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oy CODIGO: A-12-04-A-007
EUNDACION SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS 3
% CARDIOINFANTIL Version: 2
= WSTITUTC e 7 TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVGS . Fra : :
3100 DEPARTAMENTO: BANCO DE SANGRE : T 08 : Vigeneia: 3 afios’
ﬂooo_oo 2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5:INDIZACION 6.CLASIFICACION|  7.UBICACION 8. ACCESO Sy B.o_w__ﬂﬂmr_n_Oz omwmmﬁ.o_ozmw
) : = : - § : ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION [CENTRAL|{ CT. |[M | S| E
3100-01_ |ACTAS
OFICINA ADM.
ACTAS COMITE DE BANCO DE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-01-01 |Actas comité de transfusiones PAPEL COORDINADOR DPT. |[TRANSFUSIONES CRONOLOGICO |SANGRE AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS X__|ADMINISTRATIVOS
PIERDE VALORES
LEGALES RES.901
AREA DE MINISTERIO DE LA
ACTAS DE DESECHOS INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS PROTECCION
3100-01-02 |Actas de desechos biologicos PAPEL COORDINADOR DPT. |BIOLOGICOS CRONOLOGICO |OGIA AUX. ADM. 5 ANOS | 10 ANOS X |SOCIAL
ACTAS DE
VISITA VIGILANCIA Y OFICINA ADM.
Actas de visita, vigilancia y control de la CONTROL BANCO DE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-01-03 |SDS e INVIMA PAPEL COORDINADOR DPT. |DE LA SDS E INVIMA CRONOLOGICO |SANGRE AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS X__|ADMINISTRATIVOS
JEFE,
COORDINADORA DE JEFE, COORDINADORA
CALIDAD, DE CALIDAD,
COORDINADORA DE OFICINA ADM. COORDINADORA DE
MEDICINA ACTAS REUNIONES DE BANCO DE MEDICINA PIERDE VALORES
3100-01-04 |Actas Reuniones De Hemovigilancia CARPETA _ |TRANSFUSIONAL HEMOVIGILANCIA CRONOLOGICO |SANGRE TRANSFUSIONAL 5ANOS | 10 ANOS X__|ADMINISTRATIVOS
JEFE BANCO DE
Actas De Reuniones Del Servicio CARPETA SANGRE ACTAS DE REUNIONES | oo oico | mancope | “EFE.COOR
COORDINADORA DE |DEL SERVICIO X DE CALIDAD, PIERDE VALORES
3100-01-05 CALIDAD SANGRE 5 AROS | 10 AROS X _|ADMINISTRATIVOS
3100-02__ [AUDITORIAS
AUDITORIA ENCUESTA
DE DONANTES,
Auditorias Encuesta de Donantes, INDICADORES QFICINA ADM.
Indicadores GESTION NO BANCQ DE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-02-01 |de Gestion no Conformes PAPEL COORDINADOR DPT. |CONFORMES CRONOLOGICO |SANGRE AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS X__|ADMINISTRATIVOS
AREA DE
AUDITORIA INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-02-02 |Auditorias Facturacion PAPEL COORDINADOR DPT. {FACTURACION CRONOLOGICO |0GIA AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS X |ADMINISTRATIVOS
AUDITORIA INGRESO DE
ENCUESTAS AL
Auditoria Ingreso de Encuestas al Sistema JEFE BANCQ DE SISTEMA DE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-02-03 |de Informacion PAPEL SANGRE INFORMACION CRONOLOGICO |AREIA DONANTES |AUX. ADM. 5 ANOS | 10 ANOS X_|ADMINISTRATIVOS
AUDITORIA INGRESO DE
SOLICITUD DE
Auditoria Ingreso de Solicitud de HEMOCOMPONENTES AREA
Hemocomponentes al Sistema de JEFE BANCO DE AL SISTEMA DE INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-02-04 |Informacion PAPEL SANGRE INFORMACION CRONOLOGICO |OGIA AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS X__|ADMINISTRATIVOS
CALIBRACIONES AREA DE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-03 _ |CALIBRACIONES ARCHITECT PAPEL COORDINADOR DPT. |ARCHITECT CRONOLOGICO |[INFECCIOSAS AUX. ADM. 5 ANOS | 10 ANOS X__|ADMINISTRATIVOS
3100-04 __|CAMPANAS
OFICINA
CORRESPONDENCIA DE PROMOCION JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-04-01 |Campaias (correspondencia) PAPEL COORDINADOR DPT. [CAMPANAS CRONOLOGICO _|DONANTES AUX. ADM. 5 ANOS |NO APLICA X |ADMINISTRATIVOS
CAMPANAS OFICINA
APROBADAS Y PROMOCION JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES’
3100-04-02 |Camparias aprobadas y realizadas PAPEL COORDINADOR DPT. |REALIZADAS |CRONOLOGICO |DONANTES AUX. ADM. 5 ANOS |NO APLICA X__|ADMINISTRATIVOS
OFICINA
CAMPARAS NO PROMOCION JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-04-03 |Campanias no aprobadas PAPEL COORDINADOR DPT. |APROBADAS CRONOLOGICO |DONANTES AUX. ADM. 5 ANGS |NO APLICA X _|ADMINISTRATIVOS
PIERDE VALORES
LEGALES RES.901
OFICINA ADM. . MINISTERIO DE LA
L CANJES OTRAS BANCO DE JEFE,BACTERIOLOGOS PROTECCION
3100-05 _ |CANJES OTRAS INSTITUCIONES PAPEL COORDINADQOR DPT.- {INSTITUCIONES CRONOLOGICO |SANGRE AUX. ADM. 5 AROS | 10 ANOS X_|sociaL
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FUNDACION
CARDIOINFANTIL

