Instituto Nacional de

Metrologia de Colombia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO DE MASA Y MAGNITUDES

MECANICAS
(Laboratorios de Volumen, Par Torsional,
Flujo de Gas y Masa)

CODIGO DE OFICINA: 330
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HOJA DE VIDA DE EQUIPOS METROLOGICOS

Certificados de Calibracidn Interna o Externa

Informes o registros de actividades de
aseguramiento de la validez de los resultados

Informes de caracterizacion de instrumentos
auxiliares

Son documentos evidencia de la historia del equipamiento existente 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. Al ser|
transferida la documentacién al archivo central se aplicardn procesos técnicos de|
reproduccién con fines de consulta, respaldo y preservacion. Los tiempos de retencion se
aplicaran a partir del momento en que el equipo se clasifique como fuera de servicio
definitivo. Cumplido su tiempo de retencién se realizard una seleccién 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 investigacion, con la finalidad de dejar una muestra de 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. Resolucion 081 de 2024 Art. 4 Funciones del Grupo de Trabajo de Masa
y Magnitudes mecanicas (GITMMM) Num. 8. Normas tiempos de retencidn: ISO/IEC]
17025:2017 Numeral 7.5.2. - 6.4 NTC I1SO 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 el recurso compartido de la SMF, de la cual segun los lineamientos de
backup se realiza copia de seguridad semanalmente.
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coDIGO SOPORTE - DISPOSICION FINAL*
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS* OBSERVACIONES
D s/sb Ple]acflac]al e]s]o
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
vez garantizan la calidad de los resultados de medicidon. Se conservan 5 afios en el Archivo
Informes de comparaciones internacionales de Gestién y 5 afios en el Archivo Central. Al ser transferida la documentacién al archivo
(Protocolos, reportes preliminares y finales, fotografias X central se aplicardn procesos técnicos de reproduccién con fines de consulta, respaldo v
y memorias de célculo) preservacion. Los tiempos de retencion se aplicaran a partir del momento en que el
equipo se clasifique como fuera de servicio definitivo. Al cumplir su tiempo de retencién
se realizara una seleccidn cualitativa mediante el metodo sistematico de los expedientes
Informes de repetibilidad y/o reproducibilidad X de aquellos equipos que sean Unicos en Colombia y que por su particularidad sean objeto
de investigacidon, con la finalidad de dejar una muestra de los documentos de los
Validacién y/o verificacién de métodos X X diferentes equipos que existieron en los laboratorios de la Subdireccién de Metrologia
Fisica. Resolucion 081 de 2024 Art. 4 Funciones del Grupo de Trabajo deMasa V|
Validacion de Software y hojas de calculo X Magnitudes mecénicas (GITMMM) Num. 3 - 8. Normas tiempos de retencion: ISO-IEC]
- ISO/IEC 17025:2017 Numeral 7.7 NTC ISO 10012 NuUm. 7. Los documentos electrdnicos son
330 145.2 Informes estadisticos X > > X X encontrados en el recurso compartido de la SMF, de la cual segun los lineamientos de
Matriz de aseguramiento de la validez de los . backup se realiza copia de seguridad semanalmente.
resultados de medida y trazabilidad metroldgica
Registro de condiciones ambientales X
Registro de conductividad del agua X
Mantenimiento de equipos X
Registro equipos fuera de control permanente del X X
laboratorio
Cartas de Control (si aplica) X
Son registros relacionados con las actividades del Sistema de Gestion de Calidad realizadas
por los laboratorios. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
Instrumentos de control para la gestién de calidad Centrali. Lo.s tiempos de retencié.n se aplicardn a pa.rtir del momento en que el tr‘amite
haya finalizado. Al ser transferida la documentacién al archivo central se aplicardn
procesos técnicos de reproduccion (digitalizacion) con fines de consulta, respaldo vy
preservacién, el cual estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion
Documental. Cumplido su tiempo de retencion se realizara una seleccion cualitativa
mediante el metodo sistematico de aquellos documentos que contengan informacién
330 145.19 Fichas de trabajo no conforme y anlisis de causas X 2 8 X X [|relevante y sea de aporte para la investgacion técnica y cientifica, con la finalidad de dejar
una muestra de los diferentes controles implementados en los laboratorios de la
Subdireccién de Metrologia Fisica. Resolucién 081 de 2024 Art. 4 Funciones del Grupo de
Trabajo deMasa y Magnitudes mecanicas (GITMMM) NuUm. 3 - 8. Normas tiempos de|
retencién: ISO-IEC ISO/IEC 17025:2017 Numeral 7.7 NTC ISO 10012 Nudm. 7. Los
i L, documentos electrénicos son encontrados en el recurso compartido de la SMF, de la cual
Registros para autorizacion, desarrollo y , . ) . ) .
X segun los lineamientos de backup se realiza copia de seguridad semanalmente.
mantenimiento de competencias del personal
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INSTRUMENTOS DE GESTION DE INVESTIGACION

