFORME MINUTO DE ORO 2 | 8 Gestién Ambulatoria. :
*Informe . 4
wwwwm.om- INFORME PAI COVID 2 8 Gestion Ambulataria :
- “informe ¥ !
3o 0202 lINFORME PAI REGULAR 2 8 Urgencias . =
*Informe o - !
wm%wou. INFORME PPI 2 8 Gestion Ambufatoria ) n
) *Informe 3
wmwmw.om. INFORME PROGRAMAS BANDERA 2 8 Gestién Ambulatoria
: “Informe T . P
591.02.02- INFORME PRUEBAS DE EMBARAZO 2 8 S ——— ] Subseries documental de vator administrativo, que refieja,'da
35.87 POSITIVAS eslion waiona testimonio y es prueba de la gestién asistencial, el desarrollo de las
“Tnforme -} funcienes y la ejecucion de los preceses. Cumplido el tiempo de
591,02.02- ) : retencion se transtiere al archivo centrat par ocho afios (B).
35.89 INFORME m)..),m ERA 2 8 Gestion Ambulatoria . Terminado el tiempo de retencidn en el archivo central, seleccionar,
*Informe o muestra del 2% anual de 1a serie informes y conservar enla
591.02.02- INFORME SALUD SEXUALY . . memoria institucional. Los demas documentos eliminar de acuerdo a
35.90 REPRODUCTIVA 2 8 Gestion:Ambdlalaria Io establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15, Y decreto
"informe o 1080 de! Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2,5
591.02.02- INFORME SEGUIMIENTO ACOH 2 8 Gestién Ambulatoria :
35.91 NACIDO VIVO §
*Informe . i
SaLoz02 INFORME SIFILIS 2 8 Gestion Ambulatoria
. *Informe ...
wwimmm.on. . [INFORME SSAA) 2 8 Gestion Ambutateria B -
. *Informie ) i
Souar9%  |NFORME TsH 2 8 Gestién Ambulatoria ) P o
*Informe ~
591.02.02-. 5 . . .
35.99 INFORME VACUNACION ANTIRRABICA 2 8 Gestiébn Ambulatoria X X )
- ‘Informe - . *
wwﬂ.mw.on- INFORMES DE SALUD ORAL 2 8 Gestién Ambulatoria | Odontologia x x .
] *Informe L !
591.02.02- |INFORME COBERTURA DE VACUNACION . ] . }
35.104 POR COHORTE DE NACIDO VIVO 2 ) 8 Gestion Ambulatoria Odontologia X X .
*Informe t

