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DEPENDENCIA: UNIDAD F. SERVICIOS DE AMBULATORIOS Y APOYO A LA ATENCION - BANCO DE SANGRE
CODIGO DEPENDENCIA: 11412

cODIGO

CD

5

_SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS
DOCUMENTALES (REGISTROS)

RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcODIGO
FORMATO

SOPORTE

TRADICION
DOCUMENTAL

DISFOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

ORIGINAL CCPIA

CcT

E

D

11412

01

ACTAS

11412

01

04

Actas de Baja de Seroteca

« L1

acta

SA-FR-049

FisICO

11412

o1

30

Actas de Etiquetado de Unidades

acta

SA-FR-189

Fisico

11412

01

3

Actas de Firmas Talento Humano
Banco de Sangre

acta

SA-FR-179

Fisico

11412

01

34

Actas de Incineracién de Sangre
y Componentes Sanguineos

acta

SA-FR-041

FisICO

11412

01

36

Actas de Investigacién en Caso
de Incorcondancia en
Resultados de Pruebas
Infecciosas

acta

SA-FR-043

Fisico

11412

01

38

Actas de Liberacién de Unidades

acta

SA-FR-207

Fisico

11412

01

39

Actas de Realizacién de
Campafias Extramuros de
Donacidn de Sangre

acta

SA-FR-079

Fisico

11412

01

40

Actas de Reportes de
Flebotomias Incompletas

acta

SA-FR-080

Fisico

11412

01

Actas de Reuniones

acta

SA-FR-205

FISICO

Cumplirdn uno (1) aflo, en el archivo deF
Gestidn se transfiere & archivo central cuatro
(4) afios, cumplido este tiempo se proceds a lal
Conservacidn total de acuerdo al precedimientd
establecide por la entidad. .
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DEPENDENCIA: UNIDAD F. SERVICIOS DE AMBULATORIOS Y APOYO A LA ATENCION - BANCO DE SANGRE
CODIGO DEPENDENCIA: 11412
TRADICION DISPOSICION
coDIco SERIES, SUBSERIES y TIPOS RETENCION CODIGO SOPORTE DOCUMENTAL FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES (REGISTROS) [ ERCHYVD ARCHIVO FORMATO
cD S SB ‘ qm | CENTRAL ORIGINAL COPIA JCTJE]J DY S
Actas de Socializacién de
11412 01 42 |[]imanuales de Procesos Sl 0 o | e aC
. . JL.umpliran uno ang, en el a Vo =
Procedimientos y Protocoms - . Gestién se transfiers al archivo central cuatrol
® jacfa 4 SA-FR-060 FISICO X X {4} afios, cumplido este tiempo se procede a Ig)
. N Conservacién total de acuerdo al procedimiento
Actas de Verificacién de ; e
stablecido por tictad,
11412 01 43 O Autoexclusién Confidencial sttt
¢ |acta 4 SA-FR-154 Fisico X X
11412 02 [l |ACTIVOS Cumgliendo veinte (20) afios en el Archivo de)
- — Gestion se proceds a la eliminacion en formal
11412 02 01 [C]|Activos Fijos picado de acuerdo al procedimients establecidol
e |actives de muebles 20 0 FisICO X X porlaentidad '
11412 | 04 Wl [ANALISIS
Analisis de Casos de
11412 04 01 O Reactivovigilancia
® |analisis 9 SA-FR-217 Fisico X X
Analisis de Resultados-Control Cumpliran une (1) afic, en el archivo de]
- Gestidn se transfiere al archive central nueve]
11412 04 02 D de Calidad Extem? en (9) afios, cumplido este tiempo se procede a 1]
mmun"hematomg'a eliminacion en forma picado de acuerdo al
® |anélisis [+] SA-FR-122 FiSICO X X procedimiente establecido por la entidad
Analisis de Resultados-Control
11412 | 04 03 |[J|de Calidad Extremo en
Inmunoserologia
* |analisis 9 SA-FR-120 Fisico X X
11412 | 06 | ARQUEOS
11412 06 01 D Arqueo Cumplirdn uno (1) afio, en el archivo de|
. Arqueo diario de unidades de Gestidn se transfiere al archivo central nuevel
. < (9) aflos, cumplido este tiempo se procede a ls
hematies y plasmas fresco 9 SA-FR-051 FISICO X X efminacién en forma picado de acuerdo |
congelado lpracedimiento establecido por la entidad
* |Arqueo diario de concentrado de 9 SA-FR-186 Fisico X X
plaguetas
11412 07 Il |AUDITORIAS Cumplicdn una (1) aflo, en el archivo de
- Gestidn se transfiere al archivo centrai nueve]
11412 07 01 D :\ut_:lltorla_de Actas de (9} anes, cumplide este tiempo se procede a I
ncineracién . eliminacién en forma picado de acuerde al
* formato 9 SA-FR-037 FiS[CQ X X procedimiento establecido por la entidad
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DEPENDENCIA: UNIDAD F. SERVICIOS DE AMBULATORIOS Y APOYO A LA ATENCION - BANCO DE SANGRE

CODIGO DEPENDENCIA: 11412

cODIGO

CD

s

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS.
DOCUMENTALES (REGISTROS)

[ ARCHIVO |
GESTION

RETENCION

[—ARCHIVO |
CENIRAL

cODIGO
FORMATO

SOPORTE .