Registros de Actividades de Ciencia, Tecnologia e
innovacién. (ACTI)

Resutados de Actividades de Ciencia, Tecnologia e
innovacidn. (ACTI)

- Registros de gestion.

Son documentos producto de las investigaciones y las actividades de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién (ACTI) desarrolladas y lideradas por los laboratorios que conforman el Grupo
de Trabajo de Masa y Magnitudes Mecdnicas (GITMMM) con el fin de fortalecer la
investigacion, desarrollo e innovacidn del 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. Los tiempos de retencion se aplicardn a partir del momento en que el
tramite haya finalizado. Al ser transferida la documentacién al archivo central se aplicardn
procesos técnicos de reproduccion (digitalizacion) con fines de consulta, respaldo vy
preservacién, el cual estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion
Documental. Cumplido su tiempo de retencidén se conservara permanentemente en su
soporte original, teniendo en cuenta su valor cientifico, técnico e histérico para el
instituto. Resolucion 081 de 2024 Art. 4 Funciones del Grupo de Trabajo de Masa vy
Magnitudes Mecanicas (GITMMM) NUm. 1-9. Normas tiempos de retencién: Circular|
Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. 1SO-IEC 17025:2017 Numeral 7.2 NTC I1SO 10012
NUm. 6.3.2. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos electrénicos son
encontrados en el recurso compartido de la SMF, de la cual segun los lineamientos de
backup se realiza copia de seguridad semanalmente.

330

205

PROCESO DE CALIBRACION Y MEDICION
METROLOGICA

330

205.5

Proceso de calibracion y medicion flujo de gas

Registros de medicién

Memorias de calculo

Certificados, Informes o suplementos de medicion /
calibracidn

Capacidades de Medicién y Calibracion

Registros de gestion

Son registros producto de las calibraciones calibraciones / mediciones realizadas por los
laboratorios del Instituto. Por su relevancia misional hara parte de la Memoria
Institucional. Se conservan 5 afios en el Archivo de Gestion y 5 afios en el Archivo Central.
Al ser transferida la documentacion al archivo central se aplicaran procesos técnicos de
reproduccion con fines de consulta, respaldo y preservacién. Al ser transferida la
documentacién al archivo central se aplicardn procesos técnicos de reproduccién con
fines de consulta, respaldo y preservacion. Los tiempos de retencion se aplicaran a partir|
del momento en que el equipo se clasifique como fuera de servicio definitivo, para el caso
de las calibraciones internas. Cumplido su tiempo de retencion se realizara una seleccion
cualitativa mediante el metodo sistematico de los expedientes de aquellos equipos que
sean unicos en Colombia y que por su particularidad sean objeto de investigacién, con la
finalidad de dejar una muestra de los documentos de los diferentes equipos que fueron
calibrados en los laboratorios de la Subdireccién de Metrologia Fisica. Resolucion 081 de
2024 Art. 4 Funciones del Grupo de Trabajo deMasa y Magnitudes mecanicas (GITMMM)
Ndm. 8 Normas tiempos de retencion: ISO-IEC 17025:2017 Num. 7.5.2. NTC ISO 10012
Num. 6.2.3. Los documentos electronicos son encontrados en el recurso compartido de la
SMF, de la cual segun los lineamientos de backup se realiza copia de seguridad
semanalmente.