L T e
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RiSA SOCIAL DEL ESTADO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION . PROCESO/SERVICIO ) o - _ [-copico [ num
@ PASTO SALUD ESE e R s SO0 -~ - c
1T R00RN114D-§ 8.0 i GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION _ :GSI-TRD 052
ENTIDAD PRODUCTORA |EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE S s e B |w|| — FECHA = 1 Heialt 4 de _ 10
OFICINA PRGDUZTORA  |500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 581 RED NORTE / 591.02 CENTRO DE SALUD 1 DE MAYQ/ 591.02.02 MACROPROCI 28 ' 12 | 2021 ! P
" RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE T i
. : : : ’ PROCEDIMIENTOS
EADIGY SERIES Y TIFOS.00CUMERT e Fuchivo de | Archivo Froceso . Procedimienioc | CT | E {#D| S |Fisico| Digital oF
Gestién | Central i
B T T . A
£91.02.02-35 |INFORMES INSTITUCIONALES _ = X X X X _
391.02.02- | ,NEQRME DE CANCER DE COLON 2 8 Gestion Ambutatoria | Odontologia
35.105 ; 2:nt, &
o w mprusag x - s 5o 1 2
*Informe o X
591.02.02- INFORME DE DETECCION TEMPRANA Y | i . . .
35.106 PROTECCION ESPECIFICA _ 2 8 Gestion Ambulatoria | Odontologia o
*Informe ! )
2910202 |INFORME DE PAPSIVI “ 2 8 Gestion Ambutatoria | Odontologia : )
_ ‘Informe |
591.02.02- 5 z : .
S INFORME DE VULNERABLES 2 8 Gestién Ambulatoria | Odontologia
- *Infarme . 1 - .
591.02.02-36_|INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ] _
Cumplido el tiempo de retencién por cuatro (4) aftos en e! archivo
ceniral se conserva totalmente ya que describe las series y subseries;
documentales contenidas en los archivos de gestion centrat e
z histérico y permile recuperacion. Se recoriienda digitatizar los *
591.02.02- INVENTARIOS DOOC?._m.Z._.)_.,mm DE . . X x X documentes de acuerdo a lo establecido €n el Articulo 16 del '
36.02 ARCHIVOS DE GESTION acuerdo 002 de 2014 de! AGN y guia de requisitos minimos de
digitalizacion det AGN. Para la conservacién documentat, tener ep
cuenta lo establecido en sistema S_mnaaw de conservacion, °
i 2 Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014
m Cumplido el tiempo de retencién por cuatro’(4) afos en el archivo
H central $¢ conserva totalmenta ya que describe las series y subseries
documentales contenidas en los archivos de gestion central &
histérico y perniite recuperacién. Se recomienda digitafizar los
591.02.02- INVENTARIO DOCUMENTAL DE X X X documentos de acuerdo a fo establecido en el Articuio 16 del
36.06 ENTREGA DE CARGO acuerdo 002 de 2014 de! AGN y guia de requisitos minimos de
digitatizacion del AGN. Para la conservacién documental, tener en
cuenia lo establecido en sistema integrado de conservacion.
! 2 Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014
. Cumplido e! tiempo de retencién en el archivo de Gestién se
- transfiere al archivo central para su conservacion por cuatro (4)
anos. Terminado el tiempo de conservacion en e archivo central se
conserva totalmente ya que describe las series y subseries
’ documentales contenidas en los archivo de, gestion custodiadas y
§91.02.02- INVENTARIO DOCUMENTAL D& X X X que se entregan ai nuevo colaberador. Se recomienda digitalizar los
wmbw TRANSFERENCIA PRIMARIA documentos de acuerdo a lo establecido en el Articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN. Para la conservacion documental, tener en
cuenta o establecido en sistema integrado de conservacion,
2 a .. Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014 .




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

mw —_r—
J PASTO SALUD E.S.E YERSION |

PROCESO/SERVICIO

CODIGO .| NUM

N1 DR ML -8 - 8.0 |

GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION

+» | GSI-TRD | 052

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

500- GERENCIA7 590 REDES OPERATIVAS 7591 RED NORTE / $91.02 CENTRO DE m>_.CD 1 DE MAYOQ / 591.02.02 g)ﬂmOvaO

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE

FECHA . -
. Iho +— -————1 Hoja 5 de’ 10

28 ! 12 . _ 2021 .