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION

FINAL

ORIGINAL COPIA

CcT

E

D

PROCEDIMIENTO

11412

07

02

-1Auditoria de Hemocomponentes

Despachados

formato

SA-FR-203

Fisico

11412

07

03

Auditoria de la Cadena de Frio

formato

SA-FR-178

Fisico

11412

o7

04

Auditoria del Proceso de
Facturacion

formato

SA-FR-141

FisicO

11412

07

05

Auditoria del Sello de Calidad

formato

SA-FR-093

Fisico

1 11412

07

06

Auditoria Ejecucién Procesos
Y/O Procedimientos

formato

SA-FR-128

FisICcO

11412

07

07

Auditoria Encuestas de
Seleccion de Donantes de
Sanare

Gestion se fransfiere al archivo central nuev
({9) afios, cumplido este tiempo se procede a |
eliminacitn en forma picado de acuverdo aj
precedimisnto establecido por la entidad

Cumplicdn uno (1) afie, en ef archivo dgl

formato

SA-FR-035

FiSICO

11412

07

08

Auditoria Interna Mensual

formato

SA-FR-109

FisICO

11412

07

09

Auditoria Interna Preparacion de
Componentes

formato

SA-FR-208

FISICO

11412

07

10

Auditoria Realizacion de
Mantenimiento de Equipos

formato

SA-FR-157

Fisico

11412

07

11

Auditoria Servicios Transfusion
Sanguinea

formatc_)

SA-FR-218

_Fisico
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TRADICION DISPOSICION
coDIGO SERIES, SUBSERIES y TIPOS RETENCION cHDIGO DOCUMENTAL FINAL
SOPORTE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES (REGISTROS) Vo1 FORMATO
D s sB ARCHIVO T ARG oriemaL | coria- [eT| E] o s
. GESTION CENTRAL_
1412 | 11 Il | CALIBRACIONES
11412 1 o1 D Calibracién Cumplirdan uno (1) afio, en el archivo de
* |Calibracion de serofugas 1 9 SA-FR-054 FISICO Gestién se transfiers al archive central nueve
— - - p {9) afios, cumplido este tiempe se proceds a 3]
® [Calibracién mecanica de centrifuga 1 9 SA-FR-195 Fisico eliminacién en forma picado de acuerdo al
refrigerada procedimiento establecido por la entidad
® {Calibracifn de centrifuga
refrigerada 1 9 SA-FR-196 FisSICO X X
1M412| M 02 |[[J|Clasificaciones
" n " _ Cumplirdn uno (1) afie, en el archive de]
* |Clasificacién sanguinea de 1 9  |SAFR-065 FisSICO X X Gestién se ansfiera & archivo central nuevel
._|pacientes - (9) afics, cumplido-este liempo se procede a la|
. . . . eliminacion en forma picado de acuerdo a
Clasificacidon sanguinea y rastreo 1 9 “|SA-FR-166 Fisico X X precedimiento establecido por 1a entidad
de anticuerpos donantes
11412 | 16 Il |[COMUNICACIONES
C . — Recibid Cumglirdn un {1} afe, en el archivo de Gestidn
11442 16 01 . omunicaciones Recibidas y ce transfioro al archive central un (1) afio)
Despachadas cumptido este tiempo se procede a Ig
® |comunicacion 1 1 FiSlCO X X eliminacién de acuerdo al procedimiento;
+ tablecido por la entidad. en cumplimiento de;
® |lanexos 1 1 FISICO X X la LEY 594 de 2000 y ACUERDO 060 da 2001
* |formato 1 K SA-FR-039 Fisico X X
11412 21 [l | CONSENTIMIENTOS
11412 21 01 {[]|Consentimiento ‘
Cumplirdn uno (1) afio, en ¢l archivo def
. Gestién se iransfiere & archive central nueve
Consentimiento informado toma . {9) afos, cumplido este liempo se proceds a la)
nueva muestra pruebas infecciosas 1 9 SAFR-213 FISICO X X :'r:;“;::;?:ntzlﬁ’:g?:d:;f:r"la":nﬁz‘;‘f‘“° al
- . -
Consentimiento informado asesoria x
pos-prueba 1 9 SA-FR-147 FISICO X X
11412 22 | CONTRATOS Se elimina en forma picado la sesde después de
que pierde su valor primario teniendo en cuental
11412 | 22 03 |[]|contratos de Supervisoria :;:3;3:?:ds:gzﬁzgzg:?:f:ﬂiecz?;::n er
* |soportes 2 0 FisIco X X
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DEPENDENCIA: UNIDAD F. SERVICIOS DE AMBULATORIOS Y APOYO A LA ATENCION - BANCO DE SANGRE
CODIGO DEPENDENCIA: 11412

CcODIGO

CcD

$

5B

SERIES, SUBSERIES y TIPOS
DOCUMENTALES (REGISTROS)

RETENCION

ARCHIVO

11412

24

CONTROLES

GESTION | CENTRAL

ARCHIVO

CODIGO
FORMATO

SOPORTE

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION

FINAL

orieivaL | copia

CcT

E

D

PROCEDIMIENTO

11412

24

o1

Control de Asesoria Pre-Prueba -
o Pos-Prueba

formato

SA-FR-067

Fisico

11412

24

02

Control de Asistencia A
Reuniones de Calidad

formato .

