DEPENDENCIA: LABORATORIO
OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO 6

6-12

5-12-01

5-12-02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Acta de cierre anual del consecutivo
Comunicacion oficial

listaco de numeros de radicados anulados

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS
Acta de cierre anual del consecutivo
Planilla de control, Oficios de radicados anulados

Oficio

Memorando

ASANIENAIAES:. A = ARCHIVO DE GFSTION

SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

HOJA 1de 6

AC = ARCHIVO CENTRAL.

5
X
X
X
5
X
X
X X
X X

CT = CONSERVACION TOTAL,

M/D= DIGITALIZACION,

CORPORACION AUTONOMA. REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Despues

PROCEDIMIENTO
e s e, S A AT o

del cierre anual del consecutivo, Se
debe conservar un (1) afic en el Archivo de
Gestion y 5 en el archivo central, eliminar
totalmente por pérdida de su valor
administrativo, los oficios se encuentran en cada
una de las series respectivas formando parte del
respectivo tramite. Se elimina mediante acta de
eliminacion documental, a través del proceso
de picaclo con acompaiiamiento de personal de
gestion documental y persona del area
productora del documento y en cumplimiento del
Acuerdc 004 de 2019 del AGN y bajo
autorizacién del Comité Interno Archivo.
Instrumento que soporta el acuerdo 060 de 2005

Despues del cierre anual del consecutivo, Sz
debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion y 5 en el archivo central, eliminar
totalmente por pérdida de su valor
administrativo, los oficios se encuentran en cada
una de las series respectivas formendo parte del
respectivo tramite. Se elimina mediante acta de
eliminacién documental, a través del proceso
de picacio con acompaiamiento de personal de
gestion documental y persona del area
productora del documento y en cumplimiento del
Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo
autorizacion del Comité Interno Archivo.
Instrumento que soporta el acuerdo 060 de 2005

S = SELECCION,

E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL:ELECTRICO
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CORPORACION AUTONOMA. REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CARDIQUE
DEPENDENCIA: LABORATORIO
OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO 6

E COMUNICACH

' TIPOS DOCUMENTALES
ONES OFICIALES INTERNAS

E Despues del cierre anual del consecutivo, S2
debe conservar un (1) afic en el Archivo de
Gestion y 5 en el archivo central, eliminar
totalmente por pérdida de su valor
administrativo, los oficios se encuentran en cada
una de las series respectivas formando parte del
respectivo tramite. Se elirnina mediante acta de
eliminacion documental, a través del proceso
de picaclo con acompafiamiento de personal de
Memorando X X gestion documental y persona del area
productora del documento y en cumplimiento del
Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo

Listado de numeros radicados anulados X autorizacién del Comité Interno Archivo.
Instrumento que soporta el acuerdo 060 de 2005

CONSECUTIVOS Dl

Oficio X X

6-19 HISTORIAL CE MAQUINARIAS Y EQUIPOS 1 5 S Los tiampos de retencion inician a partir ciel
cierre del expediente cuando la maquina o el
equipo se le da de baja. Acuerdo 02 de 2014 .

Una vez que ha perdido la vigencia, transcurren

los 5 afios en el archivo central y se pueden
seleccionar aquellas series que para la
Corporacion contribuyan en la innovacion v el
desarrollo, cientifico y tecnolégico, en este caso
se deberian seleccionar el 100% de los.
historiales de maquinaria y equipos de
laboratorio porque son maquinaria y/o equipos
especializados. Se determina conservar estas
agrupaciones documentales comio fuente de
informacion para futuras investigacion sobre el
desarrollo cientifico y tefnologico, las demas
expedientes que no cumplan con esta condicion
se pueden eliminar porque no desarrollan
valores secundarios, mediante acta de
eliminacion documental, a través del proceso
de picado con acompafamiento de personal de
gestion documental y persona del area
productora del documento y en cumplimiento del
Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo
autorizacién del Comité Interno Archivo

