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Instituto Nacional de Metrologia

de Colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

OFICINA PRODUCTORA: 500 SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS
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500

5

ACTAS

500

5.10

Actas de Reunidn

Acta

Lista de asistencia

Estos documentos registran los temas tratados y los compromisos adquiridos
en reuniones del grupo de trabajo que tienen como finalidad planear
actividades y dar cuenta del cumplimiento de funciones. Poseen valor
administrativo. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestidn y 8 afios en
Archivo Central. Cumplido su tiempo de retencién se conservaran
permanentemente ya que estos documentos daran testimonio de las
actuaciones administrativas y seran fuente de informacion del desarrollo
administrativo de la Entidad. Decreto 4175 de 2011 Art. 13 Num. 18. Circular|
Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4.

500

25

BASES DE DATOS

500

251

Base de datos Red Colombiana de Metrologia

Base de datos registrados a la RCM

Son registros que evidencian las actividades de administracidn y respaldo de
informacidén del motor de busqueda de la Red Colombiana de Metrologia —
Metrored. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 4 afios en el
Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién se eliminardn por no
poseer valores secundarios, teniendo en cuenta que la informacién es
actualizada de manera peridédica. Decreto 4175 de 2011 Art. 14 Num. 17;
Resolucién DG 092 de 2014. Decreto 1595 de 2015 Seccién 11. Los
documentos electrénicos son encontrados en la ruta:
http://www.metrored.gov.co/, de la cual segun las politicas de backup se
realiza copia de seguridad cada 30 dias. La base de datos es publicada en el
link: http://www.metrored.gov.co/
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500 30 BOLETINES
Son registros que evidencian las actividades para la elaboracién del Boletin
Boletin Red Colombiana de Metrologia electrénico de Ig Red Colcimbiana de Mgtrologia. Se conser.van 2 a'ﬁos en el
Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de
retencidn se realizard una seleccién de acuerdo al uso potencial de la
informacion. Decreto 4175 de 2011 Art. 14 NuUm. 17; Resolucién DG 092 de
500 304 Plan de publicacién y aprobacién del boletin X x 2014. Decreto 1595 de 2015 Seccion 11. Lc?s documentos ?lectrénicos son
encontrados en la ruta: http://rem.gov.co/index.php/boletines, de la cual
segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Ademas son publicados en la pagina Web de la Red Colombiana de
Metrologia en el link: http://rcm.gov.co/index.php/boletines
Boletin electrénico X '
Los Derechos de Peticidn se constituyen en una fuente para la memoria
) institucional de la entidad debido a los temas y decisiones administrativos y
DERECHOS DE PETICION legislativos que los mismos reflejan respecto del reconocimiento de
derechos, sclucidn 2 una situacion juridica, la prestacidn de un servicio, pedir
informacién, consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular
consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer recursos. Se conservan
500 85 Solicitud X X 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Cumplido su
tiempo de retencidn se realizara una seleccién 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
Respuesta X realiza cada 30 dias.
500 135 INFORMES
Informes de Eventos de la Red Colombiana de Son documentos producto de las actividades desarrolladas para la
Metrologia realizacion de los eventos de la Red Colombiana de Metrologia. Se conservan
2 afios en el Archivo de Gestidn y 4 afios en el Archivo Central. Cumplido el
Registro de inscritos para actividades de la RCM X tiempo de retencién se realizard una seleccién de acuerdo al uso potencial
500 13510 c - X de la informacion. Decreto 4175 de 2011 Art. 14 Num. 17; Resolucién DG
ontrol de asistencia personal externo X . X
Evaluacion de las actividades de la RCM X 092 de 2014. Decreto 1595 de 2015 Seccidn 11..Los documentos electrénicos
N ] . son encontrados en la ruta: http://rcm.gov.co/index.php/eventos, de la cual
:Zefrtlﬂcado de asistencia X segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
nforme X
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Informes de Gestion

Informe

Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en el Archivo Central.
Finalizado el tiempo de retencidn, se conserva en forma permanente, por
poseer valores histéricos e investigativos para la entidad. Decreto 4175 de
2011 Art. 14 Ndm. 11. 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: H:/SIST, de la cual segun las politicas de backup se realiza copia de
seguridad cada 30 dias.

