TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
MP3 £STADO e e L ks T S sttt o o . e
#_@ . Ww‘m.,m» SOCIAL DEL ESTARO VERSION PROCESO/SERVICIO CODIGO ' NUM
J PASTO BALUDESE +——— = — L - : . e e
wisomeriens 7.0 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION - GSI-TRD | 052
ENTIDAD PRODUCTORA  EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE FECHA s ! 1 | - | 9
OFICINA PRODUCTORA  500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OCCIDENTE / 594.06 CENTRO DE SALUD LA CALDERA / 594.06.02 MACROPROCESO MISIONAL | 28 12 2021 | o i |
RETENCION i SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE
cODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i | ] ‘ PROCEDIMIENTOS
>3:.<w e Archivo Proceso Procedimiento CT | E |M/D| S |Fisico| Digital
Gestion | Central
594.06.02-03 'ACTAS X ! X X X
MMA&W@,ON. ,>04>m COVECOM 2 8 Macroproceso Misional |
T |*Acia T =i T - e [
594.06.02- ACTAS DE ANALISIS DE EVENTOS 2 n 7 - _ | , i
03.04 ADVERSOS, INCIDENTES lacroproceso Misional ”
>On.”.m SDE O:\‘ — 7 o 5 s = ! — Serie dc ital de valor administrativo, que refl da testimonio y
594.06.02- ACTA APACITACION Y/ i | i es prueba de la gestion asistencial, el desarrollo de las funciones y la
03.06 SOCIALIZACION 2 - Macroproceso Misional i ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de retencion se
- *Acta - =2 I H tr al archivo central por ocho afios (8). Terminado el tiempo
5 = = T = : de retencion en el archivo central, seleccionar muestra del 2% anual
594.06.02- ACTAS DE CHARLAS EDUCATIVAS 2 8 Macroproceso Misional ! de cada uno de las actas y conservar en la memoria institucional.
03.07 2 Sas = =5 | Los demas documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en
*Acta ! Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 del Ministerio!
594.06.02- 7 TE R - = =l de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
03 mm 5 ACTAS DE REUNION 2 8 Macroproceso Misional
_ ["Acta - g = = = M\ =
294.06.02- |IACTAS DE UNIDADES AMIGABLES SASJ| 2 8 Macroproceso Misional
o e & ! : e
S9%.00.02- |ACTAS DE UNIDADES PRIMARIAS 2 8 Macroproceso Misional
*Acta e 3 e
594.06.02-35 |INFORMES INSTITUCIONALES | b3 X X X
oo %% INFORME ASEGURADORAS 2 8 Gestion Ambulatoria
: |
*Informe =l : o |
wm»omm.om. INFORME DE AIEPI CLINICO - Sistema 2 8 Gestion Ambulatoria |
*Informe SR SRS e
.06.02-  |INFORME DE AIEPI COM - W # e
MMA._Mm - Sistema CRVUNITARIO 2 8 Gestion Ambulatoria |
*Informe e == o
T = = erie documental de valor administrativo, que refleja, da testimonio y
594.06.02- INFORME DE ASESORIA DE VIH PRE Y 2 8 Gestion Ambulatoria es prueba de la gestion asistencial, el desarrollo de las funciones y la
35.12 POST TEST ejecucion de los procesos, Cumplido el tiempo de retencion se
*Informe e = e e - | "] transfiere al archivo central por ocho afios (8). Terminado el tiempo
cE s = = = ST Mo 1 i de retencion en el archivo central, seleccionar muestra del 2% anual
594.06.02- INFORME Om‘m>0 DE NINOS CON 2 8 i ,, de la serie informes y conservar en la memoria institucionai. Los
35.17 DESNUTRICION | ! “ demas documentos  eliminar de acuerdo a lo establecido en Acuerdo|
*Informe 7 E T AGN No.004 de 2013.- Art.15.y decreto 1080 del Ministerio de
594.06.02- R o = T 1 e Cultura, articulo 2.8.2.2.5
35 A.m ) INFORME DE BAJO PESO 2 8 Gestion Ambulatoria | |
*Informe 2 : BRI , “
: = = S R e B Sy onal ]
Ses0r®% INFORME DE BARRIDO AIEPI 2 8 Gestion Ambulatoria |
- *Informe e SR e
594.06.02- INFORME DE BRIGADAS DE CITOLOGIA 8 GestiéiArmibulatori W
3521 Y PLANIFICACION FAMILIAR % e
*Informe = : |
594.06.02- |INFORME DE BUSQUEDA ACTIVA P 1 8 Gestion Ambulaton ! 4 |
35.22 | COMUNITARIA BAC- Sistemas | e , [ =]

