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T . RETENCION SISTEMA DE mmm._._oz DE CALIDAD DISPOSICION SOPORTE
) Archivo de| Archivo Fisic
CcODIGC SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Gestidn _| Central Proceso Procedimiento CT | E_|IMD! S 0 Digita! PROCEDIMIENTQS
591.01.05-03 |ACTAS Gestion _.muo-mS:.o ]
591.01.05- ACTAS DE CAPACITACION Y/O 2 8 x x x
03.05 SOCIALIZACION
*Acta
Serie documenta! de valor administrativo, que refieja, da
591.01.05- 2 8 x x x testimonio y es prueba de la gestién asistencia), el desarrollo
03.29 ACTAS DE ENTREGA DE REACTIVOS de las funciones y la ejecucion de los procesos. Cumplido el
*Acta tiempo de retencidn se transfiere al archivo central por ocho
afos (B). Terminado el tiempo de retencion en el archivo
central, seleccionar muestra de! 2% anual de cada uno de las
591.01.05- DMMﬂM%ZM”mMmdu__u&_vu_uﬁ.um%ﬂﬁu%mom 2 8 X x x actas y conservar en la memaoria institucional. Los demas
03 ”K ' MEDICOS documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en Acuerdo
4 - D AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 de! Ministerio
Acta — S i - - U Culln a, arlicuto 2.8.2.2.5
591.01.05- 2 8 % % 2
03.35 ACTAS DE REUNION
*Acta
591.01.05-35 [INFORMES INSTITITUCIONALES
591.01.05-
i6n Laboratori
35.18 _.z_uomz_m DE BAGILOSCORIA GBSO Labaratong Serie documental de valor administrativo, que refieja, da
Informe - 5 leslinunby y s prueba de la gesiion gsiswencial, el aesarrono
INFORME DE EXAMENES PROCESADOS de las funciones y la ejecucitn de los procesos. Cumplido e
591.01.05- DE PACIENTES ATENDIDOS EN tiempo de retencion se transfiere al archivo central por ocho
35 a.; ’ LABORATORIO Gestién Laboratorio afios (8). Terminado el tiempo de retencin en el archivo
2 rrmra— central, seleccionar muestra del 2% anual de la serie informes
5010105 T fnakd B y CONServar én la memoria institucional. Los demas
i 2 8 x x documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en Acuerdo
3543 _ﬂ_ﬂuxgm DE GESTION estidnLavomions... - AGN No.0G2 de 2U13.- AML15. ¥ decreto 1080 dél Ministerio
o *Informe [ | N S ue Cullury, articuio 2.8.2.2.5
591.01.05- INFORME DE RESULTADOS DE ANALISIS
35.61 DE SUPERVISION INDIRECTA Gestién Laboratorio
‘Informe
5681.01.05-36  |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Cumplido ¢! tiempo de retencién por cuatro (4) afics en el archivo
cantral e conserva totalments ya que describe las series y
subseries documentales contenidas en los archivos de gestién
) central e histérico y permite recup ién. Se recomienda digitalizar
594.01-36.02 INVENTARIOS Doocﬁmz.;_.mw DE 2 4 ommﬁ_o”Mm m_m_.mamm de % P M los documantos de acuardo a lo establecido en 6 Articulo 16 del
ARCHIVOS DE GESTION Informacién acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos minimos de
digitatizacién de! AGN. Para _m consesvacion documental, tener en
cusnta fo en ir ) de consarvacion.
Acuerdos AGN 006 y oom de 2014
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i : RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD " DISPOSICION SOPORTE : )
. Archivo 8_ Archivo Fisic it .
oo_u_oo " SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Gestion_| Central Proceso Procedimiento CT| E |MD] § ] Digital w@pom_u_z__mz,mOm
mm_ c_ om.m‘lmL_Zm._.mcz_mz._.Om ARCHIVISTICOS _ :
Cumplido el tiempo de retencién por cuatro (4) afios en el archivo