SA-FR-149

Fisico

11412

24

03

Control de Cadena de Frio
Transporte de
Hemocomponentes

formato

SA-FR-081

FiSICO

11412

24

04

Control de Calidad Autoclave

formato

SA-FR-119

FiSICO

11412

24

05

Control de Calidad Centrifuga
Refrigerada

formato

SA-FR-196

FiSICO

11412

24

06

Control de Calidad de Equipo
Microscopio

formato

SA-FR-058

Eisico

11412

24

07

Control de Calidad de Equipo
Pipeteador Automatico Swing
Twin Sampler

formato

SA-FR-069

Fisico

11412

24

08

Control de Calidad Equipo
:Sellador Radiofrecuencia Tubos
Piloto de Donacién

formato

SA-FR-180

Fisico

11412

24

09

Control de Calidad Equipo
Agitador de Plaquetas

formato

SA-FR-197

FisICO

Cumplirdn une (1) afio, en el archive de
Gestién se transfiere al archivo centra! nuevel
(9) afios, cumptido este tiempo se procede a la]
eliminacién en forma picado de acueyde al
procedimiento establacido per la entidad
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DEPENDENCIA: UNIDAD F. SERVICIOS DE AMBULATORIOS Y APOYO A LA ATENCION - BANCO DE SANGRE
CODIGO DEPENDENCIA: 11412
TRADICION DISPOSICION
coDIGO SERIES, SUBSERIES y TIPOS RETENCION cODIGO SOPORTE DOCUMENTAL FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES (REGISTROS) ARCHVD TECHVD FORMATO )
cD 5 SB GESTION CENTRAL ORIGINAL | COPIA |cTJE]D]| S
Control de Calidad Equipo:
11412 24 10 |0 Centrifuga de Tarjetas/Tubos
= lformato 1 9 SA-FR-075 FisicO X X
Control de Calidad Equipo:
11412 24 11 |O|Lector Automético de
Microplacas Lyra | Mp Reader
* lformato 1 9 SA-FR-070 FiSICO X X
- ;| Control de Calidad
11412 24 12 Ul Equipo:serofuga )
* |formato 1 9 SA-FR-056 FisICO X X
Control de Calidad Extractor
11412 24 13 |0 Manual de Hemocomponentes
* |formato 1 9 SA-FR-145 Fisico X X
Control de Calidad Interno Cumplicdn uno (1) afio, en el archivo de
1 141 2 24 14 l:l Pruebas infecciosas Geslion se transfiere al archivo 'central nueve
g = = {9) afios, cumplido este tiempo se protede a 1g
¢ |formato 1 9 SA-FR-163 FISICO X X |eliminacién en forma picade de acuerdo al
[+ 1d i L o procedimiente establecido por la entidad
11412 24 15 0 Mc:::?al e Calidad Lavado de
* |formato 1 9 |SA-FRXX04 | FiSICO X X
idad LI '
11442 24 16 0 gz::;:l de Calidad Llenado de
* |formato 1 9 SA-FR-188 Fisico X X g
Control de Calidad :
11412 | 24 17 | [Jimicrobiolégicos de
Componentes Sanguineos .
o [formato 1 9 SA-FR-190 FisSICO X X
Control de Calidad Pesos
11412 24 18 | Conocidos
¢ |formato 1 9 SA-FR-191 FiSICO X X .
Control de Calidad Plasma
11412 ) 24 19 |0 Fresco Congelado P
* |formato 1 - SA-FR-192 FisicO X X
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DEPENDENCIA: UNIDAD F. SERVICIOS DE AMBULATORIOS Y APOYO A LA ATENCION - BANCO DE SANGRE
CODIGO DEPENDENCIA: 11412

coDIGO

CcD

5

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS
DOCUMENTALES (REGISTROS)

RETENCION

ARCHIVO |
CENTRAL

RCHIVO
GESTION

cODIGO
FORMATO

SOPORTE

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION
FINAL

ORIGINAL COPIA

CTIEJD] S

PROCEDIMIENTO

11412

24

20

‘Control de Calidad Recuetito
Plaguetario ’

formato

SA-FR-146

Fisico

11412

24

21

Control de Calidad Selucitn
Salina

formato

SA-FR-074

Fisico

11412

24

22

Control de-Calidad y Calibracién
Equipo: Phmetro

formato

SA-FR-098

FisIco

11412

24

23

Control de Calidad y Calibracién '
Equipo:hemoglobinometro

formato

SA-FR-092

FisICO

11412

24

24

Control de Cambio de
Soluciones Limpieza y
Desinfeccién

formato

SA-FR-091

Fisico

11412

24

25

Control de Componentes
Despachados

formato

SA-FR-077

Fisico

11412

24

26

Control de Componentes
Pendientes de Pruebas de
Inmunoserologia

formato

SA-FR-202

Fisico

11412

24

27

Control de Devolugién
Intrahospitalaria de Sangre y
Hetmocomponentes

formato

SA-FR-155

Fisico

11412

24

28

Control de Donantes Reactivos

formato

SA-FR-160

Fisico

11412

24

29

Coptrol de Existencias Mensual
{Nevera)Reactivos en Uso

formate

SA-FR-111

Fisico

Gestién se transfiere al archivo central nuev
{9) afios, cumplido este tiempo se proceds a |
eliminacidn en forma picado de acuerdo al
procedimiento establecido por la entidad

Cumpliran une (1) afio, en el archivo da
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fegmiic LIRios Brusta

Y APOYO A LA ATENCION - BANCO DE SANGRE

caODIGO

cD

S

sB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS
DOCUMENTALES (REGISTROS)

11412 |

24

30

Control de Insumos _

RETENCION
[~ARCANO |

. CODIGO
— U]  FORMATO
L CENTRAL.

SOPORTE

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

ORIGINAL

COPIA

CT

E

D

formato

9 SA-FR-086

Fisico

X

11412

24

3

|control de la Oportunidad de

Suministro de Sangre y sus
Componentes

formato

9 SA-FR-204

Fisico

11412

24

32

Control de Llamadas Asesoria
Pre-Prueba o Pos-Prueba

formato

9 SA-FR-162

Fisico

11412

24

- 33

Control de Montaje de Pruebas
Infecciosas

formato .

9 SA-FR-118

Fisico

11412

24

34

Control de Potencia de
Antisueros

Iformato

9 SAFR-113

FiSICO

11412

24

35

Control de Promocion Telefonica

Cumgplirdn uno (1) afio, en el archivo de]

(9) afios, cumplido este tiempo se procede a I

formato

9 SA-FR-126

Fisico

11412

24

36

Control de Realizacién de
Pruebas Fallidas

formato

9 SA-FR-044

FiSICO

11412

24

37

Control de Resultados de la
Prueba de Idoneidad Externa en
Serologia

» i formato

9 SA-FR-125

Fisico

11412

24

38

Control de Sangre Despachadas

formato

9 SA-FR-087

Fisico

11412

24

39

Control de Seguimiento Eventos
Adversos o Incidentes Donantes
de Sangre

formato

9 SA-FR-XX01

FisICO

Gestién se transfiere al archivo central nuev;j

eliminacién en forma picado de acuerdo a
procedimiento establecido por la entidad
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DEPENDENCIA: UNIDAD F. SERVICIOS DE AMBULATORIOS Y APOYO A LA ATENCION - BANCO DE SANGRE
CODIGO DEPENDENCIA: 11412

cODIGO

co.

