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200.5.02 o ACTAS
Contituyen parte del patrimonio historico, desarrolla valores secundarios
200.5.02.95 % Actas Comité de que refleja las decisiones tomadas en la Entidad. Ley 594 de 2000 Art.19
Transfusiones P EL 2 8 X paragrafo 2, Art. 49. Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestidn se
trasfiere al Archivo Central para un tiempo de retencion de ocho (8) afios,
»  Carta de invitacion a médicos cumplido este tiempo conservacion permanente. Circular extema 003 de
> Acta 2015 Archivo General de la Nacién numeral 5.
Constituye documento de apoyo durante el periodo de la vigencia,
200.5.02.205 < Actas de Incineracién evidencian procesos intemos del Banco de Sangre de la Entidad.
Cumplido cinco (5) aiios en el Archivo de Gestion se trasfiere al Archivo
» Acta P 5 10 X Central para un tiempo de retencion de diez (10) afios, cumplido este
tiempo se procede a eliminacion de acuerdo a ko establecido en el
procedimiento intemo de la entidad 02G!IS19 - Valoracién de
documentos actividad No. 5. Acuerdo 4 de 2013 Archivo General de la
Nacion. Resolucién 839 de 2017.
200.5.02.225 < Actas de Reunién Constituye documento de apoyo durante el periodo de la vigencia.
Cumplido dos (2) aftos en el Archivo de Gestion se trasfiere al Archivo
>  Presentaciones Central para un tiempo de retencion de tres (3) afios, cumplido este
> Acta P 2 3 X tiempo se procede a eliminacion de acuerdo a lo establecido en el
»>  Socializaciones procedimiento intemo de la entidad 02GIS19 - Valoracion de
»  Seguimiento documentos actividad No. 5. Acuerdo 046 de 2000 Archivo General de la
Nacion. Acuerdo 4 de 2013 Archivo General de la Nacion.
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200.5.02.265 < Actas Estandar Proceso de Constituyen parte del patrimonio histérico, desarrolla valores
Atenci6n al Cliente secundarios, aporta al mejoramiento continuo del sistema integrado de la
Asistencial PACAS calidad de la entidad. Ley 594 de 2000 Art.19 paragrafo 2, Art. 49,
P 2 3 X X Decreto 4295 del 2007, Decreto 1011 del 2006. Cumplido dos (2) aftos
» Acta en el Archivo de Gestion se trasfiere al Archivo Central para un tiempo de
> Socializaciones retenclon de tres (3) aftos cumplido este tiempo se digitaliza para la
conservacion permanente de ambos soportes. Circular externa 003 de
2015 Archivo General de la Nacion numeral 5.
200.5.02.290 < Actas Visita de Inspeccién Documento que refleja las actividades realizadas en cumplimiento de las
Vigilancia y Control funciones de la entidad, soporta actuaciones administrativas. Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de Gestién se trasfiere al Archivo Central para
» Acta un tiempo de retencion de ocho (8) afios. Se debe realizar seleccion
>  Plan de mejora P EL 2 8 X cuantitativa de! 2 % del total,teniendo en cuenta el impacto del
»  Informe expediente en la entidad. El resto de la documentacién se procede a
>  Seguimiento eliminacién de acuerdo a lo establecido en el procedimiento intemo de la
entidad 02G1S19 - Valoracién de documentos actividad No. 5. Acuerdo 4
de 2013 Archivo General de la Nacion.
200.5.19 o  ENCUESTAS Constituye documento de apoyo durante el periodo de la vigencia.
Evidencian procesos intemos del Banco de Sangre de la Entidad.
200.5.19.15 < Encuestas para Seleccién de P 2 13 X Cumplido dos( 2) afios en el Archivo de Gestion se trasfiere al Archivo
Donantes Central para un tiempo de retencion de trece (13) aflos, cumplido este
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tiempo se procede a eliminacion de acuerdo a lo establecido en el
»  Encuesta procedimiento intemo de la entidad 02GIS19 - Valoracién de
»  Autoexclusion documentos actividad No. 5. Acuerdo 4 de 2013 Archivo General de la
Nacion. Resolucion 839 de 2017.
200522 *  EVALUACIONES Constituye documento de apoyo durante el periodo de la vigencia.
&  Evaluacién de Adherencia a Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se trasfiere al Archivo
20052210 ¢ P:: uact erenct P 9 3 X Central para un tiempo de retencidn de tres (3) afios, cumplido este
e cesos tiempo se procede a eliminacién de acuerdo a lo establecido en el
. procedimiento intemo de la entidad 02GIS19 - Valoracion de
> Listade chequeo documentos actividad No. 5. Acuerdo 4 de 2013 Archivo General de la
»  Entrenamiento de personal en .
. Nacion.
puesto de trabajo
200.5.22.15 ¢ Evaluaciény Registro de
Campaiias de Transfusion Constituye documento de apoyo durante el periodo de la vigencia.
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se trasfiere al Archivo
»  Evaluacién P 2 3 X Central para un tiempo de retencion de tres (3) afios, , cumplido este
»  Lista de verificacion tiempo se procede a eliminacién de acuerdo a lo establecido en el
»  Autorizacion de jomada procedimiento intermo de la entidad 02GIS19 - Valoracion de
documentos actividad No. 5. Acuerdo 4 de 2013 Archivo General de la
Nacién.
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200.5.27 e  INFORMES
INSTITUCIONALES Constituye documento de apoyo durante el periodo de la vigencia, no
desarrolla valores historicos por perder sus valores administrativos.
200.5.27.15 < Informes a Otras Entidades Cumplido tres (3) aftos en el Archivo de Gestion se trasfiere al Archivo
P EL 3 7 X Central para un tiempo de retencion de siete (7) aftos, cumplido este
>  Reporte Estadisticas de tiempo se procede a eliminacion de acuerdo a lo establecido en el
transfusion procedimiento intemo de la entidad 02GIS19 - Valoracion de
»  Reporte Estadisticas de documentos actividad No. 5. Acuerdo 4 de 2013 Archivo General de la
Banco de sangre Nacion.
200.5.27.35 < Informe de Gestién Constituye documento de apoyo durante el periodo de la vigencia, su
elaboracion se basa en documentos existentes en ofras series 0
»  Informe agrupaciones documentales no desarrolla valores histéricos. Cumplido
»  Registro de Estadisticas EL X cinco (5) aftos en el Archivo de Gestion se procede a eliminacion de
>  Indicadores 5 0 acuerdo a lo establecido en el procedimiento intemo de la entidad
02GIS19 - Valoracién de documentos actividad No. 5. Acuerdo 4 de
2013 Archivo General de la Nacion; los informes de gestion se enviana
la Oficina Asesora de Planeacion para ser consolidados como soporte
de! informe de gestién institucional.
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200.5.46 e  REGISTRO Y CONTROL

