Pagina 1 de 4

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA E.S.E CODIGO GAD-PO1-F-24
IlN GESTION DE ARCHIVO Y DOCUMENTAL VERSION 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VIGENCIA 19-08-2020

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

OFICINA PRODUCTORA: 30.1.1 GRUPO DE LABORATORIO CLINICO

TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE | RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
opP SR SB F E AG AC (T E MT
30.1.1 43 REGISTROS
30.1.1 43 01 [Registros Administrativos de Laboratorio Clinico| X 2 3 X

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros administrativos que se
llevan en el laboratorio clinico del INC. El tiempo de retencién en el archivo de gestiéon
se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros
anuales periddicos. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en
el Archivo Central, se eliminardn los documentos electrénicos originales en
cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 mediante el proceso de
borrado seguro de la informacién contemplado en el manual de seguridad de la
informacion y con la aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El
proceso de eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestion Documental.

*Formatos Administrativos

Registros de Calidad Externos de laboratorio

30.1.1 43 08 L
clinico

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de calidad que se
realizan externamente en el laboratorio clinico del INC. El tiempo de retencién en el
archivo de gestion se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los
respectivos registros anuales periddicos. Transcurrido el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion y en el Archivo Central, se eliminaran los documentos electrdnicos|
originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 mediante el
proceso de borrado seguro de la informacion contemplado en el manual de seguridad
de la informacién y con la aprobacién del Comité Institucional de Gestion v
Desempefio.

*Formatos de calidad externos
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30.1.1 43 10  (Registros de Coagulacién X 3 2 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de coagulacion que se
realizan en el laboratorio clinico del INC. El tiempo de retencidn en el archivo de
*Formatos mantenimiento diario de equipos gestion se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos
registros anuales periddicos. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de
*Bitacora de seguimiento control de calidad Gestion y en el Archivo Central, se eliminaran los documentos electrdnicos originales
) en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 mediante el proceso
interno de borrado seguro de la informacién contemplado en el manual de seguridad de la
informacion y con la aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El

*Formatos limpieza de equipos proceso de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

30.1.1 43 17 |Registros de Hematologia X 3 2 X

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de hematologia que se
FFormatos mantenimiento diario de equipos realizan en el laboratorio clinico del INC. El tiempo de retencidn en el archivo de
gestion se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos
registros anuales periddicos. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de
*Bitacora de seguimiento control de calidad Gestion y en el Archivo Central, se eliminaran los documentos electrénicos originales
. en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 mediante el proceso

interno . .. -
de borrado seguro de la informacién contemplado en el manual de seguridad de la
informacion y con la aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El

*Formatos limpieza de equipos proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.
. . . . Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de microbiologia que

30.1.1 43 28 |Registros de Microbiologia X 2 3 X

*Formatos mantenimiento diario de equipos

*Formatos temperaturas de equipos

*Formatos limpieza de equipos

*Formatos esterilidad de medios de cultivo

*Formatos medios de cultivo preparados en el
mes

*Formatos filtracion y llenado de colorantes

*Formatos control de calidad de coloracién de
Ziehl Neelsen

*Formatos control de calidad de coloracion de
Gram

*Formatos control de calidad de analizador de
hemocultivos

se realizan en el laboratorio clinico del INC. El tiempo de retencién en el archivo de
gestion se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos
registros anuales periddicos. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo Central, se eliminaran los documentos electrdnicos originales
en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 mediante el proceso
de borrado seguro de la informacién contemplado en el manual de seguridad de la
informacion y con la aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El
proceso de eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestion Documental.
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*Formatos control de calidad externo pimc

*Bitdcora de seguimiento control de calidad
interno

*Formatos Control destilador de agua

*Formatos preparacion medios de cultivo
controlado con bacterias

*Formatos control de coloraciones gram

* Formatos control coloraciones Ziehl Neelsen

* Formatos control esterilidad autoclaves

*Formatos control agua reactiva

*Formatos control cabina de flujo laminar

*Formatos control limpieza cabina flujo laminar

*Formatos control pruebas inmunoldgicas

*Formatos secretaria distrital de salud

30.1.1 43 29 |Registros de Microscopia X 2 3 X

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de microscopia que se
llevan en el laboratorio clinico del INC. El tiempo de retencién en el archivo de gestion
se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros
anuales periddicos. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y en
el Archivo Central, se eliminaran los documentos electrénicos originales en
cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 mediante el proceso de
borrado seguro de la informacién contemplado en el manual de seguridad de la
informacién y con la aprobacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El
proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

*Formatos mantenimiento diario de equipos

*Bitdcora de seguimiento control de calidad
interno

*Formatos limpieza de equipos
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SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
oP F 3 AG AC CcT 3 MT
30.1.1 43 39 [Registros de Pruebas Especiales X 2 3 X . - . . .
Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de pruebas especiales
*Formatos mantenimiento diario de equipos que se llevan en el laboratorio clinico del INC. El tiempo de retencion en el archivo de
gestion se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos
.Bltacora de seguimiento control de calidad registros anuales periddicos. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de|
interno Gestion y en el Archivo Central, se eliminaran los documentos electrénicos originales|
*Notificacién de serologia infecciosa en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 mediante el proceso
de borrado seguro de la informacién contemplado en el manual de seguridad de la
*Formatos de serologia informacién y con la aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El
L . proceso de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestion Documental.
*Formatos control de Limpieza de equipos
30.1.1 43 40 Registros de Quimica X 2 3 X

*Bitacora de seguimiento control de calidad
interno

*Formatos mantenimiento diario de equipos

OP: Oficina Productora
SR: Serie documental

SB: Subserie

*Formatos limpieza de equipos

F: Fisico

E: Electrénico

Nombre: Juan José Pérez Acevedo

AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo de Central

Cargo: Subdirector General de Gestion Administrativa y Financiera

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de quimica que se
llevan en el laboratorio clinico del INC. El tiempo de retencién en el archivo de gestidn
se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros
anuales periddicos. Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion y en
el Archivo Central, se eliminardn los documentos electrénicos originales en
cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 mediante el proceso de
borrado seguro de la informacién contemplado en el manual de seguridad de la
informacion y con la aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El
proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

MT: Medio Técnico

S: Seleccion

'\1'.

Nombre: Vida Helena Bautista Romero

Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestion Documental y Correspondencia

Fecha de Actualizacion: 22 Octubre 2020




