TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO VERSION _PROCESOQ/SERVICIO CODIGO | NUM
PASTO SALUD E.S.E 8,0 - GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION GSITRD | o052
— A1 BB 3-1
ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE FECHA - Hoja] 1 . 5
OFICINA PRODUCTORA 500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 592 RED SUR / 592.01 CENTRO HOSP!ITAL LA ROSA -_uwn.o‘..cm GESTION LABORATORIO CLINICO 28 _ 12 _ 20214 ]
H RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - u» m. - =
’ Aschivo de 1, hive Central Proceso Procedimiento | CT | E |Mo| s || Digitat
Gestitn 3 o N PROCEDIMIENTOS
592.01.05-03 |ACTAS 2 8 Gestion Laberatorio X x x
592.01.05- ACTAS DE CAPACITACION Y/O 4
03.06 SOCIALIZACION
“Acta
- Serie documental de valor administrativo, que refleja, da
592.01.05- testimonio ¥ es prueba de la gestidn asistencial, el desarrollo
03.09 ACTAS.DE ENTREGA DEREACTIVOS . de las funciones y la ejecucion de los procesos. Cumplido el
yYm T tiempo de retencibn se transfiere al archivo central por ocho
8 afios (8). Terminado el tiempo da retencién en el archivo
. . central, seleccionar muestra del 2% anual de cada uno de las
actas y conservar en la memeria institucional. Los demas
MMM_MA o W“um._wonmv_mqﬂ\monmm NM_%MO._.MOZ_D» o documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en
L Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 de!
‘Acta Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5

5820005 |AcTAS DE REUNION

03.15
“Acta
592.01.05-35 [INFORMES INSTITITUCIONALES 2 8 X x x
592.01.05~
3518 INFORME DE BACILOSCOPIA 2 Gostién Laboratorio
“Informe Serie documental de valor administrativo, que refteja, da
- testimonio y es prueba de la gestién asistencial, ! desammollo
592.01.05- INFORME DE EXAMENES, FROCESADOS de las funciones y la ejecucitn de tos proceses. Cumplido e
3 A i ) DE PACIENTES ATENDIDOS EN tiempo de retencién se transfiere al archivo central por ocho
‘ LABORATORIO Gestion Lsberatorio afos (8). Terminado el liempo de retencién en el archivo
“Informe central, seleccionar muestra del 2% anual de la serie
informes y conservar en la memoria institucional. Los demas
592.01.05- documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en
35.43 INFORME DE GESTION Gestién Laboratorio Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 del
T Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
Informe
592.01.05- INFORME DE RESULTADOS DE ANALISIS
35.61 DE SUPERVISION INDIRECTA Gestion Leboratorio
*Informe

Cumplido et tiempo de retenci6n por cuatro (4) afies en
el archivo central se conserva totalmente ya que
describe las series y subseries documentales
contenidas en los archivos de gestion central e histérico