INSTITUTC OF SARDIALOGIR

SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

TABLA DE RETENCION vhg CONTROL DE REGIST

DEPARTAMENTO: BANCO DE SANGRE

ROS ADMINISTRATIVOS . = W R

CODIGO: A-12-04-A-007

Version: 2

igencia: 3 ainos

1. CODIGO 3-TEMPD Ao.o_wﬂ.%\ym__n_OZ ommlxﬁ,.o.ome
- i - 2 b - p L. 13
2.NOMBRE DEL REGISTRO 3.TIPO | 4 RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION| = 7.UBICACION - . 8.ACCESO e e
. GESTION |cENTRAL | cT. [ M | s
FIERDE VALORES
LEGALES RES.901
AREA DE MINISTERIO DE LA
CONTROL DE INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS PROTECCION
3100-08-16 |Controt de Transfusién PAPEL COORDINADOR DPT. |TRASFUSION CRONOLOGICO _|0GiA AUX. ADM. 5AN0S | 10 AROS SOCIAL
AREA DE
CONTROL DIARIO DE INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
31000317 |Control diario de hemoclasificadores PAPEL COORDINADOR DPT. |HEMOCLASIFICADORES |CRONOLOGICO _|0GIA AUX. ADM. 5AR0S | 10 ANOS ADMINISTRATIVOS
AREA DE
CONTROL SEMANAL INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-09-18 | Control semanal inmunchematologia PAPEL COORDINADOR DPT. |INMUNOHEMATOLOGIA |CRONOLOGICO _|OGIA AUX. ADM. 5 AR0S | 10 AROS ADMINISTRATIVOS
AREA DE
CONTROL UNIDADES INMUNOHEMATOL | JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-08-18 |Control Unidades Devueltas PAPEL COORDINADOR DPT. |DEVUELTAS CRONOLOGICO |0GIA AUX. ADM. 5AROS | 10 AROS ADMINISTRATIVOS
JEFE,
Control De Liamadas A Celular CARPETA | COORDINADORA DE m@ﬂﬂ%ﬁoﬁo@g Ar | CRONOLOGICO >oz__h,_mmm i f_mmm_m\wcom m\,mm_vmromﬁum ] ) PIERDE VALORES
3100-09-20 CALIDAD X. ADM. 5AR0S | 10 ANOS ADMINISTRATIVOS
JEFE BANCO DE
OFICINA ADM.
: ok SANGRE CONTROL FIRMAS JEFE, COORDINADORA
Control Firmas Funcionarios CARPETA COORDINADORA DE |FUNCIONARIOS CRONOLQGICO m%»ﬂm%m_wmm DE CALIDAD, ] ) PIERDE VALORES
S 0.3 SriDA 5 AR08 | 10 ARIOS ADMINISTRATIVOS
JEFE BANCO DE
Control De Reimpresion De Sellos De SANGRE CONTROL D . AREA CONTROL DE| JEFE: COORDINADORA
il LUBRO | oommmeneses i |REIMPRESION DE CRONOLOGICO A DE CALIDAD, O VLGRS
SELLOS DE CALIDAD BACTERIOLOGAS . -
3100-08-22 CALIDAD 5ANOS | 10 AROS ADMINISTRATIVOS
310010 |CORRESPONDENGIA
OFICINA ADM.
CORRESPONDENCIA BANCO DE JEFE.BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-10-01 |Correspondencia banco de sangre PAPEL COORDINADOR DPT. |BANCO DE SANGRE  |CRONOLOGICO _|SANGRE AUX. ADM. 5 ANOS |NO APLICA ADMINISTRATIVOS
OFICINA ADM.
CORRESPONDENCIA BANCO DE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-10-02 |Correspondencia casas comerciales PAPEL COORDINADOR DPT. |CASAS COMERCIALES |CRONOLOGICO [SANGRE AUX. ADM. 5 ANOS |NO APLICA ADMINISTRATIVOS
PIERDE VALORES
LEGALES RES.901
OFICINA ADM. MINISTERIO DE LA
CORRESPONDENCIA BANCO DE JEFE,BACTERIOLOGOS PROTECCION
3100-10-03 | Correspondencia secretaria de salud PAPEL COORDINADOR DPT. |SECRETARIA DE SALUD |CRONOLOGICO |SANGRE AUX. ADM. 5AROS | 10 AROS SOCIAL
OFICINA ADM.
COSTOS BANGO DE BANCO DE JEFE.BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
310011 |COSTOS BANCO DE SANGRE PAPEL COORDINADOR DPT. |SANGRE CRONOLOGICO _|SANGRE AUX. ADM. 2 ANOS |NO APLICA ADMINISTRATIVOS
FIERDE VALORES
LEGALES RES.901
OFICINA ADM. MINISTERIO DE LA
BANCO DE JEFE,BACTERIOLOGOS PROTECCION
310012 |CRUZ ROJA PAPEL COORDINADOR DPT. |COMPRA CRUZ ROJA _ |CRONOLOGICO |SANGRE AUX. ADM. 5AR0s | 10 AROS SOCIAL
FIERDE VALORES
LEGALES RES.901
AREA DE MINISTERIO DE LA
INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS PROTECCION
310013 |CUENTAS CORRIENTES PAPEL COORDINADOR DPT. |CUENTAS CORRIENTES |CRONOLOGICO. |OGIA AUX. ADM: 5AROS | 10 AROS SOCIAL
CCIP GRAFICAS
. HIV.HCV,HBSAG,HBC
CURVAS CONTROL DE CALIDAD (Core), HTLV [ -1, AREA DE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100414 |INTERNO INFECCIOSAS PAPEL COORDINADOR DPT. |CHAGAS SIFILIS CRONOLOGICO _|INFECCIOSAS AUX. ADM. 5A70S | 10 ANOS ADMINISTRATIVOS
DIFUSION DE OFICINA ADM. :
{DIFUSION DE PROCESOS ISO Y PROCESOS ISO'Y. BANCO DE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
310015 |AUDITORIAS INTERNAS PAPEL COORDINADOR DPT. |AUDITORIAS INTERNAS |CRONOLOGICO |SANGRE AUX. ADM. 5AROS |NO APLICA ADMINISTRATIVOS
OFICINA :
DECRETOS BANCO DE ADM.BANCO DE  |JEFE,BACTERIOLOGOS/A - PIERDE VALORES. -
310016 |DECRETOS BANCO DE SANGRE PAPEL COORDINADOR DPT. |SANGRE = © - - |SEGUN VIGENGIA|SANGRE ~ “* ~ ~|UXADM. .~ * 5 AR0S | 10 AROS - |aoMiNISTRATIVOS |
