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

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION SERVICIOS TECNICOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

€6DIco - SUBSISTEMA OF GESTION DE L) RETENCION {Afios} | DISPOSICION FiNAL
SERIES, SUBSERIER, Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
: o .  Archivode | | Archive -
Dependencia Serle Subserie Praceso Procedimiento Gestion Contral . J_C”!' E M s
2641001 18 N.A HISTORIALES DE EQUIPO Y MAQUINARIA MPFC MPFC0203P 2 8 X
Inventario de equipos y dispositivos MPFCO306P
Hoja de vida de equipos y dispositivos MPFC0310P
Plan de metrologia MPFC0101P
Informe de calificacion operacional del equipo incluida la calificacién de MPFCO503P
instalacién La retencion documental inicia a partir de la finalizacion de
Certificados de cafibracién de patrones la vida util del equipo. Una vez finalizado el tiempo de
Informe de verificaciones internas de equipos retencion en archivo central, los documentos se eliminan
Revision certificados de calibracion por no tener valores secundarios.
Ficha de operacidn de equipos
2641001 19 N.A MPEC MPFCO306P 2 18 X
HISTORIALES DE MANTENEMIENTO DE PLANTAS, ESTACIONES Y TANQUES
MPFCO310P
Hoja de vida de la estacion hidrometeoroldgica MPFCO101P
Comunicacion oficial MPFCO503P la informacion de los documentos aporta un registro
Registro de inspeccion de estaciones hidrometeoroldgicas eficiente de las distintos procesos, encaminadas al
Registro de datos de la estacidn hidrometroldgica mejoramiento continuo y a fa eficacia en fa prestacion del
informe de entrega de aforos servicio que se constituyen en una fuente de informacion
Plano de las secciones transversales de las estaciones primaria muy importante para posibles estudios que
Certificado de calibracion de equipos pretendan hacer un analisis en cuanto a los registros
documentales presentes en esta subserie.
Cumplidos los tiempos de retencion, la serie se conserva
totaimente por contener informacion sobre el desarrolio de
funciones y procedimientos de la entidad.
2641001 25 INFORMES
2641001 25 25.6 informes de Gestion N.A. N.A. 2 3 X
Comunicacion oficial Cumplidos los tiempos de retencion y perdidos sus valores
Informe primarios se elimina.
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SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
£ODIGO RETENCION {Afios) DISPOSICION FINAL
CALIDAD
: SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS 5
i oy s o ’ . — i o PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
Archivo d rchivo
Dependencia Serle Subserie Progeso Procedimiento ® A cr| € [Mry ¢
Gestion Central
. . ] g . : -
2641001 25 25.8 Informes Técnicos de Métodos en Laboratorios MPFC3 MPFC0406P 2 3 X
Registro de planificacion y alistamiento para confirmacion de métodos
Informe de confirmacién y validacidn de métodos. . . - .
Cumplidos los tiempos de retencidn, la serie se conserva
Registro de pruebas de confirmacion / validacion de métodos de ensayo totalmente por contener informacion sobre el desarrollo de
funciones y procedimientos de la entidad.
Tabla de atributos de métodos clonesyp
Lista de chequeo de informes de confirmacién
Matriz de revision de informes de confirmacién / validacién
2641001 42 422 PROGRAMAS
2641001 Prog de Entr iento y Reentrenamiento Laboratorios N.A. N.A. 2 3 X
Programa
Lista de asistencia Con la informacién de los programas, se pueden realizar
Evaluacion de conocimientos estudios de caso y adicionalmente, puede esta informacion
Registro de supervisién de personal servir para otras entidades de servicios publicos,
Autorizacién especificamente de acueducto y alcantarillado que
pretendan implementar este tipo de laboratorios en sus:
empresas. Esto teniendo en cuenta que el laboratorio de
aguas fue el primero certificado a nivel nacional para una
empresa de servicios publicos domiciliarios. Cumplidos los
tiempos de retencion y perdidos sus valores primarios se
elimina.
2641001 52 REGISTROS DE LABORATORIOS
2641001 52 52.1 Registros de Ejecucién de Calibracién y Ensayo MPFC MPFC0202P 5 10 X
Registro de apertura y consumo de reactivos MPFC0303P
Registro de preparacion se plantea de seleccidn de esta subserie, puesto que con
Registro de datos y calculo manual muestra representativa se lograré tener informacién que
Registro de verificacién de las pruebas ensayos dimensionales refleje con precision los registros de laboratorios; sirviendo
Planilla de calibracion a su vez la informacién como parte de la memecria
Registro datos primarios de caiibracién o ensayo institucional y el patrimonio documental de ia EAAAB-ESP.
Registro de control de calidad
Registro de aseguramiento de caiidad De esta forma se plantea una muestra cualitativa anual
Certificado de calibracion e informes de ensayo sobre expedientes completos de gestién de caiibracion,
Reporte de resultados de caiibracidn y ensayo operacidén y ensayo por cada unc de los registros de
operacién y ejecucién contenidos en estas subseries.
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Dependendia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

v

|

SUBSISTENIA DE GESTION DE 1A

CALIDAD

RETENCION {(Afos)

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimients

BKrchivo de
Gestion

Archivo
Central

| PROCEDIMIENTOS

2641001

52

52.2

Registros de Medidores o Muestras para Calibrar o Ensayar

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 supervisidn en la calibracion de medidores
relacionados con la presuncion de incurrir en el delito de defraudacién de
fluidos

Reporte cuadro estadistico de medidores

Registro de control de medidores nuevos

Registro de datos de gestién del laboratorio de medidores

Comunicacién oficial

Cotizacion

Registro de programacién toma de muestras

Registro de toma y recepcion de muestras

Registro de control diario nimero de radicacion

Registro de control de calidad en muestrec

Registro de aforos

Registro de localizacién de puntos de muestreo

Plan de muestreo e inspeccién

Formulario de visita

Formulario de traslado de muestras entre laboratorios

Registro de datos tomados en campo

Formulario informacién basica y técnica vertimientos

Registro de recepcidn de medidores usados para calibrar

MPFC

MPFC0204P
MPFCC201P

5

10

se plantea de seleccién de esta subserie, puesto que con
muestra representativa se lograra tener informacién que
refleje con precisién los registros de laboraterios; sirviendo
a su vez la informacién como parte de la memoria
institucional y el patrimonio documental de [a EAAAB-ESP.

De esta forma se plantea una muestra cualitativa anual
sobre expedientes completos de gestién de calibracién,
operacidén y ensayo por cada uno de los registros de
operacién y ejecucion contenidos en estas subseries.

Versién:

2

Afio

2020

CONVENCIONES

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

CT: Conservacion Total

JORGE (ARR/LLO UEL/LLA

FIRMA RESPONSABLEWENDENCIV

E: Eliminacién

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

FIRMA RESPORISABLE GESTRON DOCUMENTAL: q

MT: Medio Tecnolégico

S: Seleccidn

Cesar Dimas Padilla Santacruz-DSA

oy
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