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OFICINA PRODUCTORA: 30.6.5 BANCO DE SANGRE

OP SR SB F E AG AC CT E MT S

30.6.5 02 ACTAS

30.6.5 02 31 Actas de Comité Transfusión Sanguínea X 5 8 X X

*Listado de Asistencia a reuniones

*Actas 

30.6.5 02 34 Actas de Incineración Material Contaminado X 5 1 X

*Actas  de descarte e incineración

30.6.5 17 ENCUESTAS

30.6.5 19 02 Encuestas de Selección de Donantes                                      X 2 15 X

*Fichas de autoexclusión confidencial

*Encuestas para la selección de donantes

*Fichas clínicas del donante de sangre

DISPOSICIÓN FINAL

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGÍA E.S.E

GESTIÓN DE ARCHIVO Y DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGÍA

PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

Subserie con valor secundario que refleja las evidencias de las reuniones y decisión

que se tomas en el comité de transfusión sanguínea que funciona en la entidad. El

tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de que se cierra,

suscribe y socializa la respectiva acta. Transcurrido el tiempo de retención en el

Archivo de Gestión y en el Archivo Central los documentos originales se conservarán

permanentemente según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará

proceso de digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05

de 2012 del AGN. Estos documentos serán objeto de transferencia secundaria al

Archivo General de la Nación.

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja las evidencias del la destrucción de

material contaminado en el banco de sangre del INC. El tiempo de retención en el

archivo de gestión se cuenta a partir de que se cierra, suscribe o aprueba la respectiva

acta por los miembros encargados. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo

de Gestión y en el Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en

cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del

Comité Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo

del Grupo Área de Gestión Documental.  

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGO

VERSIÓN

VIGENCIA

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los soportes de las encuestas de

donantes del banco de Sangre. El tiempo de retención en el archivo de gestión se

cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros

anuales periódicos. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en

el Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al

Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Área de Gestión Documental.
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DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO TRD

CÓDIGO SERIE
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN

30.6.5 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL

30.6.5 28 41
Instrumentos de control de Procesamiento del

Banco de Sangre
5 3 X

*Formatos de temperatura de equipos X

*Formatos de temperatura de ambiente y

humedad
X

*Formatos de agitadores de plaquetas X

*Formatos de pesos de hemocomponentes X

*Formatos de control de centrífuga X

*Formatos de Irradiación de componentes X

*Formatos de control sellado de Hematron X

30.6.5 43 REGISTROS

30.6.5 43 18 Registros de Hemoclasificaciones.  X 5 1 X

*Registros de hemoclasificaciones

30.6.5 43 34
Registros de Printers Equipó Pruebas

Infecciosas.    
X 5 10 X

*Registros de Printers.

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de

hemoclasificaciones que se realizan en el banco de sangre del INC. El tiempo de

retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de que se cierra la respectiva

vigencia con los respectivos registros anuales periódicos. Transcurrido el tiempo de

retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central, se eliminarán los

documentos físicos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080

de 2015 y con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño. El

proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión Documental. 

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de printers del equipo

de pruebas infecciosas. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a

partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales

periódicos. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el

Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al

Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Área de Gestión Documental.

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los soportes del control del

procesamiento to de l banco de sangre en los diferentes equipos y de los procesos

técnicos que se llevan a cabo. El tiempo de retención en el archivo de gestión se

cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros

anuales periódicos. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en

el Archivo Central, se eliminarán los documentos originales en cumplimiento al

Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, por destrucción física o borrado seguro de

la información según lo señalado en el Manual de gestión documental o manual de

Seguridad de la Información y con autorización del Comité Institucional de Gestión y

Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión

Documental.
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DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO TRD

CÓDIGO SERIE
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN

F:  Físico MT:  Medio Técnico

E:   Electrónico S:  Selección

CONVENCIONES 

Firma de Responsables de la Subdirección de Gestión Administrativa 

Codificación Generales Disposición Final 

OP:  Oficina Productora AG:  Archivo de Gestión CT:  Conservación Total 

Fecha de Actualización: 22 Octubre 2020

SR:  Serie documental AC: Archivo de Central E:  Eliminación 

SB:  Subserie

Nombre: Juan José Pérez Acevedo

Cargo: Subdirector General de Gestión Administrativa y Financiera  

Nombre: Vida Helena Bautista Romero 

Cargo: Coordinadora Grupo Área Gestión Documental y Correspondencia


