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. >.d..,.<.o de | Archivo Procese Procedimiento CT| E {MD| § |Fisico} Digital S
Gestién | Central y
593.01.02-03 |ACTAS X X x x e —
ooao102- lactas covecom 2 8 Macropraceso Misional
Taga .
593.01.02- ACTAS DE ANALISIS DE EVENTOS as
03.04 ADVERSOS. INCIDENTES 2 8 L Maciagroceso Misionat
*Acta e )
593.01.02- |ACTAS DE CAPACITACION YIO . Serie | de valor . que refleja, da testimonio y
03.06 SOCIALIZACION 2 8 Macroproceso Misional es prueba de Ia gestién asistencial, el desarrollo de las funcicnes y la
ACld j ién de los p Ci lido el tiempo de retencidn se
- ¥ sy transfiera at archive eentral par achn 3das (B) Tarminado el
593.01.02- ACTAS DE CHARLAS EDUCATIVAS 2 8 Macroproceso Misional de retencién en el archive central, seleccionar muestra del 2% anual
03.07 _ de cada uno de las actas y conservar en la memonia institucional.
“Acla Los demas eliminar de rdo a o ido en
= Acuerdo AGN No,004 da 2013.- Art.15. y decreto 1080 del Ministers
ww.”wm_ 02 ACTAS DE REUNION 2 8 Macroproceso Misional de Cultura, articule 2.8.2.2.5 e
“Ada S
593.01.02- o
.01 -
03.37 ACTAS DE UNIDADES AMIGABLES SASJ| 2 e Mesiopraseso Minand
*Acta
295,01.02:  |AGTAS DE UNIDADES PRIMARIAS 2 8 Macroproceso Misional
*Acta _ =
593.01.02-35 |INFORMES INSTITUCIONALES x ] i %
293.0102°  |INFORME ASEGURADORAS 2 8 Gestion Ambulatoria
‘Informe
3930102 |INFORME DE AIEPI CLINICO - Sistema 2 8 Gestidn Ambulataria
“Informe T
593.01.02- INFORME DE AIEPI COMUNITARIO - . 5
25.10 Sistema ~ 2 8 Gestidn Ambulatonia
*Informe B
593.01.02- INFORME DE ASESORIA DE VIHPRE ¥ N :
35.12 POST TEST - 2 8 Gestion Ambulatoria
“Informe Serie de valor , que refleja, da lestimonio y
= = es prueba de la gestidn asi ial, el delas i yla
593.01.02- INFORME DE BAC DE NINOS CON 2 8 i de los p Cumplido et tiempo de retencion se
35.17 DESNUTRICION transfiere al archivo central por ocho afos (8). Temminado el trempo
JUE B = o gE 5 s . _.__| de retencién en el archivo central, seleccionar muestra del 2% anual
‘informe de 1a serie informes y conservar en [a memoria institucional. Los
593.01.02- 5 j demas documentos eliminar de acuerdo a lo eslablacido en Acuerdo
35.19 INFORME DE 8AJO PESO 2 8 Gestion Ambulatoria AGN No.004 de 2013.- ArL15. y decrelo 1080 del Ministerio de
“Informe — Cultura, anticulo 2.8.2.2.5
wmmm‘weov INFORME DE BARRIDO AIEPI 2 8 Gestibn Ambutatoria
“Informe o -
593.01.02- INFORME DE BRIGADAS DE CITOLOGIA . j
35.21 Y PLANIFICACION FAMILIAR 2 8 Gestion Ambulatoria
*Informe o .
593.01.02- INFORME DE BUSQUEDA ACTIVA . j
35.22 COMUNITARIA BAC- Sistemas E: 8 Gastiambiimona
‘Informe o
593.01.02- INFORME DE BUSQUEDA ACTIVA . .
35.23 INSTITUCIONA {BAI) - Sistemas 2 8 Gestién Ambulatoria
*Informe )

