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OFICINA PRODUCTORA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE

500- Ommm20_>‘ 590 REDES OPERATIVAS 7 591 RED NORTE / 591.03 GENTRO DE SALUD PANDIACO / 591.03.02 MACROPROCE ~ 28 { 12

T FECHA T
3 : - = Hoja 1 d 10
2071 : ©

1 RETENCION * SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD D_vam_o_oz FINAL|{ SOPORTE |« : B
% MENTALES' i i - PROCEDIMIENT
o AERIESY TIPOSDOCUMENTALES - >..n:_<w e Arehivo Proceso Procedimiento CT!| E |[WD| S |Fisico| Digital - g Om
2 B} Gestion Central . .
591.03.02.03 |ACTAS x x| x | x| ,
wmwmu.ow. ACTAS COVECOM 2 8 Macroprocsso Misional . i
*Acta . ]
591.03.02- ACTAS DE ANALISIS DE EVENTOS -
M: M; al g
03.04 ADVERSOS, INCIDENTES 2 ; eraRiocesd Misien .
*Acta [
591.03.02- ACTAS DE CAPACITACION Y/O % i Hilsitinal Serie documental de valor administrativo, que refleja, el testimonio y
03.06 SOCIALIZACION 2 acroprocesa Mistona es prueba de la gestion asistencial, el desarrollo de las funciones y la
“Acta ejecucion de los procesos. Cumplido el liempo de retencion se
S “transfiere al archivo central por ocho afios (8). Terminado el tiempo
i ACTAS DE CHARLAS EDUCATIVAS 2 8 Macroprocese Misional de retencion en.g| archivo central, seleccionar muestra del 2% anual
03,07 de cada uno de las actas y conseérvar en la memoria instilucional,
~Acta Los demas documentos eliminar de aclierdo a lo establecido en
591.03.02- o 8 Macr Misional Acuerdo AGN N0.004 de 2013.- Art,15, y decreto 1080 de!
aproceso Misiol Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
03.35 ACTAS DE REUNION < ¥ el .
*Acta
591.03.02- < o -
M Misional Yot !
03.37 ACTAS DE UNIDADES AMIGABLES SASJ 2 8 acigpracesaitisiena < )
*Acta . -
591.03.02- - .
M I .. i @ 5 e o .
03.38 ACTAS DE UNIDADES PRIMARIAS 2 8 Masopfacase Mikiona - : . -0 F :
*Acta :
5§91.03.02-35 |INFORMES INSTITUCIONALES X X X X | i
SoL03.02: | INFORME ASEGURADORAS 2 8 Gestion Ambulatoria
“Informe 5
Sora302"  |INFORME DE AIEPI CLINICO - Sistema 2 8 Gestion Ambulatoria
‘Informe :
591.03.02- _zmomgm DE AIEPI COMUNITARIO - 5 8 Gestién Ambulateria :
35.10 Sistema Serie documental de valor administrativo, ique reflgja, el testimonio y
“Informe jes prueba de la geslidn asistencial, el desarrollo de las funciones y la
591.03.02- INFORME DE ASESORIA DE VIH PRE Y 2 8 Gestién Ambulatori ' }  ejecucian de tos procesos. Cumplidd el.tiempo de retencién'se
35.12 POST TEST estiony c atorna 1 transfiere al archivo central por ocho afos (8). Terminado e! tiempo
*Informa . {de retencion en el archivo central, um_moQo:w_. muestra del 2% anuat
591.03.02- INFORME DE BAC DE NINOS CON r_ de la serie informes y conservar en la memoria institucional. Los
15 ‘.q i DESNUTRICION 2 8 Macroproceso Misionat I demas documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en
