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Mz.1.008-002

Mz.1.008-002.005

SEDE MANIZALES
Vicerrectoria de Sede

Vigente a partir del 24/03/2022

DIRECCION DE LABORATORIOS

Mz.1.008

ACTAS

ACTAS DE LA COMISION DE LABORATORIO

C icacion oficial de ia

Acta de la Comision de Laboratorio

PDF/A

PDF/A

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental
Secretaria General

Acta 001 de 2022

| DIA| 24 |MES " 03 2022 |

Certificado de convalidacién Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion

| DIA| 14 | MES || 12 2023 |

5/10/2021

Las Actas de Comision de Laboratorio son documentos producidos con las decisiones
enmarcadas por el ente asesor y consultivo de la Direccién de Laboratorios, el cual
asesora en las propuestas para la formulacién de politicas para los laboratorios.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcién y
aprobacion de la ultima acta de Comision de Laboratorio

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie, dado que posee valores secundarios en razén a que contribuye y se percibe
como una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria institucional de la
Universidad Nacional de Colombia. Obrando como un referente de informacién para
estudios relacionados con la gestion institucional de la entidad, asi como también para
posibles estudios o proyectos de investigacion

Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el Sistema

Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos
componentes de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos
documentos en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia
de isitos Minimos de Digitali: del Archivo General de la Nacién, asi como los
pardmetros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la
Digitalizacién de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y
documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.
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Mz.1.008-036

Cddigo: U.FT.11.005.001

HISTORIALES DE EQUIPOS Y ELEMENTOS DE LABORATORIO

Ficha técnica

Certificado de Calibracién

PDF/A

PDF/A

Versién: 3.0

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental
Secretarfa General

Esta serie contiene los documentos que evidencian las actividades administrativas
reali; para el control, imi y optimizacion del uso de los equipos de
laboratorio con los que cuenta la Universidad Nacional de Colombia para el
cumplimiento de su misionalidad.

Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir de la salida del bien de
los inventarios de la Universidad.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la seleccién de esta serie,
teniendo en cuenta que posee valores secundarios, debido a que su informacién es una
fuente til para las investigaciones relacionadas con el uso de equipos de punta para el
cumplimiento de funciones misionales de la entidad enfocadas en la educacion,
investigacion y extension. Sin embargo, al ser una serie que se produce como resultado
de una funcién de apoyo a la misién de la Universidad, a partir de actividades cotidianas,
la informacién de poco valor individual, por lo que se considera pertinente la
conservacion de una muestra de tal informacion.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccion la subserie estd
compuesta por un nimero de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservaran en su
totalidad, sin que esto suponga la modificacion de la disposicion final. Por el contrario, si
la subserie estd compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionara el 35% de ellos, a
través del método cualitativo intrinseco, por lo que entre la muestra se deberan
considerar historiales de equipos especializados y de punta que contribuyen en un
momento determinado a la innovacion y el desarrollo econdmico, cientifico y
tecnoldgico del pais.

De una parte, para la conservacién de los documentos seleccionados, se tendra en
cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad
Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademds, los documentos en soporte analogos se
digitalizardn dando alcance a los criterios i en la guia de requisitos minimos
de digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como a los parametros y fases del
proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la digitalizacion de documentos
U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y documentos que los modifiquen o
sustituyan.

De otra parte, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién documental U.PR.11.005.022
definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los
documentos en soporte papel se utilizard el método de picado y para los documentos
electrdnicos se utilizara un software de borrado seguro de la informacién. Una vez
aplicados los métodos de eliminacion, la disposicion final de los soportes y medios se
articulara con el proceso de gestion ambiental.
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Mz.1.008-037

HISTORIALES DE LABORATORIOS
Solicitud de propuesta de creacién, modificacion o cierre de laboratorio

Evaluacion de propuesta

Acto Administrativo

Acreditaciones de laboratorio

Informe auditoria interna de calidad

PDF/A

PDF/A
PDF/A

PDF/A

PDF/A

Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental
Secretarfa General

La serie Historiales de Laboratorio contiene los historiales de los procesos de
fortalecimiento y mantenimiento de la infraestructura fisica y tecnoldgica, asi como la

gestion de imi iony ion del sistema de calidad del
laboratorios

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar una vez realizado el cierre
del laboratorio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie, dado que posee valores secundarios en razén a que contribuye y se percibe
como una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria institucional de la
Universidad Nacional de Colombia

Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos
componentes de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos
documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia
de isitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como los
pardmetros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la
Digitalizacién de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y
documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

Mz.1.008-052.013
Mz.1.008-052.013

INFORMES

INFORMES DE GESTION

Informe de gestion

Comunicacién oficial de envio de informe

PDF/A

PDF/A

Esta subserie documental retine los informes sobre la gestion realizada por la unidad
administrativa en un periodo de tiempo, el cual da cuenta de los mds importantes
logros, trazos y desarrollos consolidados en lo académico, lo administrativo, en las
relaciones con el contexto regional, nacional e internacional y en todos aquellos frentes
que hayan permitido un mejor imi de la mision i ional

Los tiempos de retencion para esta subserie empiezan a contar a partir de la emision de
un nuevo informe de gestién.

Una vez cumplidos los tiempos de r ion, se dispone la eliminacion de esta subserie,
teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto se trata del informe de
gestion que emite la unidad administrativa cuyos resultados se consolidan en el informe
de gestion de la Vicerrectoria de Sede y en los informes de gestion anuales de la
Universidad y del periodo de ejercicio de cada Rector(a), estos Ultimos de conservacion
total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién documental U.PR.11.005.022
definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los
documentos en soporte papel se utilizard el método de picado y para los documentos
electrénicos se utilizara un software de borrado seguro de la informacién. Una vez

los métodos de ion, la final de los soportes y medios se
articulard con el proceso de gestion ambiental.

Cddigo: U.FT.11.005.001

Versién: 3.0
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Oficina Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental
Secretarfa General

Mz.1.008-070 PLANES
Mz.1.008-070.019 PLANES DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE LABORATORIO 2 8 X Esta subserie documental contiene los Planes de Mantenimiento de Equipos de
Diagnéstico Mantenimiento Equi PDF/A Laboratorio, los cuales evi ias el imi del imi de los equipos de
\agnostico Mantenimiento Equipos laboratorio, los cuales deben ser realizados continuamente para lograr una mejor
Plan de mantenimiento de equipo de laboratorio PDF/A prestacién de servicio en los Laboratorios acordes a los estandares de calidad que

desarrolla la Universidad.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de que el equipo es
dado de baja y sacado de los inventarios de la Universidad.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie, dado que posee valor secundario histérico en tanto que su contenido
informativo permite el estudio de la memoria histdrica institucional de la Universidad,
por tratarse de documentacion relacionada con las acciones preventivas que las

i acione: para el cuidado de los equipos al servicio de los

Laboratorios.

Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos
componentes de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos
documentos en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia
de isitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como los
pardmetros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la
Digitalizacién de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y
documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

CCONVENCIONES DISPOSICION FINAL: ~_CT: CONSERVACION TOTAL / E: ELIMINACION / S: SELECCION / M: REPRODUCCION POR MEDIO TECNICO.

R (ool

Jorge Enriqu¢ Cachiotis Salazar/Jefe Oficina Nacional de Gestién y
Patrimonio Documental

Amanda Lucia Mora Martinez/Secretaria General
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