« RETENCION

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

[ DISPGSICION FINAL

SOPORTE

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Archivo de
Gestidn

Archivo
Central

Proceso

Procedimiento CT} E

MDD

S

Fisico

Digital

. PROCEDIMIENTOS

591.02.02-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL

Gestidn Ambulatoria

*Educacion a la familia en AIEF| y nifo sano:
CA-EF-150

"Reporte de eventos adversos.CE-105

*Tarjeta para la madre. CE-APIEPI-143

*Historia clinica-consulta prenatal primera
vez. GA-CPN-328

“Lista de chequeo de limpieza y
desinfeccidn, GA-LDC-432

*Perimeto cefalico ninas de 0 a 5 anos.GA-
PCN-221-220

“Carné perinatal. CE-181

*Alimentacién para ninos y nifas menores
de dos anos. GA-ANM-092

*Contrareferencia. GA-CR-434

*Escata abreviada de desarrollo {(EAD-1).
GA-ECD-093

*Formuta medica. GA-FM-030

*Historia clinica- consulta externa. GA-HCE-
341

*Peso para talla nifos de 0 a 5 afos. GA-PS
160-162

‘Registro de paraclinicos y econografias de
gestantante. GA-RPD-011

*Talla para la edad nifas de 0 a 5 anos -
peso.GA-TEN-159-157

*Talla para la edad nifas de 0 a 2 afcs -
peso- GA-TEN-164-389

*Talla para la edad nifios de 0 a 2 afos -
peso- GA-TEN-167-389

*Talla para la edad nifos de 0 a 2 afios -

peso GA-TEN 167-388

-
Serie documental de valor administrative y _E_n.no que refleja, da
testimenio y es prueba de la gestién asistencial, en el desarrolio de
las funcicnes y la ejecucion de los proceses. Cumptido el tiempo de
retencion se transfiere al archivo nm:_a_ por ocho afios (8) por
consufta retrospectiva juridica, teniendo ‘en cuenta las accidnes
judiciales que posiblemente puedan presentarse ante la Empresa.
Terminado el tiempo de retentidn en et archivo central, seleccionar
muastra del 2% anual de cada uno de 10s registros y conservar enla
memoaria institucional, Los demas documentos eliminar de acderdo a,
lo establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Ar.15. y decreto

1080 del Ministerio de Cultura,articulo 2.8.2.25 i
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

£MPRESA SOCIAL DEL ESTADQ

f PASTO SALUD ESE | YERSION S =L _ .-} cobiGo [ wum
HIT 40049145 8.0 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION - .3 GSILTRD | 052
. |ENTIDAD PRODUCTORA |EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE . v baseon = (FECHA .. i H 6 g 40
"JOFICINA PRODUCTORA  |500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 581 RED NORTE / 591.02 CENTRO DE m)rco 10E _<_><O 1591 om 02 §>omo_um00 28 . | 12 H 2021 4 1 °
) « RETENCION® SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ___ | DISPOSICION FINAL | SOPORTE - ) B .
OOUA_OO SERIES Y TIPOS Uﬁncgmzqn,rmm )WnM_m.MM M.m MM””.MW — Pracadimisat cr i e Imol s [k Digital - ._uIOnmc:s_mZA.Ow. ,n .
- ” : el -hsm . o -
591.02.02-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestién Ambulatoria ) __ X X X A
*Talla para la edad ninas de 8 a 18 anos - _ i « x A '
GA-TEN 169-170 R 5
*Tarjeta para la madre - estrategia AIEPI . % ’
GA-TMA 143 *
*Reporte de eventos adversos CE 105 x X g,
*Programa de salud sexual y reproductiva % % ’
CE-SSR 139
“Lista de chequeo de limpieza y x x W
desinfeccién GA - LDC 432 E
*Consentimiento informado GA-C1 496 X X
*Consentimiento informado para realizar la .
prueba p GA-CP 016 x X
“Disentimiento informado. GA-DI 245 X X & i
*Escala abreviada de desarrollo {(EAD-1) GA. M x ¥ :
ECD 093 I 5
*Formato de educacion IAMI para madres . X . . S i
usuarias GA-EMC 403 Serie documental de valor administrative y juridico, que reflgja, da
*Educacién IAMI para madres usuarias . i 5 % testimonio y es prueba de la gestion asistencial, en el desarrollo de
serv. detc. t GA-EMD 010 L - las funciones y la ejecucion de los procesos:-Cumplido el tiempo de
- |"Peso para talla nifos de 0 a 5 afos - talla + _ < x retencidn se lransfiere al archivo central por ocho anos (8) por
GA-PS 160-162 consulta retrospectiva juridica, teniendo en cuenta las acciones
*Registro envio de muestras BK y cultivos E judiciales que posiblemente puedan presentarse ante la mauﬁmmm.
paciente GA-RSR . X x ,_.m:a:m%n“ M_x._ﬁavo_ Mm apw_._oa: M: _m_ archivo central, seleccionar
= — - e muestra del anual de cada uno de 10s registros y conservar en la
th._omm_.,mM_M.MMHMM“_u paraa planificacion . i X X memoria institucional. Los deméis documentos eliminar de acuerdo a
“Uists 06 vercaton siocuidads GC VA - o establecido en »Q.hm‘ao »02 No.004 de ”NS 3.- Art.15. y decreto
o X X 1080 del Ministerio de Cultura, mn_.D.__o 28225
*Lista de verificacién de venopunsion GC - R x x
LWV 416 ’
N “Lista de verificacion de prevencion de 5
uiceras GC - VUP 414 * 3 i
“Lista de chequeo escala analgésica GH- . " = Ry '
ECD 358 N "
*Lista de chequeo escala de riesgo de . x F !
caidas GH-ERC 356 e y :
*Lisla de chequeo escala de BRADEM ) . < | x "
prevencion ulc GH-EUP 357 R |
*Registro de consutta RIPS-GA-RCR-248 w X X N
*Registros residuos hospitalarios X X N
___|'Registro agendas de citas X x '
*Registros eventos adversos X x H
*Registro acta de entrega de residuos Gestion Ambulatoria  |Odontologia X X )
*Listado basico de material odontoldgico Gestion Ambulatoria  |Odontologia X X J
*Registro Solicitud y entrega de % 5 N .
medicamentos y dispositivos médicos .
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PROCESO/SERVICIO