y permite recuperacion. Se recomienda digitalizar los
592.01.05- |INVENTARIOS UOOMMmz._. ALES DE 2 4 . x X |x documentos de acuerdo a lo establecido en el Articulo
36.02  |ARCHIVOS DE GESTION 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de
requisitos minimos de digitatizacién del AGN. Para la
canservacion documental, tener en cuenta lo
establecido en sistema integrado de conservacion.
Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES At FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). OFICINA ASESORA DE
PLANEACION. FECHA DE CREACION Y/O ACTUALIZACION: 11-03-2019
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Gestidn PROCEDIMIENTQS
o : o B 2]
£92.01.05-36 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Gestion de Sistemas de Informacion .
Cumplido ! ttempo de ion por cuatfp (4) ares en et archive
N central se 2 ya que ribe Ias series y sub
en los archivas de gestion centrat e *
J istdrico y permite ion. Se i igitatizar los
592.05.05-  |INVENTARIO DOCUMENTAL DE ENTREGA 5 " « . e i b eraF ARIEUIE BB Ao
36.06 DE CARGO 002 de 2014 de) AGN y guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN. Para la conservacian documental, tener en cuenta lo
en sistema integ| de ion. AGN
006 y 008 de 2014
. . -
tnstrumento que evidencia el registro legal de la transferencia
primaria o secundaria de las series documentales, segin el tiempo de
conservacian establecido en las tablas de retencién documental.
A Detreto 1080/2015 An. 2.8.2.9.3. El tiempo de retencion en el archivo
592.01.05- INVENTARIO.DBCUMENTAL OE 2 4 x x X de gestidn cuenta a panir de Ja fecha del inveniario de ransferencia.
36.07 TRANSFERENCIA PRIMARIA : Cumptido ef tiempo de retencion en el archivo central cuatro {4) afios,
se conserva lotaimente. Se recomienda digitalizar los documentos de
acuendo a to establecido en el Aniculo 16 de) acuerdo 002 de 2014
del AGN y guia de isil inimos de digitalizacion del AGN
- EEE R T :.r.* r
592.01.05-37 [INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestion Laberatorio & 5 M “t
*Registro control de calidad intemo VIH Sk >
prueba rdpida-GLC-CIV-193 x x .
*Formato de registro de pacientes de & wm*.
Cansulta Extema, GLC-RPC070 x x "
*Registro control de temperatura ambiente. . r v
GLC-CTA-196 x X -
*Registro y entrega de resultados . ) 2 N X Serie documental de valor administrative y juridics, que
- 2555 refieja, da testimonio y es prueba de la gestidn asistencial,
*Registro de pacientes no atendidos 522 x X en el desarrclio de las funciones y la gjscucion de los
*Registro mensual de examenes procesados procesos. Cumplido el liempo de reténcion se transfiere al
S - : archivo central por ocho afios (8) por consulta retrospectiva
enlaboralorio;dlinico GLC-RMES15 - : ! ¥ juridica, teniendo en cuenta tas acciones judiciales que
SEL o i posi ite puadan pr $€ ante la Empresa,
_.__._u...mmmm_”.m_.m o”.:“hﬂm&mﬂhﬂﬂ%ﬂw m.nm Terminado el liempo de retencién &n el archivo central,
ox?_.nmmu ¥ . seleccionar muestra del 2% anuat'de cada uno de los
X x | registros y conservar en la memoria institucional. Los demas
3 - b - documentos eliminar de acuerdo'a (o astablecido en
i I lidad coloracién de
Lﬂmﬂm%%mﬁéﬁw _ .| . | Acuerdo AGN N0.004 de 2013 ArtS. y decreto 1080 del
— Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
“Registro control agitador de mazinni-GLC- — .
CAM-467 X X i
*Registro control de calidad coloracién de )
Gram-GLC-CCG-216 X x N
“Registro controf de calidad intemo de _ : -
crecimiento y selactividad bacteriana GLC 271 * X x -3
*Registro control de calidad intemo de tiras de # i
orinas-GLC-CIT-273 X X

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). OFICINA ASESORA DE
PLANEACION, FECHA DE CREACION Y/O ACTUALIZACION: 11-03-2019 &
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592.01.05-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ) s Gestion Laboratorio - S 3
“Registro de contrel de calidad imm:o!m: ¥
inmunologia-PCR GLC-CI1-275 x 1 x
*Registro control de calidad coloracion de -y
Zieh! Neelsen - Laboratorio Clinico 213 % i
*Registro control de empagquetamiento de s
hematocrito-GLC-CEH-195 x X z
*Registro control de filtracidn y preparacion de w0y
colorantesGLC-CFP-215 : X X
*Registro conirol de calidad medios de cultivo :
274 " @ 3 X
*Registre control de calidad intemo escala de : A
Macfartand 472 x x ek
“Registro control de calidad de reactivos de E)
inmunohematologia GLC-CCR 185 i x x - &
*Registra control temperatura incubadoraGLC- -
CcTI-198 x x i L
Serie documental de valor administrativo y juridico, que
*Registro controt temperatura nevera. GLC- 5 refleja, da testimonio y es pruéba de la gestién asistencial,
CTN-195 X x en el desarrollo ge las funcidnes y la ejecucidn de los
“Registro controles de calidad Glucometrias- procesos. Cumplido el tiempo de retencidn se transfiere al
GLC-CCG-468 x x archivo central por ocho afos {8) por consulta retrospectiva
juridica, teniendo en cuenta las acciones judiciales que
“Registro de analisis diario control de calidad posiblemente puedan presentarse ante la Empresa.
interno y externo de acciones correclivas, Terminado el tiempo de retencidn en ef archivo central,
preventivas y de mejora GLC-ADC - 183 seleccionar muestra del 2% anual de cada uno de fos
. X X __| registros y conservar en la mémoria institucional. Los demas

documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en
Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Ar.15. y decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5