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X . CODIGO: A-12-04-A-007
FUNDACION ! SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS T
CARDIOINFANTIL TR Nt Versién: 2
HSTITUTO DE SARDICLOGEA TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS .. = 77 ST e IR .
. ‘ DEPARTAMENTO: BANCO DE SANGRE 5 LEPLETAN . NI DT AR Vigencia: 3 afios
1. CODIGO fa : ,. : : 9. TIEMPO a.c_mm_v%mﬁ_oz 0BS ﬂ..m_mzmm
A 5 - el . o 38 AL ERVA
2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION 7.UBICACION - 8. ACCESO ARCHIVO | ARCHIVO =
GESTION [CENTRAL| CT. |[M | S| E
OFICINA ADM.
% ESTADISTICA MENSUAL BANCO DE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-18-01 |Estadistica FCI-IC PAPEL COORDINADOR DPT. |[FCI-IC * CRONOLOGICO |SANGRE AUX. ADM 5 ANOS | 10 ANOS X _|ADMINISTRATIVOS
OFICINA ADM.
ESTADISTICA MENSUAL BANCO DE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-18-02 |Estadistica mensual secretaria de salud _ |PAPEL COORDINADOR DPT. |SECRETARIA DE SALUD |[CRONOLOGICO [SANGRE AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS X _|ADMINISTRATIVOS
OFICINA ADM.
EVALUACION DE BANCO DE COORDINADORA BANCO PIERDE VALORES
3100-19 EVALUACION DE COMPETENCIAS PAPEL COORDINADOR DPT. |COMPETENCIAS CRONOLOGICO |SANGRE DE SANGRE 3ANOS |NO APLICA X __|ADMINISTRATIVOS
FACTURACION AREA DE
FACTURACION ORDENES ORDENES INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-20 ELECTRONICAS PAPEL COORDINADOR DPT. |ELECTRONICAS CRONOLOGICC _|OGIA AUX. ADM. 2 ANOS 1ANO X _|ADMINISTRATIVOS
FORMATOS OFICINA ADM.
FORMATOS EVALUACION EVALUACION BANCO DE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-21 ESTUDIANTES PAPEL COORDINADOR DPT. |ESTUDIANTES SEGUN VIGENCIA|SANGRE AUX. ADM. 5 ANOS |NO APLICA X _|ADMINISTRATIVOS
PIERDE VALORES
LEGALES RES.901
OFICINA ADM. MINISTERIO DE LA
FUHECO (FUNDACION BANCO DE JEFE,BACTERIOLOGOS PROTECCION
3100-22 HEMATOLOGICA COLOMBIA) PAPEL COORDINADOR DPT. |COMPRA FUHECO CRONOLOGICO |SANGRE AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS X_|SOCIAL
PIERDE VALORES
LEGALES RES.901
AREA DE MINISTERIO DE LA
HEMOCLASIFICACIONES INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS PROTECCION
3100-23 HEMOCLASIFICACIONES DONANTES |PAPEL COORDINADOR DPT. |DONANTES CRONOLOGICO _|OGIA AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS X __|SOCIAL
OFICINA ADM.
HOJAS DE VIDA DE BANCO DE JEFE,BACTERIOLOGOS ' |PIERDE VALORES
3100-24 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS PAPEL COORDINADOR DPT. |EQUIPOS CRONOLOGICO |SANGRE AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS X _|ADMINISTRATIVOS
3100-27 INSERTOS
PIERDE VALORES
LEGALES RES.901
AREA DE MINISTERIO DE LA
INSERTOS INMUNOHEMATOL |JEFE BACTERIOLOGOS PROTECCION
3100-27-01 |Insertos Inmunohematologia PAPEL COORDINADOR DPT. |INMUNOHEMATOLOGIA [SEGUN VIGENCIA|OGIA AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS X _[SOCIAL
PIERDE VALORES
LEGALES RES.901
MINISTERIO DE LA
INSERTOS PRUEBAS AREA DE JEFE,BACTERIOLOGOS PROTECCION
3100-27-02 {Insertos Pruebas Infecciosas PAPEL COORDINADOR DPT. |INFECCIOSAS SEGUN VIGENCIA|INFECCIOSAS AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS X_|SOCIAL
OFICINA ADM.
INVENTARIO ACTIVOS BANCO DE INVENTARIO ACTIVOS BANCOQ DE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-28 SANGRE PAPEL COORDINADOR DPT. |BANCO DE SANGRE CRONOLOGICO |SANGRE AUX. ADM. 5 ANOS |NO APLICA X |ADMINISTRATIVOS
3100-29 LIBRO COORDINADOR DPT.
PIERDE VALORES
LEGALES RES.901
MINISTERIO DE LA
LIBRO DE DONACIONES AREA DE JEFE,BACTERIOLOGOS ' PROTECCION
3100-29-01 |Libro de donanciones Autélogas PAPEL COORDINADOR DPT. [AUTOLOGAS CRONOLOGICO |DONANTES AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS X [SOCIAL
PIERDE VALORES
LEGALES RES.901
LIBRO DE ENTRADAS Y AREA DE : MINISTERIO DE LA
Libro de Entradas y Salidas Otros Bancos SALIDAS OTROS INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS : . |PROTECCION
3100-29-02 |de Sangre PAPEL COORDINADOR DPT. |BANCOS DE SANGRE CRONOLOGICO |OGIA AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS ! X _[SOCIAL
AREA DE : .
: LIBRO DE NO INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS . PIERDE VALORES .
3100-29-03 {Libro dé no conformes PAPEL COORDINADOR DPT.- [CONFORMES CRONOLOGICO |OGIA R AUX. ADM. - 5 ANOS |NO APLICA X |ADMINISTRATIVOS

