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Instituto Nacional de Metrologia

de Colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 110 OFICINA ASESORA DE PLANEACION

DISPOSICION FINA

1o/m

PROCEDIMIENTO

Actas de Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo

Actas

Lista de asistencia (cuando aplique)

Propuesta nuevo producto servicio (cuando

aplique)

Lista Verificacion de disefio y desarrollo para el
servicios de calibracién (cuando aplique)

Estos documentos reflejan las actuaciones del Comité creado con el fin de
coordinar las funciones de todos los comités internos de la entidad y sus
objetivos estratégicos y las politicas de desarroilo administrativo. Poseen
valor administrativo y fiscal. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidny 8
afios en el Archivo Central. Cumplido su tiempo de retencion se conservara
permanentemente como evidencia de la gestidn de la Entidad. Decreto 4175
de 2011 Art. 10 Num. 2. Resolucién 163 de 2013. Circular Externa 003 de 2015
AGN Nameral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4.

110 5.8
Lista Verificacion de disefio y desarrollo Produccion
de maeriales de referencia C (cuando aplique)
Lista Verificacion de disefio y desarrollo para el
servicios de Capacitacion (cuando aplique)
Lista Verificacidn de disefio y desarrollo para el
servicio de ensayos de aptitud y comparaciones
interlaboratorio (cuando aplique)
Son registros evidencia de las politicas y actividades que realiza la Alta
Actas de Revision por la Direccion Direccién, para llevar a cabo la revisién del Sistema Integrado de Gestién del
Instituto. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestidn y 6 afios en Archivo
Acta de revisidon Central. Cumplido su tiempo de retencién se realizara una seleccion de
110 5.11 X acuerdo al uso potencial de la informacion. Decreto 4175 de 2011 Art. 10

Listado de asistencia

Informes

NGm. 9. Los documentos electrénicos son encontrados en la ruta: Z:\Calidad
INM, de la cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad
cada 30 dias.
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110 15 ACUERDOS
Acuerdos de Cooperacion técnica y cientifica Son registros evidencia del la interaccion del INM con institutos pares del
Comunicaciones oficiales X contexto internacional, asi como también con instituciones publicas o
Acta de reunién X privadas del contexto nacional que expresen voluntad de cooperacion técnica
Solicitud Inscripcién Convenios Cooperacion X y/o cientifica. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 8 afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencidn se aplicaran apartir del momento
Planeacion actividades convenios de cooperacién X en que se de por terminado el convenio con el Instituto. Cumplido su tiempo
de retencidn se conservaran permanentemente como parte de la memoria
110 15.1 Planeacion actividades proyectos de cooperacion X X institucional y testimonio de los con acuerdos pactados nacional e
intenacionalmente. Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Num. 4. Circular Externa 003
Lo - . L. de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los
Seguimiento actividades convenios cooperacion X - -
documentos electrénicos son encontrados en la ruta: M:\Planeacidn, de la
cual ségun las politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dfas.
Seguimiento actividades proyectos cooperacion X
Acuerdos (memorandos de entendimiento y
convenios) X
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL SIG Son documentos evidencia del seguimiento realizado para llevar el control de
Acta de Aprobacién de Documentos los formatos incluidos en el Sistema integrado de Gestién. Se conservan 2
afios en Archivo de Gestién y 4 aiios en Archivo Central. Cumplido su tiempo
de retencién se realizara una seleccién de acuerdo al uso potencial de la
110 20 Documentas obsoletos X X informacién. Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Nim. 9. Los documentos
Determinacion de requisitos legales y otros electronicos son encontrados en la ruta: Z:\Calidad INM, de la cual segin las
requisitos X politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Listado maestro de documentos X
110 35 CAPACIDADES DE MEDICION Y CALIBRACION
. . Son los registros de las Capacidades de Medicién y Calibracién -CMC,
CMC - Evaluacin Inter-Regional publicadas en la pagina web de {a KCDB. Se conservan 5 afios en Archivo de
Gestion y 5 afios en Archivo Central. Cumplido su tiempo de retencién se
110 351 Comunicaciones oficiales X X eliminard debido a que estas capacidades de medicion y calibracién seréan
renovadas cada 5 afios. Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Num. 19. Los
Registro de Capacidades de Medicién y Calibracion X documentos electrdnicos son encontrados en la ruta: Z:\Calidad INM, de la