EL PRESENTE FORMATO ES IDENTICO AL ORIGINAL APROBADO.
PLANEACION. FECHA DE CREACION Y/O ACTUALIZACION: 11-03-2019

LAS MODIFICACIONES AL FORMATO NO SON VALIDAS SIN APROBACION. (FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). OFICINA ASESORA DE
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VERSION : PROCESO/SERVICIO '~ CcODIGO | NUM
7,0 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION - GsI- ,_.nU | 052
ENTIDAD PRODUCTORA  EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE e S = | FECHA ! mo.m 2 ] 1 , 9
OFICINA PRODUCTORA moo Omm_nZOrP /590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OOQUmZ._.m /'594.06 CENTRO DE SALUD LA CALDERA / 594.06.02 MACROPROCESO MiSIONAL 28 | 12 2021 2 |
[ RETENCION | SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE | = A
x | e e s e e S = T i ] g}
cODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i ivo | | PROCEDIMIENTOS
| 5 >B=_<.o e arcilo ﬁ Proceso ] Procedimiento CT | E |MD| S |Fisico| Digital
i Gestién | Central ” | | ¢
594.06.02-33 |INFORMES INSTITUCIONALES | | X X X X
594.06.02- | INFORME DE BUSQUEDA ACTIVA 5 w S e ”
35.23 “‘\>=u_m._._._.co_02> (BAI) - ,m_ﬂm_.:mm =] s | ==
,_iozﬂm ! !
oA, | P Tt ve T i T | :
S |INFORME DE CA CERVIX 2 8 | Gestién Ambulatoria [ | ,, i
| informe S e B A e e
5940602 INFORME DE CASOS TB 2 8 | Gestion Ambulatoria | -
*Informe 5 B ik T i
594.06.02- INFORME DE CRECIMIENTO Y P 8 Gostin Ambuiaton |
35.34 DESARROLLO i A estion Ambulatoria . |
*Informe ) 2
504.06.02 _Zmom_sm Dm oc_sv_.__s_mz.ﬂo
35 wm = |PROGRAMAS DE PROMOCION Y 2 8 Gestion Ambulatoria |
: _<_>z,_.mz=<:mzqo DE LA SALUD - PYMS [ i
F o e *_:Eﬁam I L o v e m e o e e | .
39408.02°  |INFORME DE DEMANDA INDUCIDA 2 8 Gestion Ambulatoria , :
informe P .
040602 |INFORME DE DESNUTRICION 2 8 Gestion Ambulatoria
*Informe e Serie d tal de valor inistrativo, que refleja, da testimonio y
594.06.02- TRy = o e T 5 - es prueba de la gestion asistencial, el desarrollo de las funciones y la
35.43 INFORME DE Omm._._OZ 2 8 Gestion Ambulatoria ejecucion de los procesos. Cumplidc el tiempo de retencion se
“informe ———— tr iere al archivo central por ocho afios (8). Terminado el tiempo
e = : de retencion en el archivo central, sele¢¢ionar muestra del 2% anual
594.06.02- ,_Z_nOm_<_m DE GESTION DE RIA DE 2 8 Gestién Ambulatoria 4 de la serie informes y conservar en la;memoria institucional. Los
35.44 rnu\bmzomm = = B dter . demas documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en Acuerdo
»_:«o:dm o AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 del Ministerio de
k. g B Cultura, articulo 2:8.2.2.5
e a0 |INFORME DE INDICADORES 2 8 Gestion Ambulatoria Sebehas
»_Jaﬂlm ' R
594.06.02- Tanat
35.51 INFORME DE LEPRA 2 8 Gestion Ambulatoria
“informe I g
594.06.02- |INFORME DE MATRIZ DE SEGUIMIENTO 5 ” Shesee : Fora
35.52 >m§?,_00 v mv@@ ; 8 Gestién Ambulatoria
{*Informe e e, oo | N i
594.06.02- | INFORME DE REFERENCIA Y 3 5 S SE SR RaEm s e e e e e | e
3657 - |CONTRAREFERENCIA Urgencis ,, e ,,,
| informe - R ” == ;
594.06.02- s = ,
3565 _ZWOmgm DE SALUD _<_m2._.>_: b 8 Urgencias ,
PRI = |
594.06.02- 5 : B By
35.69 Hospitalizacion ”
e r06.02- INFORME DE TAMIZAJE DE EPOC 2 8 | Gestion Ambulatoria : ,, ;
|'.|4.J_33_‘3m ] gy — i |
594.06.02- |INFORME 1AMI 2 8 | Gestion Ambulatoria
K R he s Lot N
*Informe R R

