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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-02
940-02-03

	ACTAS

Actas de Destrucción de Medicamentos
Acta de decomiso 

Informe de incautación de medicamentos
Solicitud de destrucción de medicamentos

Acta de destrucción de medicamentos

	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja el proceso de la actividad de destrucción de los medicamentos que no cumplen con los estándares de calidad o que se encuentran vencidos en todo el departamento de Bolívar. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos para la destrucción de medicamentos incautados en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	940-02-14

	Actas de Reunión Técnica
Convocatoria a la reunión

Acta de reunión técnica

Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes a aspectos técnicos del área de laboratorio y salud pública. Así mismo permiten evidenciar el valor informativo de las actividades y gestiones en materia de salud, factores de riesgo y aspectos administrativos.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	940-02-34

	Actas del Comité de Vigilancia Epidemiológica 
Convocatoria al comité 

Acta comité de vigilancia epidemiológica 
Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes a las políticas y programas de vigilancia epidemiológica y factores de riesgo en salud en el departamento de Bolívar. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos para la vigilancia epidemiológica en el departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).
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	AG
	AC
	CT
	D
	S
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	940-02-35

	Actas del Comité del Sistema de Vigilancia
Convocatoria al comité 

Acta comité del sistema de vigilancia 

Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes al seguimiento del sistema de vigilancia en salud del departamento de Bolívar. Así mismo permiten evidenciar la información de las actividades y procesos del sistema de vigilancia en salud a nivel departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	940-02-84

	Actas de Toma de Muestras de Aguas
Acta de toma de muestra de agua

Reporte de recepción de muestras entomológicas
Ficha de reporte de no conformidad de muestras salud humana
Reporte de rechazo de muestras no aptas para ensayo bromatológicos
Acta de toma de muestra de manipuladores o superficies
Reporte de remisión de muestras
Registro de ingreso de muestras al área de bromatología y aguas
Registro de muestras pendientes por ingreso en recepción
Reporte de disposición final de muestras
Registro de ingreso de muestra al área de salud humana
Encuesta de evaluación del nivel de satisfacción al cliente externo
	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja el procedimiento para la toma de muestras por parte del laboratorio. Así mismo permiten evidenciar la información respecto al trámite y gestión de los procesos a nivel interno y externo que se deben implementar por parte del laboratorio.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la último trámite gestionado o registrado al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).




	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
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	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-02-85

	Actas de Toma de Muestras de Alimentos
Acta de toma de muestra de alimentos

Reporte de recepción de muestras entomológicas

Ficha de reporte de no conformidad de muestras salud humana

Reporte de rechazo de muestras no aptas para ensayo bromatológicos

Acta de toma de muestra de manipuladores o superficies

Reporte de remisión de muestras

Registro de ingreso de muestras al área de bromatología y aguas

Registro de muestras pendientes por ingreso en recepción

Reporte de disposición final de muestras

Registro de ingreso de muestra al área de salud humana

Encuesta de evaluación del nivel de satisfacción al cliente externo
	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja el procedimiento para la toma de muestras por parte del laboratorio. Así mismo permiten evidenciar la información respecto al trámite y gestión de los procesos a nivel interno y externo que se deben implementar por parte del laboratorio.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la último trámite gestionado o registrado al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	940-05
940-05-02

	BOLETINES

Boletines Epidemiológicos

Solicitud de boletín epidemiológico 
Boletín Epidemiológico
	2
	10
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que es evidencia del seguimiento y control en los procesos de vigilancia epidemiológica y factores de riesgo en salud en el departamento de Bolívar. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último boletín o comunicado en salud registrada o gestionado al interior del expediente. Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	940-07

940-07-02

	CIRCULARES

Circulares Informativas 

Circular informativa 
	2
	2
	 
	 

	 
	 

X

	Subserie documental cuyo valor es netamente administrativo e informativo de corto tiempo, por lo que no desarrolla valores secundarios, por lo tanto, una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de su publicación y/o registro en el sistema institucional. La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
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	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-09
940-09-01

	COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén
Solicitud de insumos, reactivo, equipos y dispositivos médicos
Entrega de materiales e insumos a la red de laboratorios
Control existencia de reactivos en nevera
Control de inventario reactivos, insumos y dispositivos médicos
Comprobante de entrega de insumos y/o bienes
	2
	8
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter fiscal y contable, son evidencia de las salidas del almacén del área de laboratorio, cumplida su vigencia no desarrolla valores secundarios. Es preciso aclarar que esta información se encuentra consolidada en los libros oficiales de la entidad, artículo 28 Ley 962 de 2005, por tal razón se determina que es posible realizar su eliminación documental. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	940-09-02

	Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén
Solicitud de insumos, reactivo, equipos y dispositivos médicos
Recepción y almacenamiento de reactivos, insumos, controles y dispositivos médicos en áreas
Control existencia de reactivos en nevera
Control de inventario reactivos, insumos y dispositivos médicos
Comprobante de Recepción de insumos y/o bienes
	2
	8
	 
	 
	 
	X
	Subserie documental de carácter fiscal y contable, son evidencia de los ingresos a almacén del área de laboratorio por conceptos de compras realizadas por la dependencia, cumplida su vigencia no desarrolla valores secundarios. Es preciso aclarar que esta información se encuentra consolidada en los libros oficiales de la entidad, artículo 28 Ley 962 de 2005, por tal razón se determina que es posible realizar su eliminación documental. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente. Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-09-03

	Comprobantes de Salida de Medicamentos de Control Especial

Solicitud de salida de medicamentos
Registro de salida
Comprobante de salida de medicamentos de control especial
	3
	7
	 
	X
	X
	 
	Serie documental que refleja las salidas y entregas de medicamentos para el tratamiento de enfermedades de alto costo. Permite evidenciar el valor informativo de los comprobantes generados para el trámite salida de medicamentos de control especial.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último Comprobante gestionada o registrada al interior del expediente.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se procederá a Seleccionar una muestra del 3% conservando las salidas de medicamentos de mayor control en el mercado   y denominados como de alto costo económico.

