TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ EPPRESA SOCL DEL ESTADO VERSION | PROCESO/SERVICIO CODIGO  NUM
PASTO mb_rszusgm m.m ! 8,0 i GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION | GSI-TRD | 052
ENTIDAD PRODUCTORA  |EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE TR o T & | FECHA I Hoja I CEME 9
OFICINA PRODUCTORA  |500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OCCIDENTE / 594.03 CENTRO DE SALUD GENOY / 594.03.02 MACROPROCESO MISIONAL ‘ 28 | 12 [ 2021 | ; | s E|
RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION .u_i L SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i i Ly . | PROCEDIMIENTOS
piChivo o nichive Proceso Procedimiento CT E [MD S Fisico| Digital
Gestién | Central |
594.03.02-03 |ACTAS X | X X X
ww»o.mw.cm. ACTAS COVECOM 2 8 Macroproceso Misional
Am ! SESLn TR
594.03.02- ACTAS DE ANALISIS DE EVENTOS 2 8 Macroproceso Misional W
03.04 ADVERSOS, INCIDENTES - i A s o
*Acta P B | Serie documental de valor administrativo, que refleja, da testimonio y
594.03.02- ACTAS DE CAPACITACION Y/O - es prueba de la gestién asistencial, el desarrolio de las funciones y la
03.06 SOCIALIZACION 2 8 MacroprocesoMisional, ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de retencion se
*Acta e ] SR = ~| transfiere al archivo central por ocho afios (8). Terminado el tiempo
594.03.02- i = || deretencién en el archivo central, seleccionar muestra del 2% anual
03 Qq : ACTAS DE CHARLAS EDUCATIVAS 2 8 Macroproceso Misional de cada uno de las actas y conservar en la memoria institucional.
: *Act - - Los demas documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en
TN cta ~ +————Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 del Ministerio
U3 Uz- ) i | de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
03.35 ACTAS DE REUNION 2 8 Macroproceso Misional Lo |
“Acta - SRR P H [~
594:03.02- 2 8 Macroproceso Misional “
03.37 ACTAS DE UNIDADES AMIGABLES SASJ P 3 3
*Acta |
924.03,02- 2 8 Macroproceso Misional 4
03.38 ACTAS DE UNIDADES PRIMARIAS P i |
*Acta L | | B s R
594.03.02-35 |INFORMES INSTITUCIONALES X , bx | x X
e o002 INFORME ASEGURADORAS 2 8 Gestion Ambulatoria |
*Informe e B
wmwmm.om. INFORME DE AIEPI CLINICO - Sistema 2 8 Gestion Ambulatoria ‘
*Informe — i el LT
594.03.02- INFORME DE AIEPI COMUNITARIO - 8 - atori
35.10 Sistema 2 Gestion Ambulatoria
*Informe is ! e
594.03.02- INFORME DE ASESORIADE VIHPRE Y | 5 8 Getién Ambulatai |
35.12 POST TEST s _ estion Ambulatoria |
*Informe i Serie de valor ativo j imoni
= R , que refleja, da testimonio y
594.03.02- INFORME DE BAC DE NINOS CON 5 8 es prueba de la gestion asistencial, el desarrollo de las funciones y la
35.17 DESNUTRICION B B j ién de los p . Cumplido el tiempo de retencion se
*Informe { transfiere al archivo central por ocho afios (8). Terminado el tiempo
594.03.02- " i ] de retencién en el archivo central, seleccionar muestra del 2% anual
35.19 INFORME DE BAJO PESQ 2 8 Gestion Ambulgtoria ” de la serie informes y conservar en la memoria institucional. Los
*Informe - T demas documentos eliminar de gcuerdo a lo establecido en Acuerdo
594.03.02- E 1 i AGN No.004 de 2013.- >;NM. y decreto 1080 del Ministerio de
35.20 INFORME DE BARRIDO AIEPI 2 8 Gestion Ambulatoria 1 , Cultura, Articulo 2.8.2.2.5
*Informe e I T !
594.03.02- INFORME DE BRIGADAS DE CITOLOGIA = i i
35.21 Y PLANIFICACION FAMILIAR 2 g Gestlon Ambulatons |
*Informe [ENES
594.03.02- INFORME DE BUSQUEDA ACTIVA Gestio i
35.22 COMUNITARIA BAC- Sistemas < m cslenpmbuiiana
*Informe T T 2 T
594.03.02- INFORME DE BUSQUEDA ACTIVA 2 8 Geslisn Ambuilston !
35.23 INSTITUCIONA (BAI) - Sistemas s AT ﬁ
*Informe | I = =i
2050302 |INFORME DE CA CERVIX 2 8 Gestion Ambulatoria ,
*Informe _ | ==