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



P o = - TABLADE RETENCION.DOCUMENTAL et =l
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w/ PASTO SALUD ES.E 7.0 i GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION ' GSI-TRD | 052
— N 3-§
ENTIDAD PRODUCTORA : MPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD mm‘m: = e i e 5 = “M,lixy o \hm‘og e ! Lo.m | 3 |ge 9
OFICINA PRODUCTORA moo OmmmZOS \ mmo mmOmm OPERATIVAS / moa mmO OCCIDENTE /594.06 CENTRO DE SALUD LA 0>_r_um\m\>‘\ 594.06.02 MACROPROCESO §_m_OZ>_r 28 7 12 | 2021 F ‘_1‘4 e
RETENCION | SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE | 3 o
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i | i 1 ﬁ W. PROCEDIMIENTOS
; >8_.__<m de | Archivo Proceso ! Procedimiento CT:| E _ MD: S Digital
Gestién Central ~ m |
594.06.02-35 |INFORMES INSTITUCIONALES , | X X X s
594.06.02- e e o = : e e
35.77 INFORME _/\\_w = o \‘\"W\ . m, e Gestion Ambulatoria = 5 L o5
*Informe B wa s - L s S
Sor06.02: | INFORME MADRE CENTINELA 2 | 8 Gestion Ambulatoria W
*Informe Ee B | e W SR
2 . | |
2949602 INFORME MENSUAL DE VACUNACION 2 8 Gestion Ambulatoria | |
*Informe e | s SN T
L0602 |INFORME MINUTO DE ORO 2 s | Gestion Ambulatoria w
e SR = = it Sl
*Informe & e S
oka>02|INFORME PAI COVID 2 8 Gestion Ambulatoria |
*Informe e TS T e e = 5 S|
L9602 INFORME PAl REGULAR 2 8 | Urgencias ”
*Informe T = = ]
594.06.02- | |NrORME PPI 2 8 Gestin Ambulatoria ”
35.84 e
*Informe G |
949602 |INFORME PROGRAMAS BANDERA 2 8 | Gestion Ambulatoria W ,
: L == : — Serie documental de valor administrativo, que refleja, da testimonio y
Informe - ! I - es prueba de la gestion asistencial, el desarrollo de las funciones y la
594.06.02- INFORME PRUEBAS DE EMBARAZO 2 8 Gestién Ambulatoria | ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de retencion se
35.87 POSITIVAS i s al archivo central por ocho afios (8). Terminado el tiempo
*Informe 3 = ok _|_____| deretencién en el archivo central, seleccionar muestra del 2% anual
594.06.02- = . de la serie informes y conservar en la memoria institucional. Los
35.89 INFORME SALAS ERA 2 8= Gestién Ambulatoria demas documentos  eliminar de acuerdo a lo establecido en Acuerdo
*Informe E pe i = AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 del Ministerio de
5040602~ |INFORMESALUD SEXUALY |, | o | S S = culua aricnlo 28225
35.90 REPRODUCTIVA | S M,
*Informe - | =
594.06.02- INFORME SEGUIMIENTO A COHORTE 2 8 Gestién Ambulatori
35.91 NACIDOVIVO e
*Informe - o
ww»umm.ow. INFORME SIFILIS 2 8 Gestion Ambulatoria
*Informe cEn e e | e ElE o |
wmwmm.om. INFORME SSAAJ 2 8 - Gestién Ambulatoria |
*Informe 3 o | 1 e '
i TS FNE S IO oty
594.06.02- INFORME TSH 2 8 Gestién Ambulatoria
35.98
*Informe galienitoe” X A
2949602 |INFORME VACUNACION ANTIRRABICA 2 8 Gestion Ambulatoria e 2
*Informe R T e e 25l S B ¥
594.06.02- TR B i
35.100 INFORMES DE SALUD ORAL - 2 8 Gestion Ambulatoria Odontologia = X X &
*Informe e B T e |
504.06.02- INFORME OOmmm‘_‘C?P DE
35 ‘_.OA. VACUNACION POR COHORTE DE 2 8 Gestion Ambulatoria ‘Odontologia 5 ix
: NACIDO VIVO i
*Informe S A