*Registro Oe Control De Enirega De Residuos
Biologicos Y Limpieza Y Desinfeccion De
Areas GLC-CER 285

X X - %
*Registro formato kardex de reactivos e i
insumos LC-KRE 202 x | x 3
- 1*Registro control de calidad fisico quimico de =
favado de material- GLC-CFQ-272 x x L3
“Registro de control de matena de esterilizado .
GLC-CME217 % 5% w
=4
“Registro de mantenimiento equipo analizador . >
de hematologia GLC-RMY 528 x x -
*Registre de control de catidad internc de v
lecturas de orinas-GLC-RCI-186 . x x :
*Registro de control de calidad intemo de 3 -
leciura coprologicos-GLC-CLC200 X X M
*Registro " de Remision De Muestras Para EI : LI
Procesamiento De Urocuftivos. X X o oy
*Registro de imunologia y “Registro de . R
serologias reactivas-GLC-RSR-265 x x o
. ]

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO OD.O.Z)C.» OFICINA ASESORA DE
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592.01.05-37 [INSTRUMENTOS DE CONTROL

2

8 Geslidn Laboratario X

X

X

*Registro De Mantenimiento Equipe
Analizadar De Quimica Codige: GLC-MEA
206

E SRR

*"Registro mantenimiento del microescopio-
GLC-MM-205

*Registro de mantenimiento equipo lector tiras
de orina-GLC-MLT-208

*Registro de monitoreo biolégico, fisico y
quimico de esterilizacién

“Registro pacientes consulta externa IPS y
Centros de Salud-LC-RPC-070

“Concentimiento informado para VIH

“Verificacion de limpieza y desinfeccion en
superficies de alto contacto.GAF-SAC-347

*Registro rellamado de pacientes GLC- E
RRP282

*Registro De Limpieza Y Desinfeccién De
Areas Del Laboratorio Clinico GLC-RLD-279

*Registro diario de temperatura, limpieza y i
desinfeccién de! baflo serologico-GLC-TLD-
197

“Registro planillas de envio de muestras
urgencias

*Registros de urocullivos

Serie documental de valor administrative y juridico, que
refleja, da testimonio y es prueba de ta gestién asistencial,
en el desarrollo de las funciones y la ejecucion de los
procesos. Cumplido el tiempo de retencién se transfiere at
archivo central por ccho anos {8} por consulta retrospectiva
juridica, leniendo en cuenta las acciones judiciales que
posiblemente puedan presentarse ante la Empresa.
Terminado el tiempo de retencidn en el archivo central,
seleccionar muestra del 2% anual de cada uno de los

documentos eliminar de acuerdo a lo estabtecido en
Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 de!

‘Registro de muestras y subproductos no
conformes GLC-MNC466

*Registro control d calidad intermo de
hemoglobina glicosilada

‘Registro diario pacientes con ETV

- ‘Registro remision de muestras al laboratorio
Clinico GLC-RML-276

“Registro de limpieza y desinfeccién de
centrifuga y serofugas-GLC-LMD-203

*Registro de mantenimiente de
microcentrifuga- GLC-RLM-204

°Registro contro! de calidad intemo de
inmunolagia - Prueba Treponamica GLC-CIT-
470

