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ODIGO D ~PCION DO n - o GPOR e &
PROCED 0
D b RIE DO A b serie Do enta po Do enta estio entral | P D
: Aca Documento Historico, generalmente son de cardcler ope ¥ 2 e se
1104| 2. | 3 |ACTAS ;cclasdde SapmdeMediaphniod Anexos y/o Soportes 2 Afios | 3 Afios | P cT conservaran las que i los i delai ion, quedan como
ikl testimonio histérico, razén por la cual se conservan lotaimente.
comeralaraialion . D to Histori e [ 7! d Act 2 i 7 ;lan itorio; Gnicament
Py . jocumento Historico, generalmente son de car ler operalivo y sitorio] uni ente se
1104( 2. | 15 |ACTAS ?clas del'Ccmwle de;Farmacia.y Aca 2 Afios | 3 Afos | P CcT conservardn las que adquieran los sucesos misionales de la institucion, quedan como
srapautica Anexos ylo Soportes testimonio histérico, razén por la cual se conservan totalmente.
Acta
Actas de Recepcion de Pasado el tiempo de retencion an el archivode Gestion por dos (2) afies se transfiere al

04| 2. | 31 |ACTAS Medicamentos Anexos y/o Soportes 2floail o Alas| P E archivo central en el cual se conservara por tres afios mas

Pucden ser en medio Tisico,digital o en 10s sistemas de informacion institucionales.

Ficha Tecnica de Indicador d A ¢ :
Se elimina la serie al completar el tiempo de retencion en el archivo centraly se conserva

1104 26 | 2 |INDICADORES g‘f'?"““’“” de Gestion Latioratorio’ |Infomme de S=guimiento. 2 Afios | 3Ados | P |EL| E de forma digital. Pueden ser en media lisico, digital o en los sistemas de
o a Indicadores informacién institucionales. Se elimina la serie al completar el iempo de retencion en el
Archivo Central n: a de for igital

Estructura y Especificacion
Registro de Control

Cumplido los tiempos de retencion en los archivos de Geslion y central Se seleciona una
muestra significativa del 10 % de los mas relevantes para la entidad y se digitaliza para su

110 4| 27.| 1 |INFORMES L"'c;“"": &l s"":“’as‘l’;,:';'égm““" Reparie do Compra 2 Afios | 3 Afios EL s MID |preservacian en el tiempo Ley 527 del 1.999 y Ley & de 1.992,Decreto 2649 de 1993 (Art
#* Nacieaasion Analisis 134), Decreto 1798 de 1990, Decreto 624 de 1989 art 189, Ley 791 de 2002, Ley 795 de
Informe 2003, Ley 962 de 2005, Cédigo de Comercio.
Formato GSC-FA-FT-003 Culminado el tiempo de Retencion Documental dentro del archivo de Gestion se elimina
1104| 29| 1 |[INSTRUMENTOS DE CONTROL Contol de Factores Ambientales Informe de i o 2 Afos | 3Anos | P E ya que finaliza sus valores administratives par cuanto han cumplido su labor de
seguimiento y control para la dependencia.
Formato GSU-REC-FT-004 Culminado el tiempo de Retencion Documental dentro del archivo de Gestion se elimina
1104| 29| 7 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Formato de Control de Temperatura |Informe de Seguimiento 2 Afios | 3Afios | P E ya que finaliza sus valores administrativos por cuanto han cumplido su labor de
seguimiento y control para la dependencia.
Formato GSU-REC-FT-003 Culminado el tiempo de Retencion Documental dentro del archivo de Gestion se elimina
110 4| 29 | 13 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Formato de Control de Humedad Informe de Seguimiento 2 Afles | 3 Afios | P E ya que finaliza sus valores administrativos por cuanto han cumplido su labor de
seguimiento y control para la dependencia,
Formato GSU-UR-FT-006 Culminado el liempo de Retencion Documental dentro del archivo de Gestion se elimina
110 4| 29 | 29 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Registro de Tomas de Muestras Informe de Seguimiento 2 Afies | 3 Afos | P E ya que finaliza sus valores administrativos por cuanto han cumplido su labor de
seguimiento y control para la dependencia.
Reporte Culmi el tiempa de R ion Do | dentro del archivo de Gestion se elimina
110 4| 29 | 30 [INSTRUMENTOS DE CONTROL Reportes de Dosimetria Informe de Seguimiento 2 Afios | 3Afos | P | EL| E ya que finaliza sus valores administrativos por cuanto han cumplida su labor de
seguimiento y control para la dependencia.
Kardox Subserie que tiene valar administrati fegal e i i I
. it " SRR " ubserie que tiene valor 0, . legal e gativo, ) el
1104| 30 | 3 |INVENTARIOS :;vemano tlo Py y Fisiod de Madioamantes 1Afio | 4Aflos | P |EL| E periodo de retencion no desarrolla valores secundarios y se procede a la eliminacion
Ispositivos Anexos segiin procedimiento previsto en Acuerdo 04 de 2013 (art. 15)

