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PROCESO: POTABILIZACION Y CALIDAD DE AGUA 

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE LABORATORIO 
  

CODIGO  
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

Medio de 
soporte 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO 

P S Sb AG AC Físic
o 

Digital CT E S D 
 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO:  
P = Proceso        S = Serie Documental; 
Sb = Subserie Documental 

RETENCIÓN EN AÑOS:  
AG = Archivo de Gestión 
AC = Archivo Central 

SERIES DOCUMENTALES: 
N :    Serie Documental 
Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT = Conservación Total; D = Digitalización  
S = Selección;                  E = Eliminación 

 
 

Firma responsable: ______________________________________  
                                       Técnico en Gestión Documental y archivo 

 

 
Fecha: ______________________________  Firma del funcionario:________________________ 

Ignacio Manuel Epinayu Pushaina  
 

301 02 00 CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA 

 Control de calidad de medios de 
cultivo preparados 

 Control de calidad de cultivos 
deshidratados 

 Control de temperatura y humedad  

 Control vencimiento reactivos 

 Certificados de calidad de medios de 
cultivo, reactivos de laboratorio y 
vidriería 

 Certificados de calidad de cepas 
microbiológicas 

 Control de inventario de Reactivos 

 Control de limpieza mesón y cabinas 

 Control de aseo 

 Declaración confidencialidad del 
cliente. 

 Control de insectos y fumigación. 

 Control  limpieza de equipos. 

 Control temperatura de equipos. 

 Control uso de equipos. 

 Control calidad de agua destilada. 

 Cartas de Control 

 Verificación de equipos e 
instrumentos de laboratorio. 

 Control medioambiental 

 Registro validaciones y 
revalidaciones 

1 3 
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    Transferir al Archivo Histórico  una vez 
cumplido el periodo de retención. Se sugiere 
reproducción técnica en otros soportes para 
preservar los originales. 
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PROCESO: POTABILIZACION Y CALIDAD DE AGUA 

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE LABORATORIO 
  

CODIGO  
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

Medio de 
soporte 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO 

P S Sb AG AC Físic
o 

Digital CT E S D 
 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO:  
P = Proceso        S = Serie Documental; 
Sb = Subserie Documental 

RETENCIÓN EN AÑOS:  
AG = Archivo de Gestión 
AC = Archivo Central 

SERIES DOCUMENTALES: 
N :    Serie Documental 
Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT = Conservación Total; D = Digitalización  
S = Selección;                  E = Eliminación 

 
 

Firma responsable: ______________________________________  
                                       Técnico en Gestión Documental y archivo 

 

 
Fecha: ______________________________  Firma del funcionario:________________________ 

Ignacio Manuel Epinayu Pushaina  
 

301 03 00 CRONOGRAMAS DE MUESTREO Y 
MUESTREO 

 Recepción de la muestra 

 Información toma de muestra. 

 Solicitud servicio laboratorio 

 Cotización y aceptación de ofertas 
de servicio de laboratorio 

 Cronograma de muestreo  

 Acta muestreo vigilancia y resultados 

1 9  
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x 

 X Transferir al Archivo Histórico  una vez cumplido el periodo 
de retención. Se sugiere reproducción técnica en otros 
soportes para preservar los originales. 

301 04 00 INFORMES ENTES DE CONTROL 

 Informes SUI 

 Secretaria de salud                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

 Informes entes de control    

1 10  

x 

x 

x 

 

x 

 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. El 
contenido informativo de esta serie carece de relevancia 
para investigaciones históricas. 

301 05 01 PROGRAMA DE CALIDAD DEL AGUA 

 Análisis de datos 

1 19  

x 
 

x 

 X Transferir al Archivo Histórico  una vez cumplido el periodo 
de retención. Se sugiere reproducción técnica en otros 
soportes para preservar los originales. 

301 06 00 PRUEBAS DE LABORATORIO 

 Informes de pruebas de laboratorio 
PICCAP 

1 5  

x 
 

x 

  Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. El 
contenido informativo de esta serie carece de relevancia 
para investigaciones históricas. 
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PROCESO: POTABILIZACION Y CALIDAD DE AGUA 

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE LABORATORIO 
  

CODIGO  
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

Medio de 
soporte 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO 

P S Sb AG AC Físic
o 

Digital CT E S D 
 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO:  
P = Proceso        S = Serie Documental; 
Sb = Subserie Documental 

RETENCIÓN EN AÑOS:  
AG = Archivo de Gestión 
AC = Archivo Central 

SERIES DOCUMENTALES: 
N :    Serie Documental 
Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT = Conservación Total; D = Digitalización  
S = Selección;                  E = Eliminación 

 
 

Firma responsable: ______________________________________  
                                       Técnico en Gestión Documental y archivo 

 

 
Fecha: ______________________________  Firma del funcionario:________________________ 

Ignacio Manuel Epinayu Pushaina  
 

301 07 02 REPORTES DE ANÁLISIS FÍSICO-
QUÍMICOS Y MICROBIOLOGICOS 

 Resultados físico-químicos y 
organolépticos 

 Resultados microbiológicos 

 Resultados físico-químicos y 
microbiológicos vigilancia y control 

1 19  

 

x 

 

x 

x 

 

 
x 
 
x 
 
x 

 X Transferir al Archivo Histórico  una vez cumplido el periodo 
de retención. Se sugiere reproducción técnica en otros 
soportes para preservar los originales 

301 08 00 CONTROL DE CALIBRACION DE EQUIPOS 

 Programa Calibración de equipos 

 Hojas de Vida equipos de laboratorio 
y planta 

 Ficha técnica equipos de laboratorio 

 Cronograma de mantenimiento 
preventivo de equipos y plan 
metrológico 

 
 
 
 

1 9  

 

x 

 

x 

 

 

 

x 
 
 
 
 
 
x 

 X  Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. El 
contenido informativo de esta serie carece de relevancia 
para investigaciones históricas. 

301 09 00 COMUNICACIONES OFICIALES 

 Oficios Recibidos 

 Oficios Emitidos 

1 9  

x 

x 

  x Una vez finalizado el tiempo de retención se selecciona y elimina 
según con el acuerdo N. 060 de 2002, el cual establece pautas para 
las administraciones las comunicaciones oficiales en las entidades 
públicas y las privadas que cumplen funciones públicas. 
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PROCESO: POTABILIZACION Y CALIDAD DE AGUA 

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE LABORATORIO 
  

CODIGO  
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

Medio de 
soporte 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO 

P S Sb AG AC Físic
o 

Digital CT E S D 
 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO:  
P = Proceso        S = Serie Documental; 
Sb = Subserie Documental 

RETENCIÓN EN AÑOS:  
AG = Archivo de Gestión 
AC = Archivo Central 

SERIES DOCUMENTALES: 
N :    Serie Documental 
Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT = Conservación Total; D = Digitalización  
S = Selección;                  E = Eliminación 

 
 

Firma responsable: ______________________________________  
                                       Técnico en Gestión Documental y archivo 

 

 
Fecha: ______________________________  Firma del funcionario:________________________ 

Ignacio Manuel Epinayu Pushaina  
 

301 10 00 CERTIFICADO DE CALIDAD DE 
REACTIVOS 

 Certificado de calidad de reactivos 
 

1 9  

 

x 

  x Una vez finalizado el tiempo de retención se selecciona y elimina 
según con el acuerdo N. 060 de 2002, el cual establece pautas para 
las administraciones las comunicaciones oficiales en las entidades 
públicas y las privadas que cumplen funciones públicas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


