m.w £APRESA SOCIAL DEL ESTADO
/ PASTO SALUD ESE- -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION PROCESO/SERVICIO CODIGO | NuM
ol R20HHIAY-6 8.0 .v GESTION DE SISTEMAS OE INFORMACION GSI-TRD | 052
ENTIDAD PRODUCTORA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE e I .ﬂmﬁIbp . Hoja| 1 um ‘3
QFICINA PRODUCTORA moo. GERENCIA 1 500 REDES OPERATIVAS /592 RED SUR / 592. 02 CENTRO DE SALUD EL PROGRESO 7592.02.01 om 01 ARCHIVO CLINICO 28 | 12 2021 |
i 1 RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL { . SOPORTE . *
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . = . ! PROCEDIMIENTOS
Archiode | ATChive Proceso Procedimiento | CT| E [MD]| s | Fisico
Gestién | Central =
§92.02.01-28 HISTORIAS CLINICAS MEDICAS 5 i 10 Geslién de Sistemas de Informacién Historia Clinica X X X
{ Historia Clinica Perinatal - CLAP/SMR- ~ %
1OPSIOMS.- ACA-HCM -391
1 “Historia Clinica-Cansulta Prenatal primera vez-GA- N x x
1CPN-328
'*Registro de p finicos y ecografias de
1- 011 x X .
”. Formato de educaci6n IAM! para madres usuarias
,de los servicias de deteccion temprana-cantrol X X
.v_.m:mﬁ_. NUM, 010
ﬁnozwn—_wa_m:,o informado para realizar 1a prueba x x
{diagnostica VIH- 016 s
* Formato de seguimiento a traves de visita % %
| domiciliaria - 099
w.mn:ouno:m a la familia en AIEP} y nifto sano- 150 x x
v.zmamz.unms para nifios y nifas menores de dos % 5%
sinds 092 Conservar cinco (5) ancs en archivo de gestién contados a partir de (a;
w.munm_u abreviada de desarrolio EAD-1 NUM. 093 x x ditima consulta del ysuario, Transferir at archivo central para
- conservar durante die2 {10) afos. T do ¢l iempo de i6
|*Talta para 1 edad nifios de 0 A2 ANOS  NUM. % 5 documental desde el Aschivo central se seleccionara 1as historias
167 clinicas que han cumplido el tiempo de retencidn y presentar al
.. Comité de Historia Clinica un inventario de las mismas, para que
!"Talla para edad nifias de 0 A2 ANOS NUM 164 x X éste defina et Lamafio de la muestray variables de) ejercicio
: “Tala para s edad de mAas DE2A 5 ANOS NUM cientifico en aspectos como; morbilidad, perfiles epidemiolbgicos,
' 1159 . x x especialidades medicas, historia y cultura, para conservar como
., rico.Dentro esta seleccion se tiene lo
[ Talla para la edad de niftos DE 2 A 5 ANOS x x |establecido en la Resolucion No. 839 de 2017, referente a tas victimas
HUMiG62 _ = de h einfr graves al derecho intemacional
“Talla para la edad da nifias DE 5 A 17 ANOS NUM x x humanitario. El tismpo de estas historias se duplicard y (as historias
| 168 clinicas relacionadas con delitos de lesa humanidad serdn de
r ndice de masa corporal para nifas de 5A 17 % % conservacion permanents. Desde el archivo central se digitatizara las
ROS NUM 170 historias clinicas de conservacion lolal de acuerdo a Circular extema
Talla para la edad de nifios DE 5 A 17 ANOS NUM \\\.\\n 5 % AGN No.005/2012 y _Smua_m:_nm dados en la guias de AGN para
171
indice o | 5 A 17 ANOS NUM r Para el préstamo de historia clinica, recordar que es informacidn
__.“.m_nn e masa corparal nifios SHY i i X X clasificada y reservada - Ley 1712 de 2014, Art 18. a) €l derecho de
= toda persona ala Revisar lo ido en e!
'._unmo para la talla de nifios 0 A 2 ANOS NUM 389 y X X procedimiento.