; o - Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Ar.35. Y decreto 1080 del
nforme ..”. Ministerio de Cultura, mn_oc_o 28225
wwswubm. INFORME DE BAJO PESO 2 8 Gestién Ambulatoria i ;
*Informe 1 :
wmwmwom. INFORME DE BARRIDO AIEP) ) 2 8 Gestién Ambulatoria * _ i
“Tnforme i .
591.03.02- INFORME DE BRIGADAS DE CITOLOGIA ! . :
35.21 Y PLANIFICACION FAMILIAR ‘ g ailbndmouatads . i
*|Informe o
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. . RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD . DISPOSICION FINAL | SOPORTE - R
I : : . - PROCEDIMIENTO?
cooieo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B >an_.=<.o dey rArchivo Proceso Precedimiento CTti E |MWD| S [Fisico| Digital O.m.
Gestién | Central . o
591.03.02-33 |INFORMES INSTITUCIONALES ) _ x X |x x 5
591.03.02- INFORME DE BUSQUEDA ACTIVA . . ! ‘.
35.22 COMUNITARIA BAC- Sistemas G g GeTpnAmREITE . : i
*Informe L e
591.03.02- INFORME DE BUSQUEDA ACTIVA . . °
35.23 INSTITUCIONA (BAY) - Sistemas 2 8 Geslionaimscns . [ o s B
*Informe e
S51.93.02"  |INFORME DE CA CERVIX 2 8 Gestion Ambutatoria 4
“informe - ‘
o L9302 |INFORME DE CASOS T8 2 8 Gestin Ambulatoria : ¥
*Informe - )
591.03.02- INFORME DE PRIMERA INFANCIA E y 2 )
25 34 INFANGIA 2 8 Gestion Ambulatoria N
*Informe o - )
591.03.02 INFORME DE CUMPLIMIENTO ,
SeE - PROGRAMAS DE PROMOCION Y 2 8 Geslién Ambulatoria ,
) MANTENIMIENTO DE LA SALUD - PYMS ’
“Informe T Serie documental de valor administrativo, mcm refleja, et testimonio y
591,03,02- . e . i ) es prueba de la gestion asistencial, el desarrollo de las funciones y la
35.38 INFORME DE DEMANDA INDUCIDA 2 8 Gestién Ambulataria ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de retencién se
“Informe - transfiere al archivo central por ocho m-._.o.w. (8). Terminado el tiempo
591.03.02. de retencion en el archivo central, seleccionar muestra del 2% anual
38 ..w,w : INFORME DE DESNUTRICION 2 8 Geslién Ambulatoria de la serie informes y conservar en la memoria institucional. Les
-~ P - demas documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en
TR plonme —_ Acuerdo AGN No.004 de2013.- Ant.15. y decreto 1080 de!
Sana %% |INFORME DE GESTION .2 8 Gestion Ambulatoria Mirisleria.die Culluraarticun 2 6.2.2.5
*tnforme — T
591.03.02- INFORME DE GESTION DE RIA DE ) ; I
35.44 CANCER 2 8 Gestién Ambulatoria i . :
*Informe ...
5919302 liINFORME DE INDICADORES 2 8 Gestion Ambutatoria o
*Informe || . .
wwﬁa.ow. INFORME DE LEPRA 2 8 Gestién Ambulatoria :
*Informe r M ) v oo pra— .
591.03.02- |INFORME DE MATRIZ DE SEGUIMIENTO - ) -
35.52 ASMA, ICC Y EPOC 2 g s TeAIOE g . I \
i “Informe . 5
591.03.027 INFORME DE REFERENCIA Y 2 s O m:o..mm. " . S
35.57 CONTRAREFERENCIA 9 i :
*Informe _ ! ,
wwwmw.om. INFORME DE SALUD MENTAL 2 8 Urgencias
‘ . A w ke 1
*Informe i . 2