publicadas

cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
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CMC - Evaluacién Intra-Regional de Capacidades de Son comunicaciones con los grupos de trabajo inter-regionales para realizar la
Medicién y Calibracion evaluacién de las CMC. Se conservan 5 afios en Archivo de Gestidn y 2 afios en
Solicitud de evaluacidn de Capacidades de Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencidn se eliminard debido a que
110 352 Medici6n y Calibracién X s no poseen valores secundarios para el instituto. Decreto 4175 de 2011 Art. 10
: Solicitud de evaluacion técnica por el grupo de 2 X Num. 19. Los docum‘entos electrénicos son encontrados en la ruta: Z:\Calidad
trabajo correspondiente X INM, de la cual segtin las politicas de backup se realiza copia de seguridad
cada 30 dias.
Comunicaciones oficiales X
CMC - Presentacién y aprobacién al Quality Sistem Task Son certificados de aprobacion del Sistema integrado de Gestién de la
Force - QSTF Entidad. Se conservan 5 afios en Archivo de Gestion y 5 afios en Archivo
o Central. Cumplido su tiempo de retencion se digitalizard y conservara
Solicitud de presentacién del Sistema Integrado de permanentemente, teniendo encuenta los valores técnicos e investigativos
110 35.3 Gestién X 5 5 X para el Instituto. Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Num. 19. Circular Externa 003
. de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.82.8.4. Los
Certificado de aprobacién del Sistema Integrado de documentos electrénicos son encontrados en la ruta: Z:\Calidad INM, de la
Gestion X cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dfas.
Registros Quality Sistem Task Force - QSTF X
CERTIFICADOS Y ACREDITACIONES DEL SIG Son registros producto de las acreditaciones y certificaciones obtenidas por el
Acreditaciones X instituto. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo
Central. Cumplido su tiempo de retencidn se conservaran permanentemente
Certificaciones X por poseer valor histdricos, investigativos y técnicos para el instituto. Decreto
110 50 ) 2 8 X 4175 de 2011 Art. 10 Nim. 9. Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5.
Instrucciones del Organismo de evaluacién de la X X Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos electrénicos son
conformidad encontrados en la ruta: Z:\Calidad INM, de la cual segun las politicas de
Logos X X backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
110 100 ESTUDIOS
Son documentos producto del analisis realizado para formular lineamientos
Estudio de tasas, economicos y financieros basicos y generales sobre la elaboracién de los estudios econdmicos en el
Instituto. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
110 1001 Estudio de Tasa Central. Cumplido su tiempo de retencion se conservaran de manera
- s X 2 8 X permanente. Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Num. 10 - 13. Circular Externa 003
de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. los
documentos electrénicos son encontrados en la ruta: M:\Planeacion, de la
Informe final X cual segln las politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
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Son documentos que evidencian los lineamientos para la identificacion,
registro, tratamiento, control, correccién, suspensién y liberacién de los
FICHAS DE TRABAJO O PRODUCTO NO CONFORME productos y servicios ofertados a los clientes a través de la pagina web, y que
no cumplen los requerimientos de calidad de!l Instituto. Se conservan 2 afios
en Archivo de Gestién y 8 afios en Archivo Central. Cumplido su tiempo de
110 115 2 8 X retencidn se eliminaran debido a que el documento original reposa en los
expedientes de los servicios prestados. Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Ndm. 9.
Ficha X Los documentos electrénicos son encontrados en la ruta: Z:\Calidad INM, de
la cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30
dias.
110 135, INFORMES
Informes de Auditorias Externas Son documentos evidencia de las auditorias externas reallzalgas por
instituciones pares. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 6 afios en
Plan de auditoria X Archivo Central. Cumplido su tiempo de retencién se seleccionard un
. X X expediente de un drea que dependa de la Direccién General, uno de una
Listados de asistencia dependencia dela $ taria G | de cada de las Subdirecciones
110 135.3 5 5 X pendencia de la Secretaria General y uno una de las Su
Compromiso de confidencialidad por vigencia, que den cuenta de los procedimientos llevados a cabo para esta
labor. Decreto 4175 de 2011 Art, 10 Niim. 9. Los documentos electrénicos son
Términos de referencia encontrados en la ruta: Z:\Calidad INM, de la cual segin las politicas de
backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Informe de auditoria
fnformes de Auditorias Internas Son documentos evidencia de la metodologia llevada a cabo para programar y|
Programa anual de auditorias X ejecutar las auditorias internas conforme con los requisitos establecidos en
L las normas que hacen parte del Sistema Integrado de Gestién. Se conservan 2
Plan de auditoria X N . . < i A
afios en Archivo de Gestién y 5 afios en Archivo Central. Cumplido su tiempo
Listados de asistencia de retencion Se seleccionara un expediente de un 4rea que dependa de la
Listas de chequeo X Direccién General, uno de una dependencia de la Secretaria General y uno de
110 1354 o 2 5 X cada una de las Subdirecciones por vigencia, que den cuenta de los
Informe de auditoria imi
procedimientos ilevados a cabo para esta labor. Decreto 4175 de 2011 Art. 10
informe de seguimiento a la ejecucién de las Num. 9. Los documentos electrénicos son encontrados en la ruta: Z:\Calidad
auditorias X INM, de la cual segln las politicas de backup se realiza copia de seguridad
cada 30 dias
Evaluacién Desempefio Auditores internos X
Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central.
Informes de Gestion Finalizado el tiempo de retencidn, se conserva en forma permanente, por
poseer valores historicos e investigativos para la entidad. Circular Externa 003
de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los
110 13511 2 8 documentos electrénicos son encontrados en la ruta: M:\Planeacidn, de la
cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Informe X
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Informes de Seguimiento y Medicién de Procesos Son documentos producto del seguimiento realizado a los indicadores
Hoia de vida de Indicad » institucionales. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 3 afios en
0ja de vida de Indicadores de gestion X Archivo Central. Cumplido su tiempo de retencion se eliminard por no poseer
Caracterizacién de procesos X valores secundarios. Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Nom. 5 - 9 - 12. los
110 135.16 Matriz d o indicad 2 3 X documentos electrénicos son encontrados en la ruta: Z:\Calidad INM, de la
atriz de seguimiento a indicadores X cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Consolidado indicadores X
informe de seguimiento X
Estos documentos reflejan la elaboracidn, consolidacidn y presentacion de los
informes requeridos por diferentes entidades. Poseen valor administrativo. Se
Informes organismos de control conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Se
conservaran de manera-permanente como parte de la memoria institucional.
Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Nim. 17. Circular Externa 003 de 2015 AGN
110 135.20 2 8 X Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos electronicos
son encontrados en la ruta: M:\Planeacidn, de la cual segun las politicas de
informe X backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
MAPAS DE ADMINISTRACION DEL RIESGO Son documentos evidencia del seguimiento realizado a los riesg_os
institucionales. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestién y 3 afios en
Mapa de riesgos X Archivo Central. Cumplido su tiempo de retencién se eliminaréa por no poseer
valores secundarios. Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Num. 9. Los documentos
110 170 Contexto Estratégico X ) 3 x elez}:t_romcos son encontrafjos enlla ruta: Z:\Cahdad INM, fie ta cual segun las
politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Valoracién de Controles X
Informes de seguimiento a la matriz de riesgos X
110 195 PLANES
Estos documentos registran los principios, estrategias vy actividades
desarrolladas por la entidad para fortalecer la transparencia institucional,
Plan anticorrupcién y de atencidn al ciudadano promover la participacién ciudadana y establecer controles anticorrupcién, asi
como los compromisos que define la entidad para su cumplimiento durante
cada vigencia, segln lo establecido en la Ley 1474 de 2011. Poseen valor
administrativo. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestién y 8 afios en
Archivo Central. Cumplido su tiempo de retencién se conservaran
110 . :
1951 Plan X 2 8 X permanentemente como reflejo de los principios y las actuaciones de la
entidad en relacién a la transparencia y la participacion ciudadana. Decreto
4175 de 2011 Art. 10 Num. 8. Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral S.
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos electrénicos son
. L trados en la ruta: M:\Planeacidon, de la cual segin las politicas de
Informe final de rendicidn de cuentas. X encon I P \@ a , & P
backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
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Plan de accion ambiental

