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1.08.02 100 ACTAS Prestacion de
101 Actas de Comité de Habilitacion Servicios X 2 3 X Finalizada la gestion del acta de comité de habilitacion se conserva 2 afios en el archivo
Acto administrativo de conformacion del comité X pdf de gestion y 3 afos en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de
GG.EC.08 Acta de reunion X pdf retencion en el archivo central, se conservan de forma permanente debido a que
Listado de asistencia X pdf desarrolla valores histéricos teniendo en cuenta que es un organismo administrativo
coordinador, de asistencia técnica, orientador y de apoyo a la alta direccién, que tiene
como objeto fundamental definir las directrices, planificar las acciones y realizar
seguimiento de las condiciones de habilitacion para la prestacion de servicios de salud
con calidad y con minimos riesgos para los usuarios.
La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.
1.08.02 100 ACTAS Prestacion de
102 Actas de Comité de Reactivovigilancia Servicios X 5 10 X Finalizada la gestion del acta y reporte del programa de Reactivovigilancia, se conserva
Acto administrativo de conformacion del comité X pdf 5 afios en el archivo de gestién y 10 afios en el archivo central (backup - servidor)
GG.EC.08 Acta de reunion X pdf cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se conservan de forma
Listado de asistencia X pdf permanente debido a que desarrolla valores histéricos teniendo en cuenta que debe
Reportes del programa nacional de reactivovigilancia X pdf adoptar y adaptar el Programg de Reactivgvigilancig, atendiendo. los Iineqmientos qu.e
para el efecto establezca el Invima, con el fin de gestionar toda la informacién necesaria
para la investigacion y andlisis de aquellas situaciones que puedan constituirse en
efectos indeseados, relacionados con el uso de los reactivos de diagnéstico in vitro.
La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Resolucion 2013038979 del 26 de Diciembre de 2013 “Por la cual se
implementa el Programa Nacional de Reactivovigilancia"
1.08.02 100 ACTAS Prestacion de
103 Actas de Comité de Seguridad del Paciente Servicios X 5 10 X Finalizada la gestion anual del acta de Comité de Seguridad del Paciente, se conserva
Acto administrativo de conformacion del comité X pdf 5 afios en el archivo de gestiéon y 10 afios en el archivo central (backup - servidor)
GG.EC.08 Acta de reunion X pdf cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se conservan de forma
Listado de asistencia X pdf permanente debido a que desarrolla valores histéricos teniendo en cuenta que el comité
Indicadores X dsx y de acuerdo con la guia técnica "buenas practicas para la seguridad del paciente en la
. L atencion en salud, del Ministerio de Salud", busca disefar e implementar una politica
Notas evaluaciones capacitaciones X Xlsx L . . o -
- ) ] institucional de seguridad del paciente, llevando a cabo el seguimiento en su efectividad
Boletines de seguridad del paciente X -docs y de ser necesario evaluar las acciones de mejora.
Reporte de rondas de seguridad X Xsx La informaci6n electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
Listas de chequeo X Xsx con estructura loégica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
Memorando hallazgos rondas de seguridad X .docs documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su
Memorando hallazgos listas de chequeo X .docs preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Planes de mejoramiento X Xlsx
Protocolo de Londres X .docs
F-GC-007 Reporte actos inseguros anual X Xlsx
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1.08.02 100 ACTAS Prestacion de
104 Actas de Comité de Transfusién Sanguinea Servicios X 5 10 X Finalizada la gestion del acta de Comité de Transfusién Sanguinea, se conserva 5 afios
Acto administrativo de conformacion del comité X pdf en el archivo de gestién y 10 afios en el archivo central (backup - servidor) cumplido el
Comunicacién interna citacién a comité X .msg tiempo de retencion en el archivo central, se conservan de forma permanente debido a
GG.FC.08 Acta de reunién X pdf gue desarrolla valores histéricos teniendo en cuenta que obra en cumplimimento de las
Listado de asistencia X pf funciones establecidas en el Art. 53 del Decreto 1571 de 1993. )
La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie
documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Decreto 1571 de 1993, Art. 51.0bligacion de constituciéon del comité.
1.08.02 100 ACTAS Prestacion de
105 Actas de Comité del Programa de Auditoria para el Servicios X 2 3 X Finalizada la gestion del acta de comité PAMEC se conserva 2 afios en el archivo de
Mejoramiento de la Calidad - PAMEC gestion y 3 afios en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de
. . L, - retencion en el archivo central, se conservan de forma permanente debido a que
Acto administrativo de conformacién del comité X .pdf o . . . S
. desarrolla valores histéricos teniendo en cuenta que garantiza la calidad de la atencién
G_G'FC'O8 Ac_ta de reunlon X -pdf en salud como un mecanismo sistémico y continuo de evaluacion y mejoramiento de la
Listado de asistencia X -pdf calidad observada respecto a la calidad esperada de la atencién en salud que reciben
los usuarios.
La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
con estructura loégica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.
1.08.02 100 ACTAS Prestacion de
106 Actas de Comité Hospitalario de Emergencia Servicios X 5 10 X Finalizada la gestién del acta de Comités Hospitalarios de Emergencia, se conserva 5
Acto administrativo de conformacion del comité X pdf afios en el archivo de gestion y 10 afios en el archivo central (backup - servidor)
GG.EC.08 Acta de reunion X pdf cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se conservan de forma
Listado de asistencia X pdf permanente debido a que desarrolla valores histéricos teniendo en cuenta que es el
encargado de la elaboracioén, difusion, revision periédica y actualizacion del "Plan
Hospitalario de Emergencia” y ponerlo a prueba por medio de un simulacro.
La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie y subserie
documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Resolucion 1802 de1989 "Por la cual se crean Los Comités Hospitalarios de
Emergencia"
Decreto 2157 de 2017 "Por medio del cual se adoptan directrices generales para la
elaboracion del plan de gestion del riesgo de desastres de las entidades publicas y
privadas"
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1.08.02 100 ACTAS Prestacion de
107 Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - Servicios X 5 15 X Una vez formalizada el acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir
COPASST al Archivo Central para conservar por 15 afos, cumplido los veinte (20) afios en el
Acto administrativo de conformacién del comité X .pdf archivo central, esta subserie documental se conserva totalmente ya que en estos
GG.FC.08 Acta de reunion X .pdf documentos se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de
Listado de asistencia X pdf Salud y Seguridad en el trabajo en razén a las funciones establecidas en el Articulo 11
Informe de mediciones de formol X pdf de la Resolucion 02013 de 1986. _ _ o
Reporte de investigacién de accidentes laborales X pdf La informacion elggtronlca §e debe alojar en la carpeta compart@a del Arga, |dent|f|ca(_ia
Reporte de investigacin de brote de COVID-19 X dsx con estructura légica a nivel dg carpeta y sub carpeta sggun la serie y.gubserle
L, documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su
Soporte de entrega de elementos de proteccién personal X .pdf e -
preservacion y recuperacién para futuras consultas.
Norma: Articulo 11 de la Resolucion 02013 de 1986. "funciones Comité Paritario de
Salud y Seguridad en el trabajo".
Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2015. Conservacion "veinte (20) afios, contados a
partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con la empresa”.
1.08.02 100 ACTAS Prestacion de
108 Actas de Reunion Servicios X 2 3 X Finalizada la gestion del acta administrativa se conserva 2 afios en el archivo de gestion
GG.FC.08 Acta de reunién administrativa X .pdf y 3 afos en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de retencion en el
Listado de asistencia X pdf archivo central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que estas actas
corresponden a temas de productividad y oportunidad, son utiles durante un periodo de
tiempo y pierden su valor administrativo.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.08.02 100 ACTAS Prestacion de
110 Actas de Visita de Entes de Control Servicios X 2 3 X Finalizada la gesti6n del acta, conservar 1 afio en el archivo de gestion y 4 afios en el
GG.FC.08 Acta de reunién X archivo central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a
Reportes de control de calidad externo X realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ha cumplido su trdmite y perdido su valor
Evaluacion indirecta de calidad por el Laboratorio de Salud X administrativo. Actas generadas a partir de las visitas realizadas por los entes de control
Publica - LSP con el fin de verificar cumplimiento de la normatividad.
Certificaciones de habilitacién/acreditacién X El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.08.02 200 COMUNICACIONES INTERNAS Prestacion de X 2 0 X Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de
Memorandos internos Servicios X .docs, .msg gestiéon. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar
su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos internos
manejados por el area, no hacen parte de los asuntos o temas reflejados en esta tabla
de retencion documental.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestibn Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.08.02 300 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Prestacion de
301 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas Servicios X 2 8 X Finalizada la gestién, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al
, ) B Archivo Central para conservar por 8 afios, posteriormente, se procede a realizar su
Memorand9 d_e envio de mugstras de enfer,m(_edades de interés eliminacion por perder valor administrativo para las actividades de la Caja. Esta serie
en Sa'“fj pUb“C? al Laboratorio d.e: Salud Pblica (LSP) con los X -docs corresponde a la copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un
respectivos radicados de recepcion de las muestras registro consecutivo en razén del nimero de radicacion.
Reporte de resultados emitidos por el Laboratorio de Salud X docs El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia
PUblica - LSP : a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Memorando de envio de estadisticas, reportes o informes Documental.
solicitados por el Laboratorio de Salud Pdblica - LSP con el X .docs, .pdf Norma: Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001.
respectivo radicado
Memorando de envio de inventario tecnolégico a SDS X .docs
1.08.02 500 ESTUDIOS Prestacion de
502 Estudios de Muestras Patoldgicas Servicios X 5 10 X JLas muestras (laminas y bloques de parafina) se consideran soporte de la historia
Estudio de muestras patologicas X clinica por tanto tendran el mismo tiempo de retencion, el resultado de dichos estudios
Muestras malignas X se cargaran en el aplicativo designado y se remitira al area correspondiente de la
Muestras de bloques de parafina X custodia de la Historia Clinica, la cual .debe contener. los documentos producidos por el
Bloques de parafina de fallecidos o necropsia X prestador de salud durante la atencion a sus pacientes, en las fases de fomento,
. promocién de la salud, prevencion especifica, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion
Muestras negativas X . - ? .
. . L de la enfermedad. El tiempo de conservacion sera contado a partir de la fecha de la
Generar etiquetas pa_ra identificacion de frascos X Ultima atencién. Se conserva 5 afios en el archivo de gestion y 10 afios en el archivo
Muestras de necropsia X central. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar
Muestras en laminas de citologia cervico uterinas X proceso de seleccion, dado su alto volumen documental se sugiere una seleccién
Muestras en laminas histoldgicas X cualitativa intrinseca que permita identificar y comprender aspectos socioeconémicos,
Muestras citoldgicas de liquidos corporales y asperativas X culturales y demogréficos de grupos sociales; que evidencien la implementacion de
Muestras citoldgicas de liquidos corporales y asperativas X Programas de Salud Publica que se hayan llevado a cabo en la Caja, la documentacion
Laminas citoldgicas X restante se elimina.
SA.DX.05.FR.02 Remisién de Muestras de Citologia Cervico X El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
SA.DX.05.FR.01 Formato Deteccion Temprana Cancer Cuello X Informacion, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Norma: Resolucion No.839 del 23 de marzo del 2017, Articulo 3, expedida por el
Ministerio de Salud y Proteccidn Social. Por la cual se modifica la Resolucién 1995 de
1999 y se dictan otras disposiciones.
1.08.02 600 HISTORIALES
602 Historiales de Maquinaria 'y Equipos Prestacion de X 2 8 X Una vez dado de baja el equipo biomédico de los activos de la Caja, custodiar 2 afios
Registro de importacién Servicios X pdf en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central por 8 afos (servidor - backup)
Fichas técnicas de equipos médicos X s finalizado el tiempo de retencion se realiza su eliminacion por perder el valor
Manuales de equipos médicos X pdf administrativo para las ac.tividades del area tenieqdo en puenta que la informac.ién
Evaluacion del equipo biomédico sx respalda el valor del equipo que aparece en el inventario general. La agrupacion
o . L, documental evidencia las actividades administrativas realizadas para el control,
Certificados de calibracion X -paf seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta la
Memorando y formato de salida en calidad de préstamo, salida N o Caja para el cumpl.imie_nlto de su misionalidad en el sector salud. _ ]
temporal, etc de equipos biomédicos o mobiliario inventariado : El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia
a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion
SA.AD.11.FR.03 Bajas y traslados de tecnologia biomédica X pdf Documental y la Coordinacién de Gestion Ambiental.
Desde su creacion la informacion debe evidenciar la estructura légica a nivel de carpeta
. . Xlsx, Web y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La informacion se respalda con una
G.GR.002.F1 Reporte tecnovigilancia X Invima copia backup, permitiendo su preservacién y recuperacion para futuras consultas.
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1.08.02 700 INFORMES Prestacion de
706 Informes de Gestion Servicios X 2 3 X Finalizada la gestién y presentacion del informe se conserva 2 afios en el archivo de
gestion y 3 afios en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Informe de gestion PPEX axrlii); one central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su
tramite y perdido su valor administrativo. Informe que refleja la gestion realizada por el
area en un periodo determinado.
SA.FC.48 Informe de incidentes de laboratorio clinico X -PpIX, axl_sx, One El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
rve Informacién, la Coordinacién de Gesti6n Ambiental y la Coordinacién de Gestién
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.08.02 700 INFORMES Prestacion de
707 Informes de Gestion de Indicadores Servicios X 2 8 X Una vez realizada la actualizacion del indicador, custodiar 2 afios en el Archivo de
