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m ACTAS
s - Las Actas Comité Sistema Integrado de Gestién:son documentos
1300 | 002 03 O ‘Actas Comité Sistema Integrado de Gestion ) 3_ 8 X " Joue evidencian la toma de decisiones sobre la gestion de la
« |Acta dependencia. El tiempo de retencion transcurre al finalizar el afio
0 M e et de gj&cunlon. Una vgz culminado el tlemPc? en el archivo central la
serie se conservard en su soporte original ya que representa
valores histricos para la institucion en su gestion.
| \Actas Integracion de SIG con otros | } Las Actas Integracion del SIG con Ofros Lineamientos son
1300 002 | 21 I . 3 5 X \ o -
i T Lineamientos B T | documentos que evidencian la toma de decisiones sobre algunos
« Acta ! } a aspectos de funcionamiento del INS. El tiempo de retencion
1 ' | transcurre al finalizar el afio de ejecucion. Una vez culminado el
= | Documento anexos : . ; :
| tiempo en el archivo central la serie se conservara en su soporte
} original, por representar informacion que da testimonio de laj
‘ gestion del INS,
1300 | ‘002 22 [0 |Actas Revision por la Direccion 3 5 X Las Actas de Revision por la Direccion son documentos que
— e | A.ci.a ) - } muestran la toma de decisiones de la direccion. El tiempo de
. ID retencion transcurre al finalizar el afio de ejecucion. Una vez
‘ | ! BEUMENID ZNEGs : culminado el tiempo en el archivo central la serie se conservara
i | | en su soporte original, por representar informacion que da
‘ testimonio de la gestion del INS.
1300 004 | m ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Z 8 X } El Anteproyecto de Presupuesto, son documentos que evidencian
: - Anteproyecto consolidado - Registro SIIF las propuest§§ realizadas para gastos .del INS a mediano plazo
} fquidacié 5 donde se solicitan los recursos para la vigencia .
| | iDecrett? de. |ql}|da(:|0r.1 presupuesta El tiempo de retencion franscurre una vez se consoliden todos los
= Comunicaciones Hacienda documentos del afio. Cumplido el tiempo en el archivo central la
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i | serie se conservara en su soporte original debido a que es unf
i documento sumarial y da testimonio de la gestion‘de la institucion.
i E INFORMES | Los Informes a Entidades del Estado se consolida la Informacion
1300 | 022 20 O linformes a Entidades del Estado 2 8 X del buen uso que se da a los recursos dispuestos para la gestion
T -I ‘ final de la dependencia. Asi mismo evidencian la ejecucion de las
ISR actividades programadas. Cumplido el tiempo de retencion en el
g —— archivo central la serie se elimina.
1300 022 21 O Informes a Organismos de Regulacion, 2 8 X Los informes a organismo de regulacion, vigilancia y control son
| \Vigilancia y Control los documentos que reflejan la gestion financiera y operativa de la
= .Inforgﬁnai ol o o =i N direccion, *a los entes reguladores. Cumplido el tiempo de
DG e retencion en el archivo central se elimina la serie.
. u
1300 \ 022 26 ~ Informes de Auditoria del Sistema de Gestion 2 8 X Los Informes de Auditoria del Sistema de Gestién de Calidad, son
a s L= — de Calidad - - e i | ~ |documentos que representan la evaluacion que se realiza al
« |Actade reunién sistema de gestion de calidad implementado bajo la ISO 9001.
‘ ' Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la serie se|
| y : A . conservara en su soporte original ya que representa el testimonio
Registro de asistencia de fa gestion del INS.
‘ . . |Informe de auditoria del Sistema de Gestion de
Calidad.
1300 022 15 O Informe de Gestion - 2 8 X x |tos informes de Gestion son documentos que evidencian las
}‘ - f - actividades desarrolladas por el cada una de las dependencias
* |Informe de gestion del INS que al momento de su consolidacion por cada una de las
dependencias son publicados en la pagina web para cumplir con
* | Documento anexos la Ley 1712 de Transparencia. El tiempo de retencion transcurre
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una vez aprobado y consolidado €l informe. Lumplido el tiempo
en el archive central la serie se conservara en su soporte originalf
i ya que representa el testimonio de la gestion del INS.
|
1300 022 i w0 | o Informes de Seguimiento de Indicadores de 3 5 X ‘ x |Los Informes de Seguimiento de Indicadores de Gestion es laf
] S T ‘Gestion B} ; expresion cuantitativa del comportamiento y desempefio y gestion
"« Hoja de vida de Indicadores \ de un proceso realizado por cada dependencia. Una vez cumplido
| i el tiempo de retencion en el archivo central, no se transfiere al
« |Indicadores i ‘ archivo central. La informacién se encuentra consolidada en el
! sistema.
. * |Seguimiento
® PLANES |
1300 028 01 (1 |Plan Anual de Adquisiciones 2 \ 5 | X El Plan de Anual de Adquisiciones son los documentos de
3 BN B Soiicitudeé P o \ G | ~|carécter informativo que presentan las acciones que se realizan
. Pl ‘ | con el presupuesto otorgado para la vigencia de cada afio por las
. jroan dependencias del INS. Cumplido el tiempo en el archivo central la
i ; i serie se conservard en su soporte original y se realizard una
} i | seleccion del 5%, de la produccion documental anual, a partir del
1 | | | método de seleccion aleatoria de aquellos planes que generaron
| | \ | | mayor impacto en la toma de decisiones de la adquisicion de,
| ‘ ‘ | i bienes en el INS
| |
‘ s .
| _ | |
1300 ‘ 028 05 |Plan de Accion Operativo Anual por 2 | 8 X El Plan de Accion Operativo Anual por Dependencias son
| B . lD_gDendencias o S ! 7 |documentos que evidencian el propésito de accién en Ias1
\ . ‘Plan | | operaciones de cada proceso del INS. Culminado el tiempo de
\ I retencion en el archivo central. se realizard una seleccion del
36
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Comunicaciones [ 10%, de la produccion documental anual, a parfir del método de
! Capacitaciones y compromisos | seleccion aleatoria de aquellos planes que por su aporte fueron
‘ de mayor impacto en las decisiones administrativas tanto en el
. grupo como en el INS.
| | ' \
1300 028 20 'Plan Institucional Estratégico 2 8 X El Plan Institucional Estratégico es la evidencia de la toma de
| 1 o Comunicaﬁés i - - j i O [ | " |decisiones para estrategias que ayudan al correcto
fis5cce i iis ‘ funcionamiento de las actividades programadas en las
(Copia de resolucion de adopcion ‘ dependencias del INS, asi mismo evidencian su gestion.
Plan Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la serie sg
IPubiic:ac:ic’m en el portal Web ‘ | elimina. *
PROYECTOS
1300 033 04 Proyectos de Inversion 2 8 X X |Los Proyectos de Inversion son documentos de tramites
1 | 'Comunicaciones [ presupuestales entre otros, sobre el desarrollo de los proyectos

