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10730.02
10730.02.01

ACTAS
Actas de Comité de Mejora Continua
Acta

Laboratorio Central

.pdf

La serie refleja las decisiones tomadas por los laboratorios en
temas demejoramiento de calidad en los servicios, Debe guardarse la
version final firmada, al ser un comité de seguimiento ordinadiro, puede
ser escaneada o manuscrita y conservarse en formato .pdf.. Posee
valores administrativos; finalizado el cierre de vigencia anual, la
informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central para su custodia por ocho (8) afios
mas. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se elimina la
serie documental por perder sus valores primarios y carecer de valores
secundarios para la Institucion; mediante procedimientos de borrado
seguro  (Desmagnetizacion, Destruccion  Fisica, Sobre-escritura
dependiendo del tipo de informacién); dejando el registro en el acta
denominada: Eliminaciéon Documentos de Archivo. Se debe garantizar
que se encuentre en el sistema de Informacion designado para tal fin,
identificando su estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas segin
la serie documental, permitiendo su acceso y posterior recuperacion.
Normatividad ~ interna:  Programa de  Gestion  Documental.
Normatividad externa: Borrado seguro: Ley 27001

10730.02
10730.02.03

ACTAS
Actas de Comité Grupo Primario
Acta

Laboratorio Central

.pdf

La serie refleja las decisiones, compromisos y seguimiento
de las actividades del area asi como la retroalimentacion sobre
las actividades diarias. Debe guardarse la version final firmada,
al ser un comité de seguimiento ordinadiro, puede ser escaneada
0 manuscrita y subirse para conservar en formato .pdf. Posee
valores administrativos; finalizado el cierre de vigencia anual, la
informacion se debe custodiar un (1) afio en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central para su custodia por dos (2) afio
mas. Cumplido el tiempo de retencion se elimina la serie
documental mediante procedimientos de borrado seguro, por
perder sus valores primarios y carecer de valores secundarios
para la Institucion; dejando el registro en el acta denominada:
Eliminacion Documentos de Archivo. Se debe garantizar que se
encuentre en el sistema de Informacion designado para tal fin,
identificando su estructura ldgica a nivel de carpeta y subcarpetas
segln la serie documental, permitiendo su acceso y posterior
recuperacion.
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10730.31 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS Servicios Transversales de
Laboratorios .
o o . X La serie evidencia el historial de los equipos y maquina con las que
10730.31.02 Historiales de Maquinaria y Equipos de Laboratorio X 2 10 cuentan los laboratorios de la universidad, refleja los documentos
Ficha técnica del equipo que instruygpgobre el uso del equipo y los mantenimientqs que se
. " . realizan periédicamente hasta que el mismo se da de baja de los
Instructivo para operacion de equipos .pdf . . R N PR
. ) inventarios deactivos de la entidad. Posee valores administrativos,
Manual - guia de usuario .pdf - ) A, - )
Tabla de aplicabilidad " cientificos y de investigacion; la informacion se debe custodiar dos (2)
aola de ap ica ,',' a - . P afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para
Plan de callbracllor‘] ylo mantenimiento preventivo Xis su custodia por diez (10) afios mas. Cumplido el tiempo de retencion,
P.Ian de mantenimiento docs a partir del acta de baja del equipo, se realizara una seleccion
Llstado.de. repuestos ! pdf cualitativa intrinseca de los historiales de maquinaria y/o equipos
Mantemmlento preventivo talleres Xls especializados que contribuyan en la innovacién y el desarrollo,
5LAUU YEIIBTdI UG SYUIPUS Y 15UUIDUS US dpuyyU - - - )
- pdf cientifico y tecnolégico de la universidad, garantizando que
Inventario de equipo .docs seencuentren en el sistema de Informacion designado para tal
Acta de baja del equipo Xls fin,identificando su estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas
Registros mantenimiento preventivo .pdf seglin la serie documental, permitiendo su acceso y posterior
Registros mantenimiento correctivo .pdf recuperacion. El restante de la produccién documental se elimina
Informe de calibracién/verificacion. .pdf mediante procedimientos de borrado seguro (Desmagnetizacion,
Destruccion Fisica, Sobre-escritura dependiendo del tipo de
informacion), por perder sus valores primarios y carecer de valores
secundarios para la Institucion; dejando el registro en el acta
denominada: Eliminacion Documentos de Archivo.
Normatividad externa:
NTC-ISO 9001.2015. Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos.
Numeral 713.
Articulo 28, Ley 962 de 2005.
Norma ISO 17025 DE 2017
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10730.33
10730.33.13