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

(FIRMAS EN FORMATO ORIGINAL). OFICINA ASESORA DE



| 3 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

! B P BN e R
@% EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO VERSION | PROGESO/SERVICIO CODIGO | NUM
/ PASTO SALUD ESE | 7.0 , GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION .| GSITRD | 052
ENTIDAD PRODUCTORA _|EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE : T a o o 2 RECHAE =S T e
OFICINA PRODUCTORA | 500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OCCIDENTE /594.06 CENTRO DE SALUD LA CALDERA / 594.06.02 MACROPROCESO MISIONAL v 28 12 2021 | ) | i |
! | RETENCION | SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL |  SOPORTE T

i

CcODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i i i i
>E:_<.o. de | Archivo Proceso H Procedimiento CT| E |MD| S
Gestion | Central |

PROCEDIMIENTOS

Gestion de Sistemas de Informacién i |

594.06.02-36 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

| | Cumplido el tiempo de retencion por cuatro (4) afios en el archivo
i central se conserva totalmente ya que describe las series y subseries
documentaies contenidas en los archjvos de gestion central e

594.06.02- 'INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ﬁ | ! i histérico y permite recuperacion. Se recomienda digitalizar los

2 2 4 | X | =X = documentos de acuerdo a lo establecido ‘en el Articulo 16 del acuerdo
36.02 |ARCHIVOS DE GESTION ” , 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos os de digitalizacion
| | | def AGN. Para la conservacion docutental, tener en cuenta lo
| | establecido en sistema integrado de conservacion. Acuerdos AGN
| 006 y 008 de 2014
T ey m ” N
| | Cumplido el tiempo de retencién por cuatro (4) afios en el archivo
central se conserva totalmente ya que describe las series y subseries
documentales contenidas en los archivos de gestién central e
504 06.02- | INVENTARIO DOCUMENTAL DE i histérico y permite recuperacion. Mm Eoo:__mz.am digitalizar los
ENTREGA DE CARGO 2 4 X X X .noncam:Sm de acuerdo a lo establecido en el Articulo 16 del acuerdo
36.06 | 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de digitalizaciéon
i | del AGN. Para la conservacion documental, tener en cuenta lo
| establecido en sistema integrado de conservacion. Acuerdos AGN
| | 1 006 y 008 de 2014
| Instrumento que evidencia el registro‘legal de |a transferencia
| primaria o secundaria de las series documentales, segun el tiempo de
i | conservacion establecido en las tablas, de retencion documental.
seateoz. | INVENTARIO DOCUNENTAL DE S, : Lt e
| | X ;
36.07 ,.:u>zmmmmmzo_> PRIMARIA i Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central cuatro (4) afos,
| { | 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
594.06.02-37 [INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestion Ambulatoria b | S G
~ [*Educacion a la familia en AIEPI y nifio e e i
|sano- CA-EF-150 Ll e
|*Reporte de eventos adversos.CE-105 | X %o
|*Tarjeta para la madre. CE-APIEPI-143 | X x |
|*Historia clinica-consulta prenatal primera R D P SR - " serie documental de valor administrativo y juridico, que refleja, da
\vez. GA-CPN-328 X X testimonio y es prueba de la gestion asistencial, en el desarrollo de
T |"Listade mmmmmmo de limpieza y i = ——] las E:n_.o.zmm yla &m.o:oa: de _wm procesos. O:Sn_ao.m_ tiempo de
hamw_amooajA GA-LDC-432 X x | retencion se ﬁqm:m:.m_‘m .m_ ‘m_..n:_<o o.ma:ma por ocho afios Am.v por
o i = _ £ : 4. . consulta retrospectiva juridica, teniendo en cuenta las acciones
W Perimeto cefalico nifias de 0 a 5 afos.GA- Sy | iudici bl \te puedan p ante la Empresa.
_umz.wm._ -220 3 kb o || Terminado el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar
TOm_jm perinatal. CE-181 = % muestra del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la
= b = = = = = o ___ memoria institucional. Los demas documentos  eliminar de acuerdo a
! >__3m:~mxo_o: para ninos y ninas menores | x | x | loestablecidoen Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15.y decreto
B 'de dos arios. GA-ANM-092 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
| *Contrareferencia. GA-CR-434 X X
[*Escala abreviada de desarrollo (EAD-1). R | |
GA-ECD-093 i ¢ x
*Formula médica. GA-FM-030 | X X
*Historia clinica- consulta externa. GA-HCE- o o =] B
341 Kool X7

