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RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL
ENTALE! P IENT!
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUM S ARGH GESTION | ARCHCENTRAL| O COPIA ¢ s £ o ROCEDIM 6]
B.FCA.27-01 CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES 1 4 X La serie se Elimina al finalizar su tiempo de retencién en el Archivo central
Registros de control ambiental debido a que agota sus valores primarios y no adquiere otros de tipo secundario
Registros de limpieza que ameriten su conservacion.
Registros de desinfeccion
B.FCA:27-02 GESTION AMBIENTAL 2 0 X La serie se Eliminal finalizar su tiempo de retencién en el Archivo Central debido
Registro generador de desechos (RH1) a que agota sus valores primarios y no adquiere otros de tipo secundario que
Registro de residuos quimicos ameriten su conservacion.
B.FCA.27-03 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS 2 0 X La serie se Elimina al finalizar su tiempo de retencion en el Archivo de Central
B.FCA.27-03.01 HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS DE LABORATORIO debido a que agota sus valores primarios y no adquiere otros de tipo secundario
Fichas técnicas que ameriten su conservacion. El tiempo de retencién en Archivo de Gestion se
Soportes de mantenimiento, verificacién y/o calibracidn cuenta a partir del momento en que el equipo es dado de baja.
Registros de uso
Registro de préstamo
B.FCA27-04 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 0 X La Serie se Elimina al término de su tiempo de retencion en el Archivo de
B.FCA.27-04.01 AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico o Analogo) Gesdtion debido a que pierde sus valores primarios(administrativos) y no

B.FCA.27-04.02

B.FCA.27-04.03

B.FCA.27-04.04

B.FCA.27-04.05

B.FCA.27-04.06

B.FCA.27-04.07

Informe de Auditoria Interna del proceso
INDICADORES DE PROCESO (Electrénico o Anélogo))
Hoja de vida indicadores

Medicion y andlisis

PLANES DE MEJORAMIENTO (Electronico)
Accién correctivas

Acciones preventivas

Oportunidades de mejora

GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Analogo)
Matriz de riesgos del proceso

Planes de tratamiento (si aplica)

Evaluacion de la gestion del riesgo

GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Andlogo)
Documentos del proceso

Solicitudes documentales

GESTION DEL SERVICIO (Electrénico o Anélogo)
Identificacion de tramites y servicios

Encuestas de percepcion (si aplica)

Fallas en la prestacion del servicio (si aplica)
REGISTRO DE DESEMPENO

Ejercicios intercomparacion

adquiere otros que ameriten su conservacion. La serie se producira y conservara
de manera electronica.

Observacion: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de
acuerdo a la participacién de la dependencia en el proceso.
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B.FCA.27-05 INFORMES 2 3 X La serie se Eliminal finalizar su tiempo de retencién en Archivo de Gestion

B.FCA.27-05.01 INFORMES DE GESTION debido a que los Informes originales se conservan en las dependencias
Informe solicitantes.

. |B.FCA.27-05.02 INFORMES INTERNOS

Informe

B.FCA.27-05.03 INFORMES EXTERNOS
Informe

B.FCA.27-06 PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ESTANDARIZADOS DE 2 3 X La serie se Eliminal finalizar su tiempo de retencién en el Archivo central
LOS SERVICIOS debido a que agota sus valores primarios y no adquiere otros de tipo
Procedimientos secundario que ameriten su conservacion.

B.FCA.27-07 QUEJAS Y RECLAMOS 2 3 X Esta serie se Elimina pasado su tiempo de retencion en el Archivo Central ya
Queja, reclamo o sugerencia que no adquiere valores secundariosl. Aplicaria para Laboratorios de
Respuesta Extension.
Sopories

B.FCA.27-08 REGLAMENTO DE LABORATORIOS 2 3 La serie se Elimina al finalizar su tiempo de retencién en el Archivo central
Compromiso de confidencialidad debido a que agota sus valores primarios y no adquiere otros de tipo
Listado de firmas securidario que ameriten su conservacion

B.FCA.27-09 RESULTADOS DE LABORATORIO 5 5 X La serie se Elimina al finalizar su tiempo de retencion en el Archivo Central
Solicitudes de servicio debido a que agota sus valores primarios y no adquiere otros de tipo
Cotizaciones secundario que ameriten su conservacion.
Registros analiticos
Registros de recepcién de muestras Nota: esta Serie no aplica para los Laboratorios de Docencia.
Reportes de resultados
Registros de control de calidad

C/JIMMY MaA1Z CUERVO
ECRETARIQ’DE SEDE BGGOTA

-

JEFE UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL
DE SEDE BOGOTA




