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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, solucidén a una situacién juridica, la
prestacion 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 afos en el Archivo Central. Los
tiempos de retencién se aplicaran a partir del momento en que el tramite haya
finalizado. Al ser transferida la documentacién al archivo central se aplicaran procesos
técnicos de reproduccion c(digitalizacidn) con fines de consulta, respaldo vy
preservacion, el cual estara a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion
Documental. Cumplido su tiempo de retencidn se realizara una seleccion mediante el
metodo sistematico 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. Resoluciéon DG-
093 de 2016 Art. 3 Num. 8. Normas tiempos de retencidn: Ley 1437 de 2011; Arts. 13 al
33, Ley 1755 de 2015. Tanto el requerimiento como la respuesta se encuentran en
elBPMetro, de acuerdo a las politicas de backup esta se realiza semanalmente.

330

130

HOJA DE VIDA DE EQUIPOS METROLOGICOS

Certificados de Calibracién 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 Gestion y 8 afios 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 aplicaran
procesos técnicos de reproduccion (digitalizacién) con fines de consulta, respaldo y
preservacion, el cual estara a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion
Documental. Los tiempos de retencidn se aplicaran a partir del momento en que el
equipo se clasifiqgue como fuera de servicio definitivo. Cumplido su tiempo de retencién
se realizara una seleccion 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 investigacion, con la finalidad de dejar una muestra de
los documentos de los diferentes equipos que existieron en los laboratorios de la
Subdireccién de Metrologia Fisica. Para el caso de los patrones nacionales se conservara
permanentemente en su soporte original. Resolucidn 500 de 2017 Art. 3 Grupo de Area
Técnica 3 NUm. 2. Normas tiempos de retencion: 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 segin las politicas de backup se realiza copia de seguridad
semanalmente lde
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cODIGO SOPORTE - DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D S/Sb P EL AG AC CcT E S D
330 135 INFORMES
Son documentos producto de las investigaciones realizadas en los laboratorios de la
Informes de Investigaciones Metroldgicas institucion con el fin de fortalecer la investigacion, desarrollo e innovacién del Instituto.
Por su relevancia misional hard parte de la Memoria Institucional. Se conservan 5 afios
Guias X en el Archivo de Gestién y 5 afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencién 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 reproduccion
Ensayos Académicos X (digitalizacién) con fines de consulta, respaldo y preservacion, el cual estara a cargo del
330 135.10 5 5 X X |Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental. Cumplido su tiempo de
Articulos cientificos y técnicos X retencion se conservaran de manera permanente en su soporte original, por poseer
valores investigativos, cientificos y técnicos para la entidad. Resolucidon 500 de 2017
) Art. 3 Grupo de Area Técnica 3 Num. 1. Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5.
Ponencias X Normas tiempos de retencién: ISO-IEC 17025. NTC ISO 10012 Nam. 7.2.2. Decreto 1080]
de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos electronicos son encontrados en la ruta:
Protocolos (comparaciones Interlaboratorios) X K:\SMF, de la cual segin las politicas de backup se realiza copia de seguridad
Informes técnicos X semanalmente.
330 145 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 vez garantizan la calidad de los resultados de medicidn. Se conservan 5 afios en el
Archivo de Gestidn y 5 afios en el Archivo Central. Al ser transferida la documentacién
Informes de repetibilidad y/o reproducibilidad X al archivo central se aplicaran procesos técnicos de reproduccion (digitalizacion) con
L i » ) fines de consulta, respaldo y preservacion, el cual estard a cargo del Grupo de Servicios
Validacion y confirmacion de metodos X Administrativos - Gestién Documental. Los tiempos de retencion se aplicaran a partir
Lista de software X del momento en que el equipo se clasifique como fuera de servicio definitivo. Al cumplir
Validacion de Software X su tiempo de retencién se realizard una seleccién culitativa mediante el metodo
330 145.2 Registro de condiciones ambientales X 5 5 X X sistematico de los expedientes de aquellos equipos que sean Unicos en Colombia y que
por su particularidad sean objeto de investigacion, con la finalidad de dejar una
Responsables de lineas CMC X muestra de los documentos de los diferentes equipos que existieron en los laboratorios
Listado de hojas de calculo y software para las X de la Subdireccion de Metrologia Fisica. Resoluciéon 500 de 2017 Art. 3 Grupo de Area
magnitudes de temperatura y humedad Técnica 3 NUm. 2 - 3- 6 - 9. Normas tiempos de retencién: ISO/IEC 17025:2017 Numeral
Informes estadisticos X 7.7 NTC ISO 10012 Num. 7. Los documentos electronicos son encontrados en la ruta:
Plan de aseguramiento metroldgico X K:\SMF, de la cual seglin las politicas de backup se realiza copia de seguridad
Cartas de Control X semanalmente.
Estudios de adecuaciones fisicas X
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cODIGO SOPORTE - DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D S/Sb P EL AG AC CcT E S D