Esta serie documental se deja Dos afio (2) en el Archivo de Geslion y cinco (3) afios en
Archivo Central, esta serie documental es de constante aclualizacion con el fin de
prestar siempre un servicio eficiente al ciudadano

| GSA -MA-
1104 35| 6 |MANUALES Manual de Bioseguridad Ml BEACOMAN 2 Afios | 3Ados | P | EL cT| Mo

Manual GSC-LA-MA-013 Esta serie documental se deja Dos afio (2) en el Archivo de Gestion y cince (3) afios en
1104| 35| 8 |MANUALES Manual de Cadena en Frio 2 Anos | 3Anos | P | EL CT | MID |Archivo Central, esta serie documental es de constante actualizacion con el fin de
prestar siempre un servicio eficiente al ciudadano

—

CONVENCIONES
[E: Eliminacion __S: Seleccidn CT: Conservacion Total M/D: Microfilmacion/Digitalizacion P: Papel _EL: Electronico |
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PROCEDIMIENTO

Esta serie documental se deja Dos afio (2) en el Archivo de Gestion y cinco (3) afios en
Archivo Cenlral, esta serie documental es de constante actualizacian con el fin de
prestar siempre un servicio eficiente al ciudadano

1104

35

MANUALES

Manual de hematologia

Manual GSC-TS-MA-001

2 Afios

3 Afios

cT

- “Jesta serie documental'se deja Dos afio (2) en el Archivo-de Gestién y cinco (3) afios en
M/D

Archivo Central, esta serie documental es de constante actualizacion con el fin de
prestar siempre un servicio eficiente al ciudadano

1104

a5

MANUALES

Manual de Microbiologia

Manual GSC-LA-MA-007

2 Afios.

3 Afios

P | EL

cT

M/D

Esta serie documental se deja Dos afo (2) en el Archivo de Gestion y cinco (3) afios en
Archivo Central, esta serie doci es de a 6n con el fin de
prestar siempre un servicio eficiente al ciudadano

1104

35

MANUALES

Manual de Orina y Cropologico

Manual GSC-LA-MA-009

2 Afios

3 Afos

cT

m/D

Esta serie documental se deja Dos afio (2) en el Archivo de Geslion y cinco (3) afios en
Archivo Central, esta serie es de izacién con el fin de
prestar siempre un servicio eficiente al ciudadano

1104

35

20

MANUALES

Manual de Quimica Sanguinea

Manual

3 Afos

CcT

M/D

Esta serie documental se deja Dos afio (2) en el Archivo de Gestion y cinco (3) aflos en
Archivo Central, esta serie documental es de constante actualizacién con el fin de
prestar siempre un servicio eficiente al ciudadano

1104

35

24

MANUALES

Manual de Tuberculosis y Lepra

Manual GSC-LA-MA-006

3 Afos

P | EL

cT

M/D

Esta serie documental se deja Dos afio (2) en el Archivo de Gestién y cinco (3) afios en
Archive Central, esta serie documental es de constante actualizacion con el fin de
prestar siempre un servicio eficiente al ciudadano

1104

35

26

MANUALES

Manual Toma de Muestras

Manual GSC-LA-MA-001

2 Afos

3 Aflos

P | EL

CcT

M/D

Esta serie documental se deja Dos afio (2) en el Archivo de Gestion y cinco (3) afios en
Archivo Cenlral, esta serie documental es de constante actualizacidn con el fin de
prestar siempre un servicio eficiente al ciudadano

1104

35

27

MANUALES

Manual de Recepcion y Transporte
de Muestras

Manual GSC-LA-MA-002

2 Afos

3 Afos.

CT

M/D

Esta serie documental se deja Dos afo (2) en el Archiva de Gestidn y cinco (3) afos en
Archivo Central, esta serie d al es de izacion con el fin de
prestar siempre un servicio eficiente al ciudadano