Pagina 5 de 11



L1 @p g eubey

WI0S[ X SONV Ol | SONV S Wav XNY ¥IO0| OJI190T0NOHD SIINYNOQ| 1dd JOQYNIGH00D 13dvd 'S3LNVNOQ|  st-00lf
NOID2310dd SO9070143.L0vE'343r| TOLYWIHONNWNI SOdY3aNIILNY SOJ¥INIILNY 30 OIULSYY
¥130 O3 LSININ ElQER 30 03YLSVY
L06'STY SI VO
SIYOIVA 3ay3Id .
SOAILYHLSININQY| X ONY L | SONVZ "Wavy xnv SIINYNOQ| 0DI90TONCHD S3INYNOQ| 1dd ¥OAavNIgd00d 13dvd S3ILNVYNOQJ 3d NOIDOWOXd| - e-00Le
S3IYOIVA 3a¥3id SOD0T0IH3ILOVE34ar NOIDOWOYd : 30 NOIDOWO¥d
YNIOIZO
SONILYHISININGY| X vJIdY ON| SONV § "Wav XNy vIOO| OOJI90TONOYI| 'S1Y SOLINIINIAIO0Hd| 1da YOAYNIAHO00D 13dvd 'S’L°Y sojusIwIpa0id] Z0-9€-00LE
SIYOIVA 3a¥3Nd SO90T01Y3LIVE I3 TOLYWIHONNWNI
30 v3yY
SOAILYYLSININGY| X VOIldY ON| SONV € Wav XNy VIOO| O0JI19010NOYD SOIYOLYINGWY| "1dd ¥OAvNIQYO0D 13dvd SOlOIEINqUY SOJUBIWIP2301d| LO-9E-00+E
SIHOTYA 3043Id SO90T0I43LOVE 3430 TOLYWIHONNWNI SOLNIIWIJID0Hd
30 v3IyY
[ SOLNIINIGIDONd|  9£-00L€
SOAILYYISININGY| X vOI1dY ON| SONV 2 Wav XNy JYONVS| OJI90TONOYHD JYONYS 3A OONVYE| "1dA HOAYNIAHOOD 13dvd JYONVS|  Pe-00i€
SIYOIVA 3ad3id S0901014310v4'343r 30 OONVE SOYISININNS SOAIa3d 3G OONVE SOYLSININAS SOAId3d
WAV YNIOIJO
SOAILVYLSININGY| X ONY L [ SONVZ ‘Wav XNy VIOO[ OJID0TONOYD SOINIANOD SO¥LO| "Lda YOAYNIAHO0QD 13dvd SOINIANOD SO¥LO|  ££-00LE
S3IYOIVA 30H31d SO90T0NALOVE 343 TOLYWIHONNWNI
30 ¥3uvY
SOAILYHLSININGY]| X SONVOL | SONV & ‘Wav xnv JYONVYS| ODID0TONOHD S3INOIOYLIOVAYO| "1dd HOAVYNIGdO0d I3dvd SINOIOYLIOVdYD|  2€-00LE
SIYOIVA 3043Id SO0907101¥ILOYE'I43r 30 OONvd SOQVIINNWOD SOAVIINNWOD SOONYHOWIW
‘WQV YNIDIHO SOANYZOWIW
SOAILYYLSININGY]| X SONY 0L | SONV S WAV XNY JHONVS OJI43NNN JYONVYS 30 OONVYSE| "LdA JOAYNIAHO0D 13dvd IHONYS 30 OINVE 1£-00L%
SIHOTVA 30¥3Id S09010™¥3LOVE'343r 30 OONvd SYAILNIATHD A SVAILNIATHd
WAV YNIDIHO SVYAILD3YYOD SYAIaaw A SYAILOIYHOD SYaladw
SOAILYYLISININGY| X SONV 0L | SONV & ‘Wav XNy VIOO| 0JI90TONOYD 11d0] "Lda J40avNIG300D T13dvd| NdO sodinb3 oanusasld oluslwiuAUEN| €0-06-00LE
SIYOIVA 30Y3Id SO90T01¥3LIVE'I43r| TOLYWIHONNWNI SOdIND3 OAILNIATYd
30 v3yy OLNIININIINYIN
SOAILYYLSININGY| X SONY 0L | SONVS WAV XNv SVSOI0034NI|  OJI90TONOYD SISINID| "LdA JOAYNIGHOO0D 13dvd sisaua9 ojualwiuaue | Z0-0€-001€
S3HOIVA 3ay3Id S090101¥3.L0vE'343r EleREEY OLNIIWINIINYIN
SOAILYYLSININGY[ X SONV 0L | SONV S Wav XNy SVYSOI223:NI[  OJI9010NOYD S 0002! 1O3LIHOYY| "Ldd JOAQVYNIdY00D 13dvd HS 00021 R3}IY21Y ojuslwiuaue | L0-0£-001€
S3HOIVA 3au3Id S0907101¥3.L0vE'343r 3d vayy OLNIIWINILNYIA
OLINIIWINILNYW|  0£-00LE
VID0S| X SONV 0L | SONV § Wav XNy vI9OO| O0JI90TONOHO Svavznad| 1dd JOAVNIdE00D J3dvd sepeznid seqanid ap o1qi| L0-62-00L€
NOID03.10¥d SO90TOINILOVE'IAAM| TOLYWIHONNINI SYg3Ndd 30 0d8I
V130 OI3ILSININ 30 vIyv
106'S34 S3TvO31
S3IHOTYA 30431d
VI00S| X SONY 0L | SONV & ‘Wav xXny vI90| OJI90TONOYD avanvo 3a| '1da JOAvNIgy00D 73dvd peplie] 9p [BUOIDEN O|13S 04q!T| 90-62-00LE
NOIDO3104d SO09070143L2vE'343r| TOLYWIHONNWNI IVYNOIOYN O113S odarn
V130 OId3LSININ 30 vIyvY
106'S3Y S3TvOI1
S3YOIVA 30831d
WI00S| X SONY 0L | SONV & ‘Wav XNY|  SIININOJWOD| ODIDOTONOHD SILN3NOJWOD 3A| "LdA YOAVNIGH00D 73dvd sajuauodwos ap uoldeledas ap 0.ar| 50-62-001€
NOIDO3L0¥d SO90710I¥3LOVE'I43r|  3A NOIOVHVdIS NOIOVHYd3S 30 0¥8IN
V130 OIM3LSININ 30 vayy
106'S3Y SO
SIHOTVA 3ay3Id
WIDOS| X SONV 0L | SONV S Wav xny VIOO| OOJI90TONOND|  SYAY3IS3H 30 08| "1dd YOAVYNIGH00d I3dvd SeAsssal ap 0Jg11| ¥0-62-00LE
NOID23L0Yd SO90T0IY3LIVE'IA3r| TOLYWIHONNWNI
¥130 OIY3LSININ 30 v3dy
106°'S3Y SO
S3HOTIVA 30431d
3 |S| W[ LD [IVYINIO | NOILSID
SINOIDVANISED TN OAHOHY o»_Iom,\ 0S300V '8 NOIDV2IEN'.  [NQIDVDIZISY1D'9 NOIDVZION! 'S 319YSNOdS3Y ¥ odIL ¢ OuLSIODAY 130 IYSNON'Z 0910021
o NOIOISOdSIa'oL OdWaLL'e
soue ¢ lelouebIp JYONVS 30 OINVE ‘OLNINY.LUVIIA oole
SOALLYHLSININGY SONLSIOFN 30 TOMLNOD YiVd NQION3LIY 3 v1avL MZ0IOWIHEO A6 OSSN
T :uQISIap TANVLANIOIOHYD :
SOAILYNLSININGY SOYLSIOFY 3a TOYLNOD 0SII0HENS NOIOVANNA b~
200-¥-$0-21-Y :091d09