Remisién Equipos de laborarorio X

Orden de compra ¥

{Factura b
Contratos X

Polizas X

A ERASUSMES. AN = ARSKING DE CECTION AC = ARCHIVO CENTRAIL CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL: ELECTRICO




CARDIQUE
DEPENDENCIA: LABORATORIO

OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO 6
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CORPORACION AUTONOMA. REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

AR FE R ISR IE" . A w ATISLIN IS PR SECTIOA

A = ADCHNO CENTRAL

OT = CONSERVACION TOTAL

6-20 INFORMES
5-20-03 |INFORMES DE AUDITORIA DE LABORATORIO 2 8 cT M/D Los tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acuerdc 02 de 2014 . Los tiempos de retencion
o ” ) se establecen de acuerdo al Articulo 28 de la
Cronograma gudiioria lso 1702 X Ley 962 de 2005. Una vez finalizados los
Jtiempos de retencion en el Archivo de Gestion y
reunion de apartura b Central, por su contenido se conserva
t te, aporta valor informativo consolidado,
ejecucio % testimonial, historico de las auditoias de calidad
e : i con enfaque Iso de laboratorio, forman parie
MR de g & del patrimonio institucional de la CAR. Durante
; g el tiempo de permanencia en el Archivo Central
reunion de cierre se digiteliza o microfilma se digitaliza o
resultados microfilma por perte del area responsable y de
la oficina de sistemas para garantizar la
consulte, la consarvacion de la informacion
no conformidedes y acciones correctivas preservacion del soporte original y en
cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.
$3-20-13 [INFCRMES INTERNOS DE GESTION 3 0 Los tiempos de retencion inician a partir del
Informe de actividades ¥ cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
5 Acuerdo 02 de 2014 . Una vez terminado el
Grebbon acc'?“ % tiempo de retencion Se elimina dentro del
Informe de clientes X archivo de gestion pues esta inforrnacion se
Indicadores de gestion X consolida por funcién en la oficina asesora de
luacion areas de laboratorio Planeacion en los informes de gestion
|institucional Se elimina mediante acta de
|Memorandos eliminacion documental, a través del proceso
i de picado con acompafiamiento de personal de
Oficio n
gestion documental y persona del crea
productora del documento y en cumplimiento del
Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo
autorizacion del Comité Interno Archivo

M/D= DIGITALIZACION

8 = SELECCION E = ELIMINACION . P= PAPEL: EL: ELECTRICO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: LABORATORIO
OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO 6

INSTRUMENTOS DE CONTROL

6-22

$3-22-05 INSTRUMENTO DE CONTROL DE EVALUACION DEL SERVICIO 1 5 X E Los tiempos de retencion inician a partir del
Evaluacion cierre del expediente al finalizar el afio fiscal

$-22-13 |INSTRUMENTO DE CONTROL DE REGISTRO DE USO DE g |Acuerdo 02de 29(:4 . Una vez finalizado el
INSTRUMENTOS Y EQUIPOS tiempo <Ie‘re_ien01 n en el archivo de gestion y
Registro de uso de la balanza 1 5 central sliminar fotalmente por pérdida de su

- 8 valor administrativo, las bases de datos se

Registro uso de triturador X conservan pero el papel se elimina. La
registro uso dz equipos X informacion una vez se han cumplido la

3.-22-11 |INSTRUMENTO DE CONTROL REGISTRO DE MUESTRAS 1 5 E retencion en el AC se elimina a través de el
i 16 o x | x A o s AR w9

s edi e

$5-22-03 INSTRUMEN‘! O DE CONTROL DE PARAMETROS DE CAMPO 1 5 E . |sroa de sistamas, @l soporte pepel Se elimina
Registro X X mediante acta de eliminacién documental, a
Registro de control, temperatura de equipos, condiciones ambientales by X través dal proceso de picado con