CL PRCSENTE FORMATO LS IDCNTICO AL ORICIMAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO MO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EM FORMATO ORIGINAL), OFICIMA ASESORA DE
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. RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL] SOPORTE ) "
Tt ! : PROCEDIMIENTO!
céoico - SERIESYIIPOS _uOnc..s ENTALES >=....=<w de | Aschiva Proceso . Precedimiento CT| E {MD| S |Fisico| Digital . 9
Gestion | Central : [ N
593.01.02-35 |INFORMES INSTITUCIONALES x x x x 3 ;
393.01.02° | INFORME DE CA CERVIX 2 8 Gestidn Ambulatoria
*Informe t '
2930102 INFORME DE CASOS T8 2 8 Gestion Ambutatoria : :
*informe
593,01,02- INFORME DE CRECIMIENTO Y @ = '
3534 DESARROLLO 2 8 Gestién Ambulstoria
*Informe e )
593.01.02 INFORME DE CUMPLIMIENTO
15 u e PROGRAMAS DE PROMOCION Y 2 8 Gestién Ambulatoria ol 1
-39 MANTENIMIENTQ DE LA SALUD - PYMS
*Informe
Sa5.91-02  |INFORME DE DEMANDA INDUCIDA 2 8 Gestién Ambulatoria
. . '
“Triniorme " I D
wwuu.w_ 02 |iINFORME DE DESNUTRICION 2 8 Gestion Ambulatoria o :
*Informe
wmwmm._.om. INFORME DE GESTION 2 8 Gestion Ambulatoria ’ & .
. _ .
“._MOO:M“_m S GESTIGN DE iR BE Serig de valor administrativo, que refleja, da lestimenio y
593.01,02- | . . &3 prueba de la gestion asi: el de Ias funci yia
35.44 CANCER 2 6 Gestién Ambulatoria : ejecucion de los proceses. Cumplide el tiempo de retencion se
“Informe . - transfigré a1 archive céntral por ocho afos (&). | elinthado ! tiempo
593.01.02 de retencion en e archivo central, seleccionar muastra det 2% anual
LD e INFORME DE INDICADORES 2 8 Gestidn Ambultatoria de 1a serie informes y conservar’ en la memoda institucional, Los
35.47 demés eliminar de acuerdo a io establecido en Acuerdo;
“Informe AGN No.004 de 2013.- AR.15.y decreto 1080 del Ministerio de
wwum.”: 02- | |INFORME DE LEPRA 2 8 Gestién Ambulatoria Cunure rticuld;2.6,2:2.5
*Informe
593.01.02- INFORME DE MATRIZ DE SEGUIMIENTO N . .
35.52 ASMA, ICC Y EPOC 2 8 Gestion Ambulatoria
*Informe
$93.01.02- INFORME DE REFERENC!A Y R
35.57 CONTRAREFERENCIA € R tirgencias 3
*Informe J t
3930102 |INFORME DE SALUD MENTAL 2 8 Urgencias '
“Informe ’
wwnwm_‘an. INFORME DE SOBREPESO 2 8 Hospitalizacion
wwwm_s. (NFORME DE TAMIZAJE DE EPOC 2 8 Gestion Ambulatoria
"[Finforme R ) :
$93.01.02- | |npORME AMI 2 8 Gestibn Ambulatoria
35.76 2
*Informe
3930102 linFoRME IvE 2 8 Gestitn Ambulztoria
35.77 1w
*Informe = !