central se conserva tolaimente'ya que describe las series y
“ i & w:u”.m:_.Mm uoncamam_mm Sa_m:._,nmmM: _Mm archivos de gestién
central e historico y permite recuperacién. Se recomienda digitalizar
591.01-36.05 {INVENTARIO DOCUMENTAL DE X x X los documentos de acuerdo a lo establecide en el Articulo mm del
mz._.mmm> DE CARGO acuerdo 002 de 2614 del AGN y guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN., Para la conservacién documental, tener en
-cuenta lo establecido en sistema integrado de conservacion.
| Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014
21 4 ; :
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gestion se
transfiere al archivo central para suw conservacion por cuatro (4)
anos. Terminado el tiempo de conservacidn en & archivo central se
= conserva iotalmente ya que describe las series y subseries
documentales contenidas en los archive de gestion custodiadas
591.01.36.07 {INVENTARIO DOCUMENTAL DE j x ! X x que s& entregan al auevo colaborador. S E%o.am:am digitatizar _mm
~._._~>Zmﬂm_»mzn_> PRIMARIA documentos de acuerdo a lo establecide er: &l Articulo 16 del
. acuerdo 002 de 2014 del AGN y guia de requisitos mjinimos de
_ digitalizacién del AGN. Para la oo...mm2mo_o: noocam:ﬁm_ tener en
cuenta lo estatlecido en m_.ﬂm:_m integrado de conservacion.
& Acuerdos AGN 006 y 008 de 2014
2 | a4 . .
591.01.05-37_[INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 | 8 Gestion Laboratorio x| x x ) !
“Registro control de calidad interno VIH 2 |
e - ___|prueba rapida-GLC-CIV-193 x x - ’
*Farmato de registro de pacientes de i .
_ 1Consulta Extema. GLC-RPC-070 X x i
- - . *Registro control de temperatura amtiente. _ z
_ __IGLC-CTA-196 X X -
| *Registro y enirega de resultados X : . oo )
—_— I"Registro de pacientes no atendidos 522 ! x X Serie no@SmJ_m_ de valor mn:.._:ﬁ:mz,\.o y _cm_nnno. que refleja,
——— = _ Registro mensual de exdmenes = da testimonio y es E.:mwm dela mmm._o,: asistencial, en et
i procesados en taboratorio clinico GLC- . ammm:‘c__c ..um las _::n_o:mu.< la ejecucién de los u_‘.onmmow
_ RMES18 % X Cumplido el liempo de relencién se transfiere al archivo central
—y- — - - por ocho afios (8) por consufta retrospectiva juridica, teniendo
Registro Control de Calidad de recepcion en cuenta las acciones judiciales que posiblemente puedan
de muestras por personal de laboratario presentarse anle la Empresa, Terminado el tiempo de
. .. ._|GLC-CRM-266 L LS retencion en el archivo central, seleccionar muestra del 2%
*Registro contrnl de calidad coloracion de _ anual de cada uno de los registros y conservar en ta memoria
. _ lwright-GLC-CCW-214 ot L3 x institucional. Los demas docurnentos efiminar de acuerdo a to
“Registro control agitador de mazinni-GLC- _ establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15.y
'CAM-467 . it L L decreto 1080 del Ministerio’ de Cuttura, arficulo 2.8.2.2.5
*Registro control de calidad coloracién de
iGram-GLC-CCG-216 x x 5.
“Registro control de calidad intemo de . “.
. crecimiento y selectividad bacteriana 271 X x .
“Registro control de calidad interno de tiras _ .
de orinas-Gi.C-CIT-273 X x
777 TT{°Registro de conirol de calidad intemo en _ ’
inmunoclogia-PCR GLC-CII-275 ! . X X L
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Archivo def Archivo
Gestion | Central