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). OFICINA ASESORA DE
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
% VERSION | PROCESO/SERVICIO CODIGO | NUM
PASTO m»wﬁu‘,m wm i 8,0 | GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION GSI-TRD | 052
ENTIDAD PRODUCTORA [EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE T FECHA | Hoja | 5 “ I 9
OFICINA PRODUCTORA  |500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OCCIDENTE / 594.03 CENTRO DE SALUD GENOY / 594.03.02 MACROPROCESO MISIONAL : ! 28 | 12 2021 | | | i
m RETENCION ‘, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE
% | T — T
SERIES Y TIPOS DOC! i i PROCEDIMIENTOS
oobeo UMENTALES Alchivode | Archiva. | Proceso Procedimiento cT| E |MD| s :
Gestion Central i ;
594.03.02-35 |INFORMES INSTITUCIONALES X S e ¢ X i
wwhm.mw.om. INFORME DE CASOS TB 2 8 | Gestion Ambulatoria i
e e *Informe — - T — M
504.03.02-  |INFORME DE CRECIMIENTO Y " )
3534 DESARROLLO 2 8 Gestién >3_W__m6:m ; i P
*Informe [
504.03.02 INFORME DE CUMPLIMIENTO i
545 |PROGRAMAS DE PROMOCION Y 2 8 Gastibn Ambulstoria | |
. MANTENIMIENTO DE LA SALUD - PYMS i i
*Informe ) ) ’
Se s %% INFORME DE DEMANDA INDUCIDA 2 8 Gestion Ambulatoria ,
*Informe - 3 s S
2949802 |INFORME DE DESNUTRICION 2 8 Gestion Ambulatoria | ;
[*Informe L - e
wmwmu.ow, INFORME DE GESTION 2 8 Gestion Ambulatoria ,
__*Informe 5 . : | 4
594.03.02- INFORME DE GESTION DE RIA DE " ; | | !
35.44 CANCER 2 8 Gestion >_.:a_.__m8:\m ) | | 5
594.03.02 “Informe T = T — Serie documental de valor administrativo, que refleja, da testimonio y
el INFORME DE INDICADORES 2 8 ” Gestion Ambulatoria | es prueba de la gestion asistenaial, el desarrollo de las funciones y la
35.47 = e ] ejecucion de los procesos. Qzan_ao el tiempo de retencion se
*Informe | _ k.2 transfiere al archivo central por ocho afios (8). Terminado el tiempo
594.03.02- INFORME DE LEPRA 2 8 | Gestién Ambulatoria de retencién en el archivo nm:..m,mr seleccionar muestra del 2% anual
35.51 | ) e de la serie informes y conservar en la memoria institucional. Los
*Informe | |demas documentos eliminar deacuerdo a lo establecido en Acuerdo)
594.03.02- INFORME DE MATRIZ DE SEGUIMIENTO » ) AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 del Ministerio de
35.52 ASMA, ICC Y EPOC 2 8 Gestién Ambulatoria W Cultura, articulo 2.8.2.2.5
*Informe i ey
594.03.02- INFORME DE REFERENCIAY 2 8 —
35.57 CONTRAREFERENCIA g . _ |
*Informe
wmwmwow. INFORME DE SALUD MENTAL 2 8 Urgencias
*Informe 48 & e
wmw.mwom. INFORME DE SOBREPESO 2 8 | Hospitalizacién | ,w
*Informe . = ) et o] ,
2940302 |INFORME DE TAMIZAJE DE EPOC 2 g | e Ambbims = i
*Informe < R =i ! !
594.03.02- | \NFORME 1AMI 2 8 Gestion Ambulatoria i
35.76 i M f
*Informe 3 | i !
594.03.02- INFORME IVE 2 8 Gestion Ambulatoria i :
35.77 I , | ]
*Informe _ il g :
So0302 INFORME MADRE CENTINELA 2 8 Gestion Ambulatoria e
*Informe | Sel g A =] , 1
294,902 | INFORME MENSUAL DE VACUNACION 2 8 Gestion Ambulatoria ” |
*Informe R B PR i