§

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS
DOCUMENTALES (REGISTROS)

RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cODIGO.

FORMATO SOPORTE

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION
FINAL

ORIGINAL COPIA

CTpE|jD]S

PROCEDIMIENTO

11412

24

40

Control de Temperatura Agitador
de Plagquetas con Camara de
Conservacion

formato

SA-FR-199 FisICO

11412

24

41

Control de Temperatura
Ambiental

formato

SA-FR-123 Fisico

11412

24

42

Control de Temperatura de
Refrigeradores

formato

SA-FR-114 Fisico

11412

24

43

Control de Transformacién de
Unidades en Glébulos Rojos
Pobres en Leucocitos en
Fracciones Pediatricas

formato

SAFR-129 Fisico

11412

24

de Sangreenla

Sangre

Control de Traslado de Unidades.

AmbulanciafVehiculo Banco de -

formato

SA-FR-048 FISICO

11412

24

45

Control de Ubicacion y Citacién
de Donantes Reactivos

formato

SA-FR-161 FISICO

11412

24

46

Control de Validacién Equipo
Analizador Pruebas Infecciosas

formato

SA-FR-159 Fisico

11412

24

47

Control de Validacion Equipos -
de Refrigeracién y Congelacion

formato

SA-FR-153 FisICO

Cumplirdn uno {1} afe, en el archive de
Gestion se transfiere al archivo central nueve
(9) anos, cumplido este tiempo se procede a g
eliminacién en forma picado de acuerdo al
procedimiento establecido por la entidad

11412

24

48

Control de Verificacion de
Encuestas

formato

SA-FR-175 FISICO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

-

G?\‘-J;IIE((J);T Fechazc;i;l)'azl;:!;aclon: ~ |Fechade Actualizacién: - Version: 1 Pagina 1de 1 redour STIEEE ecosta
DEPENDENCIA: UNIDAD F. SERVICIOS DE ANBULATORIOS Y APOYO A LA ATENCION - BANCO DE SANGRE
CODIGO DEPENDENCIA: 11412 _
TRADICION DISPOSICION
colao SERIES, SUBSERIES y TIPOS RETENCION cODIGO SOPORTE DOCUMENTAL FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES (REGISTROS) ~ZRCHVG 1 ARCHVO | FORMATO P ey v
CD 5 sSB ] quSTlON CENTRAL QORIGINAL COPIA
11412 24 49 |[Jicontro! del Sello de Calidad .
¢ |formato 1 9  |SA-FR-045 Fisico X X Ca
Cumplitdn uno (1) afo, en el archivo deg
114121 24 | 51 |[L]Controly Registro de Cubotas (o s, campido s tlompo a0 proceds 2 1
} A A ER q eliminacién en forma picado de acuerdo sl
* [formato 1 9 SA-FR-215 FISICO X X procedimiento establecido por la entidad
11412 | 24 52 |[|cContro! y Registro de Lancetas )
¢ |formato 1 9 SA-FR-181 Fisico X X
11412 | 28 M |CRONOGRAMAS T
- Cumplicdn uno (1) afe, en e archivo de
11412 28 o D Cronograma Gestitn se transfiere al archivo central nueve
f iA (9) afios, cumplida este tiempo se procede a 13
* Croq.()gran:‘a de mduccmn laboral 1 9 SA-FR-100 FisicO X X eliminacién en forma picade de acuerde al
auxiliares de enférmeria procedimiento establecido per la entidad
¢ |cronograma de induccion laboral 1 9 SAFR-101 Fisico X X '
profesional
11412 30 B CURVAS
Cumpliran uno (1} afio, en el archivo de
11412 30 01 I:‘ Curva _ Gestidn se transflere al archivo central nueve
® |Curva de validacién y célculos de . (9} afios, cumplide este tiempo se procede a l2
control débil pOSiﬁVO 1 9 SA-FR-096 Fisico X X eliminacién €n forma picada de acuerdo al
« |Criterios de auto exclusion de procedimiento establecido por la entidad
donantes de sangre 1 9 SA-FR-169 FISICO X .X
(X DISTRIBUCIONES
412 33 - Cumplirdn une (1) afo, en el archive de
febrl S Gestidn se transfiere al archivo central nueve
1 141 2 33 01 I:l Distribucion {9} afios, cumplido este tiempe se procede a [a)
I I O eliminacién en~forma picado de acverdo al
Distribucién de sangre y 1 g SA-FR-047 Fisico X X procedimiento establecido por fa entidad
hemocormponentes .
11412 34 Il |[ENCUESTAS
Cumplirdn -uno {1} afo, en el archivo d;
. ’ Gestién se transfiere al archivo central nuev:
11412 34 2 D Encuesta Seleccién Donantes (9} afes, cumplide este tiempo se procede a laj
eliminacién en forma picado de acuerdo al
® |Encuesta para seleccién de 1 9 SA-FR-184 FISICO X % procadimiento establecido por la entidad
donantes de sangre
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[DEPENDENCIA: UNIDAD F. SERVICIOS DE AMBULATORIOS Y APOYO A LA ATENCION - BANCO DE SANGRE
CODIGO DEPENDENCIA: 11412