INFORMES
Informes de Gestion

Informes de gestion del area (alimentan el informe de
sostenibilidad de la universidad)

Servicios Transversales de|
Laboratorios

La serie refleja la gestion de las actividades, desempefio y
logros conseguidos por el &rea en el transcurso del afio.
Posee valores administrativos e informativos; finalizado el cierre
de vigencia anual, la informacion se debe custodiar un (1) afio en
el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
custodia por un (1) afio mas. Cumplido el tiempo de retencion se
elimina la serie documental mediante procedimientos de borrado
seguro  (Desmagnetizacion, Destruccion  Fisica, Sobre-escritura
dependiendo del tipo de informacion), por perder sus valores
primarios y carecer de valores secundarios para la Institucion;
dejando el registro en el acta denominada: Eliminacion
Documentos de Archivo. Se debe garantizar que se encuentre en el
sistema de Informacion designado para tal fin, identificando su
estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segin la serie
documental, permitiendo su acceso y posterior recuperacion.

10730.33
10730.33.13

INFORMES
Informes de Ingresos
Informe de ingresos

Laboratorio Central

Xls

La serie registra los ingresos por servicios que tuvieron los
laboratorios, con el fin de validar si se cumple o no el presupuesto
de ingresos que debe generar el é&rea. Posee valores
administrativos; finalizado el cierre de vigencia anual, la informacion
se debe custodiar un (1) afio en el archivo de gestion, luego transferir
al archivo central para su custodia por dos (2) afios mas. Cumplido
el tiempo de retencion se elimina la serie documental mediante
procedimientos  de  borrado  seguro  (Desmagnetizacion,
Destruccion  Fisica, Sobre-escritura dependiendo del tipo de
informacion), por perder sus valores primarios y carecer de valores
secundarios para la Institucion; dejando el registro en el acta
denominada:  Eliminacion Documentos de Archivo. Se debe
garantizar que se encuentre en el sistema de Informacion
designado para tal fin, identificando su estructura l6gica a nivel
de carpeta y subcarpetas segin la serie documental,
permitiendo su acceso y posterior recuperacion.
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10730.33 INFORMES ;
o Metrologia ) - - : P,
10730.33.06 Informes de Auditorias Externas X 2 3 La serie evidencia las auditorias realizadas por la Organizacion
Informe de auditoria pdf Nacional de Acreditacion para hacer seguimiento a la
Notificacion pdf acreditacion otorgada al laboratorio. Posee valores administrativos
Plan de auditoria pdf e histéricos ya que es muestra de las mejoras que conllevan a la
Informe final de auditoria pdf calidad de los servicios y los equipos; finalizado el tramite y las
Plan de mejoramiento Xs actuaciones, la informacion se debe custodiar dos (2) afos en el
) : . ) ) archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia
Regisro de acciones prgve‘ntlvas ¥ de mejoramiento s por tres (3) afios mas. Cumplido el tiempo de retencion se realiza una
Acta de apertura de auditoria pdf seleccion cualitativa intrinseca de aquellos informes que contengan
Programacion de auditoria pdf plan de mejoramiento, se recomienda guardarlo en formato PDF/A o
Control a requisitos Xls alguno que garantice su preservacion a largo plazo, el restante de la
Compromiso de auditores pdf produccion documental se elimina mediante procedimientos de
Acta de cierre de auditoria .pdf borrado seguro, por perder sus valores primarios y carecer de
valores secundarios para la Institucion; dejando el registro en el
acta denominada: Eliminacion Documentos de Archivo. Se debe
garantizar que se encuentre en el sistema de Informacion
designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de
carpeta y subcarpetas segln la serie documental, permitiendo su
acceso y posterior recuperacion.
Normatividad externa: NTC ISO/IEC 17025 de 2017
10730.33 INFORMES Servicios Transversales de|
10730.33.07 Informes de Auditorias Internas Laboratorios X 2 3 X La serie es evidencia de las auditorias realizadas internamente
- para verificar el cumplimiento de lo estipulado en el manual de
Informe de Auditoria -pf calidad por los laboratorios. Posee valores —administrativos;
Plan de mejoramiento .pdf finalizado el trémite y las actuaciones, la informacion se debe
Tratamiento a mejoras originadas en auditorias y custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al
revisiones administrativas Xis archivo central para su custodia por tres (3) afios mas. Cumplido el
Registro de acciones preventivas y de mejoramiento xls tiempo de retencion se elimina la serie documental mediante
Acta de apertura para auditorias internas pdf procedimientos de borrado seguro, por perder sus valores
Control a requisitos para auditorias internas Xis primarios y carecer de valores secundarios para la Institucion;
Compromiso de auditores pdf dejandole\ registro en el actg denominada: Eliminacion chumemos
Programacion Auditorias intemas, extemas y revisiones de Archliv'o. Se.debe garantizar qug se‘encgentre en el sistema de
administrativas .pdf Ir)fgrmacmn dg&gnado para tal fin, identificando smf eslructura
Adta de cierre para auditorias intemas pdf logica a nivel .l.je carpeta y subcarpetas segln la s‘e‘rle
documental, permitiendo su acceso y posterior recuperacion.
Normatividad ~ externa:  NTC  ISO/IEC 17025 de 2017
Normatividad interna: Manual de calidad de laboratorios.