Nota: Los Registros de gestidn involucran todos los demas documentos o registros que|
complementen la prestacién del servicio de calibracion o medicién, acorde a los|
lineamientos de cada laboratorio.
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205.7

Proceso de calibracion y medicion masa

Registros de medicion

Memorias de calculo

Certificados, Informes o suplementos de medicion /
calibracién

Capacidades de Medicién y Calibracién

Registros de gestion

Son registros producto de las calibraciones calibraciones / mediciones realizadas por los
laboratorios del Instituto. 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.
Al ser transferida la documentacion al archivo central se aplicaran procesos técnicos de
reproduccién con fines de consulta, respaldo y preservacion. Al ser transferida la
documentacién al archivo central se aplicardan procesos técnicos de reproduccién con
fines de consulta, respaldo y preservacion. Los tiempos de retencidn se aplicaran a partir|
del momento en que el equipo se clasifique como fuera de servicio definitivo, para el caso
de las calibraciones internas. Cumplido su tiempo de retencidn se realizara una seleccién
cualitativa mediante el metodo 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 muestra de los documentos de los diferentes equipos que fueron
calibrados en los laboratorios de la Subdireccién de Metrologia Fisica. Resolucion 081 de
2024 Art. 4 Funciones del Grupo de Trabajo deMasa y Magnitudes mecanicas (GITMMM)
Ndm. 8 Normas tiempos de retencidén: ISO-IEC 17025:2017 Num. 7.5.2. NTC ISO 10012
Ndm. 6.2.3. Los documentos electrénicos son encontrados en el recurso compartido de la
SMF, de la cual segin los lineamientos de backup se realiza copia de seguridad
semanalmente.

complementen la prestacidon del servicio de calibracion o medicidn, acorde a los|
lineamientos de cada laboratorio.

330

205.8

Proceso de calibracién y medicién par torsional

Registros de medicién

Memorias de calculo

Certificados, Informes o suplementos de medicion /
calibracion

Capacidades de Medicién y Calibracion

Registros de gestidn

Son registros producto de las calibraciones calibraciones / mediciones realizadas por los
laboratorios del Instituto. Por su relevancia misional harda parte de la Memoria
Institucional. Se conservan 5 afios en el Archivo de Gestion y 5 afios en el Archivo Central.
Al ser transferida la documentacidon al archivo central se aplicardn procesos técnicos de|
reproduccidn (digitalizacion) con fines de consulta, respaldo y preservacién, 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, para el caso de las calibraciones internas. Cumplido su tiempo de
retencion se realizard una seleccién cualitativa mediante el metodo sistematico de los
documentos de aquellos 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 fueron calibrados en los laboratorios de la Subdireccion de
Metrologia Fisica. Resolucién 081 de 2024 Art. 4 Funciones del Grupo de Trabajo deMasa
y Magnitudes mecanicas (GITMMM) Num. 8. Normas tiempos de retencion: ISO-IEC]
17025:2017 NUm. 7.5.2 NTC ISO 10012 Num. 6.2.3. Los documentos electrénicos son
encontrados en el recurso compartido de la SMF, de la cual segun los lineamientos de
backup se realiza copia de seguridad semanalmente.