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	940-10

940-10-02

	CONCEPTOS

Conceptos Técnicos
Solicitud concepto técnico

Concepto técnico

Remisión del concepto técnico
	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por esta razón se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación; son evidencia de aspectos técnicos y normativos que solventan análisis de interpretación sobre aspectos de los programas de vigilancia epidemiológica y las políticas de salud pública en departamento de Bolívar. Sirven de fuente informativa del contexto de evaluación técnica de los procesos de salud pública a nivel departamental. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del ultimo concepto registrado al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-13

940-13-05

	CONTRATOS
Contratos de Prestación de Servicios 
Estudio previo

Solicitud de certificado de personal insuficiente o sin conocimiento para el objeto contractual

Certificación de personal insuficiente o sin conocimiento para el objeto contractual

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de aprobación precontractual

Invitaciones a proponer

Propuestas 

Análisis jurídico

Minuta de contrato

Cámara de Comercio

Fotocopia cédula de ciudadanía

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado Policía Nacional

Registro único tributario 

Publicación en el portal único de contratación

Solicitud de Registro Presupuestal

Registro Presupuestal y Póliza

Comprobantes de pago de derechos de 
publicación e impuestos

Notificación de asignación de interventor

Acta de iniciación

Actas de supervisión e interventoría

Actas de modificación, adición, ampliación, aclaración de las prestaciones contratadas
Solicitudes de información
Minuta Otrosí

Acta de suspensión del contrato.

Acta de reiniciación del Contrato.

Actas de recibido a satisfacción

Informes de interventoría

Informe final y Acta de liquidación


	2
	18
	
	X
	X
	
	Subserie documental que refleja los negocios realizados por la entidad en ejercicio de sus funciones, Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo siendo su prescripción de 20 años como está previsto en la ley 80 de 1993. Sirven como fuente de informativa para el conocimiento de los contratos de prestación de servicios de carácter transcendental para el cumplimiento de los planes, proyectos y programas conformes a las políticas sectoriales y gubernamentales a cargo del departamento en beneficio del mejoramiento de las condiciones de vida de la población de influencia territorial. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la firma del acta de liquidación y/o terminación unilateral del contrato.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo central, se procederá a seleccionar una muestra representativa del 3% de la producción anual, Seleccionando aquellos contratos que hayan ejecutado procesos misionales para el sector salud con preferencia sobre actividades de aseguramiento y prestación integral de servicios en salud. los contratos que no ejecuten actividades misionales y los misionales que queden fuera del porcentaje de selección serán objeto de eliminación documental.

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-14

940-14-03

	CONVENIOS

Convenios Interadministrativos
Estudios previos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de aprobación precontractual

Cámara de Comercio

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Registro único tributario 

Fotocopia cédula de ciudadanía

Fotocopia NIT

Minuta del Convenio

Póliza

Acta de iniciación

Actas de supervisión e interventoría

Informes de interventoría

Acta de liquidación
	2
	18
	
	X
	X
	
	Subserie documental de carácter jurídico Ley 80 de 1993. su conservación se determina en veinte (20) años. Permite evidenciar el reflejo del desarrollo social y económico y teniendo en cuenta que son la evidencia informativa de la ejecución de las políticas sectoriales a nivel territorial.  

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la firma del acta de liquidación y/o terminación unilateral del convenio. Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a seleccionar y digitalizar una muestra representativa del 5% de los convenios; teniendo como criterio aquellos convenios que hayan contribuido al fortalecimiento y mejoramiento para el acceso a los servicios de salud acorde con los programas departamentales para este sector. El resto de los convenios se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité Integrado de Planeación y Gestión dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.

	920-17
	DERECHOS DE PETICION

Derecho de petición

Respuesta Derecho de petición
	2
	8
	 
	X
	X
	 
	Se origina en lo preceptuado en el Art 23 de la Constitución política Colombiana.  Sirven como fuente de información sobre las solicitudes y peticiones gestionadas en materia de asuntos jurídicos relacionadas con el sector salud del departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la respuesta del último derecho de petición registrado al interior del expediente. Cumplido su tiempo de retención en archivo central se Seleccionará una muestra representativa del 5%, conservando las peticiones que resuelven hechos referentes a los procesos y procedimientos del sector salud en el departamento y sobre las bases jurídicas para la ejecución de los programas en materia de salud pública o relacionados con los derechos humanos y conflicto armado; correspondiendo a las funciones propias de la dependencia. La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-19
940-19-13

	ESTUDIOS

Estudios de Factores de Riesgo en Salud Pública 

Solicitud de estudio
Estudio de factores de riesgo en salud pública
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, posee valores secundarios. Corresponde a los estudios adelantados con el propósito de determinar los factores de riesgo en salud pública que afectan la salud de los pobladores de los diferentes municipios del departamento, sirven como fuente de investigación del conocimiento histórico sobre la influencia del entorno en los riesgos de salud en la región. Permite evidenciar el valor informativo de los estudios adelantados para la determinación de factores de riesgo en salud pública en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del ultimo tramite registrado al interior del expediente del estudio.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	940-19-19

	Estudios de Vigilancia Epidemiológica
Solicitud de estudio
Estudio de vigilancia epidemiológica 
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, posee valores secundarios. Corresponde a los estudios adelantados con el propósito de generar proyectar los programas para el control epidemiológico en las diferentes zonas del departamento, sirven como fuente de investigación del conocimiento histórico sobre las causas de los factores de riesgo en salud pública en el departamento de Bolívar. Permite evidenciar el valor informativo de los estudios adelantados respecto a la vigilancia epidemiológica en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del ultimo tramite registrado al interior del expediente del estudio.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-23


	HISTORIAL DE EQUIPOS DE LABORATORIO
Hoja de vida de equipo

Programa de mantenimiento de la infraestructura y calibración de equipos

Reporte de mantenimiento interno genexpert

Registro mantenimiento de equipos de computo

Reporte de incidentes de equipos e instrumentos

Cronograma de verificaciones intermedias de equipos e instrumentos

Reporte de verificación intermedia de PH- metro

Reporte de verificación intermedia de termómetros

Reporte de verificación intermedia de equipos isotérmicos

Reporte de verificación intermedia de balanzas

Reporte de verificación intermedia de micro pipetas

Registro de mantenimiento de infraestructura física

Registro de mantenimiento aires acondicionados

Autorización de entrada y salidas de equipos e instrumentos

Cronograma de fumigación

Programa de mantenimiento de la infraestructura
	3
	7
	 
	 X
	 X
	 


	Subserie documental de carácter administrativo y contable. Cumplida su vigencia administrativa (cese de vida útil, depreciación, remate o baja), permite evidenciar el valor informativo de los equipos especializados adquiridos en el departamento para la práctica de estudios del sector salud.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del ultimo tramite registrado al interior del expediente del historial.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se procederá a Seleccionar una muestra del 5% conservando los historiales de equipos especializados para detección de enfermedades tropicales propias del territorio y del avance tecnológico en la evidencia de fatores de riesgo de salubridad en el departamento. 