. AT Rt e e
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OFICINA PRODUCTORA__ |500- GERENCIA 1 590 REDES OPERATIVAS / 591 RED NORTE /591.03 CENTRO DE SALUD PANDIACO 7591.03.02 MACROPROCE 28| 12__| 2021 | "
‘ = RETENCION * SISTEMA DE GESTICON DE CALIDAD vaOm_O_OZ FINAL | SOPORTE %
SERIES Y TIPOS D NTA ; i P IMIENT
cooico $¥ TIPOS DOCUME bES ?ozz.o ao_ Archivo Proceso Procedimiento CT * E |MWD| S |[Fisico| Digital HOCEOMIENTES | m.
Gestién _ Ceniral _ . ,_..
591.03,02-35_|INFORMES INSTITUCIONALES s L IxIx ;
591.03.02- g G ~ i)
3669 INFORME DE SOBREPESO 2 8 Hospitatizacién | -
4 ’ — -y e - —1 ‘
informe p I _ . % .
wwwwu.ov INFORME DE TAMIZAJE DE EPOC 2 8 Gestian Ambufatoria o 7
“Informe . o 4,. ; i .
L9302 |INFORME 1AM 2 8 Gestion Ambulatoria |
“Informe L | g
591.03.02- L » A | .
35.77 INFORME IVE 2 wl B Gestion Ambulatoria s
“Informe - ¥ i -
: :
2910502 |INFORME MADRE CENTINELA 2 8 Gestién Ambulatoria i %
*Informe ! . P =R By :
. 1 ' i ,
5319302 |INFORME MENSUAL DE VACUNACION 2 o8 Gestisn Ambulatoria _ | PR
*Informe T , . ..w
591.03.02- 1 Serie documental de valor administrativo, que refleja, el testimonic y
a5 mo - INFORME MINUTO DE ORO 2 8 Gestion Ambulatoria es prueba de la gestion asistencia, et desarrol to de tas funciones y 13
- ~Thforme = I ejecucion de los procesos. Curiplido el | a.oo de retencién se
—_ - - transfiere al archivo central por ocho afios @ Terminado et tiempo
591.03.02- INFORME PAI COVID 2 8 | Gestién Ambulatoria _ ~ _ de retencion en el archivo central, seleccionarjinuestra del 2% anual
35.82 e L de ta serie informes y conservar en la memaria institucional. Los
*Infarme . “ - i demés documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en
591.03.02- ' " i ! Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 del
3563 INFORME PAI REGULAR 2 L Urgencias | Ministeria de Cuftura, articulo 2.8.2.2.5
“Informe } | , t
591.03.02: INFORME PPI 2 8 Geslién Ambulatoria ¢
35.84 s i
*Informe el ] “
591.03.02- _ . . ! >
35.66 INFORME PROGRAMAS BANDERA 2 8 ,  Gestién Ambulatoria | H
£ .. £ t Ll
*Informe o - Iw.. . 1
591.03.02- INFORME PRUEBAS DE EMBARAZCO - X :
35.67 POSITIVAS 2 “_lmu i Gestion Ambulatoria _ _
*Informe [ i1 A
2919992 |INFORME SALAS ERA 2 | 8 Gestién Ambulatoria . :
*Informe T [ ¥
591.03.02- _ |INFORME SALUD SEXUAL Y _ ; . | _ 2
35.90 REPRODUCTIVA 2 _ 8 i iOmm:o: Ambulatoria _. i
“Informe . . i ! : i
591.03.02- INFORME SEGUIMIENTO A COHCRTE ' " : ! i
4 i
35.91 NACIDO VIVO £ L2 et [ !
*Informe - i : i
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@ PASTO SALUD ES.E VERSION PROCESO/SERVICIO L CODIGO | NUM
[ 8,0 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION - GSITRD | 052
ENTIDAD PRODUCTORA _m.s_uwmw) SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE R e — ; FECHA 1 .,.wo_.m H 4 a6 10
OFICINA PRODUCTORA 500- GERENCIA / 590 REUES OPERATIVAS / 591 RED zOm._,m /591.03 CENTRO DE SALUD PANDIACG / 591.03.02 MACROPROCE 28 i 12 _ 2021 Y. , -
' s RETENCION "SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL |  SOPORTE £ -
B : - PROCEDIMIENTOS
conico SERIERT diFCoIDORIMENIATCS Afehivods | Archivo Proceso Procedimiento | €T | € |MD| § |Fisica| Digital
Gestion Central
591.03.02-35 |INFORMES INSTITUCIONALES X x X X B3 '
N
wm%ws. INFORME SIFILIS 2 8 | esion ambuiatoia ; ~
*lnforme — .,,._
- ok .
9910302 | |NFORME SSAAJ 2 8 Gestion Ambulatoria d
35.96 ) &+
“informe i ?
991.03.02- | yFORME TSH 2 8 Gestién Ambulatoria :
35.98 &
‘Informe »
591.03.02- ) , B
15.99 INFORME VACUNACION ANTIRRABICA 2 8 Gestién Ambulatoria x X .