Gestion, (Servidor - backup), 8 afios en el archivo central. Cumplido el tiempo de
Indicador de cumplimiento one drive,.pdf, retencion en el archivo central, se procede a realizar su eliminacién dado que pierde su
‘PP XIS, Isolucion valor administrativo. Agrupacion documental en la que se registra la metodologia
. ) one drive. pdf, utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de
Indicador de oportunidad pt, s, Isolucin los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Caja.
Indicador de oportunidad en el procesamiento de examenes de ) El proc?so de ellmlnacm’_)n sg’reallza acorglle con Iog lineamientos de_ la C.:’aja yse efegtlaa
rutina en el cid one drive,.xlsx a través de la Coordinacion de_ Gestion . Amblen.t'fll, la Coordinacion de Gestion
Indicador proporcion de analitos que cumplen el estandar o Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
internacional impresicion - coeficiente de variacion (cv) '
Indicador cv cid one drive, .xlsx
Indicador sesgo cid one drive, .xlsx
Indicador error total cid one drive, .xlsx
Indicador sigmametria secciones one drive, .xlsx
Indicador porcentaje de cumplimiento en indice de baciloscopias one drive, .xlsx
Indicador porcentaje de urocultivos contaminadas one drive,.xlsx
Indicador de porcentaje de cv del datamanager one drive,.xIsx
Indicador de neveras de transporte one drive,.xIsx
Indicador desempefio de qc de variables cualitativas (proveedor one drive
proasecal) xIsx,
Indicador de oportinidad de patologia y citologia Xlsx
Indicador de control de calidad interno en lectura de patologia Xlsx
Indicador de concordancia de control de calidad externo de dsx
patologia y citologia
1.08.02 800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Prestacion de
801 Instrumentos de Control de Calidad de Gestion Transfusional Servicios X 5 8 X Luego de realizados los controles correspondientes, custodiar 2 afios en el Archivo de
Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 8 afios, posteriormente,
SA.DX.10.FR.08 Formato control de calidad equipos servicio de s se procgde a realizar su gljmingcién teniendq en cuenta que ya ha cumplido su tramite y
gestién pre-transfusional ha perdido su valor administrativo. En cumplimiento del Decreto 1571 de 1993, Art.51
SA.DX.10.FR.05 Formato control de calidad servicio de dsx Las entidades medlcas o] a5|s'ten0|alles de caracter publico donde se transfundan
transfusion pruebas inmunohematoldgicas diario mensualmente cien (100) o mas unidades de sangre total o de sus componentes,
SA.DX.10.FR.07 Formato control de calidad servicio de s regularmen?[e, estan ob.Il'gadas a . controlar y evaluar los procedimientos
transfusion reactividad, especificidad y potencia correspondientes a la Gestion Transfusional.
SA.DX.10.FR.03 Formato control de calidad servicio de La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada
transfusiones Xsx con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie
SA.DX.10.FR.06 Formato control de calidad servicio transfusion documentﬁl. La carpeta (;(,Jmpartida se respalda con una copia backup permitiendo su
aspecto Xlsx preservacion y r(.ecgper_a}mon parg futuras consultas. . . _ ]
SA.DX.10.FR.09 Formato control de transfusion sx El proc?so de ellmlnacpn sg,reallza acor(.j,e con Io§ lineamientos dg la C.:’aja y se efeg{ua
a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestiéon
SA.DX.10.FR.04 Formato matriz de Stock unidades transfundidas. XIsx Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
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1.08.02 800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Prestacion de
802 Instrumentos de Control de Calidad Externos Servicios X 2 8 X Una vez diligenciado el reporte del control externo correspondiente, custodiar 2 afios en
SA.DX.03.FR.38 Matriz desempefio cualitativo-programas .docs, .pdf el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 8 afios,
procesal -X'stl’"ceiéa”"e posteriormente, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
sou cumplido su tramite y ha perdido su valor administrativo. En esta serie se registran los
. e - L .docs, .pdf controles para la prestacion de los servicios de salud de la Caja, con el fin de minimizar
SA.DX.03.FR.43 Matrlz para .anaI|S|s. desempeno’ de evaluacion xlsx, One Drive los posibles riesgos que se puedan presentar durante la ejecucion de las labores con
externa y concordancia Colegio Americano de Patélogos isoluci6 L . )
Isolucion las caracteristicas de calidad y oportunidad.
_ _ _ La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada
SA.DX.03.FR.18 Matriz bitacora control de calidad externo- .docs, .pdf con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie y subserie
seguimiento a resultado de analitos de control externo de la red Xisx, One Drive documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su
de laboratorios clinicos isolucion preservacion y recuperacion para futuras consultas.
.docs, .pdf imi A i i i H ’
SA DX.03.D5.29 P L c litati X | i El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia
TR rogramacion QC externo - cualitativos 'Xsfég:gén”ve a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion
SA.DX.03.D0S.28 Programacion de RIQAS de la red de .docs, .pdf Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
T X Xlsx, One Drive
laboratorios clinicos isolucion
Reporte de andlisis de desempefio de QC externo de las X xls.iof)sr;éfrfive
diferentes secciones del laboratorio clinico T isolucién
.docs, .pdf
Resultados QC externos de los diferentes programas RIQAS X Xlsx, One Drive
isolucién
.docs, .pdf
Certificados de finalizacién de ciclo RIQAS X Xlsx, One Drive
isolucion
1.08.02 800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Prestacion de
803 Instrumentos de Control de Calidad Interlaboratorios Servicios X 2 8 X Una vez presentado el informe de interlaboratorios, custodiar 2 afios en el Archivo de
docs. pdf Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 8 afios, posteriormente,
) ) ) ) _)dé)'(p se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y
SA.DX.03.IN.47 Control de calidad interlaboratorio one drive ha perdido su valor administrativo. Con estos controles de interlaboratorio se obtiene
isolucion informacion sobre los métodos aplicados por otros participantes, nuevas metodologias,
'docsl' -pdf uso de nuevos materiales de referencia, y sobre comparacion de métodos disponibles
SA.DX.03.DS.16 Cronograma interlaboratorio - pruebas rapidas Onéxjfive en el mercado.
isolucion La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada
docs, .pdf con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta seguin la serie y subserie
. . Xsx documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su
SA.DX.03.FR.36 Formato entrega de muestras interlaboratorios one drive preservacion y recuperacion para futuras consultas.
isolucion El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia
'docj;)'(pdf a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion
SA.DX.03.FR.35 Formato de resultados pruebas interlaboratorios one drive Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
isolucién
.docs, .pdf
SA.DX.03.FR.37 Informe consolidacion de resultados de la red de Xsx
laboratorios de Colsubsidio one drive
isolucién
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1.08.02 800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Prestacion de
804 Instrumentos de Control de Calidad Internos Servicios X 2 8 X Una vez realizados los controles internos y diligenciados los soportes, custodiar 2 afios
) ) .docs, .pdf en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 8 afios,
SA.DX.03.DS.09 Listado de controles internos X -X'S>F*§|’"C’?é[r’1”"e posteriormente, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
ISoluci . o . .. . . .