Informes de proyectos de Investigacién cientifica,
desarrollo tecnolégico e innovacién

Son documentos producto del desarrollo de las actividades de gestién de
1+D+i . Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo
Central. Cumplido el tiempo de retencién se eliminardn por no poseer

Perfil Proyecto I+D+i X
500 135.15 2 4 X valores secundarios. Decreto 4175 de 2011 Art. 14 Nam. 5. Los documentos
Propuesta Proyecto I+D+i X electrénicos son encontrados en la ruta: W:\I+D+i, de la cual segun las
Evaluacion Proyectos I+D+i X politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Informe final de proyecto X
Informes de Talleres de formacién de la Red Son documentos evidencia de la metodologia implantada en el desarrollo de
Colombiana de Metrologia las actividades de talleres de formacién ofrecidos por la Red Colombiana de
Metrologia del Instituto. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestién y 4
Matriz de necesidades de talleres de formacion X afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencidn se realizara una
C seleccion de acuerdo al uso potencial de la informacion. Decreto 4175 de
ronograma anual de Talleres X . -
Registro de inscripcion para actividades X 201]i ‘Art. 14 Num. 17; Resolucion DG’ 992 de 2014. Decreto 1595 de 2015
Seccién 11. Los documentos electronicos son encontrados en la ruta:
Registro de inscritos para actividades X http://rcm.gov.co/index.php/capacitaciones, de la cual segun las politicas de
500 135.17 Evaluacion de requisitos para acceder a las " 2 4 X backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
actividades
Listado de participantes aprobados para las
actividades X
Control de asistencia personal externo X
Evaluacidn de las actividades X
Certificado de asistencia X
Informe X
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Informes técnicos de Divulgacion e Intercambios Es producto de la asistencia y participacién tanto en eventos como en
Cientificos intercambios cientificos relacionados con metrologia. Se conservan 2 afios en
Propuesta de Intercambio cientifico X el Archivo de Gestidn y 4 aflos en el Archivo Central. Cumplido el t'iempo de
retencion se realizard una seleccion de acuerdo al uso potencial de la
Propuesta participacién eventos de divulgacién X informacién. Decreto 4175 de 2011 Art. 14 Num. 5. Los documentos
electrénicos son encontrados en la ruta: W:\I+D+, de la cual segun las
500 135.21 Concepto técnico para Intercambio cientifico X 2 4 X politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Concepto de viabilidad financiera X
Concepto técnico evento de divulgacion X
Cronograma de actividades para intercambio X
cientifico y eventos de divulgacién
Informe técnico X
500 145 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de control del servicio de Asistencia Estos documentos son producto de las actividades (planeacidn, prospeccidn,
Técnica negociacion, ejecucidn y cierre) realizadas para la prestacién de los servicios
de asistencia técnica en cada una de sus modalidades para los clientes
Registro de competencia técnica de personal X internos y externos. Se conservan 2 afics en & Archive de Gestidn y 4 afios
en el Archivo Central. Cumplido su tiempo de retencion se realizard una
. - - - ién rdo al uso potencial de la informacion. Decreto 4175 de
Registroy Seguimiento de Solicitudes y servicios X ;?)[f;:c:rt‘d;acNuuem. 9-1 -p 18. Decreto 1595 de 2015 Seccidn 12 Art.
. - . 2.2.1.7.12.4. Los documentos electronicos son encontrados en la ruta:
solicitud de Servicio Asesoria Metrologica SAM X T:\Asistencia Técnica, de la cual segun las politicas de backup se realiza copia
Solicitud de Evaluacién de Capacidad Metroldgica X de seguridad cada 30 dias.
ECM
Solicitud de expertos para Evaluacion de la X
Capacidad y Competencia Técnica de Laboratorios de
500 14514 Propuesta de Prestacion del Servicio X 2 4 X
Acuerdo de prestacion del servicio X
Compromiso de Confidencialidad X
Registro de Entrega de Documentacién e Informes X
de ECM
Disponibilidad anual de servicios de asistencia X
técnica
Cronograma de ejecucién de actividades X
Guia de préctica de Curso de Formacidn Especifica X
Constancia de asistencia a Curso de Formacidn X
Especifica
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Disefio de Curso de Formacidén Especifica X
Listado de Asistencia Curso de Formacién Especifica X
Solicitud de Cursos de Formacion Especifica CFE X
Evaluacion de Curso de Formacién Especifica X
Calificacién de Procesos de Evaluacién de Capacidad X
Metroldgica :
Plan de Evaluacidn de Capacidad Metroldgica X
Lista de chequeo de Evaluacién de Capacidad X
Metrolégica
Preasignacidn y Asignacidn de profesionales para X
servicios de Asistencia Técnica
Informe Evaluacion de Capacidad Metroldgica X
Actas de Reunion X
Anexos X
Son documentos gque evidencian las actividades para gestionar de manera
Instrumentos de control del servicio de Calibracién confiable los servicios relacionados con las solicitudes de calibracién de
Solicitud de cotizacion del servicio e instrucciones instrumentos y patrones de medicidon o de ejecucién de gnsayos. Se
i X conservan 2 afos en el Archivo de Gestidn y 4 afios en el Archivo Central.
para los clientes ) ) . o -

2 - . L. Cumplido el tiempo de retencidn se realizard una seleccion de acuerdo al uso
Cotizacion de servicios de calibracién X potencial de Ia informacion. Decreto 4175 de 2011 Art. 14 Ndm. 9. Decreto
Programacion de servicios de calibracién X 1595 de 2015 Seccién 12 Art. 2.2.1.7.12.2. Los documentos electrénicos son
Traslado de equipos X encontrados en el Sistema de Informacidon para la Administracion de

500 145.15 Comprobante de recepcion de equipos X 2 4 X Servicios Metroldgicos en el link:
Comprobante de entrega de equipos X http://192.168.10.84:8080/ServiciosMetrologia_V2/ del cual segin las
Relacién de equipos para solicitar cubrimiento de X politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
péliza
Control de estampillas de calibracién X
Certificado de calibracion X
Capacidades de Medicién y Calibracién
Informe de medicién X
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L. . Son registros producto de los servicios de capacitacion técnica en materia de
Instrumentos de control del servicio de Capacitacion - . = .
metroldgica que presta el Instituto. Se conservan 2 afios en el Archivo de
Programacion cursos metrologia X Gestién y 4 afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencidn se
Solicitud de Inscripcion X realizard una seleccién de acuerdo al uso potencial de la informacidn.
Listad . Decreto 4175 de 2011 Art. 14 Num. 7 - 9 - 11. Decreto 1595 de 2015 Seccién
500 145.16 istado Inscritos X L.
. . . . 2 4 X 12 Art. 2.2.1.7.12.4. Los documentos electrénicos son encontrados en el
Listado de asistencia X - s ) .
o o o Aplicativo  de  administraciéon ~ de  cursos de  Metrologia
Evaluacién de servicio de capacitacion X http://192.168.10.84/InscripcionesDS.
Constancia asistencia X ‘
Contenido de curso X
Comunicacion X
Instrumentos de control del servicio de Son documentos producto de las actividades realizadas para gestionar el
comercializacion y distribucion de materiales de servicio de comercializacién y distribucion de materiales de referencia,
referencia producidos por la Subdireccién de Metrologia Quimica y Biomedicina del
Instituto. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidén y 4 afios en el
Solicitud de cotizacién de materiales de referencia X Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencidn se realizard una seleccidn
PO . . de acuerdo al uso potencial de la informacidn. Decreto 4175 de 2011 Art. 14
Cetizacién de materiales de referencia X o e e it an
500 145.17 ) - 2 4 X Num. 20. Decreto 1595 de 2015 Seccidn 12 Art. 2.2.1.7.12.5. Los documentos
Comprobante de entrega de materiales de X electrénicos son encontrados en el Sistema de Informacién para la
referencia Administracion de Servicios Metroldgicos en el link:
http://192.168.10.84:8080/ServiciosMetrologia_V2/ , del cual segun las
Certificado de material de referencia INM X politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
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500

145.18

Instrumentos de control del servicio de Comparacién
Interlaboratorios y/o Ensayos de Aptitud

