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200 10 ACTOS ADMINISTRATIVOS

Circulares
200 10.1

Circulares

18

Aquellas circulares relacionadas con directrices que se impartan al interior de
la entidad, se conservaran permanentemente por constituir parte de la
memoria institucional, las restantes de caracter informativo se eliminaran
pasado el tiempo de retencién, dado que no adquieren ningdn valor. Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 18 afios en el Archivo Central.
Decreto 4175 de 2011 Art. 11 Ndm. 2. Circular Externa 003 de 2015 AGN
Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4.

Resoluciones
200 10.2

Resoluciones

18

Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 18 afios en el Archivo Central.
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestidn y al trasladarse al
archivo central se digitalizara la informacidn con el fin de preservar soporte
papel a largo plazo y evitar el deterioro del mismo, se conservara de manera
permanente en ambos soportes, por poseer valores historicos para la
entidad. Ley 5 de 1992 - Art. 371 y 376. Decreto 4175 de 2011 Art. 11 Num. 2.
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4

La digitalizacion se realizard por la entidad en cuanto haya sido establecida la
politica respectiva para ello.

200 30 BOLETINES

Boletin de prensa

200 30.2

Boletin

Solicitud de comunicaciones

Estos documentos evidencian las solicitudes de publicacién de
comunicaciones de informacidn de interés publico y manejo de medios de
comunicacién interna, para garantizar el fortalecimiento y cumplimiento de
los objetivos institucionales legales y constitucionales. Se conservan 2 afios
en Archivo de Gestién y 1 afio en Archivo Central. Cumplido su tiempo de
retencidn se eliminaran por no poseer valores secundarios. Decreto 4175 de
2011 Art. 11 Num. 19. Los documentos electrénicos son encontrados en la
ruta:Y:\Secretaria General, de |a cual segun las politicas de backup se realiza
copia de seguridad cada 30 dias.

1de4



s

200

85

DERECHOS DE PETICION

Solicitud

Respuesta

Los Derechos de Peticidn se constituyen en una fuente para la memoria
institucional de la entidad debido a los temas y decisiones administrativos y
legistativos que los mismos reflejan respecto del reconocimiento de
derechos, solucion a una situacion juridica, la prestacidn de un servicio, pedir
informacidn, consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular|
consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer recursos. Se conservan
2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en el Archivo Central. Cumplido su
tiempo de retencion se realizara una seleccidn en virtud de los temas
misionales que impacten el funcionamiento del instituto. Ley 1437 de 2011;
Arts. 13 al 33, Ley 1755 de 2015. Tanto el requerimiento como la respuesta
se encuentran en el SURDO, de acuerdo a las politicas de backup esta se
realiza cada 30 dias. '

200

90

ENCUESTAS DE SATISFACCION

Encuesta de conocimiento de los servicios y

tramites

Registro de llamadas para encuestas de
satisfaccion al ciudadano

Son documentos que reflejan la interaccidn existente entre el instituto y el
ciudadano y que garantizar los mecanismos de participacion ciudadana en la
entidad. Se conservan 2 afios en ei Archivo de Gestidn y & afics en el Archivo
Central. Una vez cumplido su tiempo de retencidn, se realizard una seleccion
de los tipos documentales de acuerdo a la relevancia que tienen frente a las
funciones de Secretaria General. Ley 1755 de 2015, Ley 1712 de 2014.
Decreto 4175 de 2011 Art. 11 NUm. 11. Los documentos electrénicos son
encontrados en la ruta: Y:\Secretaria General, de la cual segin las politicas
de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.