1104

35

28

MANUALES

Manual de Tamizaje TSH Neonatal

Manual GSC-LA-MA-005

2 Afios

3 Afios.

P | EL

CcT

M/D

Esta serie documental se deja Dos afio (2) en el Archivo de Gestién y cinco (3) afios en
Archivo Central, esta serie d | es de izacion con el fin de
prestar siempre un semvicio eficiente al ciudadano

1104

35

29

MANUALES

Manual Control de Calidad interno

Manual GSC-LA-MA-08

2 Aros

3 Afios

P | EL

CcT

M/D

Esta serie documental se deja Dos afio (2) en el Archivo de Geslion y cinco (3) afos en
Archivo Central, esta serie d es de cidn con el fin de
prestar siempre un servicio eficiente al ciudadano

1104

35

30

MANUALES

Manual de Reactivo Vigilancia

Manual GSC-LA-MA-010

2 Anos

3 Afos.

P | EL

cT

M/D

Esta serie documental se deja Dos afio (2) en el Archivo de Gestion y cinco (3) afios en
Archivo Central, esta serie documental es de constante actualizacién con el fin de
prestar siempre un servicio eficiente al ciudadano

CONVENCIONES

S: Sel

CT: Conservacion Total

EL: Electronico

1

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacion/Digitalizacion

P: Papel
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DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION  SOPORTE| ' DISPOSICION PROGEDIMIENTO
Sub serie Documental Tipo Documental Gestion Central P EL E S CT MD
Manual GSC-LA-MA-012 Esta serie documental se deja Dos aflo (2) en el Archivo de Gestidn y cinco (3) afos en

MANUALES Manual de Lavado de Material 2 Afos | 3Anos | P | EL CT| M/D | Archive Central, esta serie documental es de constante actualizacion con el fin de
jprestar siempre un servicio eficiente al ciudadano

SERIE DOCUMENTAL

1104 35| 3

=

|ranuar GscLAMA-014 Esta serie documental se deja Dos af\u (2) en el Archivo de Gestién y cinco (3) afios en

110 4| 35 | 32 [MANUALES Manual de Limpieza y Desinfeccion i 2 Afos | 3Afos | P |EL| | CT | M/D|Archiva Central, esta serie documental es de constante actualizacién con el fin de
prestar siempre un servicio eficiente al ciudadana

: Documento Tecnico
Protocolo de Medicamentos Cumplido el Tiempo de Retencion Documental se procede a su digitalizacion para su
1104142 | /45, |FROTOCOLOS Vencidos Plrolncollu GSC-PART-001 2ancER pkanen] P |'EL CT| MD| o servacian total por conservar sus valores Secundarios para su consulta e Historia.
Lineamientos
Protocolo de Limpieza y DOCUMARG: BeriCo Cumplido el Tiempo de Retencion D tal se procede a su digitalizacion para su
J elencion Documen se
110 4| 42 | 19 |PROTOCOLOS Desinfeccion Ipl"’l“m.'“ GSCAA-PT ZAnoxalgafdosl] P | EL CT|MID| " cervacion total por conservar sus valores Secundarios para su consulta e Historia.

Dacumento Tecnico
Protocolo de Bi i - H i i i igitalizaci
otocolo de Bioseguridad COVID Prolocalo GSCAA 2 Afos | 3Afes | P | EL cr|mo Cumplido el Tiempo de Retencion Documental se procede a su digitalizacion para su

1104{ 42 | 20 |PROTOCOLOS 19 T - conservacion total por conservar sus valores Secundarios para su consulla e Historia.

