TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA EAAB-ESP

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION SERVICIOS TECNICOS

£Xacueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

CcODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS - - PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento AI‘ChIV.O' de { Archivo cT E MT| S
Gestion | Central
2641001 18 HISTORIALES DE EQUIPO Y MAQUINARIA MA4FC M4FC0306P 2 8 X
Inventario de equipos y dispositivos M4FC0310P
Hoja de vida de equipos y dispositivos M4FC0101P
Hlande metrolggla tie : i PAARLO0R La retencion documental inicia a partir de la finalizacion
Informe Qe calificacién ?peracmnal deliequlpo.incluicalla de la vida til del equipo. Una vez finalizado el tiempo de
Ca“ffc.acmn de mst.alacnc.)? retencién en archivo central, los documentos se eliminan
Certificados de calibracion de patrones .
Informe de verificaciones internas de equipos pornioteneralaves:secudarios.
Revisién certificados de calibracion
Ficha de operacion de equipos
2641001 19 HISTORIALES DE MANTENIMIENTO DE PLANTAS, ESTACIONES M4FC M4FC0306P 2 8 X
Y TANQUES M4FC0310P
Hoja de vida de la estacién hidrometeorolégica M4FC0101P
Comunicacién oficial M4FC0503P
Registro de inspeccién de estaciones
hidr'ometeorolégicas rrret 7 Cumplidos los tiempos de retencion, la serie se conserva
Reglstra de datos de | estacion hidrometrolagica totalmente por contener informacion sobre el desarrollo
lnfamcte eitvergide aforos de funciones y procedimientos de la entidad.
Plano de las secciones transversales de las estaciones
Hoja de vida de equipos y dispositivos de la estacion
hidrometeoroldgica
Certificado de calibracion de equipos
2641001 25 INFORMES
2641001 25 25.2 Informes a Otras Organizaciones N.A. N.A. 2 8 X La Subserie hace referencia a informes presentados a las
Comunicacién oficial diferentes autoridades ambientales, finalizado el tiempo
Informe de retencién los documentos se conservan totalmente
por contener informacion sobre el desarrollo de funciones
y procedimientos de la entidad, y el respectivo
cumplimiento reglamentario..
2641001 25 25.6 Informes de Gestién N.A. N.A. 2 3 X
Comunicacion oficial Cumplidos los tiempos de retencién y perdidos sus
Informe valores primarios se elimina.
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copIGO

Dependencia
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Subserie

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION (Afios)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

2641001

25

25.8

Informes Técnicos de Métodos en Laboratorios

Registro de planificacién y alistamiento para confirmacion

de métodos

Informe de confirmacién y validacién de métodos.
Registro de pruebas de confirmacidn / validacién de
métodos de ensayo

Tabla de atributos de métodos

Lista de chequeo de Informes de confirmacion
Matriz de revision de informes de confirmacion /
validacién

M4FC

M4FC0302

2

8

Cumplidos los tiempos de retencién, la serie se conserva
totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad.

2641001

42

42.2

PROGRAMAS

2641001

Programas de Entrenamiento y Reentrenamiento
Laboratorios
Programa
Lista de asistencia
Evaluacion de conocimientos
Registro de supervisién de personal
Autorizacion

N.A.

N.A.

Cumplidos los tiempos de retencién y perdidos sus
valores primarios se elimina.

2641001

52

REGISTROS DE LABORATORIOS

2641001

52

521

Registros de Ejecucién de Calibracién y Ensayo
Registro de apertura y consumo de reactivos
Registro de preparacién
Registro de datos y calculo manual
Registro de verificacién de las pruebas ensayos
dimensionales
Planilla de calibracién
Registro datos primarios de calibracién o ensayo
Registro de control de calidad
Registro de aseguramiento de calidad
Certificado de calibracion e informes de ensayo
Reporte de resultados de calibracién y ensayo

M4FA

MA4FC0202

Cumplidos los tiempos de retencidn, la serie se conserva
totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad.
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2641001 52 2 M4FA M
52 Registros de Medidores o Muestras para Calibrar o Ensayar . Mjiigigig 2 S A

Registro de recepcion de medidores usados para calibrar

Registro de control de ingreso/egreso de medidores
usados para calibrar

Registro de control de ingreso y supervision en la
calibracién de medidores relacionados con la presuncién
de incurrir en el delito de defraudacion de fluidos

Reporte cuadro estadistico de medidores
Registro de control de medidores nuevos
Registro de datos de gestion del laboratorio de
medidores

Comunicacion oficial

Cotizacion

Registro de programacion toma de muestras
Registro de toma y recepcién de muestras
Registro de control diario nimero de radicacién
Registro de control de calidad en muestreo
Registro de aforos

Registro de localizacién de puntos de muestreo
Plan de muestreo e inspeccion

Formulario de visita

Cumplidos los tiempos de retencién, la serie se conserva
totalmente por contener informacién sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad.

Formulario de traslado de muestras entre laboratorios
Registro de datos tomados en campo

Formulario informacion bésica y técnica vertimientos

Registro de recepcién de medidores usados para calibrar

Versién: V3
Afio 2018
CONVENCIONES NOMBRE GERENTE CORPORATIVA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA FIRMA GERENTE CORPORATIVA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA

T Coniervacon o6 ROSITA ESTHER BARRIOS FIGUEROA M

E: Eliminacién NOMBRE DIRECTOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS FIRMA DIRECTOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MT: Medio Tecnoldgico y ” W
o MERCY YASMIN PARRA RODRIGUEZ \_AQJC/LJ U
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