-
Proceso

Fisic

Digital

$91,01.05-37 LINSTRUMENTOS DE CONTROL

2 8

Gestion Laboratorio

Procedimiento | CT| E 4M/D| S [
X X

X

: PROCEDIMIENTOS .

“Registro control de calidad coloracion de
Zieh! Neelsen - Laboratorio Clinico 213

*Registro contrel de empaquetamiento de
hematocto-GLC-CEH-195

“Registro contro! de fillracion y preparacién
de colorantesGLC-CFP-215

*Registro control de calidad medios de
cultivo 274

*Registro controt de calidad interno escala
de Mactarland 472

“Registro control de calidad de reactivos de
inmunohematologia GLC-CCR 185

*Registro controi temperatura
incubadoraGLC-CTI-188

*Registro control temperatura nevera. GLC-
CTN-199

*Registre controles de catidad Glucometrias-
GLC-CCG-468

. -
Serie documental de valor administrativo y juridico, que refleja,

*Registro de analisis diario contro! de calidad
intemo y externo de acciones comrectivas,
preventivas y de mejora GLC-ADC - 183

da testimonio y es prueba de ia gestion asistencial, en ef

desarrolio de las funciones y la m_mocn_o: de los procesos.
Cumplido el tiempo'de retencion se transfiere al archivo cehtral
por ocho afios (8) por consulla retrospectiva juridica, teniendo

‘Registro De Control De Entrega De
Residuos Biolbgicos Y Limpieza Y
Desinfeccién De Areas GLC-CER 285

en cuenta las acciones judiciales ncm..vommc_mamam puedan
preseniarse ante ta Empresa. Terminado el tiempo de
retencidn en el archivo central, seleccionar muestra del 2%

*Regisiio formato kardex dé reactivos €
insurnos LC-KRE 202

anuval de cada uno de los registros y conservar en la memaria
institucional. Los demas documentos efiminar de acuerdo a lo

*Registro control de calidad fisico quimico
de lavado de material- GLC-CFQ-272

establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.1S. y
decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5

*Registro de contro! de materia de
esterilizado GLC-CME217

*Registro de mantenimiento equipo
analizador de hematotogia GLC-RMY 528

*Registro de contro! de calidad intemo de
lecturas de orinas-GLC-RCI-186

*Registro de control de calidad interno de
tectura coprologicos-GLC-CLC200

“Registro de Remision De Muestras Para El
Procesarmiento De Urocullivos

*Registro de imunologia y *Registro de
serologias reactivas-GLC-RSR-265

*Registro O¢ Mantgnimienio Equipo
Analizador De Quimica Codigo: GLC-MEA

*Registro mantenimiento del microescopio-
GLC-MM-205

*Regisiro dé mantenimiento equipo lector

tiras de orina-GLC-MLT-208

- -
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591.01.05-37

INSTRUMENTOS DE CONTROL

2

8

Gestién Laboratorio

X

“Registro de monitoréo biologico, fisico y
quimico de esterilizacién

“Registro pacientes consulta extema IPS v
Centros de Salud-LC-RPC-070

*Concentimiento informado para VIH

*Verificacion de timpieza y desinfeccion en
superficies de alto contacto. GAF-SAC-347

*Registre rellamado de pacientes GLC-
RRP282

“Registro De Limpieza Y Desinfeccién De
Areas Del Laboratorio Clinico GLC-RLD-279

‘Registro diario de temperatura, limpieza y
desinfeccién del bafio serologico-GLC-TLD-

*Registro planillas de envio de muesiras
urgencias

*Registros de urocultivos

‘Registro de muestras y subproductos no
conformes GLC-MNC466

*Registro conirol d calidad intemo de
hemoglobina glicosilada

‘Registro diario pacientes con ETV

*Registro remision de muestras at
laboratorio clinico GLC-RML-276

“Registro de limpieza y desinfeccian de
centrifuga y serofugas-GLC-LMD-203

*Registro de mantenimiento de
micracentrifuga- GLC-RLM-204

“Registro control de calidad intemo de
inmunolcgia - Prueba Treponemica GLC-CIT
470

