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	CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD

	ÁREA:  DE SALUD
	RESPONSABLE: Any Cortés Avendaño

	IDENTIFICACIÓN
	ALMACENAMIENTO
	RECUPERACIÓN
	TPO. RETENCIÓN
	PROTECCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL

	Ficha verificación y entrega de equipos.
	Oficina Encargada de Laboratorio.
Físicamente: Estante colgante
Digital: PC.
	Archivador ½ carta : Equipos de laboratorio “Ficha verificación de equipos”
PC / Mis documentos 

Carpeta : Equipos Laboratorios
	2 años
	No aplica
	destrucción


	Ficha mantención - reparación de equipos.
	Oficina Encargada de Laboratorio.

Físicamente: Estante colgante
Digital: PC.
	Archivador: Equipos de laboratorio. A – E         F - Z

PC / Mis documentos 

Carpeta :  Equipos Laboratorios

	3 años
	Si
	Archivador : Equipos de laboratorios  

A – E

F - Z

	Planillas Inventariado


	Oficina Encargada de Laboratorio.

Físicamente: Escritorio

Digital: PC.
	Carpeta: Merck 

PC / Mis documentos 

Inventario 2010

	3  años
	Si
	destrucción

	Solicitud de préstamo de materiales y equipos de laboratorio

	Oficina Encargada de Laboratorio.

Físicamente: Estante colgante
Digital: PC.
	Archivador : Archivador 2010
               - Formulario alumnos

               - Formulario profesores
PC / Mis documentos 

Carpeta :- Formulario alumnos
              - Formulario profesores
	2 años
	No aplica
	Destrucción

	Solicitud de laboratorios
	Oficina Encargada de Laboratorio.

Físicamente:
Estante colgante
Digital: PC.
	Archivador : Archivador 2010
              -Solicitud de laboratorios
PC / Mis documentos 

Carpeta : Formulario alumnos
               
	2 años 
	No aplica  
	Destrucción

	Solicitud anual de insumos y equipos por laboratorio 2010
	Oficina Encargada de Laboratorio.

Físicamente: 

Estante colgante
Digital: PC.
	Archivador : Archivador 2010
                - Formulario profesores

PC / Mis documentos 

Carpeta : Formulario profesores


	3 años
	Si
	Archivador del año correspondiente.

	Reposición de materiales 


	Oficina Encargada de Laboratorio.

Físicamente:

 Estante colgante
Digital: PC.
	Archivador : Archivador 2010
            - Reposición de materiales

PC / Mis documentos 

Carpeta :Reposición de materiales

	4 años
	Si
	Archivador del año correspondiente.

	Instructivo de uso de Laboratorios
	Oficina Encargada de Laboratorio.

Físicamente:

 Escritorio
Digital: PC.
	Escritorio : cuadernillo

PC / Mis documentos 

Carpeta: Reglamentos.

	Indefinido
	Si
	Archivador del año correspondiente.

	Cronogramas de actividades por laboratorio
	Oficina Encargada de Laboratorio.

Físicamente:

 Estante

Digital: PC.
	Archivador : Archivador 2010                 

             - Formulario Profesores
PC / Mis documentos 

Carpeta : Formulario Profesores


	Indefinido
	Si
	Archivador del año correspondiente.

	Entrega de insumos y materiales
	Oficina Encargada de Laboratorio.

Físicamente:

 Estante

Digital: PC.
	 Archivador : Archivador 2010                 

                - Formulario Profesores

PC / Mis documentos 

Carpeta : Formulario Profesores


	2 años
	No aplica
	Archivador del año correspondiente. 


