Codigo: RC-GDC-001
Version: 1.0

cOnfa ACTUALIZACION TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Decreto 2126 de 2012

Contigo, con todo R e o050 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS CODIGO DEPENDENGIA ot
DEPENDENCIA PRODUCTORA LABORATORIO CLINICO
Codigo SERIE Tiempos de retencion Disposicién final Tipo de soporte o Nivellde _ o
Subserie Ubicacion Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
+Tipo documental Ac s E cT D SF SE c P
1161 09 ACTAS
1161 09 01 Actas grupo primario 2 X X Almera Coordinador laboratorio dlinico X leg
- Decision interna: Son documentos e creacion interna que evidencian actividades operativas, planes de accién,
ejecuicion de procesos y controles asociados. No existe un sustento legal especifico que determine un tiempo de
retencion; el término de dos (2) afios resulta Sufciente para que la Gerencia implemente, ejecute y valide las mejoras
plan de formacen o proyectadas, asi como para atender ode 6n operativa.
Procedimiento:
— : 2 afios - AG
161 09 02 Acta de Incineracion 2 X X Archivo gestion Coordinador aboratorio clinico x Disposicion final: E ~ Eliminacién
Calidad Soporte: SE — Soporte electrénico / SF — Soporte fisico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ao siguiente a la fecha de elaboracién del acta o a la fecha de
ejecucion del proceso, segin corresponda.
“Eliminacién (E): cumplido el término, 6n conforme al imi jtucional, dejando evidencia del
« Fomato proceso (actalregistro e inventario si aplica).
“acta ~No eliminacion: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento o proceso en curso que exija conservar
Ia documentacin hasta el cierre el asunto.
161 21 BANCO DE SANGRE Y
HEMOTERAPIA
‘Archivo gestion Fundamento legal:
161 2 0 Entrega de 5 10 X X X Drive Coordinador laboratorio clinico X “Decreto 1571 de 1993, art. 71: establece que los registros asociados a los procedimientos transfusionales deben
hemocomponentes Annarblood conservars por oo (9) aos n archvo acioy diez (10)aosen achivo muerto
JDE 2017 de 1995 de 1999):la informacién transfusional hace parte de los
Soporios s 1 Vet dioa sy teming i da sonseryaGo 68 s uihce (16 afon
~ Decision interna: los formatos de entrega de hemocomponentes son soporte primario del acto médico transfusional,
con valor legal, sanitario y probatorio.
Procedimiento:
Retencion: 5 afios —AG / 10 afios —AC
- Formato Disposicion final: E - Eliminacién
Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electrénico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a a fecha de la transfusion
- Eliminacion (E): cumplidos los 15 afios,
- No eliminacion: se suspende la eliminacion i existe evento adverso, auditoria, investigacién o proceso judicial en
curso.
161 2 02 Entrega de sin Crazar 4 4 x X x Auchlvo gestidn Coordinador laboratorio clinico X Fundamento legal:
Decreto 1571 de 1993, art. 71: obliga a conservar los registros de procedimientos transfusionales por cinco (5) afios
en archivo activo y diez (10) afos en archivo muerio.
39 de 2017: la de sin cruzar debe quedar registrada como parte del
soporte clifico del paciente.
~ Decision interna: aunque corresponde a una variante operativa del proceso transfusional, mantiene el mismo valor
sanitario, legal y probatorio, por Io cual se adopta el mismo término de conservacion
iento:
+ Formato i6n: 5 afios ~AG / 10 afios — AC
Disposicion final: E — Eliminacion
Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electrénico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de entrega del hemocomponente.
- Eliminacion (E): cumplidos los 15 aios, eliminacién conforme a
- No eliminacion: se suspende la eliminacién si existe evento adverso, auditoria, requerimiento de autoridad sanitaria o
proceso judicial en curso.
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161 38 CONTROL INTERNO Fund :
PRUEBAS RAPIDAS undamento legal:
- 200 de 2021 (art. 8): exige documentar y archivar los controles de calidad de las pruebas en el punto de
1161 38 01 Control interno de 15 X X X Archivo gestién Coordinador laboratorio clinico X atencién (POCT), como condicién para garantizar Ia fiabilidad de los resultados.
Drive 2003 de 2014: integra los registros de control de calidad como parte de la documentacion del laboratorio
cinico,
839 de 2017 ia de la 6n 1995 de 1999): fija el término minimo de conservacién de la
historia cinica en quince (15) afos.
- Decision interna: los formatos de control intemo de pruebas répidas constituyen evidencia de validez diagnéstica con
impacto directo en la atencion del paciente; por su naturaleza probatoria, se adopta el término de 15 afios, alineado
con la historia clinica.
Procedimiento:
Retencion: 15 afios - AG
Fomato Disposicion final: E ~ Eliminacion
Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electrénico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha del registro del control o al cierre del proceso
diagnostico, segun aplique.