| CODIGO | NUM

LA LITLEREE T !

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
m.w PASTO SALUD ESE VERSION |

GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION

i GSI-TRD | 052

mz._._D>D PRODUCTORA

|[EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO GALUD ESE

FECHA ]

[500- GERENCIA7 590 REDES OPERATIVAS/ 551 RED NORTE / 591.02 CENTRO DE SALUD 1 DE MAYO / 591.02.02 MACROPROCI

T
28 12 | :ol

OFICINA PRODUCTORA

RETENCION

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

DISPOSICION FINAL

SOFORTE

CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOOC_.smz.?y_.mm

Archivo de
Gestién

Archivo
Centrat

Proceso

Procedimiento

CT| € [MD| §

Fisico

Digital

2021 ,_,%_ *0

PROCEDIMIENTOS

591.02.02-37 [INSTRUMENTOS DE CONTROL

2

8

Gestion Ambulatoria

X

X

X

*Registro reporte diario de humedad y
temperatura

*Registro verificacion de fechas de
vencimiento de medicamentos y

Gestién Ambulatoria

Odontologia

*Registro kardex de reactivos e insumos
odontologicos

Gestidn Ambulatoria

Cdontologia

*Registro de seguiminto a protocolo de
bioseguridad ondot i

Gestion Ambuiatoria

Odontologia

*Registro de fluoresis dental

Gestion Ambulatoria

Odontologia

*Registro de monitoreo fisico y quimico de
esterilizacion

Gestidn Ambulatoria

Odontologia

*Registro de monitoreo bioldgico de

Gestion Ambulatoria

Odontologia

*Registro de entrega de indicador biolégico

Gestion Ambulateria

Odontologia

*Registro rayos X odontoldgico

Gestién Ambulatoria

Qdontologia

*Registro de pacientes sanos y sanos
rehabilitados

Gestion Ambulatoria

Odontelogia

*Registro lista de chegueo verificacion de
consultorio edontolégico

Gestion Ambulatoria

Odontologia

*Registro tamizaje de pacientes con
enfermedad respiratoria aguda en

Gestion Ambulatoria

Qdontologia

*Lista de chequeo de limpieza y
desinfeccion GA - LDC 432

“Lista de chequeo verificacion consuttorio
odontologia GA - tVC 433

Gestidn Ambulatoria

Odontologia

*Seguimiento a protocolo bioseguridad
odontologia GA-BO 083

Gestién Ambulatoria

Odontologia

*Consentimiento informado GA-C| 496

*Lista de chequeo de limpieza y
desinfeccion GA - LDC 432

*Gestion de sistemas de informacion GSI-
CO 058

*Higiene de manos GC-OHM 482

*Registro diario de vacunacién adultos-GAP-
PAI-337

*Registro diario de vacunacién de nifios-
‘| GAP-PAI-336

*Registros de limpieza y desinfeccidn areas
criticas

*Encuesta previa a la vacunacion fiebre
amarilla )