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). OFICINA ASESORA DE
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_, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
% EMPRESA SOCH " VERSION . . PROCESO/SERVICIO [ CODIGO | NUM
W'/ PASTO SALUDESE g | e 3 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION | GSI-TRD | 052
— HiT BGOOSII45 -0 - - i
ENTIDAD PRODUCTORA _|EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE RS e e T Enae FECHA Froe] 3 Bae| o
OFICINA PRODUCTORA  1500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OCCIDENTE / 594.03 CENTRO DE SALUD GENOY / 594.03.02 MACROPROCESO MISIONAL 28 12 2021 | M
W RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE :
! | St S | W [ PROCEDIMIENTOS
2o0Ie0 | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archtvo e Archivo Proceso | Procedimiento cT| E |MD| S |Fisico| Digital
| Gestion | Central : | |
594.03.02-35 |INFORMES INSTITUCIONALES ” , x | x x o x : 1
wmwmwom. |INFORME MINUTO DE ORO b 8 Gestion Ambulatoria | | ,,
*Informe 3 = i
wmwwu,ow. INFORME PAI COVID 2 8 Gestion Ambulatoria ,..
*Informe | oo
wmwmw.ﬁ. INFORME PAI REGULAR 2 8 Urgencias W
*Informe o ) T
59403.02- | \NFORME PPI 2 8 Gestion Ambulatoria
35.84 |
*Informe | ) |
wmwmw.om. INFORME PROGRAMAS BANDERA 2 8 Gestion Ambulatoria
*Informe M L B
594.03.02- INFORME PRUEBAS DE EMBARAZO | i .
35.87 POSITIVAS 2; L 8 Gestién Ambulatoria -
*Informe 2 :
594.03.02- i ) Serie documental de valor administrativo, que refleja, da testimonio y
35.89 INFORME SALAS ERA 2 8 Gestion Ambulatoria es prueba de la gestion asistencial, el desarrollo de las funciones y la
*Informe ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de retencion se
- = tr al archivo central por ocho afios (8). Terminado el tiempo
594.03.02- _Zﬂ%mmgom mw_.CO SEXUALY 2 8 Gestion Ambulatoria de retencion en el archivo central, seleccionar muestra del 2% anual
35.90 REPRODUCTIVA B de la serie informes y conservar enila memoria institucional. Los
*Informe demas documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en Acuerdo
594.03.02- INFORME SEGUIMIENTO A COHORTE . el Abulaar [ AGN No.004 de 2013.- Art.15.y decreto 1080 del Ministerio de
35.91 NACIDO VIVO 2 estiomAmputatona) " Cultura, articuld 2.8.2.2.5
*Informe i .
594.03.02- | \\EORME SIFILIS 3 8 Gestion Ambulatoria
35.93 B
*Informe !
594.03.02- | |NFORME SSAA 9 8 Gestion Ambulatoria |
35.96 |
*Informe
594.03.02- | |NFORME TSH 2 | s Gestion Ambulatoria
35.98 3
*Informe L ; |
wwwmu.om. INFORME VACUNACION ANTIRRABICA 2 8 Gestion Ambulatoria | m
*Informe 4
wmﬁmwom. INFORMES DE SALUD ORAL 2 | 8 Gestion Ambulatoria Wogao_oam ,ﬂ
*Informe 3 3 - |
504.05.02. | INFORME COBERTURA DE | [ '
35 A_.OA. VACUNACION POR COHORTE DE 2 8 Gestion Ambulatoria Odontologia |
. NACIDO VIVO |
*Informe | :

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). OFICINA ASESORA DE
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

EMPRESA SOCIAL DEL [STADO VERSION PROCESO/SERVICIO NUM
PASTO SALUD ESE 8o GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION GSI-TRD | 052
B i1 950071443 -6
ENTIDAD PRODUCTORA [EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUDESE R e T s FECHA m ol 4 | de ” 9
OFICINA PRODUCTORA 500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OCCIDENTE /594.03 CENTRO DE SALUD GENOY /594.03.02 MACROPROCESO MISIONAL g 28 ﬁ 12 L2021 | i
| RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE
| o i | PROCEDIMIENTOS
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES >..n=_<.o. de | Archivo Process Prosadimicnts Tl e |wpl s
Gestion | Central
594.03.02-36 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Gestion de Sistemas de Informacién
i Cumplido el tiempo de retencién por cuatro (4) afios en el archivo
594.03.02- INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ) 4 % - x  |central se conserva totalmente ya que describe las series y subseries
36.02 ARCHIVOS DE GESTION W documentales contenidas en los archivos de gestion central e
| i y permite [ 6n. Se recomienda digitalizar los
SIS NS - + documentos de acuerdo a lo establecido en el Articulo 16 del acuerdo
002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de digi acion
1 del AGN. Para la conservacion documental, tener en cuenta lo
L INVENTARI | <
ww&omm.om M_Z._mmmm@» %mDAW/AWrm./\_OmZ._.Zu PE 2 4 X PoX X establecido en sistema integrado de conservacion. Acuerdos AGN
§ 006 y 008 de 2014
! _ Instrumento que evidencia el registro legal de la transferencia
,. primaria o secundaria de las series documentales, segun el tiempo dej
| conservacion establecido en las tablas de retencién documental del
! archivo de gestién al archivo central. Decreto 1080/2015 Art.
594.03.02- INVENTARIO DOCUMENTAL DE 2.8.2.9.3. El tiempo de retencién el archivo de gestion cuenta a partir
36.07 TRANSFERENCIA PRIMARIA 2 4 N | & A de la fecha del inventario de transferencia. Cumplido el tiempo de
| retencion en el archivo central cuatro (4) afios, se conserva
totalmente. Se recomienda digitalizar los 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
594.03.02-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestion Ambulatoria X X X
*Educacion a la familia en AIEPI y nifio B . N
Saney GRER-150 -
*Reporte de eventos adversos.CE-105 X X
*Tarjeta para la madre. CE-APIEPI-143 X X
*Historia clinica-consulta prenatal primera B %
vez. GA-CPN-328 . X
*Lista de chequeo de limpieza y %
desinfeccion. GA-LDC-432 e x
*Perimeto cefalico nifias de 0 a 5 afios.GA- 5
PCN-221-220 X X Serie do ttal de valor ac ivo y juridico, que refleja, da
= s - S testimonio y es prueba de la gestion asistencial, en el desarrollo de
Carné perinatal. CE-181 e X X | las funciones y la ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de
*Alimentacion para nifios y nifias menores retencion se transfiere al archivo central por ocho afios (8) por
de dos afos. GA-ANM-092 X X consulta retrospectiva juridica, teniendo en cuenta las acciones
[ Hecag . N les que posiblemente puedan presentarse ante la Empresa.
| Oosz‘mﬁmﬁmﬂm:n_m GA-CR-434 . . = Terminado el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar
*Escala abreviada de desarrollo (EAD-1). muestra del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la
A-ECD-093 X £ memoria institucional. Los demas documentos eliminar de acuerdo a
{T.o:jc‘_m médica. GA-FM-030 T £ X % lo establecido en >nc.m&o )Oz No0.004 de .moB,. Art.15. Y decreto
RIS Gl Scrsila axl GATICE s — 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
istoria clinica- ulta externa. GA- = X x
341 i ‘ S =
*Peso para talla nifios de 0 a 5 afos. GA- z %
PS-160-162 A
*Registro de paraclinicos y econogréfias de 3 X
- gestantante. GA-RPD-011 5 = N
*Talla para la edad nifias de 0 a 5 afios - % 3
peso.GA-TEN-159-157 B
*Talla para la edad nifias de 0 a 2 afios - % %
peso- GA-TEN-164-389 e E
*Talla para la edad nifios de 0 a 2 afios - | = %
peso- GA-TEN-167-389 |

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



 PROCESO/SERVICIO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO  NUM

*Reporte de eventos adversos CE 105

*Programa de salud sexual y reproductiva
CE-SSR 139

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

,.Oo:mmsza_m:& informado 0».0_ 496

*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 nifios de 0 a 5 afios - talla
GA-PS 160-162

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

*Programa consejeria para la planificacion
GA-SSR 331

acion autocuidado GC - LVA

@ DEL ESTADD VERSION
J PASTOSALUDESE ' "gg - ' ¥ GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION , GSI-TRD | 052
b RiT G0GRR43 -0 - 1
ENTIDAD PRODUCTORA  |EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE e e S ERE TR : ] FECHA ] Hoja ! 5 [ ] 2
OFICINA PRODUCTORA  1500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OCCIDENTE / 594.03 CENTRO DE m>rc_u GENOQY /594.03.02 MACROPROCESO MISIONAL 28 _, 12 2021 . | i ,
i | RETENCION | SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | DISPOSICION FINAL |  SOPORTE
T ]
6 , i i ! | 1 PROCEDIMIENTOS
EopICO SERIES Y TIROSDOCUNERTALES ArChivode | Jrchivo Proceso Procedimiento CT.  E |MD| S |Fisico| Digital
Gestion | Central | |
5 S PR : B 3350 SN
594.03.02-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestion Ambulatoria | X b3 X
*Talla para la edad nifios de 0 a 2 anos - 3 R \W» ; s % %
peso GA-TEN 167-388 ELS |
*Talla para la edad nifias de 8 a 18 afios - H % %
O>.._.mz‘;_,mm.:o s B S il i *
*Tarjeta para la madre - estratégia AIEPI | . S
GA-TMA 143

Serie documental de valor adi rativo y juridico, que refleja, da
testimonio y es prueba de la gestion asistencial, en el desarrollo de
las funciones y la ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de
retencion se transfiere al archivo central por ocho afios (8) por
consulta retrospectiva juridica, teniendo en cuenta las acciones
judiciales que posiblemente puedan presentarse ante la Empresa.
Tel ado el tiempo de retencién en gl archivo central, seleccionar

del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la
memoria institucional. Los deméas documentos eliminar de acuerdo a
lo establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. Y decreto

*Lista de verificacion de venopunsion GC -

LVV 416 o
*Lista de verificacion de prevencién de
ulceras GC - VUP 414

*Lista de chequeo escala analgésica GH-
ECD 358 [i

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

*Lista de chequeo escala de BRADEM |

prevencion uic GH-EUP 357
*Registro de consulta RIPS-GA-RCR-248

*Registros residuos hospitalarios

*Registro agendas de citas

*Registros eventos adversos

*Registro acta de entrega de tesiduos

Gestién Ambulatoria

Odontologia

*Listado basico de material odontoldgico

Gestién Ambulatoria

Odontologia

*Registro Solicitud y entrega de

medicamentos y dispositivos médicos

1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). OFICINA ASESORA DE
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PROCESO/SERVICIO
GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION

EMPRESA SOCIAL DELESTADO | VERSION

PASTO SALUDESE [ g0 |

[ CODIGO | NUM

| GSI-TRD | 052

L NIT 800095563 -9

ENTIDAD PRODUCTORA _mg_ummm> SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE | FECHA

GFICINA PRODUCTORA _[500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OCCIDENTE / 594.03 CENTRO DE SALUD GENOY / 594.03.02 MACROPROCESO MISIONAL : 28 [ 12 2021
I RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE |

T T
m Io._m“ 6 ; de ﬁ 9
| i

! | PROCEDIMIENTOS

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Archivo de | Archivo
Gestion

Central

Proceso

INSTRUMENTOS DE CONTROL

%) |

8

*Registro reporte diario de humedad y
temperatura |

Gestiéon Ambulatoria

*Registro verificacion de fechas de
vencimiento de medicamentos y |
dispositivos médicos, insumos |
odontoldgicos y otros