: “tnforme Serie documental de valor administrativd, que refleja, el testimonio y
591.03.02- ] . 5 es prueba de la gaslién asistencial, el desarrollo de las funciones y la]
35 d.oo. INFORMES DE SALUD ORAL 2 8 Gestion Ambulatoria  [Odontofogia X x ejecucion de los procesos. Cumplido:el liempo de relencion se

: “informe s transfiere al archivo central por ocho aios (8). Terminado el tiempo

i @ . de retencion en gl archivo central, seleccionar muestra del 2% anuat
591.03.02- INFORME COBERTURA DE VACUNACION " . > de Ia serie informes y conservar en [a memoria instilucional. Los
35.104 POR COHORTE DE NACIDO VIVO 2 8 Gestién Ambutatoria Odontologia x X demds documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en "
T Acuerdo AGN Ne.004 de 2013.- Arl.15. y decreto Jomo del
“tnforme . Ministerio de Cullura, m:_o..__o 28225
WM__.MM.QN. INFORME DE CANCER DE COLON 2 8 Gestion Ambulateria | Odontologia )
¢ | ; B
‘Informe
581.03.02- INFORME DE DETECCION TEMPRANA Y . . . . .
35.108 PROTECCION ESPECIFICA 2 8 Geslion Ambulatoria | Odontologia :
*Informe
wwﬂ.mw.s. INFORME DE PAPSIVI 2 8 Gestion Ambulatoria | Odontologia N
“Informe ,
591.03.02- : ; i ;
35.108 INFORME DE VULNERABLES 2 8 Geslion Ambulatoria | Odontotogia k
“Informe ) w
= v % 5 < "
591.03.02-36 }INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS m “
R Cumplido ef tiempo de retencion por cuatro {4) anos en el archivo
central se conserva totalmente ya que Ammn:am las series y subseries
documentales contenidas en los archivos de gestion central e
591.03.02- INVENTARIOS DOCUMENTALES DE histérico y permite recuperacion. Se recomienda digitalizar los
36.02 ARCHIVOS DE GESTION X X X documentos de acuerdo a lo establecido en ef Articuto 16 del _
” . acuerdo 002 de 2014 del AGN y guil de requisitos minimos de
Omu"_oaqqm m_ﬂm:_mm de digitalizacién del AGN. Para la Snmm?mn.o: documental, tener en
2 4 Informacidn cuenta lo establecido en sistera Sﬁmmaao de conservacion,
Cumphdo el tiempo de retencién por ocm:.o (4) ands en el archivo
. “ central se conserva totalmente ya que nmmnnum las series y subseries
documentales contenidas en los archivos de gestion central e
591.03.02- INVENTARIO DOCUMENTAL DE histérico y permite recuperacién. Se recomienda digitalizar los
36.06 ENTREGA DE CARGQ X X & documentos de acuerdo a lo establecide en el Articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de
digitalizacidn del AGN. Para la no:mm?mnmo: documental, tener en
2 4 cuenta lo establecido en sistema integrado de conservacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