Nota: Los Registros de gestion involucran todos los demas documentos o registros que|
complementen la prestacidon del servicio de calibracion o medicidn, acorde a los|
lineamientos de cada laboratorio.
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205.13

Proceso de calibracion y medicién volumen

Registros de medicion

Memorias de calculo

Certificados, Informes o suplementos de medicion /
calibracién

Capacidades de Medicién y Calibracion

Registros de gestion

Son registros producto de las calibraciones calibraciones / mediciones realizadas por los
laboratorios del Instituto. 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.
Al ser transferida la documentacion al archivo central se aplicaran procesos técnicos de
reproduccién con fines de consulta, respaldo y preservacion. Los tiempos de retencion se
aplicaran a partir del momento en que el equipo se clasifique como fuera de servicio
definitivo, para el caso de las calibraciones internas. Cumplido su tiempo de retencion se
realizard una seleccién cualitativa mediante el metodo 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 muestra de los documentos de los diferentes
equipos que fueron calibrados en los laboratorios de la Subdireccion de Metrologia Fisica.
Para el caso de los patrones nacionales se conservara permanentemente en su soporte
original. Resolucion 081 de 2024 Art. 4 Funciones del Grupo de Trabajo deMasa V|
Magnitudes mecanicas (GITMMM) Num. 8. Normas tiempos de retencidn: 1SO-IEC]
17025:2017 NUm. 7.5.2 NTC ISO 10012 NuUm. 6.2.3. Los documentos electrénicos son
encontrados en el recurso compartido de la SMF, de la cual segun los lineamientos de
backup se realiza copia de seguridad semanalmente.

Nota: Los Registros de gestidn involucran todos los demas documentos o registros quel|
complementen la prestacion del servicio de calibracion o medicién, acorde a los|
lineamientos de cada laboratorio.
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330 225 PROYECTOS
. s e . L. Son registros producto de los proyectos de I[+D+i desarrollados y liderados por los
Proyectos de investigacion, desarrollo e innovacién
Y 8 laboratorios que conforman el Grupo de Trabajo de Masa y Magnitudes Mecanicas
Registro idea de Proyecto I+D+i (si aplica) X (GITMMM). P~or su reIevarTua m|5|on'all hara ~parte de la Memorla InstltuFlonaI. Se
conservan 5 afios en el Archivo de Gestidn y 5 afios en el Archivo Central. Los tiempos de
Propuesta de Proyecto [+D+i X retencion se aplicardn a partir del momento en que el tramite haya finalizado. Al ser
transferida la documentacion al archivo central se aplicardan procesos técnicos de|
Plan de trabajo del proyecto X reproduccion con fines de consulta, respaldo y preservacién. Cumplido su tiempo de
retencion se conservara permanentemente en su soporte original, teniendo en cuenta su
Presupuesto del proyecto X valor cientifico, técnico e histérico para el instituto. Resolucién 081 de 2024 Art. 4
Funciones del Grupo de Trabajo de Masa y Magnitudes Mecanicas (GITMMM) Num. 1-9.
Criterios evaluacion Proyecto |+D+i X Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Normas tiempos de retencion: ISO-IEC]
17025:2017 NUm. 7.2 NTC ISO 10012 Num. 6.3.2 Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los
330 225.4 . Evaluacion equipo de ética (si aplica) X 5 5 X X |documentos electrénicos son encontrados en el recurso compartido de la SMF, de la cual
segun los lineamientos de backup se realiza copia de seguridad semanalmente.
Acta de inicio X
Acto administrativo de creacion del proyecto X
Seguimiento y control proyecto [+D+i X
Presentacién del proyecto X
Productos del proyecto 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: Digitalizacién

*NOTA: Los tiempos de retencion y disposicon final de los documentos seran aplicados unicamente a la documentacion fisica, teniendo en cuenta que el INM no cuenta con un recurso en la nube que permita el
almacenamiento de la documentacion electrénica generada por las dependencias en las fases de archivo de gestion (archivo activo) y central (archivo inactivo).

Firmado digitalmente
por Sandra Milena por JOSE ALVARO

Sierra Cardenas sierra Cardenas BERMUDEZ AGUILAR

Sandra Milena Sierra Cardenas José Alvaro Bermudez Aguilar
Responsable de Gestion Documental Secretario General

Sandra Milena Firmado digitalmente

Aprobado en CIGD Acta 24-10
Bogota, 23 de Julio de 2024

Ciudad y fecha
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