*Registro solicitud de bioldgico e insumos

*Reqistro recepcion de hioldgicos

*Lista de chequeo de limpieza y
desinfeccién GA - LDC 432

*Registro listado de verificacion de dotacion
de dotacion consultorios

Serie documental de valor administrativo y juridico, que fefleja, da
testimonio y €s prueba de la gestion asistencial, en el desarrallo de
las funciones y la ejecucion de los proceses. Cumplido eltiempo de

retencion se transfiere al archivo ow..::m_ por ocho mmom {8} por
consulta retrospectiva ju , teniendo en cuenta las acciones
judiciales que posiblemente puedan presentarse ante la Empresa.
Terminado el tiempo de retencion en el archivo central, séleccionar
muestra del 2% anual de cada uno de’los registros y conservar en la
memoria institucional, Los demés dodumentos eliminar de acuerdo a
lo establecido en Acuerdo AGN No6.004 de 2013 - Art. 15, y decreto
1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2 25




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADOQ _

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

’w PASTO SALUD ESE | VERSION __ PROCESO/SERVICIO . L - .CODIGO | NUM
wimoeniases | 8.0 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION t J*GSKTRD | 052
ENTIDAD PRODUCTORA {EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE e i . FECHA Cioa = % - A
OFICINA PRODUCTORA  |500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS 7591 RED NORTE / 591.02 CENTRO DE SALUD 1 DE MAYQ/ 591.02.02 MACROPROCI 28 | 12 _ 2021 ?
. RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPCSICION FINAL | SOPORTE |, :
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES >..62<w de{ Archivo Piocsss T — ol exlmo! s |Fisico ) " PROCEDIMIENTOS N.m
Gestién Central . E -
591.02.02-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestién Ambulatoria x x b -

. *Registro individual de procedimientos RIPS ' o Lt
GA-PAL120 S # .
*Movimiento de biologico y jeringas intra y
extramural GA-PAI 121 * * i
*Consentimiento informado vacunacion m>. ¥
CIV 485 X X .

*Encuesta previa a la vacunacion contra 4 N
fiebre amarilla del ministerio de la .
*Registro de temperatura refrigerador GA- .
PAI 117 i X X
*Registro entrega de medicamentos X X 2
*Ordenes de examentes de Iaboratorio :
elinico x x “
*Registro de demanda inducida % . “ ¢

L Serie documental de valor administrative y juridico, que refleja, da
*Registro de barrido AIEPI X X io y es prueba de la gestién asistencial, en sf desarrollo de
*Registro de visita domiciliaria . x x las funciones y la ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de
“Solicited de dieta- 021 Urgencias x X retencidn se transfiere al archivo central pdr ocho afios (8) por
*Entrega turno de m:qm::mzm-cwm. “Urgencias X X consulta relrospectiva juridica, teniendo en cuenta las acciones |