TRADICION DISPOSICION
CcoDIGO SERIES, SUBSERIES y TIPOS RETENCION coDIGO SOPORTE DOCUMENTAL FINAL PROCEDIMIENTO
p S - DOCUMENTALES (REGISTROS) = NTAVG T ATV~ FORMATO ‘ _
— GESTION CENTRAL ORIGINAL COPIA JCTJE]JD] S
11412 | 37 Il |[ESTANDARIZACIONES
11412 | 37 01 |[]|Estandarizacion
* |Estandarizacién i i
sanguingos : 9 [saFRizt | Fisico | X X[ | foamiies et st oo comet o]
. f . (9} afos, cumplido este tiempo se procede a lg)
® |Estudio de reacciones adversas a 1 9 . |SA-FR-XX02 Fisico X X Jetiminacisn en forma picado de atuerdo !
la transfusién . precedimiento establecido por la entidad
* |Esquema del registro del
procesamiento de la unidad de 1 9 - |SA-FRO038 Fisico X X
sangre )
11412 ; 43 Il |FORMATOS
11412 43 01 []iFormato Cumplian uro (1) afio, en & archivo def
* 'Formato de autoexclusion Gestién se transfiere @) archivo central nuave]
_FR. (9) afios, cumplido este tiempo se precede a la|
posdonacion 1 9 SA-FR-173 Fisico X X eliminacién en forma picado de acuerdo a
- B tprocedimiento establecido por 1a entidad
Ficha ¢linica del donante de sangre 1 9 SA-FR-185 FISICO X X
INFORMES :
11412 49 i Cumpliran dos (2) afos, en el archivo d
49 01 |:| Informes a Entes de Control Gestitn se fransfiere al archivo central ocho (SZI
afics, cumplido este tiempo se procede a [;
® |Informe 2 8 FisicO X X elimina_cién en forrna.picado de Pcuerdo al
o |Anexos 2 3 FiSlCO X X procedimiento establecido por la entidad
11412 49 02 [[Ilinformes de Gestién Cumplido dos {2) afios en ol archivo do gestiéry
e |Informe 2 0 ELECTRONICO X X , cumplide este tiempo se procede a la
= ién en forma picade de acuerdo al
® Anexo ) ] 2 [ ELECTRONICO X X procedimicnta establecids por la entidad.
11412 53 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL, Cumpliendo un {1) aftos en ef Archivo de
e 3 Gestién se procede a [a eliminacién en formg]
11412 53 01 ]| Préstamos Documentales picado de acuerdo al procedimianto establecidol
- por la enfidad.
, ] * |formato de préstamo 1 0 Fisico X X
11412 54 ] [INVENTARIOS i
11412 54 02 |[J{Inventarios de Insumos
» |Inventario de botiguin 1 SA-FR-177 FISICO X X g“fs"tfgi’é" :f;:sr(” Zi'°-r;? :Lemif ‘:’3
1 - T _ estion se ere ancnive L
» |Inventario documental archivo 1 9 SA-FR-198 Fisico X X (9) arios, cumplido este tiempo se procede a |
banco de sangre - Jeliminacién en forma picado de acuerdo al
. Identificacion d i - procedimiento establecide por la entidad
[GEmNGacion ¢ antiusrpos 1 9 - |SAFR-158 FisICO X e
irregulares de donantes de sangre
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TRADICION DISPOSICION
conico SERIES, SUBSERIES y TIPOS RETENCION cODIGO SOPORTE DOCUMENTAL FINAL PROGEDIMIENTO *
P S . DOCUMENTALES (REGISTROS) XRCAVG ARCAND FORMATO ORIGINAL COPIA CT- =1ols .
; GESTION | CENTRAL
Inventarios de Transferencias
11412 54 05 Dpﬁmaﬂas
Cumplirin uno (1) afio, en el archive de
- " : Gestion, se procede a la Conservacion total def
' FISICO - acuerdo al procedimiento establecido por g
memorando 1 0 ELECTRONICO X X entidai,
- 3
. . FISICO - w
inventario documental 1 0 ELECTRONICO X X
11412 57 MiLISTAS
. Limpieza de Area y Materiales
1412 | 57 01 |[J|utilizados én Campaiias
Extramurales
* |formato 5 10 SA-FR-168 Fisico X X
11412 | 57 02 |[J|Limpieza de Equipos
* |formato 5 10 SA-FR-068 FISICO: X X
11412 57 03 |[Jl|Limpieza Equipo Microscopio
N | * |formato 5 10 SA-FR-057 Fisico X X \ e
" Cumplirdn cinco (5) afio, en el archivo del
11412 57 04 I:l Lista de Cthueo Acabado de Gestion se ftransfiere al archivo central diez
Plaquetas {10} aflos, cumplido este tiempo se procede &
® !formato 5 10 SA-FR-135 Fisico X b4 ia elimjne_zcién en form.a picado da'acuerdo a
procedimiento establetido por la entidad.
Lista de Chequeo Acabado de
11412 57 05 O Plasma Fresco Congelado
* iformato 5 10 SA-FR-134 Eisico X X
= [Lista de Chequeo Acabado de
11412 57 06 [ Unidades de Gldbulos Rojos
* |formato 5 10 SA-FR-132 Fisico X X
Lista de Chequeo
1 141 2 57 07 O Almacenamiento -Plaquetas
¢ |formato 5 10 SA-FR-133 Fisico X X
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-SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS ,
DOCUMENTALES (REGISTROS)

B iz i)

RETENCION

ARGHIVO

gesTion | cenTRAL

11412

57

08

Lista de Chequeo
Almacenamiento Plasma Fresco
Congelado-Gldébulos Rojos

CODIGO .

FORMATO

SOPORTE

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION

FINAL

ORIGINAL COPIA

cT

E

D

PROCEDIMIENTO

" |formato

SA-FR-139

Fisico

{11412

57

08

Lista de Chequeo Atenci<_§n de
Donantes

-1formato

SA-FR-151

Fisico

11412

57

10

Lista de Chequeo Colocacién del
Sello de Calidad

formato

SA-FR-116

Fisico

11412

57

11

Lista de Chequeo de
Centrifugacion

formato

SA-FR-138

Fisico

11412

57

12

Lista de Chequeo de Transporie
de Unidades

" [formato

SA-FR-108

Fisico

11412

57

13

Lista de Chequeo Despaého de
Componentes ’

formato

SA-FR-106

FIiSICO

11412

57

14

Lista de Chequeo Determinacion
de Hemoglobina

formato

SA-FR-144

FisICO

11412

57

15

Lista de Chequeo Donantes Pdst
Donacién

formato

SA-FR-167

Fisico

111412

57

16

Lista de Chequeo Etiquefado de
Unidades .