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	940-27

940-27-01

	INFORMES

Informes a Organismos de Control

Solicitudes de Información
Informe 

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante sobre el cumplimiento de los procesos administrativos y misionales conforme a las normas previstas por los organismos de control; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente, y teniendo presente que son fuente informativa en el conocimiento de los requerimientos realizados por los diferentes organismos de control a la entidad.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará para conservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-27-07

	Informes de Chequeo de Componentes Inmuno previsibles

Solicitudes de Información
Informe de chequeo de componentes Inmuno previsibles

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante a los programas de inmunización realizados en el departamento; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente. Permite evidenciar el valor informativo de los informes generados para el control y chequeo de los componentes Inmuno previsibles en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	940-27-10

	Informes de Control Sanitario
Solicitudes de Información
Informe de control sanitario

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante al control sanitario realizado a los establecimientos públicos y privados en el departamento; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente. Permite evidenciar el valor informativo de los informes generados para el control sanitario en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	940-27-18

	Informes de Evaluación de Cobertura de Vacunación
Solicitudes de Información
Informe de evaluación de cobertura de vacunación

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante a la cobertura de los programas de vacunación implementados en el departamento; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente. Permite evidenciar el valor informativo de los informes generados para la evaluación de la cobertura de vacunación en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-27-20
	Informes de Gestión

Solicitudes de Información
Informe de gestión

	2
	3
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la ejecución de las actividades propias asignadas a la dependencia. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios en la medida que la información se consolida en la serie informes subserie informes de gestión (400-27-20) de la Secretaria de Planeación. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central.

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	940-27-24

	Informes de Medición de Factores de Riesgo del Ambiente y del Consumo 

Solicitudes de Información
Informe de medición de factores de riesgo del ambiente y del consumo

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante al seguimiento de los factores de riesgos ambientales y el consumo de sustancias y bebidas alcohólicas en el departamento; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente. Permite evidenciar el valor informativo de los informes generados para la medición de los factores de riesgos ambientales y de consumo que afectan la salud en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-27-34

	Informes de Vigilancia Epidemiológica

Solicitudes de Información
Informe de vigilancia epidemiológica 

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante a las actividades de seguimiento y vigilancia epidemiológica realizadas en el departamento; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente. Permite evidenciar el valor informativo de los informes generados para la vigilancia epidemiológica en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	940-27-37

	Informes de Visitas de Seguimiento

Solicitudes de Información
Informe de visita de seguimiento

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante respecto a las visitas de seguimiento y control en salud pública realizadas en el departamento; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente. Permite evidenciar el valor informativo de los informes generados en los procesos de seguimiento y vigilancia en salud pública en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-27-41

	Informes en Salud Publica
Solicitudes de Información
Informe en salud pública

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante a las actividades de salud públicas desarrolladas en el departamento; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente. Permite evidenciar el valor informativo de los informes generados en los procesos de salud pública en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	940-28
940-28-03
	INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Inventarios Documentales de Archivo de Gestión

Inventario Documental de archivo
	2
	3
	
	
	
	X 
	Subserie Documental de carácter administrativo e informativo que corresponde los inventarios documentales que se encuentran archivo de gestión, los cuales una vez transferidos al archivo central se condensa en el FUID de esta dependencia; cumplido su tiempo de retención no desarrolla valores secundarios por lo anterior se dispone su eliminación.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del diligenciamiento del FUID. Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de borrado de información, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	940-29
940-29-09

	INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Listados Maestros
Listado maestro de registros del sistema de gestión de la calidad

Listado maestro de documentos generados internamente

Listado maestro de documentos de origen externo


	1
	2
	 
	 
	 
	X
	Subserie Documental de carácter administrativo e informativo que corresponde al registro electrónico sobre el control del listado maestro de documentos internos y externos tramitados por la dependencia; cumplido su tiempo de retención no desarrolla valores secundarios por lo anterior se dispone su eliminación.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la última fecha registrada en el instrumento de control. Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de borrado de información, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-29-10

	Instrumentos del Registro Ingreso de Visitantes al Laboratorio
Registro Ingreso de Visitantes 
	1
	2
	 
	 
	 
	X
	Subserie Documental de carácter administrativo e informativo que corresponde al control de las personas que ingresan al laboratorio; cumplido su tiempo de retención no desarrolla valores secundarios por lo anterior se dispone su eliminación.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la última fecha registrada en el instrumento de control. Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de borrado de información, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	940-29-11

	Instrumento de Control del Registro de Llamadas
Registro de llamadas telefónicas 
	1
	2
	
	
	
	X
	Subserie Documental de carácter administrativo e informativo que corresponde al control de las llamadas telefónicas recibidas por parte del laboratorio; cumplido su tiempo de retención no desarrolla valores secundarios por lo anterior se dispone su eliminación.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la última fecha registrada en el instrumento de control. Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de borrado de información, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	940-32
940-32-07

	LICENCIAS

Licencias Para la Prestación de Servicios en el Área de Salud Ocupacional
Solicitud de licencia

Certificado de idoneidad

Certificado de Experiencia Laboral

Certificado de Estudios

Copia Tarjeta Profesional

Solicitudes de información y respuestas

Acto administrativo de licencia
	3
	17
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que se Constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, se conservan totalmente ya que corresponde al procedimiento para la expedición de las licencias profesionales de los técnicos, tecnólogos y profesionales en materia de Salud Ocupacional para que puedan ejercer su labor. Permite evidenciar el valor informativo de las licencias expedidas para ejercer servicios en el área de salud ocupacional en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la notificación del acto administrativo de la expedición o negación de la licencia y/o del ultimo tramite gestionado al interior del expediente de la solicitud de licencia. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-32-08

	Licencias Para la Distribución y Venta de Medicamentos de Control Especial 
Comunicaciones oficiales -Solicitud de licencia
Copia Cédula de Ciudadanía

Certificado de estudio (último año cursado)

Certificado de residencia

Certificación personal expedida por médicos

Certificado Laboral

Certificado de salud

Cámara de comercio (persona jurídica)

Recibo de pago de derecho

Acto administrativo de autorización de licencia para la distribución de medicamentos de control especial


	2
	10
	 
	 X
	X 
	
	Subserie documental de carácter administrativo y jurídico, refleja las licencias otorgadas para la distribución y venta de medicamentos de control especial en el departamento de Bolívar. Permite evidenciar el valor informativo de las licencias expedidas conforme al cumplimiento de las normas que rigen la materia y la gestión de los trámites administrativos facultados a ejercer por la dependencia en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la notificación del acto administrativo de la expedición o negación de la licencia y/o del ultimo tramite gestionado al interior del expediente de la solicitud de licencia.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se procederá a Seleccionar una muestra del 3% conservando las licencias relacionadas a las empresas y droguerías con reconocimiento a nivel departamento en el fomento de los programas de salud pública.