\"Peso para la talla de nifia 2 A5 AROS NUM 157 X x
T 0
|*Peso para ta 1alla de nifias 0 A 2 ANOS NUM 388 X X
fums para la talla de nifios 2 A S ANOS NUM 160 x x
7| Perimetro cafélico nifos de B A 5 ANOS NUM. 7 B R
220
A Perimetro cefdlico nifias de 0 A 5 ANOS NUM 5 %
21
-Signos vitales  NUM. 029 x x
-Ordenes medicas NUM, 028 | x x*
“C imi inf do para p rientos de
ﬁn.._.m::n:m en ...Smnmum observacién y x X
:Omv_s_.umﬂa-_ NOM. 497
Vv alp do % ) %
. medicamentas- NUM. 344

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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RSI 22 & PROCESOQ/SERVICIO . - ' CODIGO | NUM
PASTO SALUD ESE | VRSN | B O LO0IB0 | UM
e 80 | , GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION - - berva s u e ans w3 | -GSITRD | 052
ENTIDAD PRCDUCTORA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE *  TFECHA 5
OFICINA PRODUCTORA 500- GERENCIA 1 530 mm_umm OPERATIVAS /592 RED SUR /592.02 CENTRO DE SALUD EL _uxoo_ummo 1592.02.01 ARCHIVO CLINICO 28 12
- RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  « ) DISPOSICION FINAL]  SOPORTE
e .
cODIGO " SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . 2
. Archivo de | Archivo Proceso Procedimiento cr| & |mo] s | Fisico | Digita!
Gestion Central % 2
592.02.01-28 |HISTORIAS CLINICAS MEDICAS 5 10 Gestién de Sistemas de Informacién Historia Clinica - x| x x P
*Escala de riesgos de ¢aida J.H, DOWNTON NUM. -
156 X X - e 4
*Lista de chequeo escala de BRADEM Prevencion ¥ % .... £
ulceras por presion  NUM. 357 .. ks
“Lista de cheque escalera ANALGESIA para el % % i
cotrol del dolor adoptada por OMS NUM. 358
-
- - - 3
*Registro pertenencias del paciente NUM. 295 _ x x K
i
° Notas de enfermeria NUM 026 _ X x u
“Controt consumo oxigeno medicinal por paciente- | x x "
NUM 373 _ 4
Conservar ¢inco {5) anos en archivo nm omm__on contados a partir de la
*Contro! neurclogico de pacientes- NUM 041 - _ | X x uitima consulla del usuario. ._.B:ﬂmsq al archivo central para
———— : : " conservar durante diez (10) afios. Terminado el empo de r i6)
Disentimiento informado- NUM 245 X x desde el Archivo central se_Seteccionara las historias
“Control de liquidos- NUM 038 _ x X clinicas gue han cumplido el tiempo de: wmﬁsno: y presentar al
. Comité de Historia Clinica un 5<n2m=o de tas mismas, para n<o
“Notificaciones de lesiones de causa externa- NUM . ! éste defina el tamafio de la y, vari de! ejerci
134 E X x. cienlifico en asp comao: il perfiles
= ialidad di historia y cultisra, para conservar como
* Acta voluntaria- NUM 023 ' bd X =.=muz.w en el archivo histdrico.Dentro_esta seleccidn se tiene to
) T — TR ido en ia R ion No, 839 de nm,_u. referente a ias victimas|
f anico de ore . _ x x de derachos h & infracci graves al derecho inter
NUM 254 i humanitarie, El tiempo de estas histarias se duplicard y las historias
< Lista de verfeacion de inf e 5 ctinicas relacionadas con delitos de ésa humanidad serén de
‘r B e ”.o..ﬂ LnMQu n de informacién al usuario y x x nn=m32mn.o= permmanente, Desde el archiva central se digitalizara las
amilia- 4 ias clinicas de conservacién total de acuerdo a Circutar externa
*Inventario de habitacion- NUM 442 X X AGN No.005/2012 y lineamientos dadag-en ta guias de AGN para
*Triage de urgencias- NUM 031 3 2 i L x X Para el préstarmo de historia clinica, .mmwau“ que es informacién
- - clasificada y reservada .- Ley 1712 de 2014, Art 18. a} | derecho de
*Contral neurotdgico de pacientes- NUM 041 . X x toda p a la intimi Revisar lo ido en &l
*Historia clinica de urgencias- NUM 025 X X procedimiento;
*Historia clinica odontoldgica- NUM 191 { X X " 2
*Evolucion odontolégica- NUM 075 | x x 2
. Ly
“Registro clinico de urgencia odontologica- NUM i .
076 _ X X 2 .
= 1
* Historia de reevaluacidn odontologica- NUM 078 _ X x .
. . { ve o TEC
* Programa consejeria para Ia planificacion familiar - % % ~
consentimiente informado- GA-SSR- 331 i #
*Programa de satud reproductiva- NUM 139 . ’ — X X ] i
*Informe de coiposcopia- NUM 008 | x x i

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL).