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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO/SERVICIO

GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION

et _

CODIGO | NUM

' GSITRD | 052

OFICINA PRODUCTORA

RETENCION

JENTIDAD PRODUCTORA | EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

1500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OCCIDENTE /594.06 CENTRO DE SALUD LA CALDERA /594.06.02 MACROPROCESO MISIONAL

mmOI>. .,..Io_.m» 5 | de
2021 |

| DISPOSICION FINAL |

SOPORTE

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Archivo de  Archivo
Gestion Central

m
I
|
i
,
|

Proceso

_
7

Procedimiento | CT |
|

594.06.02-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL

[*Peso nmﬁm.w talla nifios de 0 a 5 afios. GA- |
{PS-160-162

2 | 8

;mmummm_‘o de Wm,‘mn cos y econografias de
gestantante. GA-RPD-011

*Talla uvma a edad nifias de 0 abafos -
peso.GA-TEN-159-157

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

*Registro de paraclinicos y econografias de !
gestantante. GA-RPD-011

Gestién Ambulatoria

PROCEDIMIENTOS

I*Talla para la edad nifias de 0 a 5 afios -
peso.GA-TEN-159-157

*Talla para la edad nifias de 0 a 2 afos -
peso- GA-TEN-164-389

“Talla para la edad nifios de 0 a 2 afos -
peso- GA-TEN-167-389

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

*Talla .nt la edad ninas de 8 a 18 afios -
GA-TEN 169-170

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

*Reporte de eventos adversos CE 105

*Programa de salud sexual y reproductiva
CE-SSR 139

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

Serie do | de valor ativo 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

retencién se transfiere al archivo éentral por ocho afios (8) por
consulta retrospectiva juridica, teriiendo en cuenta las acciones
judiciales que posiblemente puedan presentarse ante la Empresa.

Terminado el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar

*Consentimiento informado GA-Cl 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

usuarias GA-EMC 403

*Educacion IAMI para madres usuarias
serv. detc. t GA-EMD 010 1

*Peso para talla nifios de 0 a 5 arios - talla
GA-PS 160-162

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

*Programa nm:mm_mzm para la planificacion
familia GA-SSR 331

*Lista de verificacion autocuidado GC - LVA
417

*Lista de verificacion de venopunsion GC -
LVV 416

*Lista de verificacion de prevencion de
ulceras GC - VUP 414

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 No0.004 de 2013.- Art.15. y decreto
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

PLANEACION. FECHA DE CREACION Y/O ACTUALIZACION: 11-03-2019
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7,0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO/SERVICIO

GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION

CODIGO | NUM

| GSITRD | 052

ENTIDAD PRODUCTORA  [EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE

OFICINA PRODUCTORA

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

| DISPOSICION

FINAL | SOPORTE

1500- GERENCIA /590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OCCIDENTE /594.06 CENTRO DE SALUD LA CALDERA / 594.06.02 MACROPROCESO MISIONAL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

F A ) T
I ~ FECH 9

de|
e
L2

T
-~ -i Hojai 6 |
- 2021 ”

Archivo de | Archivo |
Gestion Central

594.06.02-37 INSTRUMENTOS DE CONTROL

2

Proceso

Procedimiento E

M/D| S |Fisico

Digital

PROCEDIMIENTOS

Gestion Ambulatoria

! i
|

| | |
| |
f :

“*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
|*Registro de consulta RIPS-GA-RCR-248