-

y

; : CODIGO: A-12-04-A-007
- FUNDACION 'SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADWMINISTRATIVOS E
CARDICINFANTIL o AT LT Version: 2 ek
STITUTO DE ZARDIAGAT TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS: .. 7 5 onD 187
) 2 DEPARTAMENTO: BANCO DE SANGRE B LR PRI BLAM e Vigencia: 3 afios
1. CODIGO - : : : . TIEMPO a.u_mm__u_,mw._n_OZ Ommmmﬂ..m_nvzmm
. ; - 2 . 1 Lt P a
2.NOMBRE DEL REGISTRO 3. TIPO 4. RESPONSABLE 5/INDIZACION 6.CLASIFICACION|*  7.UBIGACION " 8. ACCESO e BT Y & =
GESTION | CENTRAL| cT. [ M | S| E
PIERDE VALORES
LEGALES RES.901
AREA DE MINISTERIO DE LA
REACCIONES INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS PROTECCION
3100-38  |REACCIONES TRANSFUSIONALES PAPEL COORDINADOR DPT. |TRANSFUSIONALES CRONOLOGICO _|0GIA AUX. ADM. 5 ANOS | 10 ANOS X_|sociaL
REGISTRO DE ENTREGA
REGISTRO DE ENTREGA Y Y RECEPCION DE AREA DE
RECEPCION DE UNIDADES EN SALA DE INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
310040  |UNIDADES EN SALA DE CIRUGIA PAPEL COORDINADOR DPT. |CIRUGIA CRONOLOGICO _|0GIA AUX. ADM. 5 ANOS |NO APLICA X_|ADMINISTRATIVOS
OFICINA ADM.
REGISTRO INDIVIDUAL BANCO DE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
310041 |REGISTRO INDIVIDUAL DE CAMPANAS |PAPEL COORDINADOR DPT. |DE CAMPARAS CRONOLOGICO _|SANGRE AUX. ADM. 5 AROS |NO APLICA X_|ADMINISTRATIVOS
OFICINA ADM.
REQUERIMIENTOS BANCO DE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
310042 |REQUERIMIENTOS ESENCIALES PAPEL COORDINADOR DPT. |ESENCIALES SEGUN VIGENCIA|SANGRE AUX. ADM. 5 ANOS | 10 ANOS X_|ADMINISTRATIVOS
PIERDE VALORES
LEGALES RES.901
RESULTADO CONFIRMACION RESULTADO MINISTERIO DE LA
DONANTES CONFIRMACION AREA DE JEFE,BACTERIOLOGOS PROTECCION
310043 |REACTIVOS PAPEL COORDINADCR DPT. |DONANTES REACTIVOS |CRONOLOGICC INFECCIOSAS AUX. ADM. 5ARN0S | 10 ANOS X_{SOCIAL
310044 |SEGUIMIENTO
SEGUIMIENTO
COMPONENTES
SEROREACTIVOS
Seguimiento Componentes Seroreactivos EN ACTAS DE AREA DE
en DESECHOS INMUNOHEMATOL  |JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-44-01 |Actas Incineracion PAPEL COORDINADOR DPT. |BIOLOGICOS CRONOLOGICO _|0GIA AUX. ADM. 5 ANOS | 10 ANOS X _|ADMINISTRATIVOS
MEDIO AREA DE
MAGNETIC SEGUIMIENTO INMUNOHEMATOL  |JEFE,BACTERIOLOGOS
3100-44-02 | Seguimiento Donantes Reactivos 0 COORDINADOR DPT. |DONANTES REACTIVOS |CRONOLOGICO |0GIA AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS X SE HACE BACK UP
SEGUIMIENTO OFICINA
SOLICITUDES DE PROMOCION JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-44-03 |Seguimiento Solicitudes de Camparias __ |PAPEL COORDINADOR DPT. |CAMPARAS ALFABETICO DONANTES AUX. ADM. 3AN0S | 2ARNOS X_|ADMINISTRATIVOS
JEFE, JEFE, COORDINADORA
COORDINADORA DE  |SEGUIMIENTO A INMUNOHEMATOL [DE CALIDAD, PIERDE VALORES
3100-44-04 |Seguimiento A Proveedores CARPETA _|CALIDAD PROVEEDORES CRONOLOGICO _|0GIA BACTERIOLOGAS 5ANOS | 10 ANOS X _|ADMINISTRATIVOS
BACTERIOLOGAS, BACTERIOLOGAS, JEFE,
JEFE, COORDINADORA DE
COORDINADORA DE CALIDAD,
3100-44-05 Seguimiento - SEROTECA LIBRO CALIDAD, Seguimiento - SEROTECA| CRONOLOGICO _zgczmmm/_sﬁg COORDINADORA DE 5AROS | 10 ANOS X mwm_ﬂ_mmwwwmﬂm%m
COORDINADORA DE MEDICINA
MEDICINA TRANSFUSIONAL
TRANSFUSIONAL
SOFTWARE BANCO DE JEFE BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-45 _ |SOFTWARE BANCO DE SANGRE SOFTWARE [COORDINADOR DPT. |SANGRE SISTEMA TODAS LAS AREAS |AUX. ADM. VIGENCIA [NO APLICA X _|ADMINISTRATIVOS