*Registro control de calidad intema superficie
para hepatitis 8-GLC-CIH-192

*Registro contro! de calidad intemo seroiogia
B de LR-GLC-RCI-284

Ministerio de Cullura, articufo 2.8.2.2.5

registros y conservar en la memoria institucional. Los demas

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). OFICINA ASESORA DE
PLANEACION. FECHA DE CREACION Y/O ACTUALIZACION: 11-03-2019
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' RETENCION 3 . SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL| SOPORTE ‘ .
cooiGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive 0o R Fise ] A
4 _  Gestién Archivo Central| . ) Proceso Procedimiento CT| E |[MD| S e Digital ) PROCEDIMIENTOS
592.01.05-37 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL ! 2 8 Gestion Laboratorio 2| % i i a
“Registro control de calidad interno RA test- __ aes
GLC-RCR-190 \ % %
] t
*Registro control de calidad intemo !
determinacion de HCG-GLE-CCI-187 m 2 |
*Registro diario de examenes procesados en ! ‘ g s
laboratorio clinico GLC-RDES1? -
*Registre envio de muestras BK y cultive de :
los pacientes sintomaticos respiratorios GA- -
RSR151 4 &
*Lista De Verificacidn De Toma De Muestras - .
En Laboratorio Clinico. GC-TML 415 Serie documental de valor administrativo y juridico, que
refleja, da testimonio y es prueba dé'la gestién asistencial,
*Lista Oe Verificacién Adherencia Al Protocoto en el desarrolio de tas funciones y Iz ejecucion de los
De Admision, Registro € Ingrese Y Toma De procasos, Cumplido el tiempo de retencién se transfiera al
Muestras GLC-LVA 465 archive central por ocho afios (8) pdr consulla retrospectiva
. - juridica, teniendo en cuenta las acciones judiciales que
‘Boleta De Muestras De Laboratoric posiblemente puedan prasenlarse ante la Empresa. -
Pendientes GLC-MLP 063 Terminado el tiempo de retencion én el archive central,
2 seleccionar muestra del 2% anual de cada uno de los
*Control De Calidad De Reactivos De registros y conservar en la memoria institucional. Los demds
Inmunohematologia GLC-CCR 185 _ : ' documentos eliminar de mn:mam a lo establecido en
ot Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 de!
*Registrounico De Comunicaciones Oficiales ! Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
GSI-RUC 027 m o
*Lista De Verificacion Condiciones Para i
Traslado Oe Musstras De Laboratorio Clinico «
GLC-CTM 539 !
*Seguimiento Reporte De Resultados e
Examenes Remitidos Laboratorio Extemo -
GLC-$SRE 516 - s
*Seguimiento Demada Insatisfecha GOU-SDI . N
488 ..u
*Andlisis comparativo de resultados de control ' B
de calidad extemo 270 .
“Disentimiento informade GA-DI 245 g 5 +
- L CONVENCIONES: CT=Conservacion Total E=Eliminacion MiDcMicroflemeign-Digiatizacién 5= Seleccion 4 . n -
- ' i
Nombre def Responsable JOSE ANDRES CHAVES PAZ Cargo SECRETARIO GENERAL Firma
Nombre Responsable Archive ROSARIO VILLALBA HIDALGO Cargo . TECNICA ADMINISTRATIVA Firma
f i ~
Nota: * En cumplimiento del Acuerda 004 de 2019, ariculo B las labtas de retencién d tal di 4n ser por el Secretario General o funcionario administrative de igual o superior jerarqufa, ey SR
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OFICINA PRODUCTORA 1_8? GERENCIA / 590 REDES o_umm>._._<>m /592 RED SUR / 592.01 CENTRO HOSPITAL LA ROSA / 592.01.07 UNIDAD DE 8mmmw102omzo_> 28 12 2021 [
RETENCION SISTEMA DE mmmnoz DE CALIDAD DISPQSICION FINAL | SOPORTE —
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de BN —— e |mo N .
- Gestion Archivo Central Proceso Im CcT ] $ |Fisico | Digital PROCEDIMIENTOS