X

T*Registros residuos hospitalarios

.,mmm_w:m agendas de citas

*Registros eventos adversos

*Registro acta de entrega de residuos

Gestion Ambulatoria

Odontologia

*Listado basico de material odontoldgico

" *Registro Solicitud y entrega de
‘medicamentos y dispositivos médicos

Gestion Ambulatoria

Odontologia

,mm@_m‘:o reporte diario de humedad y
\temperatura

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

.ﬁmoazo kardex de reactivos e insumos
‘odontologicos

Gestion Ambulatoria

Odontologia

Gestién Ambulatoria

Odontologia

"*Registro de seguiminto a protocolo de
bioseguridad ondotoldgica

1 .mmm,_‘m:o de fluorosis dental

"*Registro de monitoreo fisico y quimico de

Gestion Ambulatoria

Odontologia

Gestién Ambulatoria

Odontologia

Gestiéon Ambulatoria

Odontologia |

Serie documental de valor ad rativo y juridico, que refleja, da
testimonio y es prueba de la gestion asistencial, en el desarrollo de
las funciones y la ejecucién 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
les que posiblemente puedan presentarse ante la Empresa.

Terminado el tiempo de retencion-en el archivo central, seleccionar
muestra del 2% anual de cada unc de los registros y conservar en la
i nal. Los demas documentos eliminar de acuerdo a

Gestion Ambulatoria

Odontologia

Gestion Ambulatoria

Odontologia ! {

“Registro rayos X odontolégico

Gestion Ambulatoria

Odontologia

'*Registro de pacientes sanos y sanos
rehabilitados

consultorio odontolégico

*Registro tamizaje de pacientes con
enfermedad respiratoria aguda en
odontologia

“Lista de o:mn:mo de limpieza y
desinfeccion GA - LDC 432

Gestién Ambulatoria

Odontologia

Gestion Ambulatoria

Odontologia

Gestion Ambulatoria

Odontologia | |

“Lista de chequeo verificacién consultorio
odontologia GA - LVC 433

Gestion Ambulatoria

odontologia GA-BO 083

*Consentimiento informado GA-CI 496

Gestion Ambulatoria

Odontologia i

Odontologia

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

*Gestion de sistemas de informacién GSI-
CO 058

*Higiene de manos GC-OHM 482

lo establecido en Acuerdo AGN No0.004 de 2013.- Art.15. y decreto
1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
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._.>mr> DE RETENCION DOCUMENTAL

#@ T N
it ¢ 7.0

PROCESO/SERVICIO

CODIGO zc_<_

GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION

GSI-TRD |- 052

mz._.__u>U PRODUCTORA  EMPRESA SOCIAL DEL mmﬂ>OO PASTO SALUD ESE

OFICINA PRODUCTORA

| RETENCION

SISTEMA DE GESTION

/500- OmmmZQ> /590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OCCIDENTE / 594.06 CENTRO DE SALUD LA CALDERA / 594.06.02 MACROPROCESO MISIONAL

FECHA 2 9

28 | 12

DE CALIDAD | " DISPOSICION FINAL |

SOPORTE

Archivo de |
Gestion |

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Archivo
Central

Proceso

Procedimiento {CT| E ._s\_u",

594.06.02-37 [INSTRUMENTOS DE CONTROL i 2 =18

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

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

S |Fisico

[
Digital

PROCEDIMIENTOS

[*Registros de limpieza y desinfeccion areas
criticas =i

*Encuesta v_.‘msm a la vacunacion fiebre |
amarilla

*Registro solicitud de bioldgico e insumos

*Registro recepcion de bioldgicos |

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

*Registro listado de verificacién de dotacion |
de dotacion consultorios.

*Registro individual de procedimientos RIPS
GA-PAI120

*Movimiento de biolégico y E::Qmm intra y
extramural GA-PAI 121

*Consentimiento informado vacunacion GA-
Clv49s

*Encuesta ._u,.m a la vacunacion contra
fiebre amarilla del ministerio de la proteccion
social CE- PAI 113

*Registro de temperatura refrigerador GA-
PAI 117

*Registro entrega de medicamentos |

*Ordenes de examentes de laboratorio
clinico

*Registro de demanda inducida

x

*Registro de barrido AIEPI

Serie documental de valor administrativo 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

retencién se transfiere al archivo central por ocho afios (8) por
consulta retrospectiva jui a, teniendo en cuenta las acciones
judiciales que posiblemente puedan presentarse ante la Empresa.
Terminado el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar
chm:m del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la

“Registro de visita domiciliaria

nstitucional. Los demas documentos eliminar de acuerdo a
lo establecido en Acuerdo AGN No.004 ‘de 2013.- Art.15. y decreto