Plan de accién ambiental

informe de Seguimiento

Matriz de determinacion y evaluacién de aspectos e
impactos ambientales

Formulacion de programas ambientales

Listas de inspeccién ambientales para proyectos de
obra

Lista de inspeccién ambiental y buenas practicas
Seguimiento al control operacional
Revisién y evaluacion de separacion en la fuente

Registro de entrega y almacenamiento RESPEL y
especiales

Registro diario de residuos solidos, aprovechables y
no aprovechables

Seguimiento aprovechamiento de residuos no
peligrosos

Andlisis Diagrama de Flujo

Matriz de riesgo ambiental

Son registros producto de la planeacién, implementacién, revision de los
procedimientos y acciones que fleva a cabo el instituto en las actividades
realizadas para garantizar el cumplimiento de la politica ambiental. Se
conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 6 afios en Archivo Central.
Cumplido su tiempo de retencién se eliminard por no poseer valores
secundarios. Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Nam. 11. Resolucidn 274 de 2016.
Decreto 4741 de 2005 - Residuos peligrosos. NTC ISO 14001:2015. Los
documentos electrénicos son encontrados en la ruta: M:\Planeacidn, de la
cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.

Plan de Accion Anual

Plan Accion Anuat

Seguimiento Plan Accién Anual

Solicitud Ajustes Modificacion a Planes

Informe de seguimiento

Documentos que a través de las Politicas de Desarrollo Administrativo,
articulan los objetivos estratégicos institucionales con las metas anuales de la
entidad y las actividades definidas para el cumplimiento de éstas y permiten
visualizar los resultados de la planeacion y de la gestién. Poseen valor
administrativo. Se conservan 4 afios en Archivo de Gestion y 6 afios en
Archivo Central. Cumplido su tiempo de retencion se conservaran
permanentemente, como evidencia de la gestion de la Entidad. Decreto 4175
de 2011 Art. 10 Num. 6 - 7 - 8 - 18. Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral
5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos electrdnicos son
encontrados en la ruta: M:\Planeacién, de la cual segun las politicas de
backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
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X i . . Son evidencia de la metodologia para formular, implementar, hacer
Plan de Acciones correctivas, preventivas y de mejora seguimiento y evaluar las acciones correctivas, preventivas y de mejora,
orientadas a eliminar las causas de no conformidades detectadas y no
Planes de mejoramiento X conformidades potenciales. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestién y 8
110 195.5 2 8 X afios en Archivo Central. Cumplido su tiempo de retencién se eliminara por no
Analisis de los 5 porques X poseer valores secundarios. Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Nam. 9. Los
documentos electrénicos son encontrados en la ruta: Z:\Calidad INM, de la
informes de Seguimiento X cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Plan de Anteproyecto Presupuestal Estos documentos son proyecciones de gastos a financiar con aportes de ia
e i Nacién y/o recursos propios, dirigidos a atender los gastos de funcionamiento
Justificacion, Bases legales y de cdlculo - X e inversién nacional, calculados para cada vigencia fiscal. Poseen valor|
Anteorovecto Presuouesto administrativo y fiscal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestién y 8 afios en
Certificacion de Nomina X Archivo Central. Cumplido su tiempo de retencidén se conservaran
- permanentemente como parte de la memoria institucional de la entidad.
10 - 195.6 Registro SIIF - Consolidado Ingresos X ) g X Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Nam. 7. Circular Externa 003 de 2015 AGN
: Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos electrénicos
Registro SIIF - Consolidado Gastos X son encontrados en la ruta: M:\Planeacién, de la cual segun las politicas de
. backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Formularios Anteproyecto PGN X
Anteproyecto de Presupuesto consolidado X
Anteproyecto Presupuesto por areas X
Plan de emergencias Son registros evidencia de las pautas establecidas para responder ante las
Plan de Emergencias X emergencias reales y potenciales en el Instituto. Se conservan 2 afios en
Archivo de Gestién y 8 afios en Archivo Central. Cumplido su tiempo de
110 1958 Guidn de Simulacro X retencién se conservaran permanentemente como evidencia de la gestion de
- U, . : 2 8 X la Entidad. Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Ndm. 9. Decreto 093 de 1998.
'Inform'e situacion de emergencia o accidente X Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art.
ambiental simulacros 2.8.2.9.4. Los documentos electronicos son encontrados en la ruta:
Listado personal brigada de emergencia y grupo de X M:\Planeacién, de la cual segun las politicas de backup se realiza copia de
apoyo seguridad cada 30 dias
Son registros que evidencian de la cultura organizacional frente al tema de
Plan de garantia de personas en condicion de Discapacidad en concordancia con la Convencion sobre los Derechos de las
discapacidad Personas con Discapacidad y el Plan Nacional de Desarrollo. Se conservan 2
afios en Archivo de Gestidn y 8 afios en Archivo Central. Cumplido su tiempo
. s de retencidn se conservaran permanentemente como evidencia de fa gestion
110 195.9 Plan de garantia de personas en condicién de X 5 8 X de la Entidad. D , !
. . e la Entidad. Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Nam. 8. Circular Externa 003 de
discapacidad 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos
electrénicos son encontrados en ia ruta: M:\Planeacidn, de la cual segun las
politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Informe de seguimiento X
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S: Serie
Sb: Subserie
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SERIES, SUBSERI
SERIES
Subseries