200

110

EVALUACIONES DE SATISFACCION

Evaluacion de servicios de calibracion y
materiales de referencia

Evaluacion de servicio de capacitacion

Evaluacidn de servicios de comparacion
interlaboratorios y/o ensayos de aptitud

Evaluacion de satisfaccion servicios de
asistencia técnica

Son documentos que reflejan la interaccién existente entre el instituto y el
ciudadano y que garantizar los mecanismos de participacion ciudadana en la
entidad. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en el Archivo
Central. Una vez cumplido su tiempo de retencion, se realizard una seleccion
de los tipos documentales de acuerdo a la relevancia que tienen frente a las
funciones de Secretaria General. Ley 1755 de 2015, Ley 1712 de 2014.
Decreto 4175 de 2011 Art. 11 Ndm. 11. Los documentos electrénicos son
encontrados en la ruta: Y:\Secretaria General, de la cual segtn las politicas
de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
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200 135 INFORMES
Informes de atencién al ciudadano Son documentos que reflejan la interaccion existente entre el instituto y el
Informe de caracterizacion de usuarios, grupos ciuqadano y que garantiza~r los mecanismos de part'ilcipacién~ciudadana erT la
. . . X entidad. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en el Archivo
de interés y partes interesadas . ; P s L
Central. Una vez cumplido su tiempo de retencion, se realizarad una seleccion
200 135.2 2 8 X de los tipos documentales de acuerdo a la relevancia que tienen frente a las
Informe de participacion ciudadana X funciones de Secretaria General. Ley 1755 de 2015, Ley 1712 de 2014.
Decreto 4175 de 2011 Art. 11 Ndm. 11. Los documentos electronicos son
encontrados en la ruta: Y:\Secretaria General, de la cual segun las politicas
Informe de satisfaccion del ciudadano X de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias. '
Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central.
L, Finalizado el tiempo de retencién, se conserva en forma permanente, por|
Informes de Gestion poseer valores histéricos e investigativos para la entidad. Circular Externa
200 135.11 2 8 X 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los
documentos electrénicos son encontrados en la ruta: Y:\Secretaria General,
Informe X dfe la cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30
dias.
Informes de Peticiones, Quejas, Reclamos Es el resultado del seguimiento realizado a las PQRSD del instituto. Se
R > ' ’ conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 8 afios en el Archivo Central.
200 135.13 Sugerencias y Denuncias 2 8 X Una vez cumplido su tiempo de retencién se conservara de manera
permanente por considerarse fuente de informacidn y de investigacién.
Informe X Decreto 4175 de 2011 Art. 11 Num. 11. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4.
200 145 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Son documentos que reflejan la interaccion existente entre el instituto y el
Instrumentos de control de tiempos de respuesta ciudadano y que garantizar los mecanismos de participacién ciudadana en la
entidad. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en el Archivo
Central. Una vez cumplido su tiempo de retencidn, se realizara una seleccién
de los tipos documentales de acuerdo a la relevancia que tienen frente a las
200 145.13 Control de tiempos de respuesta X 2 8 X funciones de Secretaria General. Ley 1755 de 2015, Ley 1712 de 2014.
Decreto 4175 de 2011 Art. 11 Num. 11. Los documentos electrénicos son
encontrados en la ruta: Y:\Secretaria General, de la cual segun las politicas
de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dfas.
Base de datos analisis de informacidn X
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200 195 PLANES
Son documentos que reflejan la interaccidn existente entre el instituto y el
ciudadano y que garantizar los mecanismos de participacién ciudadana en la
Plan de participacion ciudadana entidad. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 8 afios en el Archivo
Central. Una vez cumplido su tiempo de retencidn, se realizard una seleccién
200 195.20 5 3 X de Ic.)s tipos documenta'les de acuerdo a la relevancia que tienen frente a las
funciones de Secretaria General. Ley 1755 de 2015, Ley 1712 de 2014.
Decreto 4175 de 2011 Art. 11 Num. 11. Los documentos electrénicos son
Plan de participacion ciudadana X encontrados en la ruta: Y:\Secretaria General, de a cual segun las politicas
de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
REGISTROS DE PROPIEDAD INTELECTUAL Son documentos reflejo de los trabajos realizados por la Subdireccién de
. L Innovacidn y Recursos Tecnoldgicos, para los laboratorios del Instituto, con
200 235 Certificados de reconocimiento de software X 2 8 X el fin de proteger la propiedad intelectual de estas investigaciones. Decreto
Resoluciones de marcas X 4175 de 2011 Art. 18 Num. 2. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.&_2.9.4
Titulos de patentes X )
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