R L

_
EMPRESA SOCIAL DEL £STADO r 7
@ PASTO SALUD ESE * VERSION PROCESO/SERVICIO . i . OOD_OO zc_s
IT AERIVI4D -5 _ 8,0 GESTION DE SISTEMAS DE INFCRMACION Om_ TRD a 052
ENTIDAD PRODUCTORA [EMPRESA mOO,_Z. DEL E ESTADO PASTO SALUD ESE e L t . FECHA . ..w_omm_ 5 1 ge w 10
OFICINA PRODUCTORA 500- GERENCIA7 580 REDES OPERATIVAS / 591 RED NORTE / 591.03 CENTRO DE SALUD PANDIACO / 581.03.02 §>Ow0vmoom 28 _ 12 _ 2021 ¢ L
. " RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL ; SOPORTE A .
* « E . .
i i PROCEDIMIENTOS ’
CoDIGo SERIESYTIRQS DOCUMENTALES ?n:_<.n de( Archivo Proceso Procedimiento ,CT| E |MD} S (Fisico} Digital
Gestion | Central =
i i
591.03.02-36 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS _ _
1 ’
| _ Cumplido el tiempo de retencion ma,m_ archivo de Gestion se
! transfiera al archivo central para sU consenvacion por cuatro (4)
afios, Terminado el liempo de conservacion en & archivo central se
conserva totalmente ya que describe las series y subseries
documentales contenidas en los archivo de gestién custodiadas y
$91.03.02- INVENTARIO DOCUMENTAL DE x X X que se entregan al nuevo colaborador. Se recomienda digitalizar los
36.07 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 de! AGN. Parala conservacion documental, tener en
cuenta lo establecido en sistema integrado de conservacion.
2 4 Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014
591.03.02-37 [INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestién Ambulatoria X X X %
*Educacion a la familia en AIEPI y nifio sano- . P .
CA-EF-150 ] B N-
*Reporte de eventos adversos.CE-105 x x L .
*Tarjeta para la madre. CE-APIEPI-143 x x CoE m
*Histona clinica-consuita prenatal primera N s % x 1 ;5 LT 1 . N
vez. GA-CPN-328 | ; e !
‘Lista de chequeo de limpieza y % N :
desinfeccion. GA-LDC-432 S '
*Perimeto cefalico nifas de 0 a 5 anos.GA- . . ‘¥ .
PCN-221-220 Serie documental de valor administrativo y juridico, que refleja, da
N , A . testimonio y es prueba de la amm__o: asistencial, en el desarrollo de
Carné perinatal. CE-181 ® * _ las funciones y la ejecucién de los procesas. Cumplido el tiempo de
“Alimentacion para niaes y nifas menores I |, retencién se transfiere al archivo central por ocho afios (8) por
de dos afios. GA-ANM-092 b ) x _ X _ consulla retrospectiva juridica, teniendo en cuenta las accignes
-~ _ judiciales que posiblemente puedan presentarse ante la Empresa,
*Contrareferencia. GA-CR-434 x x Terminado el tiempa de retencién en et archivo central, seleccionar
- . . muestra del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la
Escala abreviada de desarrollo (EAD-1). . X x |memoria inslitucional. Los demés documentos efiminar de acuerdo a
GA-ECD-093 ” Yo blecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- An.15. y decreto
*Formuta medica. GA-FM-030 % _,.le P 1080 del Ministerio de n::.:.m. articuln 2.8.2.2.5
*Historia clinica- consulta externa. GA-HCE- . H x - !
341 i . sd
*Peso para talla nifios de 0 a 5 afios. GA-PS. ) x 1 % s
160-162 { | B .
1
*Registro de paraclinicos y econografias de 1w .-
gestantante.GA-RPD-011 ek $
*Talla para la edad nifias de 0 a 5 afos - i % % _ 4
peso.GA-TEN-159-157 | -
— — s
*Talla para la edad nifas de 0 a 2 anos - x x _
peso- GA-TEN-164-389 !
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ENTIDAD PRODUCTORA, -
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CODIGO

RETENCION

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

DISPOSICION FINAL

SOPORTE

'SERIES Y ”:uOm DOCUMENTALES

Archivo de
Gestién

Aschive
Central

»
Proceso

Procedimiento CT} E {MD| § [Fisico

Digital

. .