UNIVERSIDAD

EAFIT

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIVERSIDAD EAFIT

VERSION
03

cODIGO
DG-SGD-01

FECHA
21/09/2023

Unidad Administrativa: ESCUELA DE CIENCIAS APLICADAS E INGENIERIA

Cédigo: 10700

Versiéon TRD: 3

Oficina Productora: CENTRO DE LABORATORIOS

Cédigo: 10730

Fecha de Actualizacion TRD: 21 de septiembre de 2023

CODIGO

NE/S/Ss

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

SOPORTE

NIVEL DE
SEGURIDAD DE
INFORMACIO

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

DF DE | DH

SE| CO| IN | PU

AG AC

€7

E D

PROCEDIMIENTO

10730.33
10730.33.13

INFORMES

Informes de Resultados Técnicos

Solicitud de servicio de centro de laboratorios
Cotizaciones

Certificado de calibracion - informes de medicion
Informe de ensayo

Reporte toma de datos

Remision

Servicios Transversales de|
Laboratorios

Papel
.pdf
.pdf
.pdf
Papel | .pdf
Papel

La serie es evidencia de las auditorias realizadas internamente
para verificar el cumplimiento de lo estipulado en el manual de
calidad de los laboratorios. Posee valores administrativos y legales;
finalizado el tramite y las actuaciones, la informacion se debe custodiar
dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
central para su custodia por ocho (8) afios mas. Cumplido el tiempo
de retencion, la informacion electronica se elimina mediante
procedimientos de borrado seguro, y la fisica mediante rasgado o
picado, por perder sus valores primarios y carecer de valores
secundarios para la Institucion; dejando el registro en el acta
denominada: Eliminacién Documentos de Archivo. Se debe garantizar
que se encuentre en el sistema de Informacion designado para
tal fin, identificando su estructura légica a nivel de carpeta y
subcarpetas segun la serie documental, permitiendo su acceso y
posterior recuperacion.

10730.42
10730.42.04

MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS
Manuales Técnicos
Manual de calidad