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	940-32-09

	Licencias Para la Distribución y Venta de Medicamentos No controlados 
Comunicaciones oficiales -Solicitud de licencia
Actas de visita

Credencial de expendedor de drogas

certificado de cámara de comercio

Acto administrativo de autorización de licencia para el expendio de medicamentos
	2
	10
	 
	X 
	X 
	
	Subserie documental de carácter administrativo y jurídico, refleja las licencias otorgadas para la distribución y venta de medicamentos no controlados en el departamento de Bolívar. Permite evidenciar el valor informativo de las licencias expedidas conforme al cumplimiento de las normas que rigen la materia y la gestión de los trámites administrativos facultados a ejercer por la dependencia en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la notificación del acto administrativo de la expedición o negación de la licencia y/o del ultimo tramite gestionado al interior del expediente de la solicitud de licencia.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se procederá a Seleccionar una muestra del 3% conservando las licencias relacionadas a las empresas y droguerías con reconocimiento a nivel departamento en el fomento de los programas de salud pública.

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.




	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-33
940-33-15

	MANUALES

Manual de Calidad del Laboratorio de Salud Pública
Manual de calidad

Acta o acto de aprobación del manual de calidad

Procedimiento para el control de documentos

Procedimiento para el control de registros

Procedimiento para el tratamiento de quejas y reclamos

Procedimiento para el manejo de archivo inactivo

Procedimiento para la difusión de la política de calidad

Procedimientos para auditoras internas de calidad

Procedimiento para el manejo de acciones correctivas, preventivas y de mejora

Procedimiento para el tratamiento de producto no conforme

Procedimiento de asistencia técnica

Procedimiento de bioseguridad

Procedimiento estandarizado de limpieza y desinfección

Procedimiento de articulación para la notificación seguimiento y ajustes de casos a SIVIGILA

Procedimiento para el manejo, protección y almacenamiento de la información

Procedimiento informe de resultados

Procedimiento de aseguramiento de la calidad de los resultados

Procedimiento para recepción, almacenamiento y control de reactivos, insumos y dispositivos médicos

Procedimiento para la aplicación de estándares de calidad a la red de laboratorios
	2
	8
	 X
	 X
	
	
	Subserie documental que reflejas directrices destinadas al fortalecimiento de los procesos de calidad en salud del laboratorio público del Departamento; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a los lineamientos generados para cumplir los estándares de calidad dispuestos por el gobierno nacional. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los manuales y procedimientos de calidad para el buen funcionamiento del laboratorio y en beneficio de la población objeto de influencia.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del manual.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.



	940-33-16

	Manual de Funciones del Personal del Laboratorio de Salud Pública
Manual de funciones 

Acta o acto de aprobación del manual de funciones

Procedimiento para la evaluación de la competencia

Procedimiento de suscripción del código de ética y confidencialidad

Procedimiento inducción, entrenamiento, evaluación de desempeño y seguimiento técnico del personal
Ficha de ingreso

Registro de inducción seguimiento al talento humano
	2
	8
	 X
	 X
	
	
	Subserie documental que reflejas directrices destinadas a las funciones propias del personal asignado al laboratorio de salud pública del Departamento; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente las funciones que deben cumplir los servidores públicos de esta área. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los manuales y procedimientos destinados al recurso humano del laboratorio público departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del manual. Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-33-17

	Manual de Toma de muestras de Laboratorio 

Instructivo para toma de muestras del área de bromatología

Instructivo para el registro y almacenamiento de muestras bromatológicas

Instructivo para el envió de muestras para participación en EEDI

Procedimiento de toma de muestra de alimentos y bebidas

Procedimiento de recepción de muestras área de salud humana

Procedimiento para la referencia y transporte de muestra 

Procedimiento de toma de muestras salud humana

Procedimiento de toma de muestra de agua de consumo humano

Procedimiento de trazabilidad de muestras
	2
	8
	 X
	 X
	
	
	Subserie documental que reflejas directrices los procesos de tomas de muestra y gestión de las mismas por parte del laboratorio de salud pública del Departamento; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente los procedimientos internos para el manejo de muestra y su disposición. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los manuales para la debida gestión de los tramites de toma de muestras del funcionamiento del laboratorio público departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del manual. Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.



	940-33-18

	Manual de Control de Calidad del Laboratorio de Salud Pública

instructivo de control de esterilidad de la autoclave

instructivo de control de preparación de medios de cultivo

instructivo de control esterilidad de material

instructivo de control ambiental y superficie 
instructivo de control de calidad de medios de cultivo

instructivo de ensayo interlaboratorio – prueba de desempeño con el INVIMA 

para el laboratorio departamental de microbiología de alimentos 

determinación de patógenos

instructivo de procesamiento de los ítems de ensayo programa – PICCAP

instructivo de programa de evaluación externa del desempeño “aseguramiento de la calidad de los resultados de ensayo”. grupo de red de laboratorios

instructivo de control procedimiento limpieza y desinfección

instructivo de control de calidad de equipos

instructivo de control de calidad del área de siembra

instructivo de procedimiento para conservación y manejo de cepas ATCC

	2
	8
	 X
	 X
	
	
	Subserie documental que reflejas directrices sobre los procesos de calidad a implementar por parte del laboratorio de salud pública del Departamento; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente los procedimientos internos para garantizar la calidad de los procesos desarrollados en cumplimiento de la misión institucional. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los manuales para el manejo de los servicios a prestar en l territorio con las medidas de calidad prevista por el gobierno nacional.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del manual. Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.




	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-33-19

	Manual de Pruebas de Microbiología Ambiental
instructivo de preparación y dilución de las muestras de alimentos

instructivo de recuento de microorganismos mesofilos viables

instructivo de recuento de bacillus cereus

instructivo de NMP de coliformes totales y fecales en agua y alimentos

instructivo de recuento de estafilococo áureas coagulase positivo

instructivo de recuento de mohos y levaduras

instructivo de prueba de esterilidad

instructivo de recuento de esporas clostridium sulfito reductor

instructivo de recuento de coliformes totales y fecales en agua envasada por filtración por membrana

instructivo de determinación de Vibrio choleare

instructivo de determinación de listeria monocytogenes por vidas

Instructivo de determinación de salmonella SPP doble vía por vidas

instructivo de determinación de salmonella POR técnica de Merck

instructivo de determinación de coliformes totales y fecales en agua y alimentos por recuento en placa

instructivo de método horizontal para la enumeración de echerichia COLI β-glucoronidasa positivo- técnica de recuento a 44ºc utilizando 4-cloro-3-indol β glucoronido

instructivo de MP de pseudomona a eruginosa en agua tratada envasada

instructivo de determinación de listeria monocytogenes por la FDA BAM

instructivo de determinación de salmonela SPP método ISO 6579:2004

instructivo de determinación de salmonella sx2

instructivo de tempo STA

instructivo de tempo TC

instructivo de determinación de tempo TVC

instructivo de determinación de coliformes fecales por el equipo tempo EC

instructivo de lectura de las tarjetas Gram negativas (GN) y Gram positivas (GP) por equipo VITEK

instructivo de determinación de coliformes totales y fecales en agua por método de ausencia-presencia colilert en 18 horas

instructivo de determinación de coliformes totales y e. coli en agua por método de ausencia-presencia colilert en 24 horas

instructivo de determinación de coliformes totales y fecales en agua por método de ausencia-presencia EC-BLU

instructivo de determinación de coliformes totales y fecales en agua por método de ausencia-presencia redycult

instructivo de recuento de coliformes totales y e. coli en agua de red por filtración por membrana
	2
	8
	 X
	 X
	
	
	Subserie documental que reflejas directrices de los procesos de pruebas de microbiología ambiental tomadas por el laboratorio de salud pública del Departamento; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente los procedimientos internos garantizar factores de salud en la población del departamento. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los manuales para la debida detección y mitigación de factores de riesgos biológicos por parte del laboratorio público departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del manual. Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-33-20

	Manual de Prueba Directa de Coombs Físico Química 
instructivo de determinación de nitritos en derivados cárnicos

instructivo de determinación de azucares totales y no reductores en panelas

instructivo de determinación de azucares reductores (fehling)

instructivo de determinación de cobre en agua envasada

instructivo de determinación de colorantes artificiales en panela

instructivo de análisis fisicoquímico de iodo en sales

instructivo de determinación del potencial de hidrogeno (PH) en agua envasada

instructivo de determinación de turbiedad en agua envasada

instructivo de determinación de solidos totales en agua envasada

instructivo de determinación de hierro en agua envasada

instructivo de determinación de cloruros en agua envasada

instructivo de et.  de hierro, manganeso, nitrito y sulfato en agua de red

instructivo de determinación de lactosa en leche en polvo y lacto sueros

instructivo de determinación de dureza total en agua envasada

instructivo de determinación de sulfatos en agua envasada

instructivo de determinación de acidez en leche en polvo y lacto sueros

instructivo de determinación de potencial de hidrogeno en agua de red

instructivo de determinación de turbiedad en agua de red

instructivo de determinación de alcalinidad en agua de red

instructivo de determinación de conductividad en agua de red

instructivo de determinación de cloruros en agua de red

Instructivo de determinación de dureza total en agua red

instructivo de determinación de dureza cálcica en agua red

instructivo de determinación de grasas en leche líquida, yogur y kumis

instructivo de determinación del contenido de humedad en alimentos solidos

instructivo de determinación de neutralizantes en leches

instructivo de determinación de acidez en leche líquida, yogur y kumis

instructivo de determinación de harinas y almidones en leche

instructivo de determinación de densidad 15/15°c

instructivo de prueba de fosfatasa en leche líquida, yogur y kumis

instructivo de determinación de conservantes-formaldehidos

instructivo de determinación de adulterantes - cloruros EN LECHE

instructivo de extracto seco desengrasado y extracto seco total en leche, yogur y kumis

instructivo de prueba de per oxidasa y peróxido de hidrogeno en leche

instructivo de determinación de cenizas en alimentos solidos

instructivo de determinación del grado alcoholímetro en bebidas

instructivo de determinación de metanol en bebidas

instructivo de análisis fisicoquímico de flúor en sales

instructivo de funcionamiento de lava ojos de emergencia

instructivo de determinación de cobre en agua de red

instructivo de determinación de fosfato en agua de red

instructivo de determinación de hierro en agua de red

instructivo de determinación de manganeso en agua potable
	2
	8
	 X
	 X
	
	
	Subserie documental que reflejas directrices para la aplicación de pruebas físico químicas a productos y agua potable entre otros realizados por el laboratorio de salud pública del Departamento; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a la calidad en los productos y servicios y su nivel de aceptación. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los procedimientos diseñados para garantizar que los productos y servicios ofrecidos a la comunidad cumplen con los estándares de calidad previstos por el INVIMA.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del manual. Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	
	instructivo de determinación de manganeso en agua envasada

instructivo de determinación de nitrito en agua envasada

instructivo de determinación de nitrito en agua de red

instructivo de determinación de sulfato en agua de red
	
	
	
	
	
	
	

	940-33-21

	Manual de Prueba Directa de Coombs Para la Salud Humana 
instructivo de determinación de anticuerpos IGG a la enfermedad de Chagas por técnica de Elisa

instructivo de EEID de leptospira IGM

instructivo de determinación de anticuerpos IGM al virus del dengue por técnica de Elisa - tecno suma

instructivo de evaluación externa indirecta del desempeño de malaria

instructivo de evaluación externa indirecta del desempeño de leishmaniosis cutánea.

instructivo de prueba serológica no treponemica. (Y.D.R.I) para sífilis

instructivo de determinación de hepatitis a

instructivo de detección de anticuerpos contra el virus del VIH

instructivo de detección de anticuerpos contra el AG de superficie del virus de hepatitis b.

instructivo de detección de anticuerpos contra el virus de la hepatitis c

instructivo de lectura de láminas coloreadas con Gram de secreciones vaginales y/o uretrales

instructivo de vigilancia centinela de virus respiratorios ESI-IRA -IRAG inusitado

instructivo de umelisa TSH neonatal

instructivo de determinación de sarampión

instructivo de determinación de rubeola

instructivo de detección de anticuerpos IGM contra leptospira SPP. Elisa

instructivo de método de ensayo: xpert mtb/rif

instructivo de identificación de salmonella SPP, shiguella SPP y Vibrio choleare

instructivo de determinación de antígeno ns1 del virus del dengue por técnica de Elisa

instructivo de determinación de anticuerpos IGG a la enfermedad de Chagas por técnica de Elisa.

instructivo procesamiento de muestras genexpert

instructivo para EEID de láminas coloreadas con GRAM 

instructivo para toma y trasporte de muestras de sarampión y rubeola

instructivo de EEDI de marcadores virológicos VIH y hepatitis VIRALES

instructivo de EEDI de sífilis

instructivo de EID de la determinación de anticuerpos IGM del virus del dengue

instructivo de evaluación externa directa del desempeño de leishmaniosis cutánea

instructivo de determinación de anticuerpos IGG contra la leishmaniosis visceral por técnica IFI

instructivo de detección de anticuerpos a la leishmaniosis canina prueba rápida

instructivo de detección de antígeno de leishmaniosis visceral prueba rápida
	2
	8
	 X
	 X
	