docs, .pdf cumplido su trdmite y ha perdido su valor administrativo. En esta serie se registran los
SA.DX.03.DS.21 Listado de reactivos por prueba X Xisx, One Drive controles para la prestacion de los servicios de salud de la Caja, con el fin de minimizar
isolucién los posibles riesgos que se puedan presentar durante la ejecucion de las labores con
SA.DX.03.0S.19 Listad , izad 4 Colsubsidi X I-dOCSv -ps‘f_ las caracteristicas de calidad y oportunidad.

-DX.03.DS.19 Listado equipos analizadores red Colsubsidio 'Xs’ilg:;én”ve La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada
.docs, .pdf con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta seguin la serie y subserie
SA.DX.03.FR.17 Matriz bitacora de control interno de analitos X Xisx, One Drive documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su
(;SO'UC'O':” preservacion y recuperacion para futuras consultas.

.docs, .p . ., . . . . ,
SA.DX.03.FR.40 Matriz bitacora de calibracién de analitos X Xisx, One Drive El proqeso de ellmlnacpn se.s'reallza acortie con I0§ lineamientos de_ la Qf;\ja y se efec.t'ua
isolucion a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion

.docs, .pdf Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.

SA.DX.03.DS.25 Listado calibradores X Xlsx, One Drive

isolucién

Resultados de Interlaboratorios de control de calidad interno de -docs, .pdf
X Xlsx, One Drive

equipo Liaison isolucion

.docs, .pdf
Control coloracién gota gruesa X Xlsx, One Drive
isolucion

ntrol colorantes hematologia (planilla filtr mbi -docs, .pdf
Control colorantes hematologia (planilla filtrado y cambio de X xisx, One Drive

colorantes) isolucion
.docs, .pdf
Control de calidad serofuga X xlsx, One Drive
isolucion
.docs, .pdf
Control reproducibilidad vsg X Xlsx, One Drive
isolucién
.docs, .pdf
Control eliminacion de desechos de colorantes, revision semanal X Xlsx, One Drive
isolucion

Formatos de control interno: antisueros, células, avidez- docs, .pdf
X Xlsx, One Drive

potenciador, reactividad, liss, solucion salina isolucion

.docs, .pdf
Planilla Control filtrado y cambio de reactivos de microbiologia X Xlsx, One Drive
isolucion
.docs, .pdf
Registro de control agitador de mazini X Xlsx, One Drive
isolucion
.docs, .pdf
Registro de control de colorantes X Xlsx, One Drive
isolucion
Registro de control diarios serologias, pruebas répidas, -docs, .pdf