“Registro control de calidad interna
superficie para hepatitis B-GLC-CIH-192

*Registro contro! de calidad interno serologia
B de LR-GLC-RCI-284

“Registro control de calidad intemo RA test-
GLC-RCR-190

*Registro control de calidad interno
determinacién de HCG-GLC-CCI-187

‘Registro diario de examenes procesados
en laboratorio clinico GLC-RDES7

“Registro envié de muestras BK y cultivo de
los padientes sintomaticos respiratorios GA-
RSR151

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.

o:::._ao el tiempo de retencion se fransfiere al archivo kentraf

por ocho afios (8) por consuilta retrospectiva juridica, —mm_msao,
en cuenta las acciones judiciales que posiblemente puedan
presentarse ante la Empresa. Terminado el tiempo de
retencién en el archivo cenlral, seleccionar muestra del 2%
anual de cada uno de los registros y.conservar en la memoria
institucional. Los demas documentos eliminar de acuerco alo
establecido en Acuerdo AGN No.004 de 2013.- An.15.Y
decreto 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
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" RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DISPOSICION® SOPORTE
Archivo de| Archivo Fisic - s
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Central | |~ Proceso Procedimiento CT{ E{MD; S 0 Digital PROCEDIMIENTOS
591,01.05-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Lo | 2 8 Gestion Laboratorio _ X X X *
“Lista De Verificacién De Toma De Muestras’ I 1
En Labaratorio Clinico GC-TML 415 | x x £ :
“Lista De Verificacion Adherencia Al
Protocolo De Admisién, Registro E Ingreso - :
Y Toma De Muestras GLC-LVA 465 X X Serie documental de valor administrativo y juridico, que
*Boleta De Muestras De Laboratorio ﬂnwzgm._w. Q_m nmmn_ﬂ__wﬂ_.o Y mm Umcm_cm ﬂm .m Qmm:,OD
Pendientes GLOMLP 063 ¥ % asistencial, en el desarrolio de las funciones y la
. _ ejecucion de los procesos. Cumplido el tiempe de
*Controt De Caidad De Reactivos De _ retencion se transfiere al archivo central por ocho afos
Inmunchematologia GLC-CCR 185 % X (8} por consulta retrospectiva juridica, teniendo en
*Registrounico De Comunicaciones Oficiales cuenta las acciones judiciales que nommc_mamim.
GSI-RUC 027 * X X puedan presentarse ante la Empresa. Terminado el
*Lista De Verificacién Condiciones Para tiempo de retencién en el archivo central, seleccionar
Traslado De Muestras De Laboratorio S muestra del 2% anual de cada uno de |os registros'y
Clinico LC-CTM 539 bd X conservar en la memoria institucional. Los demas
*Seguimiento Reporte De Resultados documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en
Examenes Remitidos Laboratorio Extemo Acuerdo AGN No.004 de 2013.-*Art.15. Y decreto
GLC-SRE 516 L x 1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5+
“Seguimiento Demada Insatisfecha GOU- _ : : - Hie L P
SDI 486 X X
*Analisis comparativo de resultados de m _m i
conirol de calidad externé 270 x X
A 0
*Disentimiento informado GA-DI 245 ~ X X @ .
] B CONVENCIONES: CT=Canservacién Total E=Eliminacibn : WD ién-Digitalizs 8= Seleccién ’ o ’ “\
*Nombre del Responsable JOSE ANDRES CHAVES PAZ Cargo SECRETARIO GENERAL Firma . C X
. .
MWO_”W_% Responsable ROSARIO VILLALBA HIDALGO Cargo TECNICA ADMINISTRATIVA Firma l% /
CF

Nota: * En cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019, articulo 8 las tablas de retencidn documental deberan ser fimnadas por el Secretario General o fundonario administrativo de igual o superior jerarquia.