Auditoria de encuestas
Bitacora de control interno de
Banco de Sangre

Control de Temperatura
Control limpieza y
desinfeccion

Informe diario disponibilidad
de hemocomponentes

»  Intercambio de
Hemocomponentes

Listado de dispositivos
médicos e insumos en uso P 2 3
Recepcion de muestras

A2

Y Y

Y

Constituye documento de apoyo durante el periodo de la vigencia.
Cumplido dos (2) aftos en el Archivo de Gestion se trasfiere al Archivo

Central para un iempo de retencion de tres (3) aftos, cumplido este
X tiempo se procede a eliminacion de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento intemo de la entidad 02GIS19 — Valoracion de

. - documentos actividad No. 5. Acuerdo 046 de 2000 Archivo General dela

ﬁ:rgr:ggg nﬁgtgg{l\;jeescahdad de Nacion. Acuerdo 4 de 2013 Archivo General de la Nacion. Acuerdo 4 de
Registro diario de control de 2013 Archivo General de la Nacién.

calidad
> Registro diario de separacion
de hemocomponentes
»  Solicitud de
hemocomponentes de
trasfusion
Verificacion FIFO

\4

v v

Y

A\
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200.5.47 e  REPORTES
200.5.47.05 < Reporte de Canalizacion de Documento que refleja las actividades realizadas en cumplimiento de las
Donantes funciones administrativas de la entidad. Cumplido cinco (5) afio enel
Archivo de Gestion se trasfiere al Archivo Central para un tiempo de
>  Listado de serologias P 5 10 X retencion de diez (10) aftos, cumplido este tiempo se procede a
positivas eliminacion de acuerdo a lo establecido en el procedimiento intemo de la
>  Asesoria de canalizacion entidad 02GIS19 - Valoracion de documentos actividad No. 5. Acuerdo 4
»  Remision EPS de 2013 Archivo General de la Nacion.
> Notificacion al Donante
»  Seguimiento
200.5.47.10 < Reporte de Printer Documento que refleja las actividades realizadas en cumplimiento de las
Inmunoserologia funciones administrativas de la entidad. Cumplido cinco (5) afio en el
Archivo de Gestion se trasfiere al Archivo Central para un tiempo de
»  Sellos de calidad P 5 10 X retencion de diez (10) aftos, cumplido este tiempo se procede a
»  Seroteca eliminacién de acuerdo a lo establecido en el procedimiento intemo de la
entidad 02G1S19 - Valoracién de documentos actividad No. 5. Acuerdo 4
de 2013 Archivo General de la Nacién.
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- Documento gue refleja las actividades realizadas en cumplimiento de las
200547.15 ’ s\;psl?:h‘;?nzf:l?r:: o funciones administrativas de la entidad. Cumplido cinco (5) afio en el
g Archivo de Gestion se trasfiere al Archivo Central para un tiempo de
) T . retencion de diez (10) aftos, cumplido este tiempo se procede a
> t’::::gm" de anticuerpos P 5 10 X eliminacion de acuerdo a lo establecido en e! procedimiento intemo de la
. o . entidad 02GiS19 - Valoracién de documentos actividad No. 5. Acuerdo 4
> l:)iaeggt;‘:t::mn de anticuerpos de 2013 Archivo General de la Nacion.
200.5.47.20 < Reporte Eventos Adversos a
la Donacién Documento que refleja las actividades realizadas en cumplimiento de las
funciones administrativas de la entidad. Cumplido cinco (5) afio en el
>  Reacciones adversas a la Archivo de Gestion se transfiere al Archivo Central para un tiempo de
donacién P 5 10 X retencion de diez (10) aftos, cumplido este tiempo se procede a
»  Reacciones adversas a la eliminacion de acuerdo a lo establecido en el procedimiento intemo de la
transfusion entidad 02GIS19 - Valoracion de documentos actividad No. 5. Acuerdo 4
>  Entrevistas y Anclas de 2013 Archivo General de la Nacion.
»  Seguimiento

Aprobada segin Resolucién N° 539 de 2021 Fecha aprobaci6n Gltima actualizacion D 02 M 11 A 2021

CONVENCIONES
F: Fisico

E: Electrénico

AG: Archivo de Gestidn
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total
D: Digitalizacién

. Serle
% Subserie
»  Tipo Documental

M: Microfilmacién
S: Seleccidn

E: Eliminacién
0: Original

C: Copla

F: Fotocopia

-

%

174

GERENTE

orhs €. R Hrden

RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL




