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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 legislativos que los mismos
reflejan respecto del reconocimiento de derechos, solucidn a una situacién juridica, la
prestacién de un servicio, pedir informacion, consultar, examinar y requerir copias de
documentos, formular consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer recursos.
Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Los
tiempos de retencién se aplicardn a partir del momento en que el tramite haya
finalizado. Al ser transferida la documentacion al archivo central se aplicaran procesos
técnicos de reproduccién con fines de consulta, respaldo y preservaciéon. Cumplido su
tiempo de retencidn se realizara una seleccion del 10% de la produccién anual en virtud
de los temas misionales (calibraciones, comparaciones interlaboratorio, capacitacién,
Asistencia técnica, materiales de referencia) que impacten el funcionamiento del
instituto. Resolucidon DG-093 de 2016 Art. 3 NUm. 8. Normas tiempos de retencién: Ley
1437 de 2011; Arts. 13 al 33, Ley 1755 de 2015. Tanto el requerimiento como la
respuesta se encuentran en el BPMetro, de acuerdo a las politicas de backup esta se
realiza semanalmente.

320

130

HOJA DE VIDA DE EQUIPOS METROLOGICOS

Certificados de Calibracion Interna o Externa

Informes de aseguramiento metrolégico

Informes de verificacion intermedia

Informes de mantenimiento

Informes de caracterizacion de instrumentos
auxiliares

Son documentos evidencia de la historia de los equipos de medicidn existentes en los
laboratorios del Instituto. Por su relevancia misional hara parte de la Memoria
Institucional. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidon y 8 afos en el Archivo
Central. Al ser transferida la documentacién al archivo central se aplicaran procesos
técnicos de reproduccién (digitalizacidn) con fines de consulta, respaldo y preservacion,
el cual estara a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestién Documental. Los
tiempos de retencion se aplicardn a partir del momento en que el equipo se clasifique
como fuera de servicio definitivo. Cumplido su tiempo de retencion se realizara una
seleccion cualitativa mediante el metodo sistematico de acuerdo a la categoria del
instrumento, se tendran en cuenta los equipos que sean Unicos en Colombia y que por
su particularidad sean objeto de investigacién, con la finalidad de dejar una muestrade
los documentos de los diferentes equipos que existieron en los laboratorios de la
Subdireccion de Metrologia Fisica. Para el caso de los patrones nacionales se conservara
permanentemente en su soporte original. Resolucidon 500 de 2017 Art. 3 Grupo de
Area Técnica 2 Nim. 2. Normas tiempos de retencién: ISO/IEC 17025:2017 Numeral
7.5.2. - 6.4 NTC ISO 10012 Num. 6.2.3. 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: K:\SMF, de la cual segln las politicas de backup se realiza copia de seguridad
semanalmente.
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320 135 INFORMES
Son documentos producto de las investigaciones realizadas en los laboratorios de la
Informes de Investigaciones Metrolégicas institucion con el fin de fortalecer la investigacion, desarrollo e innovacién del Instituto.
Por su relevancia misional hara parte de la Memoria Institucional. Se conservan 5 afios
Guias X en el Archivo de Gestidon y 5 afos en el Archivo Central. Los tiempos de retencidn se
aplicaran a partir del momento en que el tramite haya finalizado. Al ser transferida la
documentacion al archivo central se aplicardn procesos técnicos de reproduccion
Ensayos Académicos X (digitalizacién) con fines de consulta, respaldo y preservacion, el cual estard a cargo del
Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental. Cumplido su tiempo de
) o L retencién se conservardn de manera permanente en su soporte original, por poseer
320 135.10 Articulos cientificos y técnicos X 5 > X X valores investigativos, cientificos y técnicos para la entidad. Resolucion 500 de 2017
Art. 3 Grupo de Area Técnica 2 Num. 1. Normas tiempos de retencion: Circular Externa
Ponencias X 003 de 2015 AGN Numeral 5. ISO-IEC 17025. NTC ISO 10012 NUm. 7.2.2. Decreto 1080]
de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos electrénicos son encontrados en la ruta: K:\SMF,
de la cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad semanalmente.
Protocolos (comparaciones Interlaboratorios) X
Informes técnicos X
320 145 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de control de aseguramiento de la Son documentos producto de las actividades que evidencian el estudio del
validez de los resultados comportamiento de los equipos de medicién en los laboratorios del Instituto y que a su
Informes de comparaciones internacionales X X vez garantizan la calidad de los resultados de medicidn. Se conservan 5 afios en el
Informes de repetibilidad y/o reproducibilidad X Archivq de Gestiény 5 aﬁos fen el Archivo (lIen.traI. Al ser transfe.rlida Iz? (fioc.umc.e?tacic')n
Validacién y confirmacién de métodos X X al archivo central se aplicaran procesos técnicos de reproduccidn (digitalizacién) con
} fines de consulta, respaldo y preservacién, el cual estara a cargo del Grupo de Servicios
Lista de software X Administrativos - Gestidon Documental. Los tiempos de retencidn se aplicaran a partir
320 145.2 Validacion de Software X > > X X" |del momento en que el equipo se clasifique como fuera de servicio definitivo. Al cumplir
Informes estadisticos X su tiempo de retencidn se realizard una seleccidon cualitativa mediante el metodo
Plan de aseguramiento metroldgico X sistematico de los expedientes de aquellos equipos que sean Unicos en Colombia y que
Registro de condiciones ambientales X X por su particularidad sean objeto de investigacidn, con la finalidad de dejar una muestra
Cartas de Control X de los diferentes equipos que existieron en los laboratorios de la Subdireccion de
Metrologia Fisica. Resolucién 500 de 2017 Art. 3 Grupo de Area Técnica2 NUm.2-3-6
Lista de chequeo -coeficientes Calender Van Dusen X - 9.Normas tiempos de retencién: ISO/IEC 17025:2017
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cODIGO SOPORTE - DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D S/Sb P EL AG AC CT E S D
Lista de chequeo -ingreso de patrones X Numeral 7.7 NTC I1SO 10012 Num. 7. Los documentos electrénicos son encontrados en
Medicién por comparacion de la la ruta: K:\SMF, de la cual segln las politicas de backup se realiza copia de seguridad
) P P semanalmente.
longitud central entre bloques patron (BP) con X
diferencias de 4 mm, 5 mm, 10 mm, 15 mm
20mmy 25 mm
Medicidn por comparacién de la X
longitud central
Medicion de la desviacién de longitud respecto a la X
longitud central Fo y Fu.
Medicidn por comparacién con bloques patron (BP) "
escalonado
Sefial cero transductores X
Sefial cero salida e ingreso X
320 205 PROCESO DE CALIBRACION DE EQUIPOS
Proceso de calibracién dimensional Son registros producto de las calibraciones externas realizadas por los laboratorios del
Instituto. Por su relevancia misional hard parte de la Memoria Institucional. Se
Registros de medicién X X conservan 5 afos en el Archivo de Gestidon y 5 afios en el Archivo Central. Al ser
transferida la documentacién al archivo central se aplicaran procesos técnicos de
. ) reproduccién (digitalizaciéon) con fines de consulta, respaldo y preservacién, el cual
Memorias de calculo X estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental. Los
Informe de medicién tiempos de retencion se aplicardn a partir del momento en que el equipo se clasifique
) o ) » como fuera de servicio definitivo, para el caso de las calibraciones internas. Cumplido su
Capacidades de Medicion y calibracion tiempo de retencidon se realizard una seleccidn cualitativa mediante el metodo
320 205.4 . 5 5 X x [sistematico de los expedientes de aquellos equipos que sean unicos en Colombia y que
Comprobante traslados de equipos X X por su particularidad sean objeto de investigacidn, con la finalidad de dejar una muestra
. . e . de los documentos de los diferentes equipos que fueron calibrados en los laboratorios
Fichas de identificacion de trabajo / producto no
£ jo/p X X de la Subdireccion de Metrologia Fisica. Resolucidn 500 de 2017 Art. 3 Grupo de Area
conforme Técnica 2 NUm. 9 Normas tiempos de retencién: ISO-IEC 17025:2017 NGm. 7.5.2 NTC
Inventario bloques calibre X ISO 10012 NUm. 6.2.3. Los documentos electrénicos son encontrados en la ruta:
Lista de ch L ificad inf K:\SMF, de la cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad
y ista de chequeo revision certificados e informes X semanalmente.
oques
Control uso externo de equipos e infraestructura X X
SMF
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cODIGO SOPORTE - DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
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Proceso de calibracion fuerza Son registros producto de las calibraciones externas realizadas por los laboratorios del
Registros de medicion X X Instituto. Por su relevancia misional hara parte de la Memoria Institucional. Se
Memorias de calculo X conservan 5 anos en el Archivo de Gestidon y 5 afios en el Archivo Central. Al ser
Informe de medicion X transferida la documentacion al archivo central se aplicaran procesos técnicos de
. s, . Ly reproduccidn (digitalizacién) con fines de consulta, respaldo y preservacion, el cual
C i Medicién libracién X ,
apacidades de |Ed clonyca b acio estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental. Los
C.omproba'mte t.rz.:ls a(':llos de equ'p.os X X tiempos de retencion se aplicardn a partir del momento en que el equipo se clasifique
Fichas de identificacion de trabajo / producto no X X como fuera de servicio definitivo, para el caso de las calibraciones internas. Cumplido su
conforme tiempo de retenciéon se realizard una seleccion cualitativa mediante el metodo
Inspeccién general de la maquina universal de X sistematico de los documentos de aquellos equipos que sean Unicos en Colombia y que
ensayos por su particularidad sean objeto de investigacidn, con la finalidad de dejar una muestra
Inspeccion general de la maquina de ensayos de de los documentos de los diferentes equipos que fueron calibrados en los laboratorios
tension X de la Subdireccién de Metrologia Fisica. Resolucién 500 de 2017 Art. 3 Grupo de Area
Inspeccién general de la maquina de ensayos de Técnica 2 Num. 9 Normas tiempos de retencion: I1SO-IEC 17025:2017 Nam. 7.5.2 NTC
combresion X ISO 10012 Num. 6.2.3. Los documentos electrénicos son encontrados en la ruta:
P . ] K:\SMF, de la cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad
I.n’specuon general de la maquina de ensayos de " semanalmente.
320 205.6  |flexion 5 | s x | x
Protocolo calibraciéon fuerza indicada constante X
Protocolo calibracién fuerza real constante X
Protocolo calibracién masas fuerza real constante X
Protocolo calibracion instrumentos medidores de "
fuerza
Protocolo calibracién de indicadores digitales X
Listado de patronamientos (calibraciones) X
Lista de chequeo recepcion y entrega de equipos X X
laboratorio de fuerza
Lista de chequeo revision de certificados e informes X
laboratorio de fuerza
Control uso externo de equipos e infraestructura X "
SMF
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cODIGO SOPORTE - DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
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Proceso de calibracién par torsional Son registros producto de las calibraciones externas realizadas por los laboratorios del
Instituto. Por su relevancia misional hard parte de la Memoria Institucional. Se
Registros de medicion X conservan 5 afios en el Archivo de Gestién y 5 afios en el Archivo Central. Al ser
Memorias de cilculo X transferida la documentacion al archivo central se aplicaran procesos técnicos de
reproduccién (digitalizacion) con fines de consulta, respaldo y preservacién, el cual
Informe de medicién X estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestidn Documental. Los
tiempos de retencion se aplicardn a partir del momento en que el equipo se clasifique
Capacidades de Medicion y calibracion X como fuera de servicio definitivo, para el caso de las calibraciones internas. Cumplido su
Comprobante traslados de equipos X X tiempo de retencidon se realizard una seleccidon cualitativa mediante el metodo
320 205.8 5 5 X X |sistematico de los documentos de aquellos equipos que sean Unicos en Colombia y que
Fichas de identificacion de trabajo / producto no X X por su particularidad sean objeto de investigacidn, con la finalidad de dejar una muestra
conforme de los documentos de los diferentes equipos que fueron calibrados en los laboratorios
Lista de chequeo recepcion y entrega de equipos de la Subdireccion de Metrologia Fisica. Resolucion 500 de 2017 Art. 3 Grupo de Area
laboratorio de par torsional X Técnica 2 NUm. 9. Normas tiempos de retencién: ISO-IEC 17025:2017 Num. 7.5.2 NTC
Lista de verificacién de certificados e informes de ISO 10012 Num. 6.2.3. Los documentos electrénicos son encontrados en la ruta:
calibracién X K:\SMF,I de la cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad
semanalmente.
Control uso externo de equipos e infraestructura X X
SMF
Proceso de calibracién presién Son registros producto de las calibraciones internas y externas realizadas por los
laboratorios del Instituto. Por su relevancia misional hara parte de la Memoria
Registros de medicion X X Institucional. Se conservan 5 afios en el Archivo de Gestidn y 5 afios en el Archivo
Memorias de calculo X Central. Al ser transferida la documentacion al archivo central se aplicaran procesos
Informe de medicién X técnicos de reproduccién (digitalizacidn) con fines de consulta, respaldo y preservacion,
. . ) ., el cual estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestién Documental. Los
Capacidades de Medicion y calibracion X tiempos de retencion se aplicardn a partir del momento en que el equipo se clasifique
Comprobante traslados de equipos X X como fuera de servicio definitivo, para el caso de las calibraciones internas. Cumplido su
Fichas de identificacién de trabajo / producto no tiempo de retencidon se realizard una seleccidon cualitativa mediante el metodo
conforme X X sistematico de los documentos de aquellos equipos que sean Unicos en Colombia y que
por su particularidad sean objeto de investigacién, con la finalidad de dejar una muestra
Revision de calibracion e informes de balanzas de X de los documentos de los diferentes equipos que fueron calibrados en los laboratorios
presion de la Subdireccién de Metrologia Fisica. Resolucién 500 de 2017 Art. 3 Grupo de Area
Balanzas de presion requerimientos para la Técnica 2 Num. 9 Normas tiempos de retencion: ISO-IEC 17025:2017 Nam. 7.5.2 NTC
320 205.10 calibracién X 5 5 X X 1Is0 10012 Nam. 6.2.3. Los documentos electrénicos son encontrados en la ruta:
Registros de datos para la determinacién del valor de . K:\SMF,I de la cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad
semanalmente.
masa
Registro para comparacién flotacién cruzada X
de las balanzas de presién
Registro de calibracion de indicadores de presidon X
Caracterizacion del sistema pistdn cilindro X
esquema de montaje calibracion de balanzas de presién
Registro de datos medicidon de caidas de piston y
Tiempo Libre de Rotacién (TLR) patrones del laboratorio X
control intermedio