EL PRESCNTE FORMATO €6 IDCNTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION, (FIRMAS EN FORMATO o_u_m_z>c OFICINA ASESORA DE
PLANEACION. FECHA DE CREACION Y/O ACTUALIZACION: 11-03-2019



Y

#w EMPRISA SOCIAL DEL £STADD
~ %@ ) PASTO SALUD E.SE =

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e r,
avr ot

VERSION

PROCESO/SERVICIO

{ cooico | num

=1 oteeNired

GESTION DE SISTEMAS OE INFORMACION

| GSI-TRD | o052

NACIDO vivO

“Informe

ENTIDAD PRODUCTORA |EMPRESA SOCIAL BEL ESTADO PASTO SALUD ESE FECHA { voial 3 _ & 9
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) RETENCION  * SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL]  SOPORTE
; . : PROCEDIMIENTO:
GaniGo > SERIESYTIEOSROCUMENTALES »-n=.<.o de | Archivo Proceso Procedimiento CT i1 E |WD| S [Fisico| Digital s
Gestion | Central R rﬂ»
B —— i g
593.01.02-35 |INFORMES INSTITUCIONALES x x % % ) “
593.01.02- ; ; T T %
35.78 INFORME MADRE CENTINELA 2 8 Gestién Ambulatoria
*Informe BN
arat 02" |INFORME MENSUAL DE VACUNACION 2 8 Gestién Ambulatoria ]
*Informe .
e
wmwwa 2= |INFORME MINUTO DE ORO 2 8 Gestién Ambulatoria :
*Informe
g %% |INFORME PAI COVID 2 8 Gestion Ambulatoria .
*Informe :
T0102 JiNFORME PAI REGULAR 2 8 Urgencias )
*Informe ’ -
593.01.02- ) ’
1
35.84 INFORME PP 2 8 Gestion Ambulatoria B
“Informe v
S0102 | iNFORME PROGRAMAS BANDERA 2 8 Gestin Ambulatora v et :
“Informe o
593.01.02- INFORME PRUEBAS DE EMBARAZO ) "
3587 POSITIVAS 2 8 Gestign Ambutatoria serie de valer . que refleja, da testimonio y
*Informe es u:_ocm de fa gestién asi ial, el d de tas funci yla
31 i6n de los p [of ido.el tiempo de retencidn se
533.01 02- INFORME SALAS ERA 2 8 Gestion Ambulatoria transfiere a archivo central por ocha afos (8). Terminado el tiempo
35.89 - . de i6n en el archivo central, seleccionar musstra del 2% anual
“Informe de 1a serie informes y conservar en la memoria institucional. Los
demas documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en Acuerdo
wwu.oa 02- HAM%DZDZ_ONCM».__.,—\._\W SEXDALY. 2 8 Gestign Ambulateria - AGN No004 de 2013.- An.15, y decseto 1080 de! Ministerio de
.80 Cultura, articulo 2.8.2.2.5
*Informe
593.01.02- INFORME SEGUIMIENTO A COHORTE .
35.91 NACIDO VIVO 2 8 Gestién Ambulateria
*Informe
Nwwo.wa.cm. INFORME SIFILIS 2 8 Gestién Ambulatoria B
*informe n.”
593.01.02- INFORME SSAAJ 2 8 Gestién Ambulatoria :
35.96 .
*Informe
$93.01.02- i i o {aie
SEca INFORME TSH 2 8 Gestién Ambutatoria
“Informe
wwnwmeou. INFORME VAGUNACION ANTIRRABIGA 2 8 Gestién Ambulatoria x *
“informe : c .
wwu_.mw.om{ INFORMES DE SALUD ORAL . 2 8 Gestién Ambulatoria Odontologia - x x
Informe
593.01.02 INFORME COBERTURA DE
5404 © |VACUNACION POR COHORTE DE 2 8 Gestion Ambulatoria Odontologia x x

CL PRESENTE FORMATO CS IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO MO SOM VALIDAS SIM APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). Dm_ N& ASESORA DE