formato

SA-FR-117

FisIcO

11412

57

17

Lista de Chequeo
Fraccionamiento en el Sistemas
de Informacién

formato

SA-FR-136

Fisico

Cumplirén cinco (8) afie, en el archivo de
Gestibn se transfiere al archivo central diex
{10} afos, cumplido este tiempo se procede af
ia eliminacién en forma picado de acuerdo a
procedimiente establecido por Ja entidad.
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CODIGO DEPENDENCIA: 11412

cODIGO

CcD

S

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS
DOCUMENTALES (REGISTROS)

RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cODIGO
FORMATO

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

TRADICION
DOCUMENTAL

ORIGINAL COPIA |CTJE]D]| S

PROCEDIMIENTO

11412

57

18

Lista de Chequeo
Hemoclasificacion

" |formato

SA-FR-211

FisSICO

11412

&7

19

Lista de Chequeo Lavado de
Material

formato

SA-FR-103

Fisico

11412

57

20

Lista de Chequeo Mantenimiento
del Fonendoscopio y
Tensiometro

formato

SA-FR-071

Fisico

11412

57

21

Lista de Chequeo Mantenimiento
del Termémetro

formato

SA-FR-052

Fisico

11412

57

22

Lista de Chequeo para El
Transporte y Embalaje de .
Unidades de Sangre Fuera de la
Institucion

| procedimiento establecido por la entidad.

formato

SA-FR-050

Fisico

11412

57

23

Lista de Chequeo para
Separacién de Unidades para
Repetir Pruebas de
Inmunoserologia

formato

SA-FR-066

Fisico

11412

57

24

Lista de Chequeo Prueba de
Compatibilidad

formato

SA-FR-212

Fisico

11412

57

25

Lista de Chequeo Realizacién de
Flebotomia

formato

SA-FR-097

FislcO

Cumplirdn cinco (5} afio, en el archivo de]
Gestidn se transfiere al archivo central dieg
{10) afics, cumplido este tiempo se proceds g
la eliminacién en forma picado de acuerdo all
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cODIGO

cb

s

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPCS
DOCUMENTALES [REGISTROS)

RETENCION

[~ ARGHIVO
GESTION

ARGHIVO
JCENTRAL

cODIGO
FORMATO

SOPORTE

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION
FINAL

ORIGINAL COPIA

CTfEfD] S

PROCEDIMIENTO

11412

57

26

Lista de Chequeo Realizacién de
Pruebas Infecciosas

formato

SA-FR-164

FiSICO

11412

57

27

Lista de Chequeo Solicitud de
Componentes

formato :

SA-FR-107

FiSICO

11412

57

28

Lista de Chequeo Valoracién
Medica del Donante

formato

SA-FR-112

FisICO

11412

57

29

Lista de Verificacion de Peso de
Unidades

formato -

SA-FR-137

Fisico

11412

57

30

Lista de Verificacién
[ncineracién Bolsas
Transfundidas (Verificacion de
Bolsa Roja)

formato

SA-FR-104

Fisico

11412

57

31

Lista de Verificacién Nevera
Portétil Almacenamiento
Temporal

formato -

SA-FR-078

Fisico

11412

57

32

Lista de Verificacion-Recibo de
Bolsas Transfundidas

formato

SA-FR-105

Fisico

11412

57

33

Lista de Verificacién Separacién
de Componentes

SA-FR-130

Fisico

11412

57

34

formato

Listado Maestro de Formatos

formato

SA-FR-210

Fisico

Cumplirdn cinco (5) afie, en el archivo dej-
Gestién se transfiere al archivo central diez]
(10) afes, cumplido este tiempo se procede g
la eliminacidn en forma picade de acuerdo al
procedimiento establecido por la entidad.
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TRADICION DISPOSICION
copico SERIES, SUBSERIES y TIPOS RETENCION cODIGO SOPORTE DOCUMENTAL FINAL PROCEDIMIENTO
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CD 5 5B Q[ESTION CENTRAL ORIGINAL COPIA JCTJE] D
) ' Mattenimiento de Equipo:
11412 57 35 u Centrifuga Refrigerada
= |formato 5 10 SA-FR-183 FISICO b 4 X
Mantenimiento de Equipo:
11412 57 36 U Pipetas Automaticas i
* |formato 5 10 SA-FR-061 Fisico X X
Mantenimiento de Equipos:
11412 57 37 |[J!Registro de la Calibracién de .
Pipetas Automaticas
* |formato 5 10 SA-FR-115 Fisico X X
11412 | 57 38 |[]|mantenimiento de Serofuga
* |formato 5 10 SA-FR-054 FiSiCO X X
11412 57 39 |:| nE":;tyezr::memo del Instrumento Cumplicdn cinco (5} afi, en el archivo dej
Gestidn se transfiere al archivo central diez]
® |formato ) 5 10 SA-FR-174 FiSlCO X X {10) aftos, cumplido este tiempo se pr&:ede El
Mantenimiento Diario Equipo: la elirn‘inz_icién en form'a picade de .acuerdn al
11412 57 40 D Hemoglobinometro procedimiento establecide por la entidad.
* \formato 5 10 SA-FR-089 Fisico X X -
Mantenimiento Diario Equipo: "
11412 57 4 O Pipeteador Swing Twin Sampler
* |formato 5 10 SA-FR-088 Fisico X X
Mantenimiento Equipo -
11412 57 42 |01 Compresor de Afre del Tacell :
* lformato 5 10 SA-FR-1B5 Fisico X X
Mantenimiento Equipo: Balanza
11412 | 57 43 |[|pigital para Recoleccién de
Sangre Biomixer -
* |formato 5 10 SA-FR-176 FISICO X X
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] TRADICION DISPOSICION
copico SERIES, SUBSERIES y TIPOS RETENCION cDIGO SOPORTE DOCUMENTAL FINAL PROCEDIMIENTO
’ FORMATO
s s - DOCUMENTALES (REGISTROS) XIS T ARCA G oo T corm 1ol =101 s
GESTION
Mantenimiento Equipo: Balanza '
11412 | 57 44 Digital para Recoleccién de SA-FR-183 FISICO
Sangre Presvac
formato 5 10 SA-FR-176 Fisico X X
Mantenimiento Equipo:
11412 57 45 Centrifuga de Tubos
formato § 10 SA-FR-094 Fisico X X
Mantenimiento Instalaciones del
11412 57 46 Banco de Sangre
formato 5 10 SA-FR-083 Fisico X X
. Mantenimiento Preventivo I .
11412 57 47 Equipo Agitador de Plaquetas . SA-FR-085 FisSICO
Cumplirdn cinco (5) afio, en el archivo d
formato 5 10 SA-FR-085 Fisico X X Gest%ln se lransfiere 2! archivo central diea
' {10) efos, cumplido este tiempo se procede
11412 57 48 Mantenimiento Preventivo la eliminacién en forma picado de acuerdo al
Equipo: Centrifuga Refrigerada procedimiento establecido por la entidad.
formato 5 10 SA-FR-090 FisICO X X
Mantenimiento Preventivo
11412 57 49 Equipos de Refrigeracién
formato 5 10 SA-FR-084 FisicO X X
Mantenimiento y Control de '
1?412 57 S0 Balanza de Personas
formato 5 10 SA-FR-XX05 FisICO X X
Mantenimiento y Control de '
11412 57 51 . Calidad Balanzas
formato 5 10 SA-FR-143 Fisico X X
Mantenimiento y Control de
11412 57 52 Calidad de Congeladores
formato 5 10 SA-FR-053 FisICO X X
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D S 5B GESTI GN CENTRAL ORIGINAL COPIA |CT| E
Mantenimiento y Control de
11412 | 57 53 |[d|calidad de
Refrigeradores{Neveras)
® |formato 5 10 SA-FR-072 FisicO X X
Mantenimiento y Control de .
11412 57 54 |[J|Calidad Equipo Leucoreductor T-
Aceli
* |formato 5 10 SA-FR-200 Fisico X X Cumglirdn cinco (5) afo, en el archivo dej
Mant et Cont ] Gestién se transfiere al archivo cenfral diez
antenimientc y Gontrol de {10} afios, cumplido este tiempe se procede 2
11412 57 85 |[ Calidad Equipo: Balanza Centron : . fa eliminacién en forma picado de acuerdo g
procedimiento establecido per la entidad.
* [formato 5 10 SA-FR-124 Fisico X X