" PROCEDIMIENTOS:

591.03.02-37

INSTRUMENTOS DE OOZﬂDO;r B

2

8

Gestion Ambulatoria

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

*Talla para la edad nifios de 0 a 2 afios -
peso GA-TEN 167-388

*Talla para |2 edad ninas de 8 a 18 afos -
GA-TEN 169-170

*Tarjeta para la madre - estrategia AJEPI
GA-TMA 143

“Reporte de eventos adversos CE 105

*Programa de satud sexual y reproductiva
CE-SSR 139

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

*Consentimiento informado GA-Cl 486

*Consentimiento informado para realizar la
prueba p GA-CP 016

*Disentimiento informado. GA-DI 245

*Escala abreviada de desarrollo (EAD-1} GA
ECD 093

"Formato de educacion IAMI para madres
usuarias GA-EMC 403

*Educacion IAMI para madres usuarias
serv, detc. t GA-EMD 010

*Peso para talla niflos de 0 a 5 afos - talla
GA-PS 160-162 )

*Registro envio de muestras BK y cultivos
paciente GA-RSR

*Programa consejeria para la planificacion
familia GA-SSR 331

*Lista de verificacién autocuidado GC - LVA
417

*Lista de verificacion de venopunsion GC -
LVV 416

*Lista de verificacion de prevencién de
ulceras GC - VUP 414

“Lista de chequeo escala analgésica GH-
ECD 358

“Lista de chequeo escala de riesgo de
caidas GH-ERC 356

*Lista de chequeo escala de BRADEM
prevencion ulc GH-EUP 357

*Registro de consulta RIPS-GA-RCR-248

“Registros residuos hospi )

*Registro agendas de citas

‘Registros eventos adversos

g oo

’
RO

bt

Serie documental de valor administrativo y.juridico, que refleja,.da
lestimenio y es prueba de |a gestién asistengial, en el desarrollp de
las funciones y la ejecucion de los u-oommom., Cumplido el tiempo de

retencién se wansfiere al archivo central_gor ocho afios (8) per
consulta retrospectiva juridica, teniendo én cuenta las acciones
judiciales que posiblemente puedan presentarse ante ta Empresa.
Terminado el liempo de retencién en el archivo ceniral, seleccionar
muestra del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la
memoria institucional. Los demdas documentos eliminar de acuerdo a
lo establecide en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- An.15. y decreto
1080 def Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
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4 GSI-TRD | 052

ENTIDAD PRODUCTORA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE

OPERATIVAS F 591 RED NORTE / 591.03 CENTRO DE SALUD PANDIACO 7 591.03.02 MACROPROCE
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OFICINA PRODUCTORA

500- GERENCIA / 590 REDES

28 | 12 I

RETENCION * SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE .
S
cODIGO SERIES Y TtPOS DOCUMENTALES ive i % . PROCEDIMIENTOS .
. . jAchivode ] Archivo . Proceso Procedimiento | CT| E |MmD| s |Fisico] Digital
Gestion Centrat v
591.03.02-37 [INSTRUMENTOS DE CONTROL 2_ i 8 Geslitn Ambulatoria i X X X
*Reqgistro acta de entrega de residuos Gestién Ambulatoria Odontologia X X
*Listado basico de material odontolégico Gestién Ambulatoria Odontologia ) x 1 x : R
*Registro Salicitud y entrega de "
2 " s L x x :
medicamentos y dispositivos médicos
*Registro reporte diario de humedad y N « af
temperatura i |
mmm.. mqo <m:=nmn_oa de fechas de Gestién Ambulatoria Odontologia X X oy
vencimiento de medicamentos y p
mmm_m:.o x ardexdrTRactvasie rsumed Gestién Ambulatoria Qdontologia 1 X X T -
odontoldgicos . -
*Registro de seguiminto a protocolo de : : 2 ] ﬂ
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