~Conservacion: asegurar integridad, trazabilidad y confidencialidad de los registros (prueba, lote, fecha, responsable y
resultado del control).
- Eliminacién (E): cumplidos los 15 afios, eliminacion conforme al i institucional, dejando evidencia del
proceso (actalregistro e inventario si aplica).
- No eliminacion: se suspende la eliminacion si existe auditoria, i 6n, evento adverso o de
autoridad en curso hasta el cierre el asunto
CONTROL Y
ASEGURAMIENTO DE i ini Fundamento legal:
15 X X D Coordinador laboratorio cl X gal
161 4“ LA CALIDAD EN nve oordinador [aboratorio dlinico 2003 de 2014 iona la del lab clinico a la existencia de un programa
LABORATORIO CLINICO documentado de control de calidad intermo y extemo, ¢ incluye los resultados y registros dentro de la documentacion
que debe par el mismo término do a istora lince,
- 839 de 2017 de 1995 de 1999): establece la conservacion minima de la
historia clinica en quince (15) afios.
- Decision interna: Ia bitacora de control de calidad del drea de Quimica constituye el registro central del sistema de
aseguramiento de la calidad el laboratorio y la evidencia directa de Ia fiabilidad de los resultados diagnssticos; se
adopta un término de 15 afos.
Procedimiento:
Retencién: 15 afios -
- Bitacora controlde calidad drea de Disposicion final: E — Eliminacion
Quimica Soporte: SE — Soporte electrénico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre de la bitécora o del periodo evaluado.
- Conservacion: garantizar integridad, trazabilidad y control de versiones del registro (fecha, pruebas, equipos,
responsables y acciones).
- Eliminacin (E): cumplidos los 15 afios, eliminacion conforme al i institucional, dejando evidencia del
proceso (actalregistro e inventario si aplica).
- No eliminacion: se suspende la eliminacion si existe auditoria, ion, evento adverso o imiento de
autoridad en curso hasta el cierre del asunto.
CONTROL Y
1161 43 MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS BIOMEDICOS Fundamento legal:
- - - - — - Decrelo 4725 de 2005: bliga a s IPS a contar con regisros documentados de manienimiento preventivo y
1161 43 01 Analizador Griffols DG spin 15 X X Drive Coordinador laboratorio clinico X sk
- Formato Resolucion $100 do 2019: requisios de habiltacion que exigen evidencia de mantenimiento, calibracian y control de
1161 43 02 Analizador Griffols DG Therm 15 X X Drive Coordinador laboratorio clinico X equipos. , )
- 2003 de 2014 clinico): integra los registros de mantenimiento como parte del sistema de
- Formato de la calidad del laboratorio.
1161 43 03 Analizador Mindray BS380 V2 15 X X Drive Coordinador laboratorio clinico X - Decision interna: los registros de mantenimiento son evidencia técnica de la validez de los resultados diagnssticos;
Formato por su relacién directa con la atencién y la historia clinica, se adopta un término de quince (15) arios.
1161 43 04 Analizador Mindray BC-5390 15 X X Drive Coordinador laboratorio clinico X
Formato Retencion: 15 afios - AG
= : : — Disposicion final: E — Eliminacion
1161 43 05 Analizador Mindray CI900I V2 15 X X Drive Coordinador laboratorio clinico X Soporte: SE  Soports electronico
~Formato Los tiempos de retencion se cuentan a partr del afio siguiente a la Gltima intervencién registrada
- — la salida definitiva del equipo de operacion, lo que ocurra despuss.
1e1 43 L Analizador Prime 15 X X Drive Coordinador laboratorio clinico X . c ion: asegurar |megndad trazabilidad y control de versiones de Ia hoja de vida del equipo (identificacion,
Formato fect
1161 43 07 Analizador Biotime 15 X X Drive Coordinador laboratorio clinico X SEiminacon (E): cumplidos los 15 2o, lmnacion conforme a L institucional, dejando evidencia del
p e inventario si aplica).
+ Formato -No se suspende la eliminacion si existe auditoria, i ion o iento de
1161 43 08 Mantenimiento cabina de 15 X X Drive Coordinador laboratorio clinico x auteridad en urso hasta el erre del asunto
~Formato
coDIGO 'CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE NIVEL DE CIUDAD
D: Dependencia SERIE: Mayuscula fija negrilla AAG: Archivo de gestion S: Seleccion SF: Soporte fisico UBICACION RESPONSABLE ACCESO Manizales, Caldas
S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija negrilla AC: Archivo central E: Eliminacion SE: Soporte Electrénico C: Confidencial | FECHA DE APROBACION
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Miniscula fia | AH: Archivo histérico CT: Conservacion Destinacien o ugar de amacenamiento de fa P: Publico ju 121 2026 07:51 COT
D: 6 informacion Cargo del encargado de Ia informacion
Firmas responsables
A ~, - 3 I3
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