Gestién Ambulatoria

Procedimiento

CcT

| Digital
1

Odontologia

*Registro kardex de reactivos e insumos
odontoldgicos

Gestion Ambulatoria

Odontologia

*Registro de seguiminto a protocolo de
bioseguridad ondotolégica

Gestion Ambulatoria

Odontologia

*Registro de fluorosis dental

Gestion Ambulatoria

Odontologia

Gestion Ambulatoria

Odontologia

*Registro de monitoreo biolégico de
esterilizacion

Gestién Ambulatoria

Odontologia

*Registro de entrega de indicador biolégico

Gestién Ambulatoria

*Registro rayos X odontolégico

Gestién Ambulatoria

Odontologia

Odontologia

*Registro de pacientes sanos y sanos

Gestién Ambulatoria

*Registro lista de chequeo verificacion de
consultorio odontolégico

Gestion Ambulatoria

Odontologia

Odontologia

*Registro tamizaje de pacientes con
enfermedad respiratoria aguda en
odontolégia

Gestion Ambulatoria

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

Odontologia

*Lista de chequeo verificacion consultorio
odontologia GA - LVC 433

Gestién Ambulatoria

*Seguimiento a protocolo bioseguridad
odontolégia GA-BO 083

Gestion Ambulatoria

Odontologia

Odontologia

*Consentimiento informado GA-CI 496

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

*Gestion de sistemas de informacion GSI-
CO 058

*Higiene de manos GC-OHM 482

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

*Registro diario de vacunacion de nifios-
GAP-PAI-336

*Registros de limpieza y desinfeccion areas
criticas

*Encuesta previa a la vacunacion fiebre
amarilla

ico e insumos

*Registro solicitud de bi

*Registro recepcion de biologicos

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

*Registro listado de verificacion de dotacion

Serie documental de valor administrativo y juridico, que refleja, da
testimonio y es prueba de la gestion asistencial, en el desarrolio de
las funciones y la ejecucion de.los procesos. Cumplido el tiempo de

retencion se transfiere al archivo central por ocho afios (8) por
consulta retrospectiva juridica, ﬁm:mmw.,ao en cuenta las acciones
judiciales que posiblemente puedan presentarse ante la Empresa.

Terminado el tiempo de retencién en‘el archivo central, seleccionar
muestra del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la
memoria institucional. Los demas documentos eliminar de acuerdo a
lo establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto

1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5

de dotacién consultorios
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

% OCIAL DELESTADO | VERSION e PROCESO/SERVICIO e 5 [ CODIGO | NUM
. w?cmuﬂmu_m.m 80 5 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION | GSI-TRD | 052
= 900091163
ENTIDAD PRODUCTORA [EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE L e | FECHA | Io_.mm ;7 B o
OFICINA PRODUCTORA  1500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS /594 RED OCCIDENTE / 594.03 CENTRO DE SALUD GENOY / 594.03.02 MACROPROCESO MISIONAL 28" - 12 2021 | | |
W RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL % SOPORTE
i b s b, !
5 TALES | Archi ; | | PROCEDIMIENTOS
gonico | SERIES Y IO POC MENTAC |Archivode sArchive Proceso | Procedimiento CcT| E |MD| s !Fisico| Digital :
Gestién Central i
594.03.02-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestiéon Ambulatoria X X X
*Registro individual de procedimientos RIPS- ) % %
GA-PAI-120 I
*Movimiento de biolégico y jeringas intray | | X x
extramural GA-PAI 121 !
*Consentimiento informado vacunacion GA- | | | % % -
CIV 495 | | |
*Encuesta previa a la vacunacion contra | ,
fiebre amarilla del ministerio de la n_‘oﬂmoo_o:m | X X
social CE- PAI 113 ! |
*Registro de temperatura refrigerador GA- { 2 % s
PAI 117 | | |
*Registro entrega de medicamentos | ! X X
*Ordenes de examenes de laboratorio , | i ~ x
clinico
*Registro de demanda inducida X X
*Registro de barrido AIEP! | X X
*Registro de visita dom I | X X . o .
- - ! Serie doct tal de valor administrativo y juridico, que refleja, da
*Solicitud de dieta- 021 i u . ! testimonio y es prueba de la gestion asistencial, en el desarrollo de
! rgencias ol X X P BEE 7 g
- —e et e t las y la ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de
*Entrega turno de Enfermeria-032 Urgencias X X retencion se transfiere al archivo central por ocho afios (8) por
. . TR = consulta retrospectiva juridica, teniendo en cuenta las acciones
Entrega turno de Médico- 033 s L Urgencias TR | X X les que posiblemente puedan presentarse ante la Empresa.
*Central comunicaciones Registro a.mz,o AW | ado el tiempo de retencién én el archivo central, seleccionar
traslados-255 1 . | muestra del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la
| Urgencias s ~ £ X X__| memoria 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 " 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
=l N Urgencias X X .
*Control entrega elementos esterilizacion-
289 | - Urgencias / Odontologia X X
*Monitoreo fisico y quimico esterilizacion- | |
291 | Urgencias / Odontologia p 1 X X
u,‘\_,mj:oqmo biolégico esteriliza Urgencias / Odontologia T ] X x
*Carro de paro urgencias- 297 ) Urgecias / Hospitalizacion ok | X X
*Listado de verificacion cubiculos | i
observacion-429 Urgencias o X X
*Lista verificacién dotacion consultorios
médicos urgencias-430 L | Urgencias SR X x
i ]
*Entrega turno auxiliares enfermeria-438 | | .
| | Urgencias e X X
i 1 I 1
Hoja de traslado- 450 = | AR Urgencias o £ i | X X .
*Lista verificacion ambulancia- 479 e Urgencias . X X, t
“Regi " ; |
Registro kit obstetrico-480 | | Urgencias . X X
*Entrega de indiadorbiologico-506 . Urgencias / Odontologia | . X X :
*Lista verificacion dietas-537 ” Urgecias / Hospitalizacion | | x X !
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£MPRISA SOCIAL DEL ESTADO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

#@ VERSION PROCESO/SERVICIO ['CoDIGO | NUM
PASTO S B.cosmmam. 80 = GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION | GSI-TRD | 052
- T 8060915439 ! 2 .
ENTIDAD PRODUCTORA ™ |EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE S = o nen PRECHAL T T o] Hoja | & Bl ﬁ_ 9
OFICINA PRODUCTORA  |500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OCCIDENTE / 594.03 CENTRO DE SALUD GENOY / 594.03.02 MACROPROCESO MISIONAL 28 | 12 2021 | . | 1)
RETENCION | SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | DISPOSICION FINAL | SOPORTE
T ,
. | PROCEDIMIENTOS:
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo de | Archivo W Proceso Procedimiento CT | E |MD| s |Fisico| Digital :
Gestién Central %
594.03.02-37 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestién Ambulatoria , X X X
594.03.02- | |sTAS DE CHEQUEO 2 8 x | x
37.01 . | |
*Lista De Chequeo Paquete Instruccional 5 |
Lavado De Manos |
*Lista De Chequeo Paquete Intruccional | % 5
Uso Adecuado De Medicamentos |
- ‘ rr‘_ﬂm‘om Chequeo Paquete Intruccional i o | i
:Comunicacién Asertiva |
”»Emﬁm De Chequeo Programa Ppi | X X
I*Lista De Chequeo De Aiepi Comunitario X X
o *Lista De Chequeo Estrategia lami (Formato T | 3 % 4
' De Autoapreciacion) | 2
[ e “*Lista De Chequeo Procesos Paciente
X X
Trazador i i —
*Lista De Chequeo Al Procedimiento De i
Referencia Del Protocolo De Referencia Y X X .
Contrareferencia
“Lista De Chequeo Escala De Bradem X X Subserie documental de valor maam_.__m:mzﬁ vy juridico, que refleja, da|
L i Prevencion Ulceras Por Presion J2 e _ testimonio y es prueba de la gestion asistencial, en el desarrollo de
"“Lista De ijncmo Escalera Analgésica las funciones y la ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de
Para El Control Del Dolor Adoptada Por X X retencién se transfiere al archivo central';por ocho afios (8) por
O_._._m consulta retrospectiva juridica, teniendo en cuenta las acciones
o = que posiblemente puedan presentarse ante la Empresa.
*Lista De O:mncmo Para El Seguimiento Al | | ._.m_.a_:mao el tiempo de retencién'en el archivo central, seleccionar
Protocolo De Comunicacion Entre El Equipo L muestra del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la
De Salud-Ronda Médi quip | | memoria institucional. Los demas documentos eliminar de acuerdo a
elediugshonadd:iviedica | | lo establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto
T 1080 del Ministerio de Cultura, m.&nc_o 28225
*Lista De Chequeo Para El Seguimiento Al
Protocolo De Comunicacién Entre El Equipo i X X
De Salud- Cambio De Turno De Enfermeria |
*Lista De Chequeo Para El Seguimiento Al {
i Protocolo De Comunicacién Entre El Equipo :
De Salud-Traslado Del Paciente A Toma De % X
Ayudas Diagnosticas
|*Lista De Chequeo Para El Seguimiento Al |
:uB"ooo_o De Comunicacion Entre El Equipo | x
' De Salud-Traslado Del Paciente A Otros | X
Servicios |
*Lista De Chequeo Seguimiento A Aseo | ,
| Terminal De La Undad | & X
i*Lista De Chequeo De Limpieza Y ~
Desinfeccion De Consultorio Odontolégico . ,
“Lista De Chequeo Verificacion De | x | }
Consultorio Odontolégico | i
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO | VERSION ! PROCESO/SERVICIO
/" PASTO SALUD ESE 8,0 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION GSI-TRD | 052
- BT 300081833 ! !
ENTIDAD PRODUCTORA 'EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE s e e R T e . ] A i 1 o Liae 9
OFICINA PRODUCTORA  500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OCCIDENTE / 594.03 CENTRO DE SALUD GENOY / 594.03.02 MACROPROCESO MISIONAL 28 - T _ y Sl oo
| ﬂ RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SOPORTE
| : =
felols]le! SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | i | | : PROCEDIMIENTOS
DIee Archvode | Alchiv Proceso Procedimiento | CT | E | M| S | Fisico| Digita :
| Central | | 2
| i e e LA
594.03.02-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 i 8 Gestion Ambulatoria S ¢ X "
594.03.02- || |5TAS DE CHEQUEO 2 | s x| ox
37.01 | | 3
*Ficha unica de referencia y |
contrareferencia para victimas de violencia | > x
intrafamiliar, sexual y maltrato infantil GU- i s
130 | A, Subserie documental de valor administrativo y juridico, que refieja, da
= - > s % RO=wr B Cam i io y es prueba de la gestion asistencial, en el desarrollo de
Lista De Chequeo De Funcionamiento De | X x| las funciones y la ejecucién de los procesos. Cumplido el tiempo de
Unidades Moviles | o | retencion se transfiere al archivo central por ocho afios (8) por
“Lista De O:mp:“m‘o“o‘m Cirugia Segura = ! 1 % < consulta retrospectiva juridica, teniendo en cuenta las acciones
Shnes! ! L judiciales que posibl te puedan pres se ante la Empresa.
*Lista De Chequeo De Cumplimiento Terminado el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar
Actuaciones Recomendadas Sobre El | X X muestra del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la
Evento Adverso | memoria institucional. Los demas documentos eliminar de acuerdo a
. C —L } Bl lo ido en Acuerdo AGN No.004- de 2013.- Art.15. y decreto
*Lista De Chequeo Usuarias Que Ingresan | | 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
X X
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 ! |
594.03.02-46 |PLANES INSTITUCIONALES 2 18 | x i X X
i | .
| | Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central dieciocho (18)
| : afios, se transfiere al archivo histérico en su soporte original.
| | Contiene la planeacién de actividades que permiten contribuir al
594.03.02- | | mejoramiento de las condiciones de trabajo y de la salud de los
46.07 LANESIDECONTINGENCIA | X X colaboradores de Pasto Salud. .Se digitaliza en archivo central en
| concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012; el
articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN y criterios establecidos
| | en la guias de digitalizacion del AGN.- Conservar ambos soportes
|
CONVENCIONES: CT=Conservacion Total E=Eliminacién MID=Microfilamcion-Digitalizacién S= Seleccion T e
.
Nombre del Responsable JOSE ANDRES CHAVES PAZ Cargo SECRETARIO GENERAL Firma
Nombre Responsable - .
N ROSARIO VILLALBA HIDALGO Cargo TECNICA ADMINISTRATIVA Firm:

Nota: * En cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019, articulo 8 las tablas de retencion documental deberan ser firmadas por el Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
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PLANEACION. FECHA DE CREACION Y/O ACTUALIZACION: 11-03-2019