. . X Xlsx, One Drive
troponinas y dimero isolucion
.docs, .pdf

Registro de control medios de cultivos X xlsx, One Drive

isolucién

SA.DX.03.FR.22 Matriz control interno mapas operacionales de -docs, .pdf
X Xlsx, One Drive

las diferentes ares del laboratorio clinico isolucién

SA.DX.03.FR.26 Formato control de calidad centrifugacion .docs, .pdf

muestras de coagulacion X Xisx, One Drive
isolucion
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1.08.02 800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Prestacion de
805 Instrumentos de Control de diligenciamiento Consentimientos Servicios X 5 10 X Una vez verificado el diligenciamiento del consentimiento respectivo, se cargara en el
Informados aplicativo designado y se remitira al area correspondiente de la custodia de la Historia
SA.DX.03.FR.01 Consentimiento informado para la prueba de « it soncion dCIinica, la cual q?be contener. los documentos producidos por el pres_.t,ador de salud
tolerancia a la glucosa -pat, urante.l'a aten(:lo'n. a su_s pa?leﬁtes, en Ia_s fases de for.T?ent.(?, promocién de la salud,
y o prevencion especifica, diagndéstico, tratamiento y rehabilitacién de la enfermedad. El
SA'DX'O&_ER'O:; Aceptacion de  Consentimiento  para X pdf, Isolucién tiempo de conservacion sera contado a partir de la fecha de la Gltima atencién. Se
Venopuncion en pacientes ambulatorios conserva 5 afios en el archivo de gestién y 10 afios en el archivo central. Cumplido el
SA.DX.03.FR.05 Consentimiento Informado para la obtencion de X pdf, Isolucion tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar proceso de seleccion,
sangre para VIH en el laboratorio dado su alto volumen documental se sugiere una seleccion cualitativa intrinseca que
SA.DX.03.FR.06 Consentimiento informado para la obtencién de X o, Isolucitn permita identifi.car y comprgnder.aspec.tos socioecqnémicos, culturales y demogréfigos
muestra de flujo vaginal e de grupos sociales; que evidencien la implementacion de Programas de Salud Publica
gue se hayan llevado a cabo en la Caja, la documentacioén restante se elimina.
SA.DX.03.FR.07 Consentimiento informado para la invesigacion X pd, Isolucién El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
de sustancias psicoactivas en el laboratorio clinico Informacioén, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion
SA.DX.03.FR.08 Consentimiento informado para iontoforesis por X pdf, Isolucion Eocumgntal, S|gq|gndo los protocolos establecidos por la Caja., .
pilorcarpina en el laboratorio ; gr.ma..Resqumon No.839 q?l 23 Qe marzo del 2017, A.\r.tlculo 3 expeq’lda por el
SA.PP.06.FR.01 Asesoria y Consentimiento Informado Prueba ) Ministerio dg Salud y ProteC(_:lc_)n Social. Por la cual se modifica la Resolucién 1995 de
VIH X -pdf, Isolucion 1999 y se dictan otras disposiciones.
SA.PP.03.FR.01  Consentimiento Informado  Citologia .
. . X .pdf, Isolucién
Cervicouterina
Autorizacion/ consentimiento para necropsia X .pdf, Isolucién
Consentimiento informado carga de glucosa X .pdf, Isolucién
Consentimiento informado de procedimientos médicos .
. X .pdf, Isolucién
(curaciones)
Consentimiento informado flujos vaginales adulto X -pdf, Isolucion
Consentimiento informado prueba toxicologia X .pdf, Isolucion
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1.08.02 800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Prestacion de
806 Instrumentos de Control de Envios de Muestras Laboratorios Servicios Luego del envio de las muestras al laboratorio correspondiente y finalizada la entrega
Clinicos y Entrega de Resultados X > 10 X de los resultados al paciente, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestién, luego transferir
. o al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 10 afios, cumplido el tiempo en
SA.FC.17 Orden de solicitud de Laboratorio Clinico X HIS ISIS el archivo central realizar proceso de eliminacion. Este control permite verificar las
Listado de remision de muestras a Laboratorios externos emitido X HIS ISIS muestras que ggtén remitidas desde los Labqratorios Cll'nicos. gle la Red, jgnto con el
por el sistema HIS ISIS listado de remision de muestras a Laboratorios Externos emitido por el sistema HIS
SA.DX.03.FR.09 Ficha Envio de Muestras Para Busqueda de ISIS. Una vez se han recibido los resultados de los examenes en los Laboratorios de la
Sustancias Psicoactivas X -pdf Red, se enviaran a la respectiva Unidad de Toma de Muestras (UTM) en donde el
SA.DX.03.FR.10 Planilla para Envio de Muestras al Laboratorio paciente haya sido atendido, para que sean archivados y estén disponibles para
Clinico X entregar en original cuando éste se presente a reclamarlos. )
SADX.03.FR.11 Memorando Remisién de Muestras a La informacidn electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
Laboratorios Externos X -pdf con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta seguin la serie y subserie
SA.DX.03.FR.12 Planilla Remisién de Muestras a Laboratorios documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su
Externos X geservaciéndy recfyp-eragi,én para fult.uras consu’ltasd. o gef e s o de |
L proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
fg.DX.O3.FR.32 Memorando remision de muestras para COVID X Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestién
L . . Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
SA.FC.49 Remision de Pacientes a Laboratorios Externos
Copia de resultados manuales por no haber tenido ingreso al
sistema de informacién (fallas en el procedimiento de ingreso, X
fallas del sistema...)
Resultados con graficos procedentes de laboratorios externos X
/resultados manuales
Resultado de pruebas que no se trasmiten X
Resultado manual de citologia X .pdf
SA.DX.04.FR.02 Planilla para envio de muestras de patologia X Xlsx
SA.DX.04.FR.03 Planilla control envio de muestras rechazadas. X Xsx
SA.DX.04.FR.04 Planilla control de envio y recepcion de neveras X Xsx
SA.DX.04.FR.01 Memorando devolucion especimenes patologia X Xlsx
SA.DX.04.FR.12 Formato de control de entrega de material de X dsx
patologia a pacientes
SA.DX.04.FR.13 Formato de control de entrega de resultados de X dsx
patologia a pacientes
SA.DX.04.FR.15 Planilla registro de llamadas de pacientes - X dsx
patologia ’
SA.DX.04.FR.14 Formato de solicitud de material de patologia X Xsx
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1.08.02 800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Prestacion de
808 Instrumentos de Control del Transporte de Muestras Servicios X 2 8 X Luego de diligenciados los controles respectivos para el transporte de las muestras al
SA.DX.03.FR.04 Planilla control de llamadas para transporte de Msx Iaboratprlo correspondlgnte, custodiar 2 afios en el Archivo d~e Gestlon,. luego .transferlr
muestras al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 8 afios, cumplido el tiempo en

wlsx el archivo central realizar proceso de eliminacion. Las muestras deberan ser separadas
SA.DX.04.DS.01 Horarios traslado de muestras de patologia y conservadas para su transporte, siguiendo rigurosamente las instrucciones del
laboratorio al que se remite, adjuntando la informacién adicional que sea requerida por