PIERDE VALORES
LEGALES RES.901
SOLICITUD DE AREA DE MINISTERIO DE LA
SOLICITUD DE COMPONENTES DE COMPONENTES DE INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS PROTECCION
310046 |EXTREMA URGENCIA PAPEL COORDINADOR DPT. '|EXTREMA URGENCIA  |[CRONOLOGICO _|OGIA AUX. ADM. : 5ANOS | 10 ANOS X_|SOcIAL
AREA DE
INMUNOHEMATOL  |JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-47 _ |STOCK DE NEVERAS PAPEL COORDINADOR DPT. |STOCK/DE NEVERAS __ |CRONOLOGICO [OGIA -~~~ :a: - [AUX. ADM. BE 5ANOS |10 ANOS X |ADMINISTRATIVGS
OFICINA ADM.
R I i TABLA CONTROL DE BANCO DE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-48 | TABLA CONTROL DE DOCUMENTOS _ |PAPEL COORDINADOR DPT.  |DOCUMENTOS CRONOLOGICO |SANGRE AUX. ADM. -5 ANOS |NO APLICA X |ADMINISTRATIVOS
B ~— [TABLA DE RETENCION . OFICINA 8
TABLA DE RETENCION PARA ‘ +'|PARA CONTROL DE ¥ ADM.BANCO DE  |JEFE,BACTERIOLOGOSA. PIERDE VALORES
3100-49" ~ |CONTROL DE REGISTROS |PAPEL” COORDINADOR DPT. |REGISTROS. i7 ' |SEGUN VIGENCIA|SANGRE UX.ADM. - : 5 AROS |NO APLICA X |ADMINISTRATIVOS
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CODIGO: A-12-04-A-007
EUNDACION SUBPROCESO CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS 2 0
CARDIOINFANTIL # T Version: 2
NSTITUTO DE GARDICLOGIE TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS - T I
DEPARTAMENTO: BANCO DE SANGRE Tl pa At b Vigencia: 3 afios
1.CODIGO : R . 9. TIEMED ._o,o_w__v%»m_._o_OZ Ommmm@wo_Ome
2.NOMBRE DEL REGISTRO -3. TIPO. 4, RESPONSABLE 5. INDIZACION m.o_r>m._m_.o>o_oz 7.UBICACION . 8.ACCESO TS TAREINS -
GESTION |CENTRAL| CT. | M | S| E
PIERDE VALORES
LEGALES RES.901
AREA DE MINISTERIO DE LA
COORDINADOR FLEBOTOMIAS INMUNOHEMATOL  |JEFE,BACTERIOLOGOS PROTECCION
3100-62 - |FLEBOTOMIAS TERAPEUTICAS PAPEL BANCO DE SANGRE | TERAPEUTICAS CRONOLOGICO. |0GIA AUX. ADM. 5 ANOS | 10 ANOS X _[SOCIAL
JEFE JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-63 _ |ASEO Y DESINFECCION PAPEL DEPARTAMENTO ASEO Y DESINFECCION [CRONOLOGICO _|AREA DE LAVADO |AUX. ADM. 5 ANOS | 10 ANOS X__ |ADMINISTRATIVOS
SE CUSTODIAN EN
CONTRATOS DE BANCO DE SANGRE
CONTRATQS DE COMODATO BANCO JEFE COMODATO BANCO DE AREA JEFE,BACTERIOLOGOS PERMANENTEMENT
3100-64  |DE SANGRE PAPEL DEPARTAMENTO SANGRE CRONOLOGICO |ADMINISTRATIVA _ [AUX. ADM. VIGENCIA|NO APLICAl X E
JEFE CONTROL DE CALIDAD AREA JEFE.BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-65  |CONTROL DE CALIDAD INTERNO PAPEL DEPARTAMENTO INTERNO CRONOLOGICO _|[INFECCIOSAS AUX. ADM. 5ANOS | 10ANOS X |ADMINISTRATIVOS
CONTROL DE RESIDUOS
i SOLIDOS Y AREA
CONTROL DE RESIDUOS SQLIDOS Y JEFE ANATOMOPATOLOGICC INMUNOHEMATOL  [JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-66  |ANATOMOPATOLOGICOS PAPEL DEPARTAMENTC S CRONOLOGICO _[OGIA AUX. ADM. 5 ANOS | 10 ANOS %__|ADMINISTRATIVOS
CRONOGRAMA DE
CRONOGRAMA DE LIMPIEZA Y JEFE LIMPIEZA Y JEFE.BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-67  |DESINFECCION PAPEL DEPARTAMENTO DESINFECCION CRONOLOGICO |AREA DE LAVADO _[AUX. ADM. 5 ANQS | 10 ANOS X _|ADMINISTRATIVOS
AREA
DISCREPANCIAS JEFE DISCREPANCIAS INMUNOHEMATOL | JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-68  |INMUNOHEMATOLOGIA PAPEL DEPARTAMENTO INMUNOHEMATOLOGIA |[CRONOLOGICO _|OGIA AUX. ADM. 5AN0S | 10 ANOS X _|ADMINISTRATIVOS
