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OFICINA PRODUCTORA  }500- GERENCIA / 530 REDES OPERATIVAS / 593 RED ORIENTE / 593.06 HOSPITAL SANTA MONICA / 593.06.05 GESTION _.>w0x>._.0m_0 CLINICO 28 12 _ 2021 N [
RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD hISPOSICION FINA] SOPORTE ) -
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ATIVO | 4 o ;
de c 24 Proceso m : Procedimiento Fisic
z Gestion i CT| E_|[MD| S o_| Digital PROCEDIMIENTOS
593.06.05-03 [ACTAS 2 8 Gestion Laboratorio x x x X
593.06.05- ACTAS DE CAPACITACION Y/O
03.08 SOCIALIZACION
“Acta
593.06.05- Serie doct de valor administrativo, que refleja, da
o nw N ACTAS OE ENTREGA DE REACTIVOS testimonic y es prueba de la gestion asistencial, e! desarrollo
- TActa de las funciones y la gjecucion de los procesos. Cumplido el
tiempo de retencién se transfiere af archivo central por ocho
anos (8). Terminado el tiempo de retencién en el archivo
ACTAS DE RECEPCION TECNICA DE central, seleccionar muestra del 2% anual de cada uno de las
593.06.0%  |MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS actas y conservar en la memoria institucional. Los demas
03.34 MEDICOS documentos eliminar de acuerdo a lo establecido en
— Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. Y decreto 1080 del
Ada Ministerio de Cullura, arliculo 2.8.2.2.5
593.06.05-
S ACTAS DE REUNION
*Acta
593.06.05-35 [INFORMES INSTITTTUCIONALES 2 8 X X x X
593.06.05~
INFORME DE BACILOSCOPIA @ .
35.18 e —— e L8 Ui Serie documental de valor administrativo, que refleja, da
testimonio y es prueba de la gestidn asistencial, el desarrollo
593.06.05- INFORME DE EXAMENES PROCESADOS de las funciones y la ejecucion de los procesos. Cumplido et
5 ﬂ y DE PACIENTES ATENDIDOS EN tiempo de retencion se transfiere al archivo central por ocho
: LABORATORIO Gestién Laboratorio aites (8). Temminado el tiempo de retencion en el archivo
Tinforme central, seleccionar muestra del 2% anual de la serie
informes y conservar en la memoria institucional. Los demas
593.0605  ||NFORME DE GESTION Gestitn Laboratoria documentos eliminar de acuerdo & lo establecido en
3543 - Acuerdo AGN No.004 de 2033.- Arl.15. y decreto 1080 de!
Informe Ministesio de Cultura, arliculo 2.8.2.2.5
593.06.05- INFORME CE RESULTADOS DE . i
35.61 ANALISIS DE SUPERVISION INDIRECTA Gestitn Laboratorio
*Informe
593.06.05-36 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Gestién de Sistemas de Informacion
Cumplida el tiempo da retencidn por cuatio (4) afias en & archivo
583.06.05- |INVENTARIOS DOCUMENTALES DE 2 4 x x « |central 2l so conserva iotalmente ya que describe las series y subserles
36.02 ARCHIVOS DE GESTION en los archi 8 088= central @
y permite recup 1. Se los
de acuerdo a o m:m.go:_naammn:ﬂuo
002 de 2014 det AGN y gula de requisitos minimos de digi
593.06.05- INVENTARIO DOCUMENTAL DE de! AGN. Para la conservacitn documental, tener en cuenta lo
36.06 ENTREGA DE CARGO 2 4 x x X en sistema integs de conservacitn, Acuerdos AGN
' 006 y 003 de 2014
Instumentn que evidencia el registro legal de ta transferencia
[« Q ria de las series itales, segun el tempo ae|
conservacion establecido en las tabias de retencion documental de!
archivo de gestion al archivo central. Decreto 108072015 Art.
593.06.05 INVENTARIO DOCUMENTAL DE 2 4 2.8.2.9.3. El tiempo de retencion el archivo de gestion cuenta a partir
36.07 TRANSFERENCIA PRIMARIA ¥ % x de Ia fecha del inventario de ransferencia. Cumplido el tempo de
B»nggm.wngoa:wm_o:muo:vm?m se conserva
da de atuerdo a lo
8528_88& Articulo 58__8588” de 2014 del AGN y
guia de requist de dig ael AGN
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coODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

P LT TR ——

Archivo
de
Gestién

Archivo
Central

INSTRUMENTOS DE CONTROL

593.06.05-37

2

.mmn_m:d nc::o_ de calidad intermno ViH
prueba rapida-GLC-CIV-193

‘Formato de registro de pacientes de
Consulta Externa. GLC-RPC-070

*Registro conirol de temperatura ambiente,
GLC-CTA-196

-t

Proceso

 ———

Procedimiento

Gestién Laboratorio

I

S

Fisic

Digital

.mmo_w:o ¥ m::moo de resultados

.mmc.m:o de omo_oamm no atendidos 522

! *Registro mensual de examenes
procesadas en laboratorio clinico GLC-
[RMES1S

.xmmmmzc.nn::o_ de Catidad de recepcidn
de muestras por personal de laboratorio
GLC-CRM-266

*Registro control de calidad coloracion de
wright-GLC-CCW-214 ~

. *Registro control mm:m_amq de mazinni-GLC-
CAM-4A67

*Registro control am calidad coloracién de
Gram-GLC-CCG-216

*Registro control de calidad interno de
crecimiento y selectividad amﬂmnmnm 271

“Registro contro! de 8_53 interno de tiras
de orinas-GLC-CIT-273

“Registro de control de S_Wn_mn._ intemo en
inmunologia-PCR GLC-CII-275

*Registro control de calidad coloracién de
Zieh! Neelsen - Laboratorio Clinico 213

.mmm_m:o 823_ de minmn:mnma_m_._.o da
hematocrito-GLC-CEH-195

*Registro cantrol de filtracidn y preparacién
de ooﬁo_,mammo_.o CFP-215

.mou_ﬂa 8::.0_ de calidad :._m&om de
cultive 274

. e e e s e e

*Registro conirol de calidad intemo escala
de Macfariand n.\n

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

“Registro control temperatura
_:ncvmuo.‘mmrn CTI-198

.xmm_m:c 823_ temperatura :m<ma oro.
CTN-189

e -

GLC-CCG-468

*Registro controles de calidad Giucometrias-
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Subserie aon::._m:_u_ uw «m_..ﬁ administrativo y _::n_no ncm
refleja, da testimonio y es prueba de la gestion asistencial,

&n el desarrollo ce las tuhciohes ¥ la ejecucion de 10s
procesos. Cumplido el tiempo de retencién se transfiere al
archivo central por ocho afds (8) por consulta retrospectiva
juridica, teniendo en ocm:r Ias acciones judiciales que
posiblemente puedan uamwm:.mao ante la Empresa.
Terminado &l tierpo de rétencion en el archivo central,
seleccionar muestra del 2% anual de cada uno de los
registros y conservar en la memnnia institucigpal, Los demas
documentos eliminar de acuerdo a Io eslablecido en

Acuerdo AGN No.0G4 de 2013.- Art.15. Y decreto 1080 ded

Mirusteno de Cultura, articuto 2.8.2.2.5

i ;
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*Registro de analisis diario control de
calidad interno y externo de acciones
correclivas, preventivas y de mejora GLC-
ADC - 183