*Solicitud de dieta- 021

Urgencias

*Entrega turno de Enfermeria-032

Urgencias

*Entrega tumo de Médico- 033

Urgencias

XX X [x|[x[x

*Central comunicaciones registro diario
traslados-255 i

Urgencias

XX [X X [X|[X

x

*Reporte traslado usuarios ambulancias - |
257 Byttt

Urgencias

x

*Control m::mmm elementos esterilizacion- |
289

Urgencias / Odontologia

*Monitoreo fisico y quimico esterilizacion-
291 e

Urgencias / Odontologia

Urgencias / Odontologia

*Monitoreo .u_o‘oo_no mw~mq zacion-292 1
*Carro de paro urgencias- 297 |

Urgecias / Hospitalizacion

*Listado de verificacion cubiculos
observacion-429

Urgencias

“Lista verificacion dotacion consultorios |
médicos urgencias-430

Urgencias

*Entrega turno auxiliares enfermeria-438

Urgencias

*Hoja de traslado- 450

Urgencias

*Lista verificacion ambulancia- 479

Urgencias

*Registro kit obstetrico-480

Urgencias

*Entrega de ,3a_ma08_o_am_oo 506

Urgencias / Odontologia

“Lista verificacion dietas-537

Urgecias / Hospitalizacion

XX’XXXXX

1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
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| 4>m_u> DE RETENCION UOOc_smz._.>_.

#@W MPRESA S LESHO0 | VERSION | PROCESO/SERVICIO | coDIGO | NUM
PASTO m>_.co ESE 7.0 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACON  GSI-TRD | 052
= wiTg0003t41 -
ENTIDAD PRODUCTORA  |EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUDESE Lol e APRCHARS S Gois | ais 9
OFICINA PRODUCTORA moo GERENCIA/ moo REDES OPERATIVAS / 594 RED OCCIDENTE / 594.06 CENTRO DE SALUD LA CALDERA / 594.06.02 MACROPROCESO MISIONAL 28 e 2021 | . | s
m RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL ~ SOPORTE ,,
| ] ] I ! >
coéDIGo | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i N 1 | i | PROCEDIMIENTOS
L ATChVO g 1 Areivg Proceso f Procedimiento CT| E /MD| S Fisico! Digital
Gestién | Central | i |
i 3 i | £S
594.06.02-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2= 8 Gestion Ambulatoria | Xl x
I = it
594.06.02- || |STAS DE CHEQUEO P ol X X
MNO‘_ | sz T SR e g St i sl e — 3. + - —
[*Lista De Chequeo Paquete instruccional i | ¥ -
Lavado De Manos !
»r_mnm _um O:mn:mo Paquete _:»Eoo_ozm, | | o &
Uso Adecuado De Medicamentos m | |
|*Lista De Chequeo Paquete Intruccional | , : =
| Comunicacion Asertiva
|*Lista De Chequeo Programa Ppi x X
I*Lista De Chequeo De Aiepi 003::;2_0 i i X X
|*Lista De Chequeo Estrategia _m3_ A_uo_‘BmS “ = 5
_um Autoapreciacion) |
B ) ‘,\rW_m‘mm Chequeo Procesos Paciente %
| Trazador 2
|*Lista De Chequeo Al Procedimiento De |
|Referencia Del Protocolo De Referencia Y X X
Contrareferencia
nwwhwqﬂwomﬁm“www_wn”m”momw.wamamB X X | Subserie documental de valor administrativo y juridico, que refleja, da
o0 = 5 Slco _ | testimonioy es prueba de la gestién-asistencial, en el desarrollo de
“Lista De Chequeo Escalera Analgésica | las funciones y la ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de
Para EI Control Del Dolor Adoptada Por i o retencion se transfiere al archivo central por ocho afios (8) por
Oms P! i : oo:mc_.m qm:omvmo.zm juridica, teniendo en cuenta las acciones
et i i RN Sh=s que puedan p e ante la Empresa.
*Lista De Chequeo Para El Seguimiento Al | | | ._.m::_:mao el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar
Protocolo De Comunicacion Entre El Equi o. | | fs 5 muestra del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la
De Salud-Ronda Médica quip | 1 | X memoria institucional. Los demas documentos eliminar de acuerdo a
| f N e i __| lo establecido en Acuerdo AGN No0.004 de 2013.- Art.15. y decreto
| 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
*Lista De Chequeo Para El Seguimiento Al
Protocolo De Comunicacién Entre El Equipo e X X

De Salud- Cambio De Turno De Enfermeria | |

*Lista De Chequeo Para El Seguimiento Al | |
Protocolo De Comunicacién Entre El Equipo ! | |
De Salud-Traslado Del Paciente A Toma De W | ; b x
Ayudas Diagnosticas i

i*Lista De Chequeo Para El Seguimiento Al
|Protocolo De Comunicacion Entre El Equipo |
|De Salud-Traslado Del Paciente A Otros | b e
| Servicios

*Lista De Chequeo Seguimiento A Aseo = e I
Terminal De La Undad s %

*Lista De Chequeo De Limpieza Y |
Desinfeccion De Consultorio Odontolégico | |- x

*Lista De Chequeo Verificaciéon De
Consultorio Odontolégico

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

M«ﬁw RESA SOCIALDELESTADO | VERSION | £ e PROCESOSERVICIO . e - ] copieo | Num |
/ PASTO SALUD ESE T s T GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION ; ‘ | GSITRD | o052
ENTIDAD PRODUCTORA |EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PASTO SALUD ESE Fe = _ﬁ Feoms oo e TR
(OFICINA PRODUCTORA | 500- GERENCIA / 590 REDES OPERATIVAS / 594 RED OCCIDENTE / 594.06 CENTRO DE SALUD LA CALDERA / 594.06.02 MACROPROCESO MISIONAL 28 12 202 ﬁ ﬁ‘

RETENCION | SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION FINAL | SOPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i i PROCEDIMIENTOS
Archivo dey - Archivo Proceso Procedimiento | CT | E |MD| S |Fisico| Digital
Gestion | Central
594.06.02-37 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestion Ambulatoria | x X X<
= ! = | W
59406.02- | |sTAS DE CHEQUEO | e b
37.01 ’ = 2 5 Serie documental de valor administrativo y juridico, que refleja, da
*Lista De Chequeo De Funcionamiento De % = testimonio y es prueba de la gestion asistencial, en el desarrollo de
Unidades Moéviles | las funciones y ia ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempo de
*Lista De Chequeo De Cirugia Segura B EEe e = X ﬁx retencion se transfiere al archivo central por ocho afios (8) por
+Lista De Ch De Ci — e o S : retrospectiva juridica, teniendo en cuenta las acciones
isiel .m equeo De Cumplimiento m judiciales que posibl: te puedan pi se ante la Empresa.
Actuaciones Recomendadas Sobre El X X Terminado el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar
= Evento Adverso muestra del 2% anual de cada uno de los registros y conservar en la
*Lista De Chequeo Usuarias Que Ingresan memoria institucional. Los demas documentos eliminar de acuerdo a
A Sala De Partos X X | lo establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto
*Lista De Chequeo Usuarias Que Egresan 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
De Sala De Partos X X
*Lista De Chequeo De Cambio De Turno En
e | El Servicio De Hospitalizacién | % x
! x =
594.06.02-46 PLANES INSTITUCIONALES 2 18 X _ X X
|
- 1 - =3 = 7 | Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central dieciocho (18)
| anos, se transfiere al archivo histérico en su soporte original.
| Contiene la planeacion de actividades que permiten contribuir al
mejoramiento de las condiciones de trabajo y de la salud de los
594.06.02- | ! colaboradores de Pasto Salud. .Se digitaliza en archivo central en
26.07 i PLANES DE CONTINGENCIA X X concordancia con el numeral 4 de la Circular Externa 005 de 2012; el
articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN vy criterios establecidos
| en la guias de digitalizacion del AGN.- Conservar ambos soportes
|
|
m
3 CONVENCIONES: CT=Conservacion Total E=Eliminacion M/D=Microfilamcion-Digitalizacion S= Seleccion B 2
Nombre Responsable . . 8
Oficina Productora JOSE ANDRES CHAVES PAZ Cargo SECRETARIO GENERAL Firma
B B = X
Nombre Responsable :
Arohive P ROSARIO VILLALBA HIDALGO Cargo TECNICA ADMINISTRATIVA Firma

Nota: * En cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019, articulo 8 las tablas de retencién documental deberén ser firmadas por el Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia.
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