JEFE DONANTES JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-69  |DONANTES ERITROAFERESIS PAPEL DEPARTAMENTO ERITROAFERESIS CRONOLOGICO |AREA DONANTES |AUX. ADM. 5ANOS | 10ANOS X |ADMINISTRATIVOS
AREA
JEFE INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-70  |FORMATOS NO POS PAPEL DEPARTAMENTO FORMATOS NO POS CRONOQLOGICO _[0GIA AUX. ADM. 5 ANOS | 10 ANOS %__|ADMINISTRATIVOS
JEFE AREA JEFE,BACTERIOLOGOS FIERDE VALORES
3100-71 LISTA DE CHEQUEO PAPEL DEPARTAMENTQ LISTAS DE CHEQUEQ  |[CRONOLOGICO |ADMINISTRATIVA  |AUX. ADM. 5 ANOS | 10 AROS % |ADMINISTRATIVOS
JEFE AREA JEFE BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-72  |REGISTROS INVIMA PAPEL DEPARTAMENTO REGISTROS INVIMA CRONOLOGICO |ADMINISTRATIVA _ |AUX. ADM. 5 ANOS | 10 ANOS X__|ADMINISTRATIVOS
AREA
JEFE INMUNOHEMATOL [JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-73 _ |SITUACIONES CRITICAS PAPEL DEPARTAMENTO SITUACIONES CRITICAS [CRONOLOGICO |OGIA AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS X |ADMINISTRATIVOS
SOLICITUD DE AREA
SOLICITUD DE COMPONENTES JEFE COMPONENTES INMUNOHEMATOL [JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-74  |EXTERNOS PAPEL DEPARTAMENTO EXTERNOS CRONQLOGICO _|OGIA AUX. ADM. 5 ANOS | 10 ANOS X |ADMINISTRATIVOS
SEGUIMIENTO
SEGUIMIENTO DONANTES JEFE BANCO DE DONANTES JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-75  |SEROPOSITIVOS PAPEL SANGRE SERQPOSITIVOS CRONOLOGICO |AREA DONANTES _|AUX. ADM. 5 ANOS | 10 ANOS X |ADMINISTRATIVOS
SOPORTES DE AREA
SOPORTES DE IRRADIACION DE JEFE BANCO DE IRRADIACION DE INMUNOHEMATOL |JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-76  {HEMOCOMPONENTES PAPEL SANGRE HEMOCOMPONENTES |[CRONOLOGICO _|OGIA AUX. ADM. 5ANOS | 10 ANOS X |ADMINISTRATIVOS
TELERRECLUTAMIENTO Y CLUB DE JEFE BANCO DE TELERRECLUTAMIENTO AREA JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-77 _ |DONANTES PAPEL SANGRE Y CLUB DE DONANTES |CRONOLOGICO |ADMINISTRATIVA  |AUX. ADM. 3ANOS | 2AROS X |ADMINISTRATIVOS
CAPACITACIONES
CAPACITACIONES PROGRAMA JEFE BANCO DE PROGRAMA AREA PIERDE VALORES
3100-78  |HEMOVIGILANCIA PAPEL SANGRE HEMOVIGILANCIA CRONOLOGICO |ADMINISTRATIVA _ |JEFE, MEDICO 5ANOS | 10 ANOS X |ADMINISTRATIVOS
PROGRAMACION DE
PROGRAMACION DE DONANTES JEFE BANCO DE DONANTES AREA PIERDE VALORES
3100-79  |PLAQUETAFERESIS PAPEL SANGRE PLAQUETAFERESIS CRONOLOGICO |ADMINISTRATIVA _ |JEFE, MEDICO. 5 ANOS | 10 ANOS % |ADMINISTRATIVOS
. ] EVALUCION EXTERNA = ;
EVALUCION EXTERNA INDIRECTA DEL : JEFE BANCO DE INDIRECTA DEL : AREA JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-80 DESEMPENO PAPEL SANGRE DESEMPENQO CRONOLOGICO: _|INFECCIOSAS AUX. ADM. 5ANOS .| 10 ANOS X |ADMINISTRATIVOS
AREA
3 JEFE BANCO DE PORCENTAJE SEPARACION JEFE,BACTERIOLOGOS PIERDE VALORES
3100-81 PORCENTAJE HEMOGLOBINA LIBRE |PAPEL SANGRE . “JHEMOGLOBINA LIBRE " |CRONOLOGICO |COMPONENTES - [AUX. ADM. 5 ANOS | 10 ANOS X__|ADMINISTRATIVOS
2R : COORDINACION DE ~ |SOPORTES CUEN TAS i AREA .. A PIERDE VALORES
3100-82 . |SOPORTES CUENTAS PROVEEDORES |PAPEL DPTO L8 PROVEEDORES 2. |{CRONOLOGICO.. |ADMINISTRATIVA - |JEFE, BACTERIOLOGOS 5ANOS. | 10 ANOS X |[ADMINISTRATIVOS
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EUNDACION
CARDIOINFANTIL