5de6



cODIGO SOPORTE RETENEION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D S/Sb P EL AG AC CT E S D
Registro de datos balanzas — pruebas de repetibilidad X
y excentricidad
Revisién de calibracién indicadores de presidn X
Lista de chequeo recepcidn de equipos X
Control uso externo de equipos e infraestructura X X
SMF
320 225 PROYECTOS
Proyectos de investigacion, desarrollo e innovacién Son registros producto de las actividades de desarrollo de métodos de medicién o
calibraciéon. Por su relevancia misional hara parte de la Memoria Institucional. Se
Registro idea de Proyecto I+D+i X conservan 5 afios en el Archivo de Gestidn y 5 afios en el Archivo Central. Los tiempos
de retenciodn se aplicaran a partir del momento en que el tramite haya finalizado. Al ser
transferida la documentacion al archivo central se aplicaran procesos técnicos de
Propuesta de Proyecto I+D+i X reproduccién (digitalizacion) con fines de consulta, respaldo y preservacién, el cual
estara a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestién Documental. Cumplido
Criterios evaluacién Proyecto 1+D+i X su 'tiempo de retencién se 'consgrvaré pfarmam?nter"nente en su soporte origirfal,
teniendo en cuenta su valor cientifico, técnico e histdrico para el instituto. Resolucion
320 295 4 5 5 X X 500 de 2017 Art. 3 Grupo de Area Técnica 2 Num. 1. Normas tiempos de retencion:
Presentacion del proyecto X Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. ISO-IEC 17025:2017 Numeral 7.2 NTC ISO
10012 Num. 6.3.2 Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos electrdnicos
son encontrados en la ruta: K:\SMF, de la cual segun las politicas de backup se realiza
Productos del proyecto X copia de seguridad semanalmente.
Seguimiento y control proyecto I+D+i X
Informe final de proyecto X
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
D. Dependencia SERIES CT: Conservacion total
S: Serie Subseries P: PAPEL AG: ARCHIVO DE GESTION E: Eliminacién S: Seleccién
Sb: Subserie Tipos Documentales EL: ELECTRONICO AC: ARCHIVO CENTRAL D: Digitalizacién

Sandra Milena Sierra Cardenas
Responsable de Gestion Documental
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Rodolfo Manuel Gdmez Rodriguez
Secretario General

Bogota, 15 de octubre de 2020

Ciudad y fecha
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