Registro - Sistema Unificado de Inversiones y
Finanzas Publicas SUIFP
Tramites presupuestales

Documento anexos

46

de inversion aquellos que modifican y autorizan movimientos
sobre recursos que sean de vigencia futura y vigencia expiradas)
que evidencian la asignacion de capital e insumos de materiales,
humanos, técnicos y su justificacion. El tiempo de retencion
transcurre una vez sea aprobado y registrado en el SUIFP.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, cumplido el
tiempo en el archivo central la serie se conservara en su soporte
original al representar la gestion del INS en el desarrollo de sus
proyectos de inversion.
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\SOLICITUDES DE ELABORACION, La Solicitudes de elaboracion, modificacion o eliminacién de la]
iMODIFICACION O ELIMINACION DE LA | documentacion del sistema de gestion de calidad es una
1300 034 2 8 X | | herramienta de administracion a través de la cial se dirige y se

'DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION [ sy Sk
i | controla una organizacion con respecto al cumplimiento de los

\
\DE CALIDAD : : : _—
B et = —— % S SR E— ! L[ {requisitos del cliente, legales, de la organizacién y de las normas
' * Documentos obsoletos ; | de gestion que permite al INS. El tiempo de retencion transcurre
+ | Documento anexos 1 una vez sea el formato quede obsoleto. Cumplido el tiempo de

retencion en el archivo central se elimina la serie ya que carece
de valores secundarios para la entidad.

e Manual de Calidad

= Listado Maestro de Documentos
» Caracterizaciones del proceso

= Instructivos

= | Métodos de Ensayo

* |Procedimientos

e |Formulas maestras j

« |Formatos

*  |Manuales

« | Solicitudes
CONVENCIONES:
] @ Serie ]D Subserie | e Tipo Documental |
l CT: Conservacién Total ]E: Eliminacién 15: Seleccion ]D: Digitalizacién |
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