@ _INSTITUTO.OE SARDICLOGLE

SUBPROCESQ CONTROL DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

TABLA DE RETENCION PARA CONTROL DE mmO_m._.WOw >U§_Z_m._.x>._._<0m

DEPARTAMENTO: BANCO DE SANGRE

CODIGO: A-12-04-A-007

Version: 2

Vigencia: 3 afios

T p— 70.DISPOSICION 1.
1-CODIGO SNy . ey . : FINAL OBSERVAGIONES
! 2 NOMBRE DEL REGISTRO i j_uo. 4. RESPONSABLE 5. INDIZACION 6.CLASIFICACION 8. ACCESO TS
' GESTION | CENTRAL{ CT. [ M | S| E
BACTERIOLOGAS, BACTERIOLOGAS, JEFE,
JEFE, COORDINADORA DE
COORDINADORA DE | ENTREGA DE TURNO CALIDAD,
3100-97 mqummPUmeﬂmmvﬂwmx<_o_o LIBRO CALIDAD, SERVICIO croNoLOGICO | NMUNOHEMATOL 106 02niNADORA DE 5AROS | 10 AROS X M_om_m_m__mm,%w%__wm%m
COORDINADORA DE | TRANSFUSIONAL MEDICINA
MEDICINA TRANSFUSIONAL
TRANSFUSIONAL
AUXILIARES DE BACTERIOLOGAS, JEFE,
ENFERMERIA JEFE, COORDINADORA DE
ENTREGA DE TURNO AUX DE COORDINADORA DE | ENTREGA DE TURNO CALIDAD . . PIERDE VALORES
31009 :
8 ENFERMERIA LIBRO CALIDAD AUX DE ENFERMERIA | CRONOLOGICO | AREA DONANTES |66 00n1NADORA DE 5ANOS | 10ANOS X | ADMINISTRATIVOS
MEDICINA
TRANSFUSIONAL
JEFE, JEFE, COORDINADORA
COORDINADORA DE | CONTROL EXTERNO DE DE CALIDAD
CONTROL EXTERNO DE :
CALIDAD INMUNOHEMATOLOGIA. . COORDINADORA DE MED.| , .« . PIERDE VALORES
3100-99 INMUNOH . :
>ﬂmm_oo>zmz_%m mwww__.wmo%wwwﬁu AL COORDINADORA DE | COLEGIO AMERICANO | CRONOLOGICO | spyinisTRATIVA |TRANSFUSIONAL, SANCS | 10ANGS X | ADMINISTRATIVOS
MED. DE _uﬁo_.oooM (cap) BACTERIOLOGAS
TRANSHUSIOAL A
CONVENCIONES: Firma de mvacmo_c\:N\mx_\D \(\..Ql“ M.T _)_anm T8 h CONVENCIONES

CT = Conservacion total
E = Eliminacién

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

Fecha de aprobacion:

Firma jefe Archivo General:

12-06-2020

(£

/

QPO

P

CT = Conservacién totat
E = Eliminacién

M = Microfilmacion u otros

soportes
S = Seleccion
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