PLANEACION. FECHA DE CREACION Y/O ACTUALIZACION: 11-03-2019
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_ ALE Archivode | AfEhiv Proceso Procedimienta | CT |-E |MD| s [Fisico| Dighal
Gestidn Central B . $
mwu.c..cw.um _zqu:;mz._.Om bwo:_Sm._._nOm Gestion de Sistemas de Informacién . .
Cumplido el liempo de iGn por cuatro (4) afios en el archivo
593.01.02- INVENTARIOS DOCUMENTALES DE 2 4 % % «  |centratse conserva ya que Ias sefies y sub
36.02 ARCHWOS DE GESTION documentales contenidas en os archivos de mmm:on centrai e
érico y permite P i6n. wm T i los
de rdo a lo en m_ >=_n_,:o i6 nw_ mn-—mao
002 de 2014 del AGN y guia de requisi de di N
593.01.02- INVENTARIQ DOCUMENTAL DE 2 2 . . . de! AGN, Para _” conservacidn Moa::._nim_ .mo:nm.m: o.q_amim)_mz
A A en sistema integ e conservacion, Acuerdos
36.06 ENTREGA DE CARGO . 006 y 008 co 2014
Instrumento que evidencia el .no%:@ legal de la transferencia
primaria 0 Secundaria de 'as series documentales. segun el tiempo de|
conservacién establecido en tas tablas de retencidn documental de!
archivo de gestién al archivo central, Decreto 1080/2015 Ant,
593.01.02- INVENTARIO DOCUMENTAL DE 2 a x % X 2.8.2.9.3. El tiempo de retencidn el Enz.iu de gestidn cuenta a partir
36.07 TRANSFERENCIA PRIMARIA * ’ de la fecha del i o de Cumplido el iempo de
retencién en el m.n=.<a no:ﬁ. cuatro (4) ahos, se conserva
* Se izar l6s de fdo a lo
establecido en el Articulo _m del uncm-nc 002 de 2014 del AGN y
gula de req de digitalizacién del AGN
zhf.v —~
593.01.02-37 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestidn Ambutatoria X x x
*Educacion a la familia en AIEP] y nifio T 1
sano- CA-EF-150 R . .
” *Reporte de eventos ‘adversos.CE-105 x X
“Tarjeta para la madre. CE-APIEPI-143 X x
*Historia clinica-consulta prenatal primera " % -
vez. GA-CPN-328 -
*Lista de chequeo de limpieza y % - ,
desinfeccidn. GA-LDC-432 :
*Perimeto cefalico nifias de 0 a 5 afios, GA- x . K
PCN221220 2 Serie | de vator y juridico, que refleja, da
*Camé perinatal. CE-181 X X testimonio y s prueba de |a gestién asistencial, en el desarrollo de
* Afimentacian para nifios y nifas menores las funciones y la ejecucion de los p - Cumplido el tiempo de
de dos afos. GA-ANM-092 X X retencidn se transfiere al archivo nm::ﬂ. por oo:o aflos (8} por
. S fta r pectiva juridica, teniendo en cuenia las acciones
Contrareierencia. GA-CR-434 x X que p puedan p: se ante la Empresa.
*Escala abreviada de desamolle (EAD-1). « . ._.n::_awao el tiempo de retencién en ei archivo central, seleccionar
GA-ECD-093 .::nm.wm mm_ 2% anual Mm nunm M_._Mnm los :Mc.m:-n...v ( no:%n?»- n.n: 1a
T o 05 demas documenlos eliminar de acuerdo a
Formula medica. GA-FM-030 X L ilo en Acuerto AGN No.004 de 2013+ Art.15. y decreto
*Historia clinica- consulta exterma. GA-HCE- 1080 de! Ministerio de Cutiura, articule 2.8.2.2.5
341 x X
*Peso para talla nifios de 0 a § afos. GA- . “ Z
P5-160-162 *
‘Registro de paraclinicos y econografias de % % .
gestantante.GA-RPD-011 ;
“Talla para la edad ninas de 0 a 5 afios - « . ‘ . ‘
peso.GA-TEN-1598-157 g
*Talla para la edad nifas de 0 a 2 afos - x <
peso- GA-TEN-164-389 s
*Talla para ta edad nifios de 0 a 2 afios - . " . - '
peso- GA-TEN-167-389 ) .