les que posiblemente puedan presentarse ante ta man_‘mww

*Entrega turno de Medico- 033 Urgencias X X Terminado el tiempo de retencidn en el archivo central, seleccionar
*Central comunicaciones "Registro diario muestra del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la
traslados-255 Urgencias X X Imemoria institucional. Los demés documentos eliminar de acuerdo a
*Reporte traslado usuarios ambulancias - lo establecido en Acuerdo AGN No.004, de,2013.- Art.15. y decreto
257 Urgencias X X 1080 del Ministerio de Cultura, m::u..:o 28225
*Control entrega elementos esterilizacion- “
289 Urgencias / Qdontologia x x i
*Monitoreo fisico y quimico esterilizacion- ' .
291 = Urgencias / Odontologia X x
“Monitoreo bioldgico esterilizacion-292 Urgencias / Odontologia X X .
*Carro de paro urgencias- 297 Hospitalizacion 3 x ’ )
*Listado de verificacién cubiculos u 2
observacion-429 ) Urgencias X x . !
*Lista verificacion dotacion consultorios .
meédicos urgencias-430 Urgencias X x s § .
*Entrega turno auxiliares enfermeria-438 Urgencias X x
*Hoja de traslado- 450 Urgencias X x .
*Lista verificacion ambulancia- 479 Urgencias x X X '
*Registro kit obstetrico-480 Urgencias X X
*Entrega de indiadorbiologico-506 Urgencias / Odontologia X X L . :
*Lista verificacidn dietas-537 Hospitalizacion X X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO/SERVICIO . __

. | CODIGO | NUM

’w m.._vmmm» SOCIAL cm_. £STADO
PASTO SALUD E.SE VERSION

w5 W00aY 11435 8,0

GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION

;1 GSITRD | o052

ENTIDAD PRODUCTORA

500- GERENCIA / 590 REDES

OFICINA PRODUCTORA

OPERATIVAS / 591

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE
RED NORTE / 581 02 CENTRO DE SALUD 1 DE _S><O /591.02.02 MACROPROC

|

“FECHA

2021

8 ¢ 12 |

- RETENCION

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

DISPOSICION FINAL

SOPORTE

CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

Proceso

Procedimiento CT| E'IMD| S

Fisico

Digital

. PROCEDIMIENTOS
- .

591,02.02-37 [INSTRUMENTOS DE CONTROL

2 8

Gestion Ambulatoria

591.03.02-

37.01 LISTAS DE CHEQUEQ

2 8

*Lista De Chequeo Paquete tastruceional
Lavado De Manos

‘Lista De Chequeo Paquete Intruccional
Uso Adecuado De Medicamentos

*Lista De Chequeo Paquete Intruccional
Comunicacién Aserliva

*Lista De Chequeo Programa Ppi

*Lista De Chequeo De Aiepi Comunitario

“Lista De Chequeo Estrategia lami (Formato
De Autoapreciacion)

‘Lista De Chequeo Procesos Paciente
Trazador

*Lista De Chequeo Al Procedimiento De
Referencia Del Protocolo De Referencia Y

‘Lista De Chequeo Escala De Bradem
Prevencion Ulceras Por Presion

‘Lista De Chequeo Escalera Analgésica
Para El Control Del Dolor Adoptada Por

*Lista De Chequeo Para El Seguimiento Al
Protocolo De Comunicacion Entre E| Equipo

‘Lista De Chequeo Para E|l Seguimiento Al
Protocolo De Comunicacién Entre El Equipo

*Lista De Chequeo Para E| Seguimiento Al
Protocole De Comunicacion Entre El Equipo

“Lista De Chequeo Para El Seguimiento Al
Protacolo De Comunicacion Entre El Equipo

*Lista Oe Chequeo Seguimiento A Aseo
Terminal Be La Undad

*Lista De Chequeo De Limpieza Y
Desinfeccion De Consultorio Odontolégico

*Lista De Chequeo Verificacion De
Consuttario Qdontologico

‘Lista De Chequeo De Funcionamiento De
Unidades Mdviles

*Lista De Chequeo De Cirugia Segura

*Lista De Chequeo De Cumplimiento
Actuaciones Recomendadas Sobre El

*Lista De Chequeo Usuarias Que Ingresan
A Sala De Partos

“Lista De Chequeo Usuarias Que Egresan
De Sala De Partos

*Lista De Chequeo De Cambio De Turno En

El Servicio De Hospitalizacion

! 2
Ha

Subserie documenial de valor administralivg y juridico, que refiéja, da|
testimonio y es prueba de la omm__oz mm_m.maﬂm_ en el desarrollo de
las funciones y la ejecucion de los _uanmmom Cumplido el tiempo de