Documento Tecnico

Cumplido el Tiempo de Retencion Documental se procede a su digitalizacion para su

110 4| 42 | 21 |PROTOCOLOS Protocolo Cuadro Hematico Protocolo 2 Afos | 3Afos | P | EL CT| M/D btk adion ok Rora it & iz oara s sorsuita 6 Historia;
Lineamientos
4 - Documento Tecnico
Protocolo de Infecciones Asociadas Cumplido el Tiempo de Retencion Documental se procede a su digitalizacion para su
A104] B2l 22 IPROTOCOLOS con la Atencion en Salud Fiofocoio 2Afoscl 3 Aflosl] P | EL U conservacion total por conservar sus valores Secundarios para su consulta e Historia.
Lineamientos
Documento Tecnico
Protocolo de Reporte de Valores T T g T T — ~ Cumplido el Tiempo de Retencion Documental se procede a su digitalizacion para su
ARS8 20 | FROTOCOLOS Criticos de Laboratorio P‘ru!aculln Zancagissatas]. P |.EL CTIMD conservacion total por conservar sus valores Secundarios para su consulta e Historia

Documento Tecnico ity
5 A Cumplido el Tiempo de Retencion Documental se procede a su digitalizacion para su
110442 | 24 |PROTOCOLOS Protacolode Validacion de Pruebas {Pratocolo 2Afosiis Afiosi] P [EL G conservacion total por conservar sus valores Secundarios para su consulta e Historia.

Lineamientos

Documento Tecnico

Cumplido el Tiempo de Retencion Documental se procede a su digitalizacion para su

1104} 42 | 25 |PROTOCOLOS Protocolo de Eventos Adversos P'“‘““?'“ 2Aflos i3 Afos| P | EL G MID " cervacion total por conservar sus valores Secundarios para su consulta e Historia
Lineamientos
L8] Tecnico Cumplido el Tiempo de Retencion D tal cede a su digitalizacion para su
i u i ocumental se procede igi
110 4| 42 | 26 |PROTOCOLOS Protocelo Frotis de Sangre Periferica z‘°‘°°?'° 2Aflos: |13 Aflosi| P | EL CT MDD rservacion total por conservar sus valores Secundarios para su consulta e Hisloria
neamientos

CONVENCIONES

[E: Eliminacion S: Seleccion CT: Conservacion Total M/D: Microfilmacion/Digitalizacion P: Papel EL: Electronico ]
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CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL i RETENCION = SOPORTE_ DISPOSICION PROCEDIMIENTO
D S Sub SERIE DOCUMENTAL Sub serie Documental Tipo Documental Gestion Central P EL E | S CT MD

Documento Tecnico ;
el = Cumplido el Tiempo de Retencion Documental se procede a su digitalizacion para su
110 4| 42 | 27 |PROTOCOLOS Protocolo Hemoclasificacion Protocolo 2 Afos | 3Anos | P | EL CT|MID| ervacion total por canservar sus valores Secundarics para si cansulta e Hisloria
Lineamientos
— — - {Documento Tecnico TN [m——e— »
il A 2 Cumplido el Tiempo de Retencion Documental se procede a su digitalizacion para su
110 4 42 | 28 |PROTOCOLOS Protocolo Quimica Sanguinea Protocolo 2 Afios, | 3 Afios | P | EL CL{ MO conservacion tatal por conservar sus valores Secundarios para su consulta e Historia.
Lineamientos
Documento Tecnico B o
- Cumplido el Tiempo de Retencion Documental se procede a su digitalizacion para su
110 4| 42 | 29 |PROTOCOLOS Protocolo Recuento de Plaquetas Protocolo 2 Afos | 3Afos | P | EL CT| M/D consenvacion total por conservar sus valores Secundarios para su consulta e Historia.
Lineamientos
Dacumento Tecnico Pl
Cumplido el Tiempo de Retencion Documental se procede a su digitalizacion para su
110:4/:42 | .30 |FROTOCOLOY Rrotocoloide Transparte de Mugstras {Pioticelo 2EngsiRafios)) P [ EL CT | MD|  niservacion total por conservar sus valores Secundarios para su consulla e Historia.
Lineamientos
Documento Tecnico
Protocolo de Recuento de Cumplido el Tiempo de Retencion Documental se procede a su digitalizacion para su
Ngafads ot PROTOCOLES Erotocolo BECLA 20nesqle3Adasy P | EL CT | MID| o nservacion total por conservar sus valores Secundarios para su consulta e Historia.

Reticulocitos

Lineamientos

CONVENCIONES

E: Eliminacion _ S: Seleccién CT: Conservacion Total M/D: Microfilmacion/Digitalizacion P: Papel EL: Electronico —
FIRMA F!ESPCJNSAEH.E:(-)\dg>

E: Eliminacion  S: Seleccién CT: Conservacion Total M/D: Microfilmacion/Digitalizacion P: Papel EL: Electronico Y_ ,’
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