	
	Subserie documental que reflejas directrices para la aplicación de pruebas que afectan directamente la salud humana y sus factores de riesgo que son realizadas por el laboratorio de salud pública del Departamento; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a los factores de incidencia en salud que afectan la población departamental. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los procedimientos diseñados para propiciar la detección de factores de riesgo y el seguimiento a casos de interés en salud como mecanismo del mejoramiento de las condiciones de salud las personas del territorio.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del manual. Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	
	instructivo de evaluación externa directa del desempeño de malaria
instructivo de para evaluación externa del desempeño indirecta de bacilos copias de tuberculosis y lepra

instructivo de evaluación externa del desempeño directa de bacilos copias de tuberculosis

instructivo de evaluación externa del desempeño indirecta de TSH neonatal

instructivo de estudio taxonómico de vectores

instructivo de prueba serológica no treponemica. ( RPR) para sífilis

instructivo de evaluación externa indirecta de la calidad de la citología de cuello uterino

procedimiento de PCD para la evaluación externa de desempeño de mico bacterias
	2
	8
	 X
	 X
	
	
	

	940-36
940-36-01

	PLANES

Plan Anual de Adquisiciones
Instructivo para la solicitud, ingreso y control de inventario de insumos, equipos y dispositivos médicos.

Instructivo para almacenamiento y control de reactivos, insumos y dispositivos médicos.
	2
	8
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la gestión de compras, disposición y manejo de insumos, equipos, reactivos y dispositivos médicos necesarios para el funcionamiento del laboratorio de salud pública.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan. 

Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios en la medida que la información se consolida en la serie planes subserie plan de acción (400-36-06) de la Secretaria de Planeación. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central. La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.

	940-36-06

	Plan de Acción Institucional

Plan de Acción Institucional

Solicitudes de información

Informe mensual del plan institucional

Registro de publicación en web 
	2
	2
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la planeación estratégica a corto plazo de proyección y ejecución a interior de la dependencia. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan. Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios en la medida que la información se consolida en la serie planes subserie plan de acción (400-36-06) de la Secretaria de Planeación. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central. La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-36-35

	Plan Decenal en Salud Pública
Plan decenal en salud pública

Solicitudes de información

Registro de publicación en web

	2
	3
	
	
	
	X 
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo, cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan. Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se dispone su eliminación en la medida que esta información es condensada en la Serie Planes Subserie Plan Departamental del sector salud que reposa en la Oficina Asesora de Planeación de la Secretaria de Salud (910-35-44). La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	940-36-48

	Plan de Contingencia Interno Frente a Emergencias Sanitarias y/o Catástrofes Naturales
Plan de contingencia

Solicitudes de información

Acta de aprobación del plan

Registro de publicación en web 
	2
	8
	X
	X
	
	
	Subserie documental que reflejas los planes destinados a mitigar emergencias y catástrofes que puedan afectar el funcionamiento del laboratorio público del Departamento; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a las acciones de mejora, correctivos y respuestas ante un acontecimiento. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los planes enfocados a garantizar el adecuado funcionamiento del laboratorio departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan. Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.



	940-36-58

	Plan de Gestión Integral de Residuos-PGIRASA

Plan de gestión Integral 

Lista de chequeo auditoria interna del PGIRASA
Listado de verificación para la empresa prestadora del servicio de recolección, trasporte y disposición final de residuos peligrosos del LSP de Bolívar
Registro de las Fuentes de generación y clases de residuos
Registro de recolección de residuos peligrosos 
informe de visita
	2
	8
	X
	X
	
	
	Subserie documental que reflejas los planes destinados a debida gestión y disposición de los residuos generados en el laboratorio público del Departamento; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a las acciones para el cuidado del ambiente y mitigación de impactos ambientales. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los planes enfocados a garantizar la adecuada disposición de los residuos peligrosos producidos por el laboratorio departamental. 
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan. Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-36-59

	Plan de Control 

Metrológico de los Equipos e Instrumentos del Laboratorio

Plan de control metrológico  

Acta de aprobación del plan

Instructivo de funcionamiento de plancha de calentamiento

Instructivo del diagrama agitador y plancha de calentamiento

Instructivo de la autoclave eléctrica

Instructivo de la autoclave eléctrico

Instructivo de la autoclave no eléctrico

Instructivo del diagrama autoclave no eléctrico

Instructivo del funcionamiento del baño serológico

Instructivo del diagrama baño serológico

Instructivo del funcionamiento del congelador

Instructivo del diagrama del congelador

Instructivo del funcionamiento equipo filtración por membrana

Instructivo del diagrama equipo filtración por membrana

Instructivo del funcionamiento del horno

Instructivo del diagrama del horno

Instructivo del diagrama de incubadora

Instructivo del funcionamiento de incubadora

Instructivo del medidor de PH

Instructivo del funcionamiento del medidor de PH

Instructivo del diagrama de microscopio

Instructivo del funcionamiento del microscopio

Instructivo del funcionamiento del refrigerador

Instructivo de la plancha de calentamiento

Instructivo del plato de calentamiento vidas heat and go

Instructivo del funcionamiento plato de calentamiento heat and go

Instructivo funcionamiento previcolor
Instructivo del funcionamiento del stomacher
instructivo del diagrama del stomacher
instructivo del diagrama del tempo filler
instructivo del diagrama del tempo reader
instructivo del funcionamiento del vidas
instructivo del diagrama del vitek
instructivo del funcionamiento del vitek
instructivo del diagrama del agitador vortex
	2
	8
	X
	X
	
	
	Subserie documental que reflejas los planes destinados seguimiento y control metrológico de todos los equipos e instrumentos del laboratorio público del Departamento; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a las acciones de control y manteniendo sobre los equipos especializados. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los planes enfocados a garantizar la adecuada administración, gestión y mantenimiento sobre los equipos e instrumentos del laboratorio departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	
	instructivo del funcionamiento del agitador vortex

instructivo del funcionamiento de la cuenta colonias

instructivo del equipo de filtración al vacío

instructivo del multi plancha con agitación

instructivo del agitador y calentador mr3001

instructivo del baño serológico glf

instructivo del destilador

instructivo del espectrofotómetro genesys 20

instructivo del horno de secado

instructivo del agitador, buchi, centrifuga
instructivo del lactoscan

instructivo del analizador de iones

instructivo del dr3900

instructivo del diagrama de balanza digital

instructivo del diagrama de ducha lavaojos de emergencia

instructivo del diagrama de balanza analítica

instructivo del diagrama de la cuenta colonia

instructivo del funcionamiento de la balanza

instructivo del diagrama del funcionamiento de la balanza

instructivo de verificación intermedia de PH-metro

instructivo de verificación intermedia de termómetro

instructivo de verificación intermedia de equipos isotérmicos

instructivo de verificación intermedia de balanzas

instructivo de verificación intermedia de micro pipetas

instructivo de reporte de incidentes de equipos e instrumentos

instructivo de diagrama de funcionamiento turbidimetro hach

instructivo de espectrofotómetro hach dr6000

instructivo de cabina extractora de vapores

instructivo de bureta digital - tittrte brand

instructivo de conductivimetro

instructivo de titulador automático

instructivo de flujograma lavador de placas robonick

instructivo de flujograma lector de placas elisa dax800

instructivo de flujograma de placa de calentamiento y agitacion-mih

instructivo de flujograma del genexpert

instructivo de flujograma lavador de placas tecnosuma

instructivo de flujograma lector de placas de Elisa automatizado
	2
	8
	X
	X
	
	
	Subserie documental que reflejas los planes destinados seguimiento y control metrológico de todos los equipos e instrumentos del laboratorio público del Departamento; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a las acciones de control y manteniendo sobre los equipos especializados. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los planes enfocados a garantizar la adecuada administración, gestión y mantenimiento sobre los equipos e instrumentos del laboratorio departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-55
940-55-11
	PROGRAMAS

Programas de Capacitación

Programa de capacitación

Cronograma de capacitación

Actas de capacitación 

Registros de asistencia

Reporte de evaluación de capacitaciones
Reporte de evaluación eficacia de la  capacitación
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Se Constituyen en parte del patrimonio histórico documental de la Gobernación, permiten reflejar los programas destinados al fortalecimiento del conocimiento en los procesos de control interno en la administración pública, permiten dar evidencia informativa referente a las temáticas, alcance y metodología de los programas de capacitación del área de control interno a nivel institucional.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del programa. 

Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original.



	940-55-31

	Programas de Vigilancia Epidemiológica y Salud pública

Programa de vigilancia epidemiológica y salud pública
Solicitudes de información 
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja los programas destinados para el fortalecimiento de la vigilancia epidemiológica y la salud pública en el Departamento; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a los programas que han implementado las administraciones departamentales en favor de universalizar el acceso prioritario a los servicios de la salud de los bolivarenses y la reducción de los factores de riesgo en la población. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los programas adoptados para vigilancia epidemiologia y salud pública en el departamento.  

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del programa. 

Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-55-33

	Programa de Discapacidad e Inclusión Social

Convocatorias para la población discapacitada

Actas de reunión 

Registro de asistencias

Fichas de inscripción al programa 

Solicitudes de información 
Respuesta solicitudes de información 

Informes de seguimiento 

Programas de focalizado población discapacitada

Reportes de cumplimiento y seguimiento 

Soportes de trabajo 
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja el programa que se han diseñado en favor del fortalecimiento de la política pública de discapacidad e inclusión social en el Departamento; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a los programas que han implementado cada una de las administraciones departamentales en favor del mejoramiento de las condiciones sociales, culturales y económicas de esta población. Sirven como fuente de información en el conocimiento de los programas adoptados a nivel departamental para la gestión e involucramiento de comunidad en condición de discapacidad en el territorio de Bolívar Conforme a lo previsto en el Decreto Departamental 732 de 2009.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del programa.

Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.



	940-55-40

	Programa de Dimensión Ambiental Departamental
Programa de Ambiental

Solicitudes de información 
Informes de seguimiento y vigilancia
Reportes de factores de riesgo ambiental en salud

Indicadores de medición de factores ambientales en salud

Actas de visitas y seguimiento 

Actas de salubridad publica 

	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja los programas destinados para el fortalecimiento de los factores ambientales de riesgo en salud publica en el Departamento; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a los programas que han implementado las administraciones departamentales en favor de universalizar el seguimiento para la salud de la población en general de las comunidades del territorio de Bolívar. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los programas adoptados para prevenir factores ambientales que afecten la salud en el departamento.  
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del programa.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-55-41

	Programa de Auditorías Internas del Sistema de Gestión de Calidad 

Programa de auditorías internas del sistema de gestión de la calidad

Listado de verificación de auditorías internas del sistema

Plan y reporte de auditorías de proceso

Registro de acciones correctivas, preventivas y de mejora

Resumen de producto no conforme

Registro del tratamiento de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias

Informe de seguimiento a peticiones, quejas, reclamos y sugerencias

Tablero de indicadores de medición 

Instrumento de verificación de estándares de calidad en salud pública

Reporte de Capacidad Analíticas en Laboratorios de Alimentos y Agua de la Red del Departamento de Bolívar

informe de visita de auditoría interna del sistema de gestión
	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja los programas destinados a la gestión de los procesos de calidad del laboratorio; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a los programas que han implementado las administraciones departamentales en favor de garantizar estándares de calidad y aseguramiento de los servicios prestados. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los programas adoptados para garantizar la auditoria de gestión de calidad acorde con las directrices nacionales.  
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del programa.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.

	940-55-42

	Programa de Seguimiento y Control de la Red de Laboratorios
Caracterización red de laboratorios
Registro de intervenciones a la red de laboratorio y articulaciones con otras dependencias
Cronograma de capacitaciones a red de laboratorios 
Acta de visita de aplicación de estándares de calidad - res 1619 de 2015
Acta de imposición de medida sanitaria
Cronograma de actividades para la aplicación de estándares de calidad a red de laboratorios (resolución 1619 de 2015)
Registro de capacidad instalada red de laboratorios covid-19
	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja los programas destinados al fortalecimiento y control de los servicios prestados por el laboratorio; se conservan totalmente ya sirven de testimonio de manera histórica y vivencial referente a los programas que han implementado las administraciones departamentales en favor cumplir y contar con todos los estándares de seguimiento y control sobre los productos y servicios en el departamento. Permite evidenciar el valor informativo en el conocimiento de los programas adoptados fortalecer la gestión institucional del laboratorio departamental en beneficio de la población del territorio.  
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del programa.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central se conservarán en su totalidad y se digitalizarán los documentos originales con el propósito de garantizar su preservación.