Servicios Transversales de|
Laboratorios

papel | .pdf

La serie evidencia los protocolos de calidad adoptados por la
dependencia. Posee valores administrativos e historicos; una
vez realizada la actualizacion del manual, la informacion se debe
custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al
archivo central para su custodia por ocho (8) afios mas. Estos
manuales representan una evidencia histérica del funcionamiento de
la entidad su desarrollo y evolucion a nivel de estructuracion
de procesos y gestion de calidad; razén por la cual son de
conservacion total. Se debe garantizar que la documentacion se
encuentre en el sistema de Informacion designado para tal fin,
identificando su estructura légica a nivel de carpeta y
subcarpetas segun la serie documental, permitiendo su acceso y
posterior recuperacion.
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10730.49 PLANES Gestion Integral de
10730.49.14 Planes del Sistema de Gestion del Riesgo Riesgos X 2 8 X La serie contiene la informacion de las acciones autogestionables a
Plan de gestion del riesgo -pdf sequir para saber como actuar ante una posible eventualidad que se
Matriz de Riesgos (Analisis de contexto) Xls relacione con la gestion integral de riesgos en el &rea . Establece asi
Ficha identificacion y analisis del riesgo -pdf las medidas que se deben adoptar, las labores, recursos y
Planes de accion v tratamiento de riesgos -pdf actuaciones concretas para reducir los dafios que se pueden
Ficha causas y efectos Xis producir ; posee valor primario administrativo. A partir de la
Ficha tratamiento de riesgos Xls actualizacion del plan, la informacion se debe custodiar dos (2) afios
en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
custodia por ocho (8) afios més. Cumplido el tiempo de retencion, se
debe conservar permanentemente en su soporte original en el
Archivo Histérico de la universidad, ya que desarrolla valores
secundarios tipo historico e investigativo, teniendo como criterio que
aportan a la preservacion de la memoria institucional y como
evidencia de la gestion de los riesgos en la universidad, Se sugiere
almacenar en formato PDF/A o uno que garantice su preservacion a
largo plazo, Se debe garantizar que la documentacion se encuentre en
el sistema de Informacion designado para tal fin, identificando su
estructura loégica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la
serie documental, permitendo su  acceso y  posterior
recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del
Decreto 1080 de 2015. Normatividad externa: Norma SO 9001.,
Decreto 1083 de 2015.
10730.52 PROCESOS
10730.52.21 Procesos del Sistema de Gestion de Calidad X 2 8 X La serie refleja la gestion e instrumentos con que cuenta la universidad
Caracterizacion .pdf para que las areas autogestionen la calidad de sus operaciones;
Mapa de procesos .pdf posee valor primario administrativo. A partir de la actualizacion de los
Procedimientos .pdf instrumentos, la informacién se debe custodiar dos (2) afios en el
Manuales .pdf archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
Listado maestro de documentos pdf custodia por ocho (8) afios mas. Cumplido el tiempo de retencion,
Listado maestro de registros pdf se debe conservar permanentemente en su soporte original en el CAD
Normograma s Digital, ya que desarrolla valores secundarios tipo histérico e
Indicadores pdf investigativo, teniendo como criterio que aportan a la preservacion
Plan de auditorias df de la memoria institucional y como evidencia de la gestion del sistema
Informes de auditoria interna pdf fie ‘cal!dad en la opt\mlzacmn de los procesos y el crecimiento
Informes de auditoria externa pdf institucional Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que
Acci . garantice su preservacion a largo plazo, se debe garantizar que la
cciones correctivas .pdf " . - )
. . documentacion se encuentre en el sistema de Informacion designado
Acciones preventivas .pdf L . .
. . para tal fin, identificando su estructura logica a nivel de carpeta y
Acciones de mejora .pdf . . -
subcarpetas segin la serie documental, permitiendo su acceso
y posterior recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y
28263 del Decreto 1080 de 2015. Normatividad externa:
NTCGP1000-2009.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO INFORMACIO RETENCION PROCEDIMIENTO
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10730.58 REGLAMENTOS INSTITUCIONALES Laboratorio Central . ) , ) )
10730.58.07 Reglamentos Uso de Laboratorios x| 2 3 X La serie refleja los lineamientos que rigen el uso de los
) laboratorios aplicables a los usuarios de los mismos. Posee valores
Reglamento uso de laboratorios .pdf administrativos; una vez realizada la actualizacion del reglamento, la
informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central para su custodia por tres (3) afios
mas. Cumplido el tiempo de retencion se elimina la serie
documental mediante procedimientos de borrado seguro, por
perder sus valores primarios y carecer de valores secundarios para
la Institucion; dejando el registro en el acta denominada: Eliminacion
Documentos de Archivo. Se debe garantizar que se encuentre en el
sistema de Informacion designado para tal fin, identificando su
estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segin la
serie documental, permitiendo su acceso y posterior recuperacion
El reglamento debe publicarse en la pagina de internet de la
Universidad en concordancia con la Ley 1712 de 2014.
CONVENCIONES
c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE NIVEE DE o DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
NE= Nivel Estructural DF= Documento Fisico fj;i;;;::’ p‘gg::“ﬂ r:;m"gm CT= Conservacion Total
conocida, ni ficimente accesible.
DE= Documento CO= Confidencial: Solo puede ser AG= Archivo Gestion Jimi .
= . conocida y uilizada por gupo de =
S=sere iE_RéEi . Actividades planificadas por ~ |Electronico. mmmyun‘e-m-mﬁa o E= Eliminacion Instrucciones de la administracién de la serie o subserie
s: Subseries la institucién TN=mterna: Relacionada con 1as ) — documental.
Tipologias documentales DH= Documento Hibrido |1niones de negocio y i operacion D= Digitalizacion
Ss= Subserie (aplica ala serie ylo e nc= Avchivo Central
subserie) oo vosato o oo S=Seleccion
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