SA.DX.04.FR.03 Planilla control envio de muestras rechazadas X Asx la institucion de referencia, a fin de garantizar que el proceso se desarrolle en forma
SA.DX.05.DS.01 Horarios traslado de muestras citologia Xsx correcta y oportuna.
SA.DX.03.DS.01 Horarios traslado de muestras laboratorio clinico XIsx La informacion el,ec_tr()nica se debe alojar en la carpeta compartitila del Are_a, identifica@a
con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
SA.DX.03.DS.02 Condiciones de conservacion y envio de Xisx, .pdf documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su
muestras a dindmica IPS preservacion y recuperacion para futuras consultas.
SA.DX.03.DS.03 Condiciones de conservacion y envio de X s El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
muestras al laboratorio H&H ' Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Registro de control de temperatura X Xsx Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
SA.DX.09.FR.03 Dinamica control de temperatura y humedad X dsx
relativa
1.08.02 800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Prestacion de

811 Instrumentos de Control y Seguimiento al Personal Servicios X 1 0 X |Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una vez
SA.DX.03.FR.24 Evaluacion de auxiliares de apoyo diagndstico y X actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al area de talento
terapéutico humano donde se conservan por un total de 80 afios ya que son los documentos
SA.DX.03.FR.25 Formato seguimiento de evaluacion de pertenecientes a la historia laboral del trabajador y se le realiza proceso de seleccion de
auxiliares de apoyo diagnostico y terapéutico X acuerdo con criterios establecidos, estos documentos permiten medir el desempefio de

los auxiliares de apoyo diagnéstico y terapéutico que prestan sus servicios en el CID.
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1.08.02 900 MANUALES Prestacion de
901 Manuales de Procesos y Procedimientos Servicios X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestiébn durante la vigencia del documento, una vez
Manual de procesos y procedimientos docs, pdf, xisx actualizado, custpdiar 1 afno en el Archi_vo de Qestién, luego trgnsferir al A.rchivo Central
por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se
Procedimientos de laboratorio clinico dlzgﬁjcf’g; conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la evolucién del
. .docs,.pdf, sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacién de la Caja.
Normas internas Isolucion La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con una
Proformas .docs, .pdf, copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Isolucion Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacién.
Instructivos «docs,.pdf,
Isolucion
Formatos dlggﬁjcf)g:
Protocolos dlggﬁjc?:r:
1.08.02 1000 PLANES Prestacion de
1002 Planes de Contingencia de Fallas en Sistema Servicios X 1 9 X Una vez actualizado el plan de contingencia de fallas en el sistema, custodiar 1 afio en
A.DX.03.PR.18 Reporte de valores criticos en el laboratorio XIsx el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup).
SA.DX.03.FR.45 Formato de notificacion de resultados criticos en Cumplido el tiempo de retenciéon en archivo central se conserva totalmente, ya que
el laboratorio Xsx estos documentos son parte de una estrategia que se compone de una serie de
SA.DX.03.PR.03 Plan de contingencia para ingreso de pacientes docs,.pdf, procedimientos que facilitan una solucion alternativa, que permite restituir rapidamente
al laboratorio durante fallas masivas del sistema Isolucién el funcionamiento de los servicios criticos del centro integral de diagnostico en caso de
SA.DX.03.FR.02 Planilla para ingreso manual de pacientes al una eventualidad que lo afecte de forma parcial o total.
laboratorio XIsx La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con una
SA.DX.03.FR.01 Pacientes por sede y numeracién asignada copia backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
durante plan de contingencia del sistema laboratorio clinico Xisx
1.08.02 1000 PLANES Prestacion de
1003 Planes de Gestién Integral de Residuos - PGIRASA - CID Servicios X 5 10 X Culminada la ejecucion anual del plan de Gestion Integral de Residuos, se conserva 5
SA.AD.10.PR.01 Plan de gestion integral de residuos generados afios en el archivo de gestion y 10 afios en el archivo central (backup - servidor)
en la atencién en salud y otras actividades - PGIRASA - CID X .pdf,0ne Drive cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se conservan de forma
permanente debido a que desarrolla valores historicos teniendo en cuenta que su
Lineamientos ambientales PGIRASA X pdf.One Drive objetivo es efectuar el seguimiento de los Planes que hacen parte del PGIRS, en caso
Bitacora de control y seguimiento X pdf,One Drive de algl]n_cambio ensefar las recomendaci(?n_es que sean necesarias, ser in;tarpia de
Acto administrativo de conformacién del comité X pf,One Drive sugerencias y acuerdo; en debates de decisiones enmarcadas en la actualizacion del
GG.FC.08 Acta de reunion X .pdf,One Drive Plap. » o . ) . . .
Listado de asistencia X pdf.One Drive La informacion el'ec.tronlca _se debe alojar en la carpeta compartlt'ja del Are_a, |dent|f|ca(_:la
. o . . . . con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
Consolidado diarios de residuos no peligrosos y peligrosos RH1 X .pdf,One Drive . . -
N documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su
Manifiestos de gestores externos X .pdf,0One Drive preservacién y recuperacion para futuras consultas.
Actas de disposicion final X .pdf,0One Drive
Ruta sanitaria X .pdf,One Drive
Indicadores de gestién ambiental X .pdf,0One Drive
Auditoria de gestores externos X .pdf,0One Drive
Estudio de vertimientos X .pdf,One Drive
Listas de chequeo X .pdf,0One Drive
Actas de capacitaciones X .pdf,One Drive
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1.08.02 1000 PLANES Prestacion de
1004 Planes de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo Servicios X 1 9 X Finalizada la vigencia del plan, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir
Diagndstico X al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente, teniendo que la
Plan de mantenimiento de magquinaria y equipo X informacion respalda el valor de la maquinaria y equipo que aparece en el inventario
Reportes de servicio de mantenimientos locativos de las X general y por ser una serie que posee valores administrativos y contables para la Caja
instalaciones y muebles se conservara totalmente. )
Registros de limpieza/desinfeccion de equipos X La informacion elfec_trénica se debe alojar en la carpeta compartiqa del Are_a, identificat_ja
Planillas de registro de mantenimiento / verificacion rutinaria de con estructura logica a nivel d_e carpeta y sub carpeta sggun la serie y.§ubserle
equipos X documentﬁl. La carpeta g(?mpartlda se respalda con una copia backup, permitiendo su
Lista de chequeo de equipos X preservacion y recuperacion para futuras consultas.
SA.DX.10.FR.10 Registro de temperatura incubadores, neveras, X
congeladores, bafos de flotacion
Controles de esterilidad X
Bitacora de fallas de estos equipos X
Planes de contingencia respectivos X
1.08.02 1000 PLANES Prestacion de
1007 Planes de Prevencioén, Preparacion y Respuestas ante Servicios Finalizada la vigencia del plan y una vez actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de
Emergencias X 1 19 X Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 19 afios, cumplido los
Plan de prevencion, preparacion y respuestas ante emergencias _ veinte (20) afios en eI_ archivo cer!tral, esta subseri.e docg'men.tal se consgrva
de la sede Sigsto, .docs totalmente, el plan contiene las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion,
respuesta y rehabilitacion ante una amenaza; asi mismo, refleja los procedimientos para
Certificados de capacitacion de brigadistas .pdf actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los funcionarios las destrezas y
Reporte de inspeccion mensual de botiquin X pdf condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a una emergencia.
) . ) Sigsto, La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
Reporte de inspeccion mensual de extintores pdf con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
Actas de reunion de divulgacion de plan de emergencia X Sigsto, .docs documentﬁl. La carpeta ggmpartida se respalda con una copia backup permitiendo su
By _ By Sigsto preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Evaluacion de simulacros de evacuacion X .pdf’ Norma: Decreto Numero 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.25 "El empleador o contratante
debera implementar un plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias"
1.08.02 1200 PROGRAMAS Prestacion de
1201 Programas de Ahorro Servicios Servicios X 2 8 X El tiempo de retencion empezara una vez sea actualizado el programa, se conserva 2
afios en el archivo de gestibn y 8 afios en el archivo central (servidor-backup).
Programa para el uso eficiente y ahorro del agua en el CID - X pdf Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que
PUEAA estos programas tienen como objetivo realizar una gestion eficiente sobre los recursos
Programa de uso eficiente de ahorro de energia X pdf en todas las actividades que se lleven a cabo dentro de las instalaciones del CID.
Programa de uso eficiente del papel X .pdf La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada
con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.
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1.08.02 1200 PROGRAMAS Prestacion de
1202 Programas de Evaluacion Externa Indirecta del Desempefio Servicios X 5 8 X Una vez actualizado el programa, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego
en Eventos de Salud Publica transferir al Archivo Central para conservar por 8 afios, cumplido el tiempo de retencion
Programa de evaluacién externa indirecta del desempefio en pdf isolucion one en archivo central se conserva totalmente, ya que estos programas sirven para
eventos de salud publica drive promover el fortalecimiento técnico de la calidad de los laboratorios, generando
SA.DX.03.DS.32 Cronograma programas de evaluacion externa pdf isolucion one confiabilidad de los datos emitidos como apoyo a la vigilancia por el laboratorio en
indirecta del desempefio salud publica drive eventos de interés en salud publica.
SA.DX.03.FR.33 Matriz de desempefio SDS Inmunogquimica - pdf isolucion one La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada
(Evaluaciones infecciosas) drive con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
SA.DX.03.FR.34 Matriz para el andlisis del desempefio de la o documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su
evaluacion externa y concordancia sifilis secretaria de salud -paf 'Sc;'u.c'on one preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Bogota y Cundinamarca e
SA.DX.03.FR.46 Matriz para el analisis del desempefio de la .pdf isolucion one
evaluacion externa y concordancia sifilis SDS drive
Informe de resultados control de calidad indirectos enviados por .pdf isolucion one
la secretaria de salud de Bogota drive
1.08.02 1200 PROGRAMAS Prestacion de
1203 Programas Institucionales de Reactivovigilancia Servicios X 2 8 X Una vez actuali;ado el programa, custodiar 2 afios en el A.rchivo .de Gestion, Iuego
transferir al Archivo Central para conservar por 8 afios, cumplido el tiempo de retencion
Programa institucionales de reactivovigilancia X pdf en archivo central se conserva totalmente, ya que estos programas sirven para
Reportes del programa nacional de reactivovigilancia X pdf promover el fortalecimiento técnico de la calidad de los laboratorios, generando
Indicadores X Xsx confiabilidad de los datos emitidos como apoyo a la vigilancia por el laboratorio en
Certificados asistencia capacitacion SDS X .pdf eventos de interés en salud publica.
Notas evaluaciones capacitaciones X XIsx La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada
Boletines de seguridad de proveedores X docs con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie
Cronograma revision alertas X lsx documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su
Inventario tecnoldgico X sx preservacion y recuperacion para futuras consultas.
. Norma: Resolucién 2013038979 de 26 de Dic 2013 “Por la cual se implementa el
Equipos y pruebas de cada sede X Xsx ) L o
L . Programa Nacional de Reactivovigilancia.
Reportes periédicos Invima X .msg
Soportes radicados SDS X .docs
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1.08.02 1200 PROGRAMAS Prestacion de
1204 Programas Pruebas de Diagndstico en el Punto de Atencién Servicios Una vez actualizado el programa, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego

al Paciente (Point-of-Care Testing - POCT) X 2 8 X transferir al Archivo Central para conservar por 8 afios, cumplido el tiempo de retencién
.docs .pdf en archivo central se conserva totalmente, ya que estos programas permiten llevar a

Programa pruebas de diagndstico en el punto de atencion al Xsx cabo el uso de pruebas de diagnostico en el punto de atencién (Point-of-Care Testing -

paciente (Point-of-Care Testing - POCT) one drive POCT) se define como la practica de realizar ensayos a partir de especimenes clinicos
_(',sooclg(’tm al lado de o cerca del paciente, bajo la premisa que los resultados de las pruebas

SA.DX.03.FR.30 Formato cronograma, resultados POCT CID — Xsx estaran disponibles de inmediato, o dentro de un periodo de tiempo muy breve

unidad toma de muestra one drive (usualmente minutos), con el objetivo de proveer informacion util al personal de salud
pi(j?'“g;iz en la toma de decisiones referentes al diagndstico y tratamiento del paciente.

SA.DX.03.FR.16 Planilla de verificacion de condiciones de Xisx, One drive, La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada

almacenamiento pruebas - POCT Isolucion con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie

_ o o, docs documentgl. La carpeta cpmpartida se respalda con una copia backup permitiendo su
SA.DX:O3.FR.13 Planilla de calificacibn de pruebas de .xl.sx, One dr{ve, preservacion y recuperacion para futuras consultas.
laboratorio - POCT Isolucién
SA.DX.03.FR.14 Planilla de resultados de prueba rapida de -pdf, .docs,
Xlsx, One drive,
treponema para gestantes Isolucion
SA.DX.03.FR.15 Planilla de resultados de prueba rapida de VIH pdf, .docs,

Xlsx, One drive,
Isnhician

para gestantes

.docs .pdf
SA.DX.03.FR.19 Matriz registro de datos controles COAGUCHEK On:'jzve
isolucion
.docs .pdf

SA.DX.03.FR.20 Matriz base control interno Coaguchek mapa Xsx
operacional one drive
isolucion
.docs .pdf
SA.DX.03.FR.19 Matriz registro de datos controles COAGUCHEK on;e)d;;(ive
isolucion
.docs .pdf
SA.DX.03.FR.20 Matriz base control interno COAGUCHEK MOP Onéx'j;ve
isolucion
.docs .pdf
SA.DX.03.FR.22 Matriz control interno POCT MOP o

isolucion
-
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.docs .pdf
SA.DX.03.FR.27 Matriz registro de resultados de control de Xsx
calidad de los glucémetros one drive
isolucion
SA.DX.03.FR.29 Matriz consolidado para el andlisis del -docls pdf
comportamiento de los glucometros de la red ambulatoria y onéxjfive
clinicas de la red isolucion
.docs .pdf
SA.DX.03.FR.21 Matriz base control interno troponina MOP Onglzfive
isolucion
.docs .pdf
Xlsx
Informe de resultados QC externo Pruebas Poctrol one drive
isolucion
- . i .docs .pdf
SA.DX.03.PT.04 Protocolo verificacion secundaria para pruebas - Xsx
POCT one drive
isolucion
. ) . N . .docs .pdf
SA.DX.03.PT.03 Protocolo de validacién secundaria/verificacion Xsx
para pruebas en el laboratorio clinico one drive
isolucion
.docs .pdf
SA.DX.03.DS.22 Listado de criterios de aceptacion verificacion de Xlsx
pruebas one drive
isolucion
1.08.02 1300 REGISTROS Prestacion de
1301 Registros de Control Prestacion Servicios de Salud Servicios, X 2 8 X Una vez actualizado el registro de los controles correspondientes custodiar 2 afios en el
Graficas de control de calidad Registros de Archivo de Gestién, luego transferir al Archivo Central para conservar por 8 afios,
Listas de chequeo gestién ambiental temperatura posteriormente, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
Registro de control de temperatura ambiental, de cumplido su tramite y ha perdido su valor administrativo. En esta serie se registran los
Registro de temperatura y humedad ambiental limpiezay controles para la prestacion de los servicios de salud de la Caja, con el fin de minimizar

Ficha rat

Kardez y trazabilidad de reactivos

Matriz para analisis desempefio evaluacion externa
Pruebas pretansfusionales

Registro diario de mantenimiento

Registro diario de muestras procesadas

Registros de transfusién

Registros Formatos secretaria de salud

Stock de hemocomponentes

Registro verificacion alarmas audibles congelador y nevera

Registro verificacion de calidad rotador de plaquetas
Registro de limpieza equipos biomédicos

Registro de limpieza microscopio

Registro de limpieza centrifugas

Registro de limpieza refrigeradores y congeladores
Registro de limpieza incubadoras

Registro de limpieza autoclave

Registro de limpieza cabina bioseguridad

Registro de limpieza horno de secado

Registro de limpieza bafio seco

Registro revision Moss

Registro de limpieza carro de transporte de muestras
Registro de limpieza de superficies

Registro verificacion cilindro CO2

Registro seguimiento reporte VIH

XXX XXXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXXXXX

los posibles riesgos que se puedan presentar durante la ejecicién de las labores con las
caracteristicas de calidad y oportunidad.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia
a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion
Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
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1.08.02 1300 REGISTROS Prestacion de
1302 Registros de Trabajo Servicios X 1 1 X Una vez actualizado el registro, custodiar 1 afio en el archivo de gestion, luego transferir
Planilla de trabajo de pat6logo Xsx al archivo central (servidor backup), para conservar por 1 afio, posteriormente, se
Planilla de trabajo de histotecnistas Xlsx procede a realizar su eliminacion dado que pierde valor administrativo. Corresponde al
Planilla registro de resultados de IFI Xlsx registro de las labores realizadas durante un periodo determinado.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia

X X X X X X

Planillas o libros de entrega de turno Xsx . S i . L -
Libro de reqistro v control diario de pacientes a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestién
g y P Documental y la Jefatura de Seguridad de la informacién.
REVISADO POR: Claudia Mercedes Londofio Gamboa APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Coordinadora Centro Integral de Diagndéstico APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
.. _|CO - Confidencial . CT - Conservacion
. . SERIES DE - Documento Fisico . AG - Archivo de e N
NE - Nivel |S - Serie . PR - Privado N E - Eliminacion . . N . .
. ISubseries DE - Documento Gestion s Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructural |Ss - Subserie |_. N .. Ul - Uso Interno . M - Medio Tecnico
Tipologias Documentales Electronico AC - Archivo Central

PU - Publico S - Seleccion
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