Mantenimiento y Control de
11412 57 56 4 Calidad Equipo: Encubadora

* |formato 5 10 SA-FR-219 Fisico X X

Mantenimiento y Control de

11412 57 57 D Impresora Cédigo de Barras
* lformato 5 10 |SAFRXX03 | FisICO X X
11412 | 61 MAPAS

Cumplirdn cinco (5) afio, en el archive de]
G Gestion se fransfiere al archivo central dieZ
Mapa de seroteca: ubicacién de (10) afics, cumplide este tlempo se proceds g
crioviales en las cricgradillas la sliminacién en forma picado de acuerdo al
procedimiento establecido por la entidad.

O

1412 61 01

* |formato 5 10 SA-FR-063 Fisico X X
11412 | 68 Il | ORGANIZACION Cumplirdn cinco (5) afio, en el archivo d
Gestién se transfiere al archivo central die;
. . - (10} afios, cumplido este tiempo se precede
11412 68 01 D Organizacién de Campafias la eliminacién en forma picado de acuerdo al
» |formato 5 10 SA-FR-156 FISICO X X precedimiento establecido per la entidad,
11412 69 Il |PARAMETROS
Cumplirdn ¢inco (5) afto, en el archivo de
Parametros de Validacidn : Gestién se transfiere al archivo central dieg
11412 69 01 |[|Cadena de Frio para Distribucién {10} afios, cumplido este tiempo se proceds &

la eliminacién en forma picado de acuerdo &I

de Hemocomponentes procedimiento establecido por la entidad.

e |formato 5 10 SA-FR-059 Fisico X X
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CODIGO DEPENDENCIA: 11412

