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TIEMPO DE
P SOPORTE O - “
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO (Afios) PROCEDIMIENTO
D S SUB SF SE AG AC CT M
254 2 ACTAS
254 2 8 ACTAS DE COMITE DE CERTIFICACION DE CALIDAD 5 5 cT
Documentos que reflejan las decisiones sobre la certificacion de calidad luego de que se ha realizado la
Acta de Reunién/Ayuda de Memoria X WORD/PDF evaluacion de los procesos estadisticos desarrollados por parte de las operaciones estadisticas de
Lista de Asistencia X PDF acuerdo con el criterio de evaluacién establecido por la entidad. Estas decisiones estan respaldadas por la
Recomendacion del Equipo Evaluador X recomendacion del equipo evaluador y el concepto de los miembros del comité de certificacion. Se
. L o, conservan por cinco (5) afios en el Archivo de Gestion, posteriormente se transfieren al Archivo Central
Concepto del Miembro del Comité de Certificacion X . . - . N
para ser conservados por cinco (5) afios, finalizado este tiempo, se conservan totalmente ya que la serie
soporta el proceso de decision de certificacion de calidad, en cumplimiento de los requisitos establecidos
por la Norma Técnica de la Calidad del Proceso Estadistico NTC PE 1000. Esta informacion debera ser
migrada al DATA CENTER de acuerdo con las politicas definidas por el area de sistemas de la entidad y el
Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion sera contabilizado a partir del
ultimo concepto emitido por el comité de certificacion para cada vigencia.
254 2 29 ACTAS DE REUNION 2 3 CcT
Documentos que reflejan los temas tratados dentro de las mesas técnicas y de seguimiento dirigidas por
Acta de Reunién/Ayuda de Memoria X WORD/PDF el area, dentro de estas reuniones se establecen actividades de gestidn y ejecucion con relacién a las
Lista de Asistencia X PDE funao‘nes amgnat?asA Se conservan por dos (2) afios en el Ar~ch|vo de Geistlon, pasado este tiempo, se
transfiere al Archivo Central para conservarse por tres (3) afios, posteriormente se conserva totalmente,
debido a que esta serie soporta las actividades administrativas y técnicas con relacion al desarrollo y
gestion de informacion geoespacial. El soporte electrénico debera ser migrado al DATA CENTER de
acuerdo con lo dispuesto en las politicas definidas por la oficina de sistemas de la entidad. El tiempo de
retencidn se contabilizara a partir de la Gltima acta de reunidn para cada vigencia.
254 43 INFORMES
254 43 5 INFORMES DE GESTION 2 3
Informe que consolida las actividades ejecutadas durante la planeacion, realizadas conforme a las
Informe WORD/PDF funciones asignadas al érea, se elaboran de acuerdo con los requerimientos dados desde el drea de su
Anexos PDF jerarquia. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo central por un
tiempo de conservacion de tres (3) afios, y posteriormente se elimina y aplica borrado para documento
electronico, esta actividad se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos
por el Grupo Interno de Trabajo de Gestiéon Documental. El tiempo de retencién es contabilizado a partir
del ultimo informe de gestidn de cada vigencia.
254 60 PLANES
254 60 10 PLANES DE EVALUACION DE LA CALIDAD DEL PROCESO ESTADISTICO 5 5 CcT
Plan de Evaluacion Operacidn Estadistica X PDF
Lista de Chequeo EXCEL Informacién soporte del proceso de planeacion, gestion, ejecucion y desarrollo del Programa de
Informacién Evaluacién Estadistica EXCEL Evaluacidn para la Calidad Estadistica. Se conserva por cinco (5) afios en el Archivo de Gestion
PDF/EXCEL/W posteriormente se transfiere al Archivo Central para conservarse por cinco (5) afios, finalizado este
Evidencias de la Operacién Estadistica a Evaluar ORD tiempo se conserva totalmente, ya que la serie soporta el proceso de evaluacién de la calidad realizado a
. . las operaciones estadisticas, de acuerdo con lo establecido en la Norma Técnica de Calidad del Proceso
Informe Final de Evaluacion X PDF L 3 " 3 L R -
Estadistico NTC PE 1000, que contribuye a la mejora continua del proceso estadistico. Esta informacién
Informe Base de Datos X EXCEL/PDF deberd ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con las politicas definidas por la oficina de sistemas y el
Notificacién de no Conformidades X PDF Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencién es contabilizado una vez
Lista de Asistencia X PDF finalizado el tramite administrativo para cada vigencia
Acta de Reunién/Ayuda de Memoria X WORD/PDF
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P SOPORTE O TIEMPO [?E «
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D S SUB SF SE AG AC CT M S
254 72 REQUERIMIENTOS
254 72 6 REQUERIMIENTOS EXTERNOS 2 3
Respuesta PDF Los requerimientos corresponden a las peticiones realizadas por las diferentes entidades publicas,
privadas y ciudadanos interesados, con relacién a la gestion y desarrollo de las operaciones estadisticas
Anexos PDF de cuentas anuales y sintesis general. Esta serie se conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestidn al
finalizar este tiempo se transfieren al Archivo Central para conservar durante tres (3) afios,
posteriormente se procede a su eliminacién y borrado, ya que esta informacién carece de valores
secundarios y se conserva copia en soporte fisico en el consecutivo de comunicaciones oficiales y en
soporte electrdnico en el sistema de gestion documental.
La eliminacidn se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos
por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez
finalizado el tramite administrativo para cada vigencia.
Cédigo: Convenciones Soporte Tiempo retencion (Afios) Disposicion Final
D: Dependencia SERIE: Mayuscula Fija Negrilla SF: Soporte Fisico AG: Archivo Gestion CT: Conservacion Total - S:Seleccion

S: Serie
Sub: Subserie

SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla

TIPO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

SE: Soporte Electrénico: Especificar formato.

Ej.: PDF, XML, XLS.

AC: Archivo Central

M: Reproduccion por medio. Microfilmacién=M. Digitalizacion=D. Reprografia=R. Otros= O

E:Eliminacion

Firma: Secretarfo (a) General del D

Resolucién de aprobacién:

E (MARIA FERNANDA DE LA OSSA ARCHILA)
del

S

Firm:

Ciudad y Fecha:

bie do G+t boca

a:

| (YELITZA RUBIANO MARTINEZ)

e ||
Firma: Responsable Area sttién Administrativa (JACQUELINE SOTO QUIROS)
Elaboré: JHEIMI JOHANNA BOTERO GARCIA (Contratista) @