330 205 PROCESO DE CALIBRACION DE EQUIPOS
. . . . Son registros producto de las calibraciones externas realizadas por los laboratorios del
Proceso de calibracidn corriente continua . ; . ] . i
Instituto. Por su relevancia misional hard parte de la Memoria Institucional. Se
. .. conservan 5 afios en el Archivo de Gestién y 5 afios en el Archivo Central. Al ser
Registros de medicion X X . - . o s
transferida la documentacion al archivo central se aplicaran procesos técnicos de
Memorias de calculo X reprolducuon (digitalizacion) con fln'e.s de COI’TSL'Hta, 'respaldo y Preservacnon, el cual
estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental. Los
Informe de medicidén X tiempos de retencién se aplicaran a partir del momento en que el equipo se clasifique
) L ) By como fuera de servicio definitivo, para el caso de las calibraciones internas. Cumplido su
Capacidades de Medicion y calibracion X tiempo de retencion se realizara una seleccién cualitativa mediante el metodo
Comprobante traslados de equipos X X sistematico de los expedientes de aquellos equipos que sean unicos en Colombia y que
Fichas de identificacion de trabajo / duct por su particularidad sean objeto de investigacion, con la finalidad de dejar una
330 205.2 Ichas de identiticacion de trabajo / producto no X X 5 5 X X [muestra de los documentos de los diferentes equipos que fueron calibrados en los
conforme laboratorios de la Subdireccion de Metrologia Fisica. Resolucion 500 de 2017 Art. 3
Listas de chequeo X X Grupo de Area Técnica 3 Nim. 9. Normas tiempos de retencion: ISO-IEC 17025:2017
Registro de datos laboratorio de corriente continua Ndm. 7.5.2 NTC ISO 10012 Num. 6.2.3. Los documentos electrénicos son encontrados
y alterna X X en la ruta: K:\SMF, de la cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad
. . . . . I te.
Registro de calibracion laboratorio de corriente X semanaimente
continua vy alterna
Cotizacion laboratorio de corriente continua y X
alterna
Solicitudes y programacion X
) .. Son registros producto de las calibraciones externas realizadas por los laboratorios del
Proceso de calibracién temperatura y humedad Instituto. Por su relevancia misional hard parte de la Memoria Institucional. Se
. L conservan 5 afios en el Archivo de Gestiéon y 5 afios en el Archivo Central. Al ser
Registros de medicion X X transferida la documentacion al archivo central se aplicaran procesos técnicos de
Memorias de calculo X reproduccién c(digitalizaciéon) con fines de consulta, respaldo y preservacion, el cual
Informe de medicidn X estara a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental. Los
tiempos de retencién se aplicaran 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
. tiempo de retencion se realizara una seleccién cualitativa mediante el metodo
Comprobante traslados de equipos X . . . . L .
. . L . sistematico de los expedientes de aquellos equipos que sean Unicos en Colombia y que
Fichas de identificacidn de trabajo / producto no . . ) . S o .
X X por su particularidad sean objeto de investigacion, con la finalidad de dejar una
330 205.11 conforme 5 5 X X muestra de los documentos de los diferentes equipos que fueron calibrados en los
) Listas de chequeo X X laboratorios de la Subdireccién de Metrologia Fisica. Resolucion 500 de 2017 Art. 3
Captura manual de datos X Grupo de Area Técnica 3 Nim. 9. Normas tiempos de retencion: ISO-IEC 17025:2017
o _ NUm. 7.5.2 NTC ISO 10012 Num. 6.2.3. Los documentos electrénicos son encontrados
Captura de datos medicion del punto de hielo X en la ruta: K:\SMF, de la cual segtn las politicas de backup se realiza copia de seguridad
L " . L, . semanalmente.
Revisidn de certificados de calibracion- laboratorio X
temperatura y humedad
Registro ingreso de servicios de calibracidon X
Bitdcora celdas de punto fijo X
Solicitud de cotizacién en temperatura y humedad X
relativa
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cODIGO SOPORTE RETEN..CION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS OBSERVACIONES
D S/Sb P EL AG AC CcT E S D
330 225 PROYECTOS
Son registros producto de las actividades de desarrollo de métodos de medicién o
Proyectos de investigacion, desarrollo e innovacién calibracion. Por su relevancia misional hard parte de la Memoria Institucional. Se
conservan 5 afios en el Archivo de Gestion y 5 afios en el Archivo Central. Los tiempos
Registro idea de Proyecto I+D+i X de retencion 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
. reproduccién c(digitalizaciéon) con fines de consulta, respaldo y preservacion, el cual
Propuesta de Proyecto I+D+i X estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestién Documental. Cumplido
su tiempo de retencidon se conservard permanentemente en su soporte original,
Criterios evaluacion Proyecto |+D+i X teniendo en cuenta su valor cientifico, técnico e histérico para el instituto. Resolucién
330 225.4 5 5 X X |500 de 2017 Art. 3 Grupo de Area Técnica 3 NUm. 1. Normas tiempos de retencion:
.y Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. ISO-IEC 17025:2017 Numeral 7.2 NTC ISO
Presentacion del proyecto X ’ .
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: Seleccidn
Sh: Subserie Tipos Documentales EL: ELECTRONICO  JAC: ARCHIVO CENTRAL D: Digitalizacion

Sandra Milena Sierra Cardenas
Responsable de Gestion Documental

Rodolfo Manuel Gémez Rodriguez
Secretario General

Bogotd, 15 de octubre de 2020

Ciudad y fecha
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