CL PRESCNTE FORMATO CS IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATGO MG SON VALIDAS SIM APROBACIOM. (FIRMAS EM FORMATO ORIGINAL). o_n_w_z>bmmm3n.> DE
PLANEACION. FECHA DE CREACION Y/O ACTUALIZACION: 11-03-2019
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593.01,02-37 [INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestibn Ambulatonia x by X SE

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

“Talla _umm_mlmmmn nifias de 8 a 18 afios - ' _
i

GA-TEN 169-170

*Tarjeta para ta madre - estrategia AIEP| '
GA-TMA 143 R . i
*Reporte de eventos adversos CE 105

w.11111...111|1y Lo

“Programa de salud sexuat y reproductiva
CE-SSR 139 ]
°Lista de chequeo de limpieza y "
desinfeccién GA - LDC 432 m

3

—_— e ] - P U,

*consentimiento .:Ezjmqo 0> Ci 496

*consentimiento informado para realizar la
prueba p GA-CP 016 . +

*Disentimienta informade. 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 lalla nifios de 0 a 5 afos - talla
GA-PS 160-162 .

.mmm_m:.o envio de muestras BK y cullivos
paciente GA-RSR : _

*Programa consejeria para ta planificacién
familia GA-SSR 331

*Lista de verificacion autocuidado GC - LVA
a7

*Lista ge verificacion de venopunsion GC -
LVV 416

“Lista de verificacidn de prevencion 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 _

x b3

X
x
X
x
X
x
X
x
X
Serie de valor administrativo y juridico, que refleja, da
X testimonio y es prueba de la gestidn asistencial, en el desarrollo de
las funviunua ¢ la cjovanitn Je e prvtesus. Surnplide ef tlnpo de
x X retencin se transfiere at archivo cantral por ocha aftos (8) por
. pectiva juridica, teniendo en cuenla las
judici que posi puedan p se ante la Emp .
X X Termi el tiempo do ién en ¢! archivo central, seleccionar
muestra del 2% anual de ¢ada uno de los registros y conservar en la
M x | memoria institucional. Los demés documentos eliminar de acuerdo a
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
x

lo establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Ar15. y decreto
1080 del Ministerio de Cultura, anticule 2.8.2.2.5

prevencion ulc GH-EUP 357

x

‘Registros Bm.n_cﬂ _..omu_.mﬁm:Om

‘Registro nom:nmw de citas . 2
‘Registros eventos adversas
‘Registro acta de entrega de residucs

1

|

]

‘Registro de consufta RIPS-GA-RCR-248 _
|

:

|

!

LR P S 2 B

“Listade basico de material odontaldgico | Gestion Ambulatoria Odontologia
*Registro Soticitud y entrega de
medicamentos y dispositivos médicos