$-22-12 [JINSTRUMENTO DE CONTROL REGISTRO DE RESULTADOS 1 5 g |acompafiamiento de personal de gestion
Registro i e tal y persona del area productora del

e X X d to y en cumplimiento del Acuerdo (004
de 2019 del AGN y bajo autorizacién del Comité
Interno Archivo
6-24 INVENTARIOS Los tiempos de ratencion inician a partir del

cierre del expediente al finalizar el afio fiscal
Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retencion
53.24-02 |INVENTARIOS DE VIDRERIA, EQUIPOS E INSUMOS DE LABORATORIO 2 8 E se establecen de acuerdo al Articulo 28 de la
Ley 962 de 2005. Cumplida su tiempo de
retencion no desarrolla valores secundarios y se
elimina de acuerdo a lo establecidc al Decreto

{listacio de vidreria 2649 de 1993 scbre inventarios y el Codigo de
comercio Se elimina mediante acte de
Listado deequipos e insumos eliminacion documental, a través el proceso

de picado con acompafiamiento de personal de
gestion documental y persona del area
productora del documento y en cumplimiento del
Acuerdc 004 de 2019 del AGN y bajo
autorizacion del Comité Interno Archivo

Acta general de inventario X

i md ol e sy A s o Sk SLENGL ARG & A = ALCLINA CENTD AL AT = CONCERVACION TOTAI M/M= DICGITAL I7ACION @ = SF ECCION E=FILIMINACION P=PAPFL: FlL'FLECTRICO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CARDIQUE

DEPENDENCIA: LABORATORIO
OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO 6

MANUALES Los tiempos de retencion inician a partir del

3-28-02 |MANUAL DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD DE LABORATORIO 1 4 cT M/D cierre del expediente, el manual pierde
vigencia cuando hacen un nuevo manual mes

actualizado. Acuerdo 02 de 2014 . Una vez

Manual de laboratorio e A . .
cumplido el tiempo de retencion, segun la
$-28-03 |MANUAL DE HIGIENE Y SEGURIDAD circular 003 de 2015 del AGN se conserva
totalmente en soporte original. Este Subserie se
g Manual conserva por ser un docurnento donde se
$-28-04 |MANUAL DE METODOS ANALITICOS registra la gestion de la ertidad los requisitos

para poder ingresar, manejar y controlar
elementos de Laboratorio. Refleja las decisiones
v politicas administrativas de la Corporacion y
aportan informacion para la investigacion, se
consideran de valor histérico, por tener registro
de la estructura y las funciones de la
organizecion. se digitaliza con el
acompafiamiento del area responsable y la
oficina de sistemas faciliter la consulta y
perdurabilidad del soporte original.

Manual
$-28-05 |MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CALIBRACION

ﬂManual %

6-30 PLANES los tiempos de Retencior empiezan a correr all
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
3-30-10 |PLAN DE MERCADEQ 2 3 E Una vez pase el tiempo de retencion en el
archivo de gestion y central se elimina son
|subseries que no tienen valores historicos y sus
dos soportes deben eliminarse, los documentos
electronicos se borran de pc dejando acta y el
papel Se elimina mediante acta de eliminacion
documental, a través del proceso de picado
con acompafiamiento de personal de gestion
documental y persona del area productora del
plan % X documento y en cumplimiento del Acuerdo (04
de 2019 del AGN y bajo autorizacién del Comité
Interno Archivo

Diagnostico X

contexto estrategico X X

AAMVENCIONES: AC = ARCHIVO DF GESTION AC = ARCHIVO CENTRAL. CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION , P= PAPEL; EL: ELECTRICO




CARDIQUE
DEPENDENCIA: LABORATORIO
OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO 6

6-36
5-36-11 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO Y CALIBRACION DE EQUIPOS

Listado

indicadores

mantenimiento y calibracion

programa

HOJAG6de6

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

8 CT M/D Los tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retencion|
se establecen de acuerdo al Articulo 28 de lal
X Ley 962 de 2005. Cumplido dos (2) afios n el
Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo)
Central para un tiempo de conservacion dz (8)|
X X ocho afios,obtiene valores secundarios pcrque)
su contenido evidencia la politica de la entidad
para la calibracion y la mejora de equipos de|

X X laboratorio, presenta un ainformacion historical
para poder tomar decisiores, se debe consarvar]
X el soporte original posteriormente se digitaliza

por parte del area responsable y de la oficira de|
sistemas para garantizar la  consulta,
preservacion del original, reconstruir historial
institucional y en cumplimiento a la circular 003|
de 2015 del AGN.

FIRMAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION

CQJ\p o, (Booe }Z\,\

FUNCIONARIC DE AREA DE ARCHIVOS

FIL S L

SECRETARIO NE/}(

AAANEMASNMES.  AM = ADCKHNG DE CECTION AC = ARCHIVO CENTRAL

///

CT = CONSERVACION TOTAL. M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION, P=PAPEL; EL: ELECTRICO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ERIES, SUBSERIES Y TIPOS |

" 6.4-20
6.1-20-03

6.1-20-13

AR Lk 2 A Sl A e A

INFORMES
INFORMES DE AUDITORIA DE LABORATORIO

Cronograma ise

reunion de epertura
ejecucion

Indicadores de gestion
reunion de cierre
resultados

no conformidades y acciones correctivas

INFORMES INTERNOS DE GESTION

Informe de actividades
Plan de accion

lIndicadores de gestion

IMemorandos

Oficio

A . AFSAL IR 4N PR NPT |

AN . APYALIN 22N ASTTAITD AL

AT o ISP TIN AL TNT AL

CT M/D

AAM Y INNSITAL U7ACNSM

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

O o O IR

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el afio fiscal. Acuerdo
02 de 2014 . Los tiempos de retencion se
establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley
962 de 2005. Una vez finalizados los tiempos de
retencion en el Archivo de Gestion y Central, por
su contenido se conserva totalmente, aporta valor
informativo consolidado, testimonial, histérico de
las auditoias de calidad con enfoque Iso de
laboratorio, forman parte del patrimonio
institucional de la CAR. Durante el tiempo de
permanencia en el Archivo Central se digitaliza o
microfilma se digitaliza © microfilma por parte del
area responsable y de la oficina de sistemas para
garantizar la consulta, la conservacién de la
informacién preservacion del soporte original y
en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del
AGN.

Los tiempos de retencion inician @ partir del cierre
del expediente el finalizar el afio fiscal. Acuerdo
02 de 2014 . Una vez terminado el tiempo de
retencion Se elimina dentro del archivo de
gestion pues esta informacion se consolida por
funcién en la oficina asesora de Flaneacion en los
informes de gestion Institucional Se elimina
mediante acta de eliminacién documental, a
través del proceso de picado con
acompafiamiento de personal de gestion
documental y persona del area productora del
documento y en cumplimiento del Acuerdo 004 de
2019 del AGN y bajo autorizacién del Comité
Interno Archivo

o= L IRINACION

D= DADEl - I ' El ECTRIC'DY
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CARDIQUE

DEPENDENCIA: LABORATORIO
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CALIDAD DE AIRE 6.1

 cODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUME

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6.1-20-10 |INFORMES DE RESULTADC j T3 0

Informe de Laboratorio X

informe de calidad del aire

plan diario

informe diario

Los tiempos de retencion inician @ partir del cierre

del expediente zi finalizar el afio fiscal. Actierdo
02 de 2014 .Se elimina dentro del archivo de
gestion pues esta informacién no produce los
valores secundarios, la informacicn electrica se
borra del computador y se deja evidencia cle
pantallazo de eliminacion mediante acta y el papel
se elimina mediante acta de eliminacién
documental, a través del proceso de picado con
acompafiamiento de personal de gestion
documental y persona del area productora del
documento y en cumplimiento del Acuerde 004 de
2019 dal AGN y bajo autarizacién del Comité
Interno Archivo.