Comunicaciones

Actas de reunidn

Cronograma

Tarifas

Solicitud de servicio de comunicacion

Cotizacién de comparacion interlaboratorios y/o
ensayos de aptitud

Compromiso de confidencialidad

Carta de aceptacién de condiciones

Plan de capacitacion de personal

Autorizacidon personal

Andlisis gréfico de datos provenientes de una Cl-
EA

Listado de asistencia reuniones

Recepcion y entrega del ftem Objeto de
Comparacién

Autorizacion de retiro e ingreso de equipos

Carta de presentacidn para transporte del ftem
Objeto de Comparacidn

Protocolo preliminar

Protocolo final

Informe preliminar

Informe final

Apelaciones comparacion interlaboratorios y/o
ensayos de aptitud

Matriz de Seguimiento para la operacion de

comparacion interlaboratorios y/o ensayos de aptitud

Matriz de demanda y planificacién de las
comparaciones interlaboratorios y/o ensayos de aptitud

xX X X X

x X X X

x X X X

>

Son documentos resultado del disefio, planeacion y desarrollo de los
programas de comparaciones interlaboratorios y ensayos de aptitud
realizados en colaboracidon con las demas subdirecciones del Instituto. Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 4 aftos en el Archivo Central.
Cumplido el tiempo de retencién se realizara una seleccién de acuerdo alt uso
potencial de la informacion. Decreto 4175 de 2011 Art. 14 Num. 9 - 16.
Decreto 1595 de 2015 Seccidon 12 Art. 2.2.1.7.12.1. Llos documentos
electrénicos son encontrados en la ruta: S:\ci-ea, de la cual segin las
politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dfas.
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Consistencia Intralaboratorios X
Consistencia Interlaboratorios X
Prueba de Homogeneidad X
Prueba de Estabilidad X
Seleccion del método X
Seleccién del método-precision X
Deteccién necesidades entrenamiento personal X
Numero de laboratorios y mediciones X
. Determinacién del valor de referencia X
Lista de chequeo instalaciones y medio ambiente X
500 195 PLANES
Plan de Trabajo de Lineas y grupos de Investigacion, Son documentos producto de las evaluaciones realizadas por el Comité
Desarrolla e Innovacién Cientifico Técnico sobre las propuestas de lineas y grupos de investigacion,
Propuesta Linea Investigacion X Desarrollo e Innovacidn. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 4
Propuesta Grupo 1+D+i X afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién se e}iminarén
500 195.16 L, , L 2 4 X por no poseer valores secundarios. Decreto 4175 de 2011 Art. 14 Num. 5. Los
Evaluacion de Lineas de Investigacion documentos electrénicos son encontrados en la ruta: W:\I+D+i, de la cual
L, L, seguin |as politicas de backup se realiza copia de seguridad cada 30 dias.
Evaluacion de Grupo de Investigacién X
Plan de Trabajo Investigacion X
500 225 PROYECTOS
Proyectos de Automatizacion Estos documentos son producto del desarrollo de herramientas de hardware
Solicitud proyecto de automatizacion X y/o software para el uso de las areas misionales del Instituto. Se conservan 2
Evaluacion proyecto de automatizacion X afios en el Archivo de Gestidn y 4 afios en el Archivo Central. Cumplido el
Acta de inicio proyecto de automatizacién X tiempg dT retencion sc—.; geallizér? una .s'elegcion de4llo7s5 ioc;(;nleln;os ilj
500 2251 Metodologia proyecto automatizacion X 2 4 X aC}Jer 0 2l uso potencial ce la n grmaczon. ecreto ¢ -
M | inf Num. 14. Los documentos electrénicos son encontrados en la ruta: P:\Grupo
anuales o Informe . X Automatizacion, de la cual segun las politicas de backup se realiza copia de
Evidencia de Software o prototipo X seguridad cada 30 dias.
Acta de entrega y finalizacidn proyecto de X
automatizacion
SERIES, SUBSERIES V. T/POS DOCUMENT, TIEMPO DE RETENCION /DISPOSICION FINAL -
D. Dependencia SERIES CT: Conservacion total
S: Serie Subseries P: PAPEL AG: ARCHIVO DE GESTION E: Eliminacion  S: Seleccidn
Sb: Subserie Tipos Documentales EL: ELECTRONICO  JAC: ARCHIVO CENTRAL D/M: Digitalizacion / Mﬁrmn
\\
2017-11-1%
Fecha \ / Firma Secretaria General Y)\-‘ 5&@_
=X X
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