Tipos Documentales

DOCUMENFTALES.

P: PAPEL

EL: ELECTRONICO
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. Son documentos que evidencian el seguimiento a las acciones sectoriales
Plan de Mejoramiento de Formato Unico de Registro de adoptadas en el Instituto acordes con el Plan de Gobierno y el Plan Nacional
Avance de la Gestidn - FURAG de Desarrolio. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo
Central. Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Ndm. 8. Cumplido su tiempo de
retencién se conservaran permanentemente como evidencia de la gestién de
110 195.12 Pian de Mejoramiento X 2 8 X la Entidad. Decreto 4175 de 2011 Art. 10 NGm. 8. Circular Externa 003 de 2015
AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos
electrénicos son encontrados en la ruta: M:\Planeacién, de la cual segin las
politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Iinforme de seguimiento X
Estos documentos contienen los objetivos numéricos de la Entidad,
Plan Estratégico Institucional especifican las politicas y Iineals de actuacion para confeguir es0s objetivos y,
establecen unos plazos en el tiempo que deben cumplirse para que la puesta
en practica del plan sea exitosa. Poseen valor administrativo. Se conservan 4|
afios en Archivo de Gestion y 6 afios en Archivo Central. Cumplido su tiempo
<o — de retencién se conservaran permanentemente como evidencia de la gestién
1o 195.17 Plan Estratégico Institucional X | 416X de Ia Entidad. Decreto 4175 de 2011 Art. 10 Num. 8 - 14 - 16. Circular Externa
003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. lLos
documentos electronicos son encontrados en [a ruta: M:\Planeacién, de la
L. cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Informes de seguimiento X
110 225 PROYECTOS
Estos documentos reflejan el seguimiento a la ejecucién presupuestal de los
Proyectos de Inversién proyectos de inversion y el tramite de la viabilidad de las modificaciones
presupuestales que se realicen al presupuesto de inversién, asi como la
Formulacion y elaboracion de los Proyectos X asesoria y apoyo a las dependencias en la elaboracion y viabilizacion de los
inversion proyectos de inversién. Poseen valores administrativos y fiscales. Se
conservan 2 afios en Archivo de Gestién y 8 afios en Archivo Central. Los
Programacion del Plan de Inversion y Cadena Valor X tiempos de retencién se aplicaran a partir del momento en que se de por
110 225.7 2 8 X terminado el proyecto. Cumplido su tiempo de retencion se conservaran
L, permanentemente como evidencia de la gestién de [a Entidad. Decreto 4175
Acta de reunidn X de 2011 Art. 10 Nim. 3 - 7. Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5.
Lista Chequeo Requisitos de informacién de los Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos electrénicos son
) ) X encontrados en la ruta: M:\Planeacién, de la cual segin las politicas de
proyectos de inversion backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Solicitud actualizacién proyecto de inversion X

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: Conservacién total
E: Eliminacfon S: Seleccion
D/M: Digithlizacion / Microfil
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