retencidn se transfiere al archivo central-par ocho afios (8) por
consulla retrospeciiva juridica, Am:_mzuoﬁrmn cuenta las acciones
judiciales que posiblemente puedan uﬁmmm:,mam ante la Emprasa.
Terminado el tiempo de retencidn en el mn ivo central, seleccionar
muestra del 2% anual de cada uno de los Em_.m:cm y conservar enla

memoria institucional. Los demdas documentos eliminar de acuerdo a

lo establecido en Acuerde AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto
1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
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’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e
1A TADO = =~ & 7
@ wﬂmﬂm wmwmmm mmm mm VERSION R PROGESOISERVICIO TCODIGO | NUM
i vesegnar s 8.0 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION < | GSI-TRD | 052
ENTIDAD PRODUCTORA _m\gmxmm‘p SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE R | FECHA Im..m m 10 | de 10
OFICINA PRODUCTORA  |500- Ommmzo_b- 590 REDES OPERATIVAS / 591 RED NORTE / 591.02 CENTRQ DE SALUD 1 DE g)x«@m’mf 02.02 MACROPROC 28 _ 12 _ 2021 L]
RETENCION m ~ SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE :
. S _ ' . PROCEDIMIENTOS
coniGo SERIES ¥ TIROSTITCOMENTALES fuchivo.de | dechivo _ Proceso procedimiento | ¢T | € {mm| s |Fisico| Digitat -
Gestion Central m 3 , . ¢
591.02.02-37 |INSTRUMENTOS OE CONTROL 2 ! 8 |  Gestibn Ambulatoria X X X v
% i 2 s
i ] & =
_ _ Subserie documental de valor administrativo y juridico, que refleja, da|
- 3 : testimonio y es prusba de la gestién asistencial, en el desarrolio de
I ot ' las funciones y la ejecucidn de los procesos. Cumplido e! tiempo de
retancién se transfiere al archivo central por ocho afios {8) por
g consulta retrospectiva juridica, teniendo en cuenta las acciones
judiciales que posiblemente puedan presentarse ante la Empresa.
591.03.02- 2 8 X 4 Terminado el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar
37.01 LISTAS DE CHEQUEQ i 8 i muestra del 2% anual de cada uno de 1os registros y conservar en la
*Lista de chequeo del estade de ambulancia i | memoria institucional. Los demas documentos eliminar de acuerdo a|
- mensual _||| _ “ —_ X X __!loestablecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto
*Lista de chequeo de adherencia a la guia _ ) 4 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
de identificacion redundante . # ! x x
] 4
591.02.02-46 |PLANES INSTITUCIONALES m* ) ﬂmh _ . . . .
i~ ' :
Cumplido el tiempo de retencion en e! arcfiivo central dieciochd (18)
afos, se transfiere al archivo histdrico en su soponte original.
Contiene la planeacién de actividades que permiten contribuir al
591.02.02- N N mejoramiento de las condiciones de trabajo y de la salud'de |os
607 | PLANES DE CONTINGENCIA Gestion Ambulatoria colaboradores de Pasto Satud. .Se digilatiza en archivo central en
. concordancia con el numeral 4 de la Circular Extarna 005 de 2012; el
articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y criterios establecidos
en la guias de digitalizacién de! AGN.- Conservar ambos sopories
X X X B o~
- . CONVENCIONES: CT=Conservacién Total " E=Eliminacién M/D=Microfilamcidn-Digitatizacién S= Seleccién oo, ’ ,u
¥
Nombre de! Responsable JOSE ANDRES CHAVES PAZ I Cargo SECRETARIO GENERAL Firma %
PN
I ‘ .-
3 |omore Responsable ROSARIO VILLALBA HIDALGO , Cargo TECNICA ADMINISTRATIVA Firma AN
rchivo =
' Nota: * En cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019, articulo 8 las tablas de retencién documental deberdn ser firnadas por el Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia. b )
: [%
m. .
| i
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