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-55-43

	Programa de Limpieza y Mantenimiento de Equipos y Maquinas de Laboratorio

Reporte de control de temperatura

Reporte de uso de equipos del laboratorio

Reporte de consumo de medios de cultivo y reactivos

Reporte de control de la autoclave

Reporte de control de calidad del PH del agua destilada

Cronograma del control de calidad

Reporte de control de ambiente

Reporte de control temperatura de área de proceso

Reporte de limpieza y desinfección de área de bromatología

Reporte de control de esterilidad del material

Reporte de control de especificidad y sensibilidad de medios de cultivo

Reporte de limpieza y desinfección de áreas salud humana

Reporte de control microbiológico de los ensayos

Cronograma de limpieza y desinfección.

Reporte de control de calidad Al material de vidrio

Reporte de verificación de la productividad y selectividad de medios de cultivo

Reporte de control microbiológico de superficies

Reporte de limpieza y desinfección de áreas generales

Reporte de control de humedad de área

Reporte de evaluación de resultados de controles externos

Reporte de control de esterilidad del material

Reporte de revisión de trazabilidad metrológica

Reporte de revisión de certificados de calibración

Reporte de verificación de ducha lava ojos

Reporte de lavado de material de laboratorio

Reporte de control de cepas ATCC de referencia

Reporte de control de calidad de pureza y viabilidad

Reporte de control de cepas ATCC de trabajo

Reporte de carta de control

Reporte de control microbiológico de los ensayos de agua

Reporte de hoja de cálculo para determinación de cloro residual, sulfatos, hierro, manganeso, fosfato y nitrito.

Reporte de hoja de cálculo para determinación de dureza total

Reporte de hoja de cálculo para determinación de calcio

Reporte de hoja de cálculo para determinación de magnesio

Reporte de hoja de cálculo para determinación de PH y turbiedad

Reporte de hoja de cálculo para determinación de alcalinidad total y color

Reporte de hoja de cálculo para determinación de cloruros

Reporte de coeficiente de variación de horwitz (%).

Reporte de control de calidad para pruebas treponemicas y no teponemicas-sifili
	2
	6
	
	
	 
	X
	Subserie documental que refleja los programas destinados a la limpieza y mantenimiento periódico de los equipos y maquinas el laboratorio; cumplido su tiempo de retención no desarrolla valores secundarios en la medida que la información relevante se conserva en los historiales de los equipos de laboratorio.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la última fecha registrada el expediente del programa. Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación, mediante la técnica de borrado de información, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	940-57

940-57-07

	REGISTROS INSTITUCIONALES

Registros Institucionales de Eventos en Salud Pública
Solicitud de registro 
Registro institucional de eventos en salud pública
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, posee valores secundarios. Corresponde a la evidencia de los eventos registrados por la incidencia de los factores de riesgo de enfermedades que afectan en la salud pública de las diferentes poblaciones del departamento, sirven como fuente de investigación, sobre el conocimiento y la incidencia de las enfermedades de carácter público asociadas a la región. Permite evidenciar el valor informativo sobre la información de los eventos en salud pública producidos en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la última fecha evidenciada al interior del expediente del registro.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	940-57-20

	Registro Protección de la Información y Creación de Back-Up
Solicitud de registro 
Registro de información y Back-Up
	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación, posee valores secundarios. Corresponde a la evidencia de la gestión de la información institucional producida por la dependencia, sirven como fuente de investigación, sobre el conocimiento de las fuentes para acceder a la información. Permite evidenciar el valor informativo sobre la importancia y aseguramiento de los archivos e información producida.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la última fecha evidenciada al interior del expediente del registro.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).
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	940-57-21

	Registro de Toma de Muestra 

Leishmaniasis Canina
Registro de toma de muestra Leishmaniasis Canina
Reporte de recepción de muestras entomológicas
Ficha de reporte de no conformidad de muestras Reporte de rechazo de muestras no aptas para ensayo bromatológicos
Reporte de remisión de muestras
Registro de ingreso de muestras al área
Registro de muestras pendientes por ingreso en recepción
Reporte de disposición final de muestras
Registro de ingreso de muestra al área de salud humana
Encuesta de evaluación del nivel de satisfacción al cliente externo
	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja el procedimiento para la toma de muestras en animales por parte del laboratorio. Así mismo permiten evidenciar la información respecto al trámite y gestión de los procesos a nivel interno y externo que se deben implementar por parte del laboratorio.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la último trámite gestionado o registrado al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).



	940-57-22

	Registro de Toma de Muestra 

Salud Humana

Registro de toma de muestra salud humana
Reporte de recepción de muestras entomológicas
Ficha de reporte de no conformidad de muestras Reporte de rechazo de muestras no aptas para ensayo bromatológicos
Reporte de remisión de muestras
Registro de ingreso de muestras al área
Registro de muestras pendientes por ingreso en recepción
Reporte de disposición final de muestras
Registro de ingreso de muestra al área de salud humana
Encuesta de evaluación del nivel de satisfacción al cliente externo

	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja el procedimiento para la toma de muestras en los seres humanos por parte del laboratorio. Así mismo permiten evidenciar la información respecto al trámite y gestión de los procesos a nivel interno y externo que se deben implementar por parte del laboratorio.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la último trámite gestionado o registrado al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).
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	940-57-23

	Registros de Bases de Datos
base de datos ESI IRAG
consolidado desempeño lectura de baciloscopia
base de datos TSH neonatal
base de datos evaluación de desempeño indirecta lepra
consolidado libro de actividades de tuberculosis
base de datos sarampión -rubeola
base de datos VIH
base de datos HEP A
base de datos HEP B
base de datos HEP C
base de datos banco de sangre
base de datos dengue DX
base de datos dengue CC
base de datos leishmaniasis cutánea DX
base de datos leishmaniasis visceral
base de datos leishmaniasis canina
base de datos leishmaniasis cutánea CC
base de datos malaria DX
base de datos malaria CC
base de datos rabia
base de datos otros ARBOVIRUS (sub 1,2) chikunguña-zika
base de datos Chagas (sub 1,2) DX-CC
base de datos LEPTOSPIRA DX
base de datos LEPTOSPIRA CC
base de datos otros virus no respiratorios (sub 1,2) encefalitis, rotavirus)
base de datos brucelosis
base de datos microbiología
base de datos EED sífilis
base de datos EDD secreciones vaginales uretrales
base de datos tosferina
base de datos ETA -EDA
base de datos colera
base de dato vigilancia intensificada de colera
base de datos parálisis flácida
	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las bases de datos de los procesos de salud pública manejados por parte del laboratorio. Así mismo permiten evidenciar la información de carácter reservado en los factores de influencia en la salud publica en el departamento..
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la último trámite gestionado o registrado al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).
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