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES . < : Instrumentn que soporta el cumplimiento de! Acuerdo No. 060 de
592.01.07-15 OFICIALES 2 8 Gestién de Sistemas de Informacitn 2000, Cumplicd ¢! tiempo de conservackin en @ archivo central 6cho
(8) afios. Se recomienda digitalizar en e archivo central de acuerdo
~Consecutivo de comunicaciones oficiales x x x x | conel Acuerto 002 de 2014 del AGN. Art.16 y guia de requisitos
minimos de digitalizacidn del AGN.
592.01.07-35 {INFORMES INSTITUCIONALES
P S fuente de iva en o de las
[592.01.07- INFORME DE GESTION 2 3 Geslion de Sistemas de Informacion x x| x x funci alos Fuente de
35.43 i : datos 8_.wn_me8u para la los informes _Eg&ﬁ_ﬂ Documenitos ¢
por el Lider del Process de Gestién de
“Informe msgww da Informacién. Cumpdico ¢! tiempo de retencion
en el archivo central, eliminar de acuerdo a lo establecidol
en Acuerdo No.004 de 2013.- Art.15- Eliminacién de gocumentas.
1592.01.07-36_[INSTRUMENTQS ARCHIVISTICOS Gestién de Sistemas de Informacién
. Cumplido e! tiempo de retencion por cuatro (4) anos en el archivo
592.01.07- INVENTARIOS DOCUMENTALES DE 2 i . 835_ se conserva lotalmente ya que describe las series y subseries
36.02 ARCHIVOS DE GESTION x % enlos de gestion central
¥ pemmite recup 1. Ser g
de acuerdo a lo ﬁ_mu_m.uao enel >:_2_e 16 del acuerdo
- A 002 de 2014 de! AGN y gula de i de i d
1592.01.07- INVENTARIO DOCUMENTAL DE ENTREGA 2 a x x x del AGN. Pars la conservacién documental, tener en cuenta lo
36.06 DE CARGO ido en sistema Integy de conservacidn. Acuerdos AGN
006 y 008 de 2014
Instrumento que evidencla el registro legal de La transferencia
J o de las series Segun el iempo de
conservacitn establecido en las tablas de retencidn documental.
Decreto 1080/2015 Arl. 2.8.2.9.3. El tiempo de retenci6n en e archivo
592.01.07- __.zn/nmzzm._._%mﬂmzc%huﬂu_ﬂzhbwcm 2 4 X x x| degestién cuenta a partir de ta fecha del inventario de transferendia.
36.07 Cumplido el lempo da retencidn en el archiva central cuatro (4) aRos,
8@ conserva Se wa s )8 de
acuendo a lo establecido en el >anso 6%_ mocmao 002 de 2014
del AGN y guia de i del AGN
592.01.07-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestién de Sistemas de Informackin x X X
“Registro de Devolucién de % x
ComunicacionesGSt .OOO 394
"Registro de Estadi: X X
*Registro de _u_,ﬁ.mao Documental-GSI-PD- % %
028
= - = o) Cumplico ef tiempo de retencidn en el archivo de gestion dos (2)
_Mwmumm:c Planilla Entrega de Comunicaciones x x afos, transfesir al archivo central y conservar ocha (8) afios.
Ermali ;
“Registro Planilla Entrega de Comunicaciones » x Y %_& mﬂ_“g. Los aMM“ 8%%.»%?@”“
Zmoiam_mm i - pierden valores administrativas y juridicos de acuerdo a lo
“Registro Planilla Entrega de Comunic x x | establecido en Acuerdo No.004 de 2033 At15- Eliminacién de
Urbana documentos.
“Registro Planilla Entrega Copias C.O. x X
Enviados
“Registro Visita a los Archivos de Gestién-GSI x x
VAG 025
*Registro Visita a los Archivos Clinicos -GSI- X x
—VAG 274 : —— - - - )
. . CONVENCIONES: CT=Conservacin Tolal ;7 EsEliminacién M/D=hicrofilsmeion-Digitalizacien 8= Seleccién \ . \
Nombre de! Responsable JOSE ANDRES CHAVES PAZ Cargo SECRETARIO GENERAL Firma M “
=
{ N
Nombre Reésponsable Archive ROSARIO VILLALBA HIDALGO Cargo TECNICA ADMINISTRATIVA Fima
Nota: * En cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019, articuo 8 las tablas de ser fi porel o funcionaric de igual o q

/
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