‘Registro De Control De Entrega De
Residuos Bioldgicos Y Limpieza Y

Desinfeccion De Areas GLC-CER 285

‘Registro formato kardex de EuQ?oﬂ e
insumos 1.C-KRE 202

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

*Registro de control de materia de
esterilizado GLC-CME217

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

*Registro de contral de calidad intemo de
lecturas de orinas-GLC-RC!-186

*Registro de control de om__ama inteme de
lectura coprotogicos-GLC-CLC200

*Registro de Remision De Muestras Para
El Procesamiento De Urocullivos

‘Registro de inmunelogia y 'Registro de
serologias reactivas-GLC-RSR-265

*Registro De Mantenimiento Equipo
Analizador De Quimica Codigo: GLC-MEA
206

*Registro :..mlma:.mm::v del microescopio-
GLC- z___s 205

R
.mmm_m:o de mantenimiento equipe lector

tiras de orina-GLC-MLT-208

*Registro de monitoreo biolégico, __m.no y
quiimico de mwpm:__Non:

.mmm.w..a nmﬂm..:mm consulla extema IPS <
Centros de Salud-LC-RPC-070

*Concentimiento informado para ViH

“Verificacion de fimpieza y desinfeccion en
superficies de alto contacto.GAF-SAC-347

*Registro rellamado de pacientes Gt
RRP282

R B R A R R

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

.xwm_m:o diario de ﬁm.:vm_.mE_.m limpieza y
desinfeccidn del bafio serologico-GLC-TLD-
197

]
[ . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL : - ERY)
! - PR " 7
(PRESA SOCIAL DEL £57AD0 1. YERSION PROCESO/SERVICIO ., CODIGO _.@n.u,.\_l
PASTO SALUD E.S.E_ 8.0 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION , ; GSMTRD | 082
[Er 1 unp proLuC 10k TERABMESA SOCIAL DEL ESTADD PASTO SALUD ESE . - FECHA -« - 1 | 3 lael s
MA PRODUCTORA _ |500 GERENCIA /590 REDES OPERATIVAS /503 RED ORIEMTE /583,05 HOSPITAL SANTA MONICA./ aB 06.05 GESTIOM LABORATORIC CLINICO 28 | 12 | 3021 | tojs . ;
i ; RETENCION | SISTEMA DE Omm:oz DE CALIDAD T DISPOSICION FINAL SOPORTE g .
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593.06.05-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Geslién Laberatorio x| ox x ot

