DANE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GID-030-PDT-001--001

INFORMACION PARA TODOS VERSION: 08
FECHA DE ELABORACION: 05/12/2019
Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE Hoja: 1 de 2.
Oficina productora: GRUPO INTERNO DE TRABAJO EVALUACION Y CARRERA ADMINISTRATIVA
Caédigo Oficina: 3.2.1.
< SOPORTE O TIEMPO D,E "
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO (Afios) PROCEDIMIENTO
D S suB SF SE AG AC CcT M S
321 ACTAS
321 2 9 ACTAS DE COMITE DE COMISION DE PERSONAL 2 3 cr b Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por la Comisién de Personal en razén a
las funciones establecidas en la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015. Se conserva por dos (2) afios en
, . el Archivo de Gestion posteriormente se transfiere al Archivo Central para conservarse por tres (3) afios, un
Acta de Reunién/Ayuda de Memoria X WORD/PDF . R L, . L - .
vez cumplido el tiempo de retencion se dispone para conservacion total en soporte fisico y se realiza
Listas de Asistencia X EXCEL reproduccién por medio de digitalizacién como evidencia de la toma de decisiones y el crecimiento
Resolucién X administrativo de la entidad con relacién al personal de carrera administrativa. La informacién en soporte
Postulacién de los candidatos X electronico debera ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con lo dispuesto en las politicas definidas por la
. oficina de sistemas de la entidad. El proceso de digitalizacién de la informacién en soporte papel es
Listado de votantes X o . . i
responsabilidad del Archivo Central de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Grupo Interno
Resolucién de Conformacion X de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion se contabilizard a partir de la expedicion de la
ultima acta para cada vigencia.
321 2 22 ACTAS DE COMITE TECNICO INTERDISCIPLINARIO 2 5 cT D
Acta de Reunién/Ayuda de Memoria X WORD/PDF Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por las mesas de comité
Listas de Asistencia X EXCEL interdisciplinario de casos especiales, con relacién a las convocatorias y concursos de empleo en la entidad.
Acto Administrativo de Casos Especiales (Copia) X Se conserva por d-os (2) aﬁo~s en el Archivo de_ Gestié_n posteriorment_e se tra_nsfiere al Archivo Cent'ral para
conservarse por cinco (5) afios, un vez cumplido el tiempo de retencion se dispone para conservacion total
Soportes de Acreditacion de Casos Especiales X en soporte fisico y se realiza reproduccién por medio de digitalizacién como evidencia de la toma de
decisiones y el crecimiento administrativo de la entidad con relacion al personal de carrera administrativa.
La informacién en soporte electrénico deberd ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con lo dispuesto en
las politicas definidas por la oficina de sistemas de la entidad. El proceso de digitalizacion de la informacion
en soporte papel es responsabilidad del Archivo Central de acuerdo con los procedimientos establecidos
por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencidn se contabilizara a partir de
la expedicion de la dltima acta para cada vigencia.
321 43 INFORMES
321 43 5 INFORMES DE GESTION 2 3
Informe PDF Informe que consolida las actividades ejecutadas durante la gestion, realizadas conforme a las funciones
Anexos POF asignadas al area, se elaboran de acuerdo con los requerimientos dados desde el area de su jerarquia. Se
conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transfiere al Archivo central por un tiempo de
conservacion de tres (3) afios, y posteriormente se elimina y aplica borrado para documento electrénico,
esta actividad se adelantard 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 a partir del ultimo
informe de gestion de cada vigencia.
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TIEMPO DE
< SOPORTE O - <
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO (Afios) PROCEDIMIENTO
D S suB SF SE AG AC CcT M S E
321 60 PLANES
321 60 4 PLANES ANUALES DE EMPLEOS VACANTES 5 5 E
Comunicaciones oficiales de Reporte de la Oferta Publica de X PDE
Empleos de Carrera - Concurso Méritos
Manual de Funciones PDF Instrumento que busca administrar y actualizar la informacién sobre los empleos vacantes en el Estado con
Proyecto de Ejes Tematicos PDF el propésito de que las entidades publicas puedan planificar la provision de los cargos para la siguiente
Revisién de requisitos /o Solicitud de Exclusién X vigencia fiscal. Se conserv_a,por C|nFo (5) afios en el Archivo de (.Sestlon. y Cumplido se t.r:cmsflere a_l Archivo
L, . . Central para su conservacién por cinco (5) afios, una vez cumplido el tiempo de retencién se realiza
Resolucién de Empleos Desiertos (Copia) X eliminacidn, por carecer de valores secundarios y servir de soporte informativo.
Derechos de Peticion y Comunicaciones de elegibles (Correo PDF La eliminacién se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional
Electronico) de Gestién y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Informe Final de Cierre de Convocatoria X Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencién se contabilizara a partir del
Relacion Acciones de Tutela Producto del Concurso EXCEL nombramiento del total de las personas relacionadas en la lista de elegibles para cada convocatoria.
Derogatoria de Nombramientos Periodo de Prueba
Anexos de Derogatoria de Nombramiento X
Notificaciones X PDF
321 65 PROGRAMAS
321 65 4 PROGRAMAS DE PRACTICA EMPRESARIAL 1 1 E Documentos que reflejan la gestion y actividades de supervision de la ejecucion del programa de practicas
Hoja de vida y soportes X empresariales atendiendo las necesidades institucionales. Se conserva por un (1) afio en el Archivo de
Oficio de intencién de presentacién X Gestion posteriormente se transfiere al Archivo Central para conservarse por un (1) afio, una vez cumplido
" . ” . este tiempo se dispone a su eliminacién por carecer de valores administrativos, esta soporta el proceso de
Resolucién de vinculacién formativa X . ) ) . e )
. i e seguimiento de los practicantes y no es necesario abrir una Historia Laboral dentro de la Entidad.
Oficio de confidencialidad X La eliminacion se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional
Certificado de finalizacién de la practica X de Gestién y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacién establecidos por el Grupo
Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencion es contabilizado a partir de la expedicion
del certificado de finalizacion de practica.
321 72 REQUERIMIENTOS
321 72 6 REQUERIMIENTOS EXTERNOS 2 3 E
Los corresponden a los requeridos por las dependencias internas y los organismos externos, segin su
Respuesta PDF . . o . - - N
competencia. Esta serie se conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestién al finalizar este tiempo se
Anexos PDF transfieren al Archivo Central para conservar durante tres (3) afios, posteriormente se procede a su
eliminacion y borrado, ya que esta informacion carece de valores secundarios y se conserva copia en
soporte fisico en el consecutivo de comunicaciones oficiales y en soporte electrénico en el sistema de
gestion documental.
La eliminacion 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 retencidn es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.
Cédigo: Convenciones Soporte Tiempo retencién (Afios) Disposicion Final
D: Dependencia SERIE: Mayuscula Fija Negrilla SF: Soporte Fisico AG: Archivo Gestion CT: Conservacion Total - S:Seleccion
S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla SE: Soporte Electrénico: Especificar formato. JAC: Archivo Central M: Reproduccién por medio. Microfilmacién=M. Digitalizacién=D. Reprografia=R. Otros= O E:Eliminacién
Sub: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Mindscula Fija Ej.: PDF, XML, XLS.
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Firma: Secretari, (a) General del DANE

Resolucion de aprobacion:

IARIA FERNANDA DE LA OSSA ARCHILA)

del

Firma: Responsable de G?&ér{DB?Jn??ﬂeal (YELITZA RUBