| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
VERSION ! PROCESO/SERVICIO T 1 CODIGO | NUM
/ PASTO SALUD ESEE 8,0 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION | GSI-TRD | 052
| NiT 80008€€43-0 ~ :
ENTIDAD PRODUCTORA  [EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE g : 5% i L Ty e U AT FECHA ! Hoia | 1 i gl .9
OFICINA PRODUCTORA  |500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OOO_UW,Z._.m /594.04 CENTRO DE SALUD OBONUCO / 594.04 om‘_‘s\»ﬂmOvaommO MISIONAL 28 12 ﬂ 2021 | ! “ et
| A RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE
| T T I T
DIGO ERIES Y TIPOS DO! NTALES i i | | PROCEDIMIENTOS
co 2 CUME .>-n _<w de i Archivo Proceso ! Procedimiento CT | E {MD| S w Digital
| Gestion | Central | | |
L i Gl = il o i i sl MY ST
594.04.02-03 |ACTAS , | | x | x| x| ox
ww»o.w».om‘ ACTAS COVECOM 2 8 , Macroproceso Misional i
“Acta e m i S R S B T
594.04.02- ACTAS DE ANALISIS DE EVENTOS | il
| M Mi |
03.04 ADVERSOS, INCIDENTES 2 8 AL |
EN. *>>%M/m DE CAPACITACION YO s | = Serie dc de valor ativo, que refl da testimonio y
594.04.02- | i es prueba de la gestion asistencial, el desarrollo de las funciones y la
. | M Mi |
03.06 SOCIALIZACION - 2 8t o WoanSnwmo IR e e S R St ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de retencion se
*Acta | WL rad i transfiere al archivo central por ocho afios (8). Terminado el tiempo
594.04.02- | = de retencion en el archivo central, seleccionar muestra del 2% anual
03.07 ACTAS DE CHARLAS EDUCATIVAS 2 8 Macroproceso Misional | de cada uno de las actas y conservar en la memoria institucional.
*Acta T - = —] Los demas documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en
594.04.02 - PR s Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 del Ministerio
s " isi de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
03.35 ACTAS DE REUNION 2 8 cz_manoommo Misional 3 ] e Cultura, articulo 2.8.2.2
*Acta e e N e
594.04.02- .
03.37 ACTAS DE UNIDADES AMIGABLES Sasd| 2 S e Macropracess Misiona, b i
*Acta ) ) et
594.04.02- s
03.38 ACTAS DE UNIDADES PRIMARIAS |2 i R ot o -
*Acta | . B i . oo (1858 0
594.04.02-35 |INFORMES INSTITUCIONALES 1 X X X X
2940402 |INFORME ASEGURADORAS 2 8 Gestion Ambulatoria
B *Informe | o 3
aba02 | INFORME DE AIEPI CLINICO - Sistema 2 8 Gestion Ambulatoria
*Informe B B . e
wm.ﬂ.m».ow. %MMMW\E PEAIER! OO§CJMwWW_o ) 2 8 r mﬁwa: Ambulatoria i ,
*Informe N N B s |
594.04.02- INFORME DE ASESORIA DE VIHPRE Y P 8 i Gestién Ambulatori ; |
35.12 POST TEST | ) iy | | ,v
*Informe i R ; o i T
_ - EXN oo Serie documental de valor administrativo, que refleja, da testimonio y
594.04.02- INFORME Dm.m>0 DE NINOS CON 2 8 ! | es prueba de la gestion asistencial, el desarrollo de las funciones y la
35.17 DESNUTRICION e G h - ! ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de retencion se
*Informe e B | i | transfiere al archivo central por ocho afios (8). Terminado el tiempo
594.04.02- o . | | de retencion en el archivo central, seleccionar muestra del 2% anual
35.19 INFORME DE BAJO PESO 2 8 Gestion‘Ambulgtoria | de la serie informes y conservar en la memoria institucional. Los
*Informe - G f demas documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en Acuerdo
594.04.02- - - - E = 1 AGN No0.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 del Ministerio de
wm.m.o . INFORME DE BARRIDO AIEPI 2 8 Gestién Ambulatoria Cultura, articulo 2.8.2.2.5
*Informe Lt e = AR kD
594.04.02- INFORME DE BRIGADAS DE CITOLOGIA 2 8 Gestién Ambulatori
35.21 YPLANIFICACIONFAMILAR | ¢ | ¢ = o - ;
*Informe 3 ks |
594.04.02- INFORME DE BUSQUEDA ACTIVA 2 8 Gesiibn Ambuiator !
35.22 COMUNITARIA BAC- Sistemas B e e W e
*Informe | | 3 !
594.04.02- INFORME DE BUSQUEDA ACTIVA 2 s | GEsticn Afbulatana |
35.23 INSTITUCIONA (BAI) - Sistemas s e S T Lol
*Informe I ﬂ |
i —- : i 1
wmum.ma.om. INFORME DE CA CERVIX 2 8 Gestion Ambulatoria Eo i
*Informe | = i | T T | |

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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I [ RETENCION | SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE |
T T i i
° e i | ; 1 PROCEDIMIENTOS
eopico SERIES YAHIROS DOCUMENTALES >.,n:_<.o de |- Archivo Proceso | Procedimiento CT| E |MD| S |Fisico | Digital
Gestién Central | ;
594.04.02-33 |INFORMES INSTITUCIONALES X X X X
MMAN.WA.OM. INFORME DE CASOS TB 2 8 Gestion Ambulatoria |
forme AN = _.,
594.04.02- INFORME DE CRECIMIENTO Y ~ :
3534 ~ |DESARROLLO 2 8 O‘mm‘:\oz Ambulatoria
*Informe i ik g o s |
564.64.0 INFORME DE CUMPLIMIENTO i
35 wm Eat PROGRAMAS DE PROMOCION Y 2 8 T,
. MANTENIMIENTO DE LA SALUD - PYMS
g *Informe ‘ - W e
3949402 | INFORME DE DEMANDA INDUCIDA 2 8 EL—
~ TInforme B - a0
WM%AS. INFORME DE DESNUTRICION 2 8 Gestion Ambulatoria :
*Informe s 5 B ‘\\ e w A
|
Sor0402 | INFORME DE GESTION 2 8 Gestion Ambulatoria ,ﬂ
*Informe R 5 B = ,
594.04.02- INFORME DE GESTION DE RIA DE 2 s Gestién AmbUltoR i
3544 CANCER ) estion Ambulatoria
*Informe Teesa @
594.04.02- INFORME DE INDICADORES Py 8 Gestion Ambulatoria Serie documental nm, «m_o«.mna.&mzm.zo_ que refleja, da ~mm.::._oao y
35.47 es prueba de la gestion asistencidl, el desarrolio de las funciones y la
*Informe o | | ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de retencion se
594.04.02- ; i e ) 1 transfiere al archivo central por ocho afios (8). Terminado el tiempo
35.51 INFORME DE LEPRA 2 8 Gestion Ambulatoria | | de retencion en el archivo central, seleccionar muestra del 2% anual
*Informe = N - T de la serie informes y conservar en la memoria institucional. Los
INFORME DE MATRIZ DE SEGUIMIENTO - demas documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en Acuerdo
594.04.02- 2 8 Gestion Ambulatoria AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 del Ministerio de
ASMA, ICC Y EPOC
35.52 = 3 Cultura, articulo 2.8.2.2.5
*Informe }
594.04.02- |INFORME DE REFERENCIA Y X . U )
35.57 CONTRAREFERENCIA rgencias
*Informe . i
epar9% INFORME DE SALUD MENTAL 2 8 Urgencias ,
Informe = ==
wmwm»o@ INFORME DE SOBREPESO 2 8 Hospitalizacién 1
*Informe T D - I ek
2940402 |INFORME DE TAMIZAJE DE EPOC 2 8 Gestion Ambulatoria L, i
‘Informe SR | O :
594.04.02- INFORME IAMI 2 8 Gestion Ambulatoria ‘ |
35.76 ) ] !
*Informe i o |
5940402 | \NFORME IVE 2 8 Gestion Ambulatoria M
35.77 - see 0 S
g *Informe BEE i W :
2949402 |INFORME MADRE CENTINELA 2 8 i A
*Informe i g
2549402 |INFORME MENSUAL DE VACUNACION 2 8 Gestion Ambulatoria .,
*Informe N o o '

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION
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| VERSION UNOOmmO\mm_.NSO_O CODIGO ' NUM
\ v>m“0 SALUD ESE — — AL A e e e Eoiees e o el
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———— e Hoja | de
OFICINA PRODUCTORA 500- Ommm20_> /590 Em_umw OPERATIVAS / 594 RED OOO_DmZ._.m 1594.04 CENTRO DE SALUD OmOZCOO /594.04.02 MACROPROCESO §_m_OZ>_r | 28 | 12 W 2021 | )
RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | mO_UOW._._m ;
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i i | _, PROCEDIMIENTOS .
Archivoide | Archivo Proceso Procedimiento CT| E |MD| s Fisico Digital B
Gestién | Central | i
594.04.02-35 |INFORMES _Zm._.:.CO_02>_|mm , | X X X X
Sehos02 /INFORME MINUTO DE ORO 2 8 Gestién Ambulatoria W W ;
*Informe T EE = = ‘ =
wwwmp.om. INFORME PAI COVID 2 8 Gestién Ambulatoria | 5
i | 1 ! o s
*Informe | |
294.94.02° | INFORME PAI REGULAR 2 s | S
*Informe . _ E B A
594.04.02- | INFORME PPI 2 s | Gestién Ambulatoria |
35.84 - R | e s 45 5 foee g
*Informe |
ww&mmgm. INFORME PROGRAMAS BANDERA 2 8 Gestion Ambulatoria :
*Informe e o ]
594.04.02- INFORME PRUEBAS DE m_<_m>m>NO 2 s Gestibh Ambulatori
35.87 POSITIVAS Spon-Ambuiatona: | =
*Informe -
594.04.02-  \\NFORME SALAS ERA i6 i ; ;
35.89 2 8 Gestién Ambulatoria w Serie documental de valor administrativo, que refleja, da testimonio y
- s E 1 — —— es prueba de la gestion asistencial, el desarrollo de las funciones y la
Informe S | ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de retencion se
594.04.02- INFORME SALUD SEXUAL Y » X | transfiere al archivo central por ocho-afios (8). Terminado el tiempo
35.90 REPRODUCTIVA 2 8 Gestion Ambulatoria | de retencion en el archivo central, seletcionar muestra del 2% anual
Inf — de la serie informes y conservar en‘ia memoria institucional. Los
forme; o s oo __ldemas dc eliminar de do a lo blecido en Acuerdo|
594.04.02- |INFORME SEGUIMIENTO A COHORTE A : AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 del Ministerio de
35.91 NACIDO VIVO 2 8 SestenAmeulsons Cultura, articulo 2.8.2.2.5
*Informe R ) e e
594.04.02- - —
35 m.vw . INFORME SIFILIS 2 8 Gestion Ambulatoria |
*Informe = <t s =
994.02.02: INFORME SSAAJ 2 8 Gestion Ambulatoria |
35.96 | !
*Informe i = - =F=F = | 4
594.04.02-  |\\FORME TSH 2 8 Gestion Ambulatoria | [ | i
35.98 M W i
*Informe |
94902 |INFORME VACUNACION ANTIRRABICA 2 8 Gestion Ambulatoria < B
*Informe .
MMA‘_.MM.OM: INFORMES DE SALUD ORAL 2 8 Gestion Ambulatoria Odontologia <
*Informe B 23 o g
s040402. |NFORME COBERTURADE k|
35104 : VACUNACION POR COHORTE DE 2 8 Gestion Ambulatoria Odontologia I x i
. NACIDO VIVO | |
*Informe o | | 4

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). Om_O_Z> ASESORA DE
PLANEACION. FECHA DE CREACION Y/O ACTUALIZACION: 11-03-2019
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i RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL « SOPORTE ;
| T == T i 1 |
4 | A\ o 2 PROCEDIMIENTOS
CODIGO “ SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES >.‘n:_<m de | Archivo Piitsse Procedimiento cT| E |MD| s [Fisico| Digital |
| Gestién Central 7
— | SENSUCEEE —— e - e it
594.04.02-36 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS | | Gestion de Sistemas de Informacion |
ﬁ _ W | Cumplido el tiempo de retencién por cuatro (4) afios en el archivo
594.04.02- {INVENTARIOS OOOCZ._mZ‘_.b,rmm DE | 2 2 ﬂ % % x | central se conserva totalmente ya que describe las series y subseries
36.02 {ARCHIVOS DE GESTION i | documentaies contenidas en los archivos de gestion central e
| 7 | histérico y permite recuperacion. Se recornienda talizar los
R L T S mti - i =— e - - !documentos de acuerdo a lo establecido en el Articulo 16 del acuerdo
1 | 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de digitalizacion
o L i x 5 |00 1 el o isoma gkl et TSt Acserios AGH
! TR A Om AR | establecido en sistema integre e n on.
36:06 , ENTREG] CAREQ 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 retencion documental del
i archivo de gestion al archivo central. Decreto 1080/2015 Art.
594.04.02- | 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 % 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 digitalizacion del AGN
594.04.02-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestién Ambulatoria X X X :
. *Educacion a la familia en AIEP! y nifio o s < o .
sano- CA-EF-150 2 27 s | ’
*Reporte de eventos adversos.CE-105 2 . X X .
*Tarjeta para la madre. CE-APIEPI-143 . X X 1
*Historia clinica-consulta prenatal primera % % H
o vez. GA-CPN-328 ) y
*Lista de chequeo de limpieza y 5 ¥ |
desinfeccién. GA-LDC-432 -
*Perimeto cefalico nifias de 0 a 5 afios.GA- % ”
PCN-221-220 = SR S s i o T figia-d
*Camé perinatal. CE-181 X X m.:m mncamam de valor ad i ._‘m._.<a f_.:_ ico, que refleja, da
e Al taci6 = — - — testimonio y es prueba de la gestion asistencial, en el desarrollo de
Alimentacion para nifios y nifias menores - x | las funciones y a ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de
- de dos afos. GA-ANM-092 3 retencion se transfiere al archivo central por ocho afios (8) por
- *Contrareferencia. GA-CR-434 i : X X | consulta retrospectiva juridica, teniendo en cuenta las acciones
*Escala abreviada de desarrollo (EAD-1). | | judiciales que posi puedan pi se ante la Empresa.
GA-ECD-093 w X | X | Terminado el tiempo de retencién en el archiivo central, seleccionar
. o médics GAFIITAD 1 — e , muestra del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la
S o = -~ - 1 memoria institucional. Los demas documentos " eliminar de acuerdo a
| Tistona,dlinice- consyitaedemma, GAHCE: x | x  loestablecidoen Acuerdo AGN No.004 de:2013.- At.15.y decreto
) 1341 S R v i 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
{*Peso para talla nifios de 0 a 5 afios. GA- |
i 1PS-160-162 ‘ X x |
*Registro de paraclinicos y econografias de | i
] gestantante. GA-RPD-011 Sarn St
*Talla para la edad nifias de 0 a 5 afos - % i ~
e peso.GA-TEN-159-157 ¥
° |*Talla para la edad nifias de 0 a 2 afios - N % 2 *
i peso- GA-TEN-164-389 - | o i
*Talla para la edad nifios de 0 a 2 afios - 2 %
peso- GA-TEN-167-389 i it
*Talla para la edad nifios de 0 a 2 afios - 5 e
peso GA-TEN 167-388 |

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO. LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION
PLANEACION. FECHA DE CREACION Y/O ACTUALIZACION: 11-03-2019

. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). OFICINA ASESORA DE
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NET 3008 - m<O
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NUM
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ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE

500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OOn_OmZ.ﬂm /

FECHA

594.04 CENTRO DE SALUD OBONUCO / 594.04.02 MACROPROCESO MISIONAL

Gl Hoja 5 'de| 9

28 | 12 2021 i i

RETENCION

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Archivo de
Gestion

Archivo |
Central

594.04.02-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL

2

8

*Talla para la edad nifias de 8 a 18 afios -
GA-TEN 169-170

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

*Reporte de m<m:;&w .w.a<maom CE 105

*Programa de salud sexual y reproductiva
CE-SSR 139

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

*Consentimiento informado GA-Cl 496

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

U_mnom_ﬂ_oz FINAL |

SOPORTE

Proceso

| Procedimiento Gl E

[
| D
|

Fisico

Digital

PROCEDIMIENTOS

Gestion Ambulatoria

*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
familia GA-SSR 331

*Lista de verificacion autocuidado GC - LVA
417

*Lista de verificacién de venopunsion GC -
LVV 416

*Lista de verificacion 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
prevencion ulc GH-EUP 357

| de valor ivo y juridico, que refleja, da

testimonio y es prueba de la gestign asistencial, en el desarrollo de

las funciones y la ejecucién de 108 procesos. Cumplido el tiempo de
retencion se transfiere al archive central por ocho afios (8) por

Ita retrospectiva juridica; mmam:no en cuenta las acciones

judicial bl it ucmmm: p se ante la Empresa.
.ﬂmﬂa_:mao 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 ido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto

*Registro de consulta RIPS-GA-RCR-248

*Registros residuos hospitalarios

*Registro agendas de citas

*Registros eventos adversos

*Registro acta de entrega de residuos

*Listado basico de material odontoldgico

*Registro Solicitud y entrega de
medicamentos y dispositivos médicos

Gestién Ambulatoria

Gestién Ambulatoria

OQO_,_»o,o@_m

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 Om_O_zZ.v OFICINA ASESORA DE

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

OFICINA PRODUCTORA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION
T

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Proceso

Procedimiento

| DISPOSICION FINAL - SOPORTE
T T

CT - E Digital

PROCEDIMIENTOS

594.04.02-37

INSTRUMENTOS DE CONTROL

2

8

*Registro ﬂmnoxm diario de humedad y
temperatura

Gestion Ambulatoria

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

*Registro de mmmc.a.rﬁc a U‘BSQQ_Q de

*Registro kardex de reactivos e insumos
odontoldgicos

Gestion Ambulatoria

Odontologia

Gestién Ambulatoria

Odontologia

bioseguridad ondotoldgica

Gestién Ambulatoria

| Odontologia

*Registro de fluorosis dental

Gestion Ambulatoria

| Odontologia

*Registro de monitoreo mm_oo‘v\ quimico de

Gestion Ambulatoria

Man:.o_oo_.m

Gestién Ambulatoria

Odontologia

*Registro de entrega de indicador biolégico

Gestién Ambulatoria

Odontologia

,mmo_m:.m mm<0w X oao:»o_awﬁm )

Gestién Ambulatoria

Odontologia

*Registro de pacientes sanos y sanos

Gestién Ambulatoria

Odontologia

W Serie documental de valor administrativo y juridico, que refleja, da

*Registro lista de o:mnpmo verificacion de
consultorio odontoldgico

Gestién Ambulatoria

Odontologia

1 testimonio y es prueba de la gestion mm._m.m:m. I, en el desarrollo de
| las funciones y la ejecucion de los procesos: Cumplido el tiempo de
retencién se transfiere al archivo central por ocho afios (8) por

*Registro tamizaje mm‘v‘m‘_w_mzﬁm con
enfermedad respiratoria aguda en
odontolégia

Gestiéon Ambulatoria

Odontologia

consulta retrospectiva juridica, teniendo en cuenta las acciones
ales que posiblemente puedan preserjtarse ante la Empresa.
Terminado el tiempo de retencién en el archivo central, seleccionar
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