FUNCIONARIO DE AREA DE ARCHIVOS

FIRMAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION / W ///
/ A )
@«u A A Coa e \Qﬂ«d

SECRETARIO cyﬁ / /

AARRERAIARNES. AM = ARCHNG PE CECTION A0 = ARCHIVO CENTRAL CT = CONSERVACION TOTAL.,

M/D= DIGITALIZACION,

S = SELECCION,

E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL:ELECTRICO
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CARDIQUE

DEPENDENCIA: LABCRATORIO
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE MICROBIOLOGIA 6.2

8.2.20 |INFORMES

6.2-20-13 |INFORMES INTERNOS DE GESTION 3 0 E Los tiempos de retencion inician @ partir del cierre
= del expediente zl finalizar el afio fiscal. Acuerdo
Informe de actividades X 02 de 2014 . Una vez terminado el tiempo de

retencion Se elimina dentro del archivo de

. gestion pues esta informacién se consolida por
Plan de accion X funcion en la oficina asesora de Planeacion en los
informes de gestion Institucional Se elimina
mediante acta de eliminacién documental, a

Indicadores de gestion X través del proceso de picado con
acompafiamiento de personal de gestion
Memorandos X documental y persona del area productora del

documento y en cumplimiento del Acuerdo 004 de
Oficio 2019 del AGN y bajo autorizacion del Comité
Interno Archivo

6.2-20-10 |INFORMES DE RESULTADO 3 0 E Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente zl finalizar el afio fiscal. Acuerdo

02 de 2014 .Se elimina dentro del archivo de

] gestion pues esta informacion no produce los
Informe de Laboratorio X valores secundzrios, la informacicn electrica se
borra del computador y se deja evidencia de
pantallazo de eliminacion mediante acta y el papel
. cid A o T se elimina mediante acta de eliminacién

informe de analisis de microbiologia X documental, a través del proceso de picado con
acompafiamiento de personal de gestion
documental y persona del area productora del
plan diario documento y en cumplimiento del Acuerde 004 de
2019 dal AGN y bajo autorizacion del Comité
Interno Archivo.

informe diario

2 A7 )
S / ek aar
FIRMAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION / // /
FUNCIONARIO DE AREA DE ARCHIVOS SECRETA OG)I'gRAL

e

AANVENCIONES:  AG = ARCHIVO DE GESTION. AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION,

= SELECCION, E = ELIMINACION, P=PAPEL; EL:ELECTRICO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6.3-20
6.3.20-13

6.3-20-10

S, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

 PROCEDIMIENTO

INFORMES< .
INFORMES INTERNOS DE GESTION

Inferme de actividades
Plan de accion

Indicadores de gestion

Memorandos
Oficio
INFORMES DE RESULTADC

Informe de analsis Laboratorio

informe de analisis Fisicoguimico

plan diario

informe diario

3 0
X
X
X
X
<) 0
X
X
v
L / g

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente zl finalizar el afio fiscal. Acuierdo
02 de 2014 . Una vez terminado el tiempo de
retencion Se elimina dentro del archivo de
gestion pues esta informacion se consolida por
funcién en la oficina asesora de Planeacion en los
informes de gestion Institucional Se elimina
mediarte acta de eliminacion documental, a
través del proceso de picado con
acompafiamiento de personal de gestion
documental y persona del area productora del
documento y en cumplimiento del Acuerde 004 de
2019 dal AGN y bajo autorizacion del Comité
Interno Archivo

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente zl finalizar el afio fiscal. Acuerdo
02 de 2014 Se elimina dentro del archivo de
gestion pues esfa informacién no produce los
valores secundarios, la informacion electrica se
borra del computador y se deja evidencia de
pantallazo de eliminacion mediante acta y el papel
se elimina mediante acta de eliminacion
documental, a través del proceso de picado con
acompafiamiento de personal de gestion
documental y persona del area productora del
documento y en cumplimiento del Acuerde 004 de
2019 del AGN y bajo autorizacién del Comité

Interno Archivo.

e ///

FIRMAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION

FUNCIONARIO DE AREA DE ARCHIVOS

SECRETA %}(RAL

ﬂ/ﬂ/

AR ERAINNES . AM = ARCHIVO DE GESTION

AC =

ARCHIVO CENTRAL

Vil

CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION,

S = SELECCION,

E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL:ELECTRICO