EL PRESENTE FURMAIQO ES IDEN | ILU AL URIGINAL APRUBADU. LAS MUUIEICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS 5IN APRUBAGION. [FIRMAS EN FURMA 1O Cx_c_zrs URIINA ASESURA DE
PLANCACION. FECI A DE CRCACION ¥/O ACTUAUZACION: 11-03-2019 ¥
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. ) ! . PROCEDIMIENTCS
CODIGO: |;  SERIESTIEOS DUCUMENTALES Aschivo de | Archivo Proceso Procedimiento ct| € |mm| s [Fisico| Digal
Gestién Central dy -
593.01.02-37 _zw._.xcz_mzd‘Om DE CONTROL 2 ) 8 Gestién Ambulatoria x X x .
.mmu_m:d amuo:m diario de humedad y comd % % -
temperatura . _
*Regisiro verificacion do fechas de b i
vencimiento de medicamenlos y F 2 . ' .
dispositivos médieas, insumos Gestion Ambulatoria QOdontologia X x 1
odontoldgicos y otros. .
: = - ) i
*Registro kardex de reactivos e insumos . . 9
odentologicos Gestibn Ambutatoria Odontologia x x
“Registro de seguiminto a protocolo de . . 3 .
bicseguridad cndotologica Gestién Ambulatoria QOdontelogia x X . .
o 1
*Registro de fluorosis dental Geslién Ambulatoria Qdontolegia x X .
*Registro de monitoreo (isico y quimico de . < .
ciedllsadian Gestidn Ambulatoria COdontologia X b3 .
*Registro de monitoreo biolégico de o g . e i
estorilizacién Gestidn Ambulatoria Qdontologia x x .
- ‘Registro de entrega de indicador biolégico " Gestion Ambulatoria Qdontologia x | x
g . G N . . ‘.ﬂ i
*Registro rayos X odontolégico Gestion Ambutatoria Qdantologia x |x . '
~
‘Registro de pacientes sanos y sanos : . ; Serie de valor inistrativo y juridico, que refieja, da
rehabilitados Gestion Ambulatoria Odentologia xox testimonio y es prueba de la gestién asistencial, en el desamolic de
. = - : a 13 funcianes v la sjacuciin Ja 103 procesus. Quinplida ol iompo o
*Registro lista de chequeo verificacién de N . y . retencion se ﬁ:...qma al archivo central por ocho afos {8) por
consultorio odontolégico Geglan Ambudatona Odontologia * consulta retrospectiva juridica, teniendo en tuenta las acciones
o o . e - - B I I que p pueuan p 50 ante 1 &
Registro tamizaje de padientes con ) ) L Terminade el liempo de 381 ¢n el archivo central, seleccionar
enfermedad respiratoria aguda en Gestién Ambutaterie Odontologia X x Mmuestra del 2% anual de €ada uno 66 los registros y conservar en la
odontolegia inslitucional. Los demas d eliminar de acuerdo a,
o A fo establecido en Acuerdo AGN No,004 de 2013.- A 15, y decretlo
“Lista de chequeo de limpieza y inisterio @ icul
desinfeccion GA - LOG 432 X ix 1080 det Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
*Lista de chequeo verificacion consultorio 5 3 P - -
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*Registro diario de vacunacion adultos-GAP- ) rantve by sty bk 1 £t it
PAI-337 8 i 2 Z
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“I*Encuesta previa a la vacunacion fisbre - . % % i i
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" EL PRESENTE FORMATOQ ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADQ. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO O_U_O_Zb_.v OFICINA ASESORA DE

PLANEACION. FECHA DE CREACION Y/O ACTUALIZACION: 11-03-2019




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CHPRESA SOCHAL DEL ESTADO VERSION

- PROCESO/SERVICIO

&

PASTO SALUD-ES.E 8,0

CODIGO | NUM

v ve dbe s

GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION

OTICIHA PRODUCTORA ¢ Tao GEREN

e v

- -

mz._._U>O PRODUCTORA _|EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE

RETENCION

17 500 RCDLS OPCRATIVAS 7 503 DnU O_.zn:.qn 7503.01 CCNTRO DE GALUD L

m_m._.mz_> DE GESTION DE n>_._o>u . -

e

DISPOSICION FINAL |

ODHZqO DC ALDANA J 593,01,62 MACROPNOCEE0 MIGIONAL -

SOPORTE ~

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Archiver
Centrol

Arthiva de
Cestién

Fioeesy

Uit a0

FISity

vlgha

Om_.._.mooum
FECHA ~ ° .—.Iam 7 de 9

Na_:_w.o.mdm .

. .i., i.l.l

- .

PROCEDIMIENTOS © |

593.01.02-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL

2 8

*Registro solicitud de bioldgico e insumos

.m m_m.B .‘mOmnn_o_.. de biologicos

“I-Lista de chéquso de limpieza y
desinfeccién GA - LDC 432

“Regisiro listado de verificacion de dotacion
de dotacién consultorios.

—

Geslién Ambulatoria

I Tt S SR R S PSS R s et S A e

“Registro individual de procedimientos RIPS
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juridica, teni en cuenta las acciones
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