TRADICION DISPOSICION
coDIGo SERIES, SUBSERIES y TIPOS RETENCION cODIGO SOPORTE DOCUMENTAL FINAL PROCEDIMIENTO
= S o DOCUMENTALES (REGISTROS) =R CIvS T ARCAVG ]  FORMATO corn 1ol elols
ORIGINAL P
GESTION | CENTRAL
Parimetros de Validacion de 1
11412 69 02 0 Cadena de Frio
. Cumplirén cinco (5) aflo, en el archivo de]
* |formato 5 10 SA-FR-220 Fisico X X Gestlén se transfiera al archivo central i
(10) aflos, cumplido este tiempo se proceds a
* |formato 5 10 SA-FR-073 Fisico X X la eliminacién en forma picado de acuerdo a
Programa de Entrenamiento e procedimiento establecido per la entidad.
11412 69 03 |[J|Induccion en Procesos Personal
Nuevo
* iformato 5 10 SA-FR-102 Fisico X X
11412 70 | FLANES Y PROGRAMAS
{Cumplirdn dos (2) afios, en el archivo d
11412 70 (1] O|Pianes Externos Gestitn se transfiere al archivo central ocho (a]
- afios, cumplido este tiempo se procede a |
plan 2 8 ELECTRONICO X eliminacién en forma picado de acwerdo al
- procedimiento establecido per la entidad
anexos 2 8 ELECTRONICO X
11412 70 02 |[J|Planes Interncs Cumpliran dos (2) afios, en el archiva ¢
- Gestidn sa transfiere al archive central tres (32'
plan 2 3 ELECTRONICO X afos, cumplido este tiempo se procede a |
- eliminacién en forma picado de ecuerdo al]
anexos 2 3 ELECTRONICO X procedimiento establecido per ta entidad
11412 | 80 M | REGISTROS
Recepcion Técnica de
11412 80 01 H Hemocomponentes
* (formato 5 10 SA-FR-216 FisiICO X X
Recomendaciones para L.os
11412 80 02 D Donantes Cumplirdn clnco (5} aflo, en e archivo def
. CR. i Geslién se transfiere al archivo central diez]
form.alo 5 10 SA-FR-214 FISICO X X (10) afios, cumplide este tiempa se proceds a
11412 80 03 D Registro de Aslstencia A la eliminacién en ferma picade de acwerdo al
Capacitacion precedimiento establecido per la entidad.
* |formato 5 10 SA-FR-095 Fisico X X
Registro de Control de
11412 80 04 O Mantenimiento de Equipos
* |formato 5 10 SA-FR-171 Fisico X X
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TRADICION DISPOSICION
comeo SERIES, SUBSERIES y TIPOS RETENCION c6DIGo SOPORTE DOCUMENTAL FINAL PROCEDIMIENTO
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11412 | 80 05 |[|Registro de Donantes Diferidos
* |{formato 5 10 SA-FR-170 FisICO X X
Registro de Donantes
11412 80 06 D Voluntarios
¢ [formato 5 10 SA-FR-127 FISICO X X
Registro de Flebotomias
11412 | 80 07 (1 Incompletas
¢ [formato 5 10 SA-FR-082 FISICO X X
Registro de Laboratorio de
11412, 80 08 |[|Prueba Cruzada por la Técnica
Gel
o |formato 5 10 SA-FR-076 FISICO X X R
Registro de Laboratorio para
11412 80 09 O Pruebas Cruzadas Manual
®* lformato 5 10 SA-FR-150 Fisico X X Cumplirdn cinco (5) afio, en el archivo dej
. m GestiSn se transfiere ai archivo cenlral die]
11412 80 11 |:| Registro de Pmparamén de {10} afios, cumplido este tiempe 5o procede 4
Componentes la eliminacién en forma picado de acuerdo al
* |formato 5 10 SA-FR-201 FESICO X X procedimiento establecido por la entidad.
Registro de Reacciones
11412 80 12 O Adversas a la Donacién
* |formalto 5 10 SA-FR-209 FisiCO X X
Registro de Realizacién del
11412 80 13 O Strippers del Componente
* |formato 5 10 SA-FR-131 Fisico X X
Registro de Recepcion de
11412 | 80 14 \[]|Quejas, Reclamos o Eventos
Adversos
* |formato 5 10 SA-FR-110 Fisico X b {
11412 ; 80 15 |[]|Registro de Recepcién Técnica
* |formato ] 10 SA-FR-172 Fisico X X
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CcODIGO SERIES, SUBSERIES y TIPOS RETENCION cODIGO SOPORTE DOCUMENTAL FINAL PROCEDIMIENTO
s S pos DOCUMENTALES (REGISTROS) VST ARCHvS—1 FORMATO o T corn Il e 1ol s
GESTION CENTRAL
: Cumplirdn cinco (5) afio, en el archivo def
11412 80 16 D Reglsno de Resuitados de Gastidn se transfiere al archivo central died
Pruebas Pre-Transfusionales (10) afios, cumplido este tiempo se proceds
la sliminacion en forma picads de acuerdo al]
. procedimiento establecido por la entidad.
formato 5 10 SA-FR-099 Fisico X X\
11412 83 ] | REMISIONES
. Cumplirdn einco {5) afio, en &l archivo de
Remision de Muestras para Gestién se transfiere al archivo central die
11412 83 01 [J|Realizacién de Pruebas (10) afios, cumplido este tiempo se procede g
. la eliminacién en forma picado do acuerdo a
Confirmatorias procedimiento establecido per la entidad.
* |formato 5 10 SA-FR-073 Fisico X X
11412 | 90 Il | TITULACIONES
Tarjeta de Identificacion del Cumplitdn i ;
pliréin cinco (5) afio, en el archive de
11412 20 01 D Receptor de la Transfusion Gestién se transfiere al archive central diex
: (10) afios, cumptido este tiempo se procede &
. la eliminacién en forma picade de acuerdo a)
formato 5 10 -|SA-FR-182 FisicO X X procedimiento establecide por la entidad.
11412 a0 02 |[[|Titulacién de Antisueros
® |formato 5 10 SA-FR-082 Fisico X X
11412] 92 Il |VERIFICACIONES
| Verificacion de Centrifugacién
11412 92 01 o ylo Separacién de Muestras
Cumplirdn cinco () afio, en el achive de]
. j Gestidn se fransfiere al archive central diez]
formato 5 10 SA-FR-042 Fisico X X {10} anos, cumplido este iempo se procede al
la elininacién en forma picado de acuerdo a
procedimiento establecido per la entidad.
Verificacién de Condiciones de
11412 92 02 |[]|Entrega Bolsas para Recoleccién
de Sangre Intraoperatoria
¢ |formato 5 10 SA-FR-046 Fisico X X

Pagina 21



a

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:
GA-FR-017

Fecha de elaboracién:
2711212017

Fecha de Actual:zacnon

Version: 1

DEPENDENCIA: UNIDAD F. SERVICIOS DE AMBULATORIOS Y APOYO A LA ATENCION - BANCO DE SANGRE
CODIGO DEPENDENCIA: 11412

Pagina 1de1

&

Fevailo | n‘cl:a:i_ﬂws:a

TRADICION DISPOSICION
copiGo SERIES, SUBSERIES y TIPOS RETENCION cODIGO SOPORTE DOCUMENTAL FINAL PROCEDIMIENTO
poes S <8 DOCUMENTALES (REGISTROS) ARCANVD XRCANG FORMATO ORIGINAL cora lcrl el ol s
GESTION CENTRAL
Verificacion del Aspecto y Cumplirén cinco (5) afio, en el archivo del
11412 92 03 |[]|cControl de Calidad de Reactivos gzjusgo:ewﬁ::§:2si 1?;?;{:8:9;&3] d;e:
de Inmunchematologia la eliminacién en forma picado de acuerdo a
— precedimiento establecido per la entidad.
® |formato 5 10 SA-FR-064 FISICO X X
CONVENCIONES

CD:  Cédigo de Dependencia

S Cédigo de Serie documental
SB:  Subserie documental

| Serie documental

O Subserie documental
Tipo documental

CT: Conservacion Total
E : Eliminacién
D: Digitalizacién

S: Seleccién
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