vl Zi o
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Seria documental de <m_o_. adm m:m:<o y juridico, qUia
refleja, da testimonio y es prueba de la gestidn asistencial,
en e! desarrollo de las funciones y la ejecucion de los
precesos. Cumplido el tiempo de qm.m_..no: se transfiere al
ivo cenhial por ocho aos (68) por consulld revsspectva
juridica, teniendo en cuenta las acciones judiciates que
pasibtementa puedan presantagse ante la Fmpresa
Terminado e! tiempo de retencidn en el archivo central,
seleccionar muestra del 2% antal 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.- Ar.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 FINAL | SOPORTE {
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES | Archiva i o isi ) :
. de M%_.HM Proceso Procedimiento’ CT{ E [MID| § m_w_n Digital *
»| Gestién PROCEDIMIENTOS .
593.06.05-37 [INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 Gestion Laboratorio X x x *
: - $
*Registro planillas de envio de muesiras % o 2% .
urgencias =
*Registros de urocutivos x x - '
*Registro de muestras y subproductos no % i
conformes GLC-MNC466 x L
*Registro control d cafidad intemo de M X -t m.w
hemoglobina glicosilada .
-t
*Registro diario pacientes con ETV X x )
*Registro remision de muestras al x X “
laboratorio clinico GLC-RML-276 3 -~
*Registro de impieza y desinfeccién de . . ~ M
centrifuga y serofugas-GLC-LMD-203
- — = - <Al i
.mmm_ﬂ..o a.o mantenimiento de Serie documenial nm valor maa_:_w.qm.zo y juridico, que
microcentrifuga- GLC-RLM-204 X x refigja, da testimonio y es prueba am 1a gestién asistencial,
“Regist 1ol de calidad int a en el desarrolio de las E:nﬁ:mmk |a ejecucion de los,
N:Mmro_a oo: WEmam 4_8 :ﬁ.m:w._..nw Om_.o. . procesos. Cumplido el tiempo de’ E“_m:oa_._ se transfiere af
o .ﬁoom.m panem archivo central par 0cho afos (8), PRr CONSUNa retrospectiva
. X X juridica, teniendo en cuenta ias m,nao:mm judiciales que
*Registro control de calidad intema posiblemente puedan presentarse ante la Empresa.
superficie para hepatilis B-GLC-CIH-182 Terminado et liempo de _.m-m:n_o: en el archivo central,
X X 'y :
nar muestra del 2% anual de cada uno de los
*Registro control de calidad intemo ragistros y conservar en la 3m3o=m._:m.__cno:m_. Los demds
serologia B de LR-GLC-RCI-284 % 5 documentos eliminar de acuerde a lo establecido en
-— Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Art.15. y decreto 1080 de!
*Registro control de calidad intemo RA test- - Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
GLC-RCR-190 x M :
*‘Registro control de calidad intemo Too-
determinacién de HCG-GLC-CCI-187 X X H
- EN g
*Registro diario de examenes procesadas #,
en laboratorio clinico GLG-RDE517 )
- l* i
*Registro envio de muestras BK y cultive de Tt
los pacientes sintomaticos respiratorios GA- i
RSR151 . i
ez ! '
“Lista De Verificacién De Toma De 5
Muestras En Laboratorio Clinico GC-TML
415
“Lista De Verificacion Adherencia At .
Protocolo De Admisidn, Registro E ingrese
¥ Toma Oe Muestras GLC-LVA 465 -
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\ - . RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD : DISPOSICION FINAL SOPORYE B
coDIGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARTVG |\ B gl .. <3
. de Central Proceso . Procedimiento CT| E [MID] 8§ o Digital « i
Gaslian PROGEDIMIENTOS
1
§93.06.05-37 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 ! Gestidn Laboratorio X x X
*Boleta De Muestras De Laboratorio
N Pendientes GLC-MLP 063 .
*Control De Calidad De Reactivos D8 .
{nmunochematologia GLC-CCR 185 Serie documental de valor administrativo y juridico, que
- _ ” a refleja, da testimonio y es prueha de la gestidn asistenciat,
o - o en el desarrollo de las funciones ¥ la ejecucién de los
%,_mo.mm__w“ﬂwm..mp_uomﬂwﬁomﬂca_nmogmm procesos. Cumplido el tiempo de retencién se transfiere al
3 archivo central por ocho afios (8) por consulla retrospectiva
o o - juridica, teniendo en cuenta las acciones judiciales que
Lista De Verificacion Condiciones Para posiblemente puedan preseniarse ante la Empresa.
Trastado De Muestras De Laboratorio Terminado el tiempo de retencion en el archivo central,
Clinico GLC-CTM wuw L . - R seleccionar muestra del 2% anual de cada uno de los
*Seguimiento Repo :m De Resultados registros y conservar en la memoria institucional. Los demas
documentos eliminar de acuerdo 2 lo establecido en
Mmﬂ&mmmmmuma_aﬂ LatdraianaiEAlamo Acuerdo AGN No.004 de 2013.- Ar.15. y decreto 1630, de!
_ N R P S Ministéfio da Ciiltura, mnﬁu:_a 28225
H
*Segui D da Insatisfecha GOU- v ! B
SDI 486 | i ——{
*Andlisis comparativo de resultados de contr)
*Disentimiento informado GA-DI 245
meeem— e = CONVENGIONES: CT=Conservacin Tatal EEliminacion MIDMicrofiamcién-Digitakzacion ¥ §= Seleccién —
Nombre el Responsable JOSE ANDRES CHAVES PAZ Cargo SECRETARIOQ GENERAL Firma
b Respansable ROSARIO VILLALBA HIDALGO Cargo TECNICA ADMINISTRATIVA Firma
Nota: * En cumplimienio de! Acuerdo 004 de 2019, articulo 8 as (ablas de 6 berdn ser por el io General & ivo de igual o superior jeramquia.
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