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PASTO SALUD ESE VERSION | PROCESO/SERVICIO = | CODIGO | NUM
w1 aapesiral-n - P R—— —r— - —p—— — -
8.0 | GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION “u} GSI-TRD i 052
ENTIDAD PRODUCTORA  |EMPRESA SOCIAL DEL mm._.>0.01_0>mvﬁ0 SALUD ESE o e FECHA ~ R Hoia] 3 | ae 3
. OFICINA PRODUCTORA" _moc GERENCIA 7 580 REDES OPERATIVAS / 592 RED SUR /592.02 CENTRO 'DE SALUD EL PROGRESO /552.02.01 >nn_.=<0 CLINICO . 28 | 12 | 202t +_
- RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL |~ SOPORTE . } N )
. i i . , * PROCEDIMIENT
co0IGo SERIESY TIFOS DOCUMENTALES AsEhivGide]| (AERIVE Proceso Procedimiento | CT | E |WD| $ | Fisico | Digital FCEOMENTOS
Gestion | Central & ) e
N - < & - 2
592.02.01-36 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Gestion de Sistemas de Informacién e s W
592.02.01- INVENTARIOS DOCUMENTALES DE 3 " x M x Cumplido e fiempo de s uoq cuatre (4) aftos en el archivo
36.02 ARCHIVOS DE GESTION central se conserva totalmente ya n_.oa%uo:um Ias series y subseries
d ) idas en los archi nn gestion central e histdrico
¥ permite recup .Ger izar los d de
acuerdo a lo establecido en el »:_23 _m ao_ acuerdo 002 de 2014 del
AGNy guia de isit ini de dig iGn del AGN. Para la
592.02.01- INVENTARIO DOCUMENTAL DE ENTREGA conservacién documental, tener en centa lo establecido en sisterna
36,06 DE CARGO 2 4 _ X X & integrado de conservacion, Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014
' Instrumento que evidencia ¢l moamm.:d legal de la transferencia
primaria o secundaria de las series documentales, segun el tiempo de
conservacidn establecido en las tablas de retencion documental.
Oecreta 108072015 Art. 2.8.2.9.3. El tiempo de retencién en el archivo
592.02.01- INVENTARIO DOCUMENTAL DE 2 4 X X X de geslién cuenta a partir de la ﬁoo:m..,n_»_ inventanio de transferencia.
36.07 | TRANSFERENCIA PRIMARIA Cumplido el tiempo de retencidn en él archiva centrat cuatro (4) aiies,
se conserva Ser iend: izar los d de
. E aedhs acuerdo a lo establecido en o_,gmo.,._o.w_m del acuerdo 002 de 2014 de!
AGN y guia de requi inimos da digi del AGN
v ; 2 Serie di i de valor ivo y juridico, que refleja, da
592.02.01-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestidn de Sisternas de Informacion HISTORIA CLINICA x X estimonio y s prueba e la geslis asistencial, en e desarrolio de
las funciones y la ejecucidn de fos procesos. Cumplido el tiempo de
. retencién se transfiere al archivo central por ocho aios (8) por
“Registro Libro de custodia de historia clinica- 8:m==n retrospectiva juridica, teniendo en cuenta las acciones
GSL.CHC-353 j i que posibl E_wam: pr ante la Empresa.
= r Terminado el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar
“Registro libro de historia clinica de primera :Enw:m un_ ~$ anual ds cada uno de los registros y conservar enla
ﬂow_ Inm 354 P Los demas aliminar de rdo a
vezFRe e lo establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013, Art.15, y decreto
“Registro tibro de traslado de Historia Clinica- 1080 det Minisierio de 0:.._.5. aniculo 2.82.2.5
GSI-THC-355 H
i CONVENCIONES. ~  CT=Conservacién Totat MD=Microfilomeién-Oigitatizacion $= Seleccidn ] A
. :
Nombre del Responsable JOSE ANDRES CHAVES PAZ Cargo SECRETARIO GENERAL Firma \
! -
Nombre Responsable Archivo ROSARIO VILLALBA HIDALGO ~  Cargo TECNICA ADMINISTRATIVA Fima {.

Nota: * En cumplimiento del Acuerdo 004 de 2018, articulo 8 las tabtas de retencién documental deberah ser firmadas por el Secretario General o {uncionario administrativo de fgual o superior jerarquia.
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EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO, LAS MODIFICACIONES AL FORMATC NO SON VALIDAS SIN >vx0w>0_02 (FIRMAS EN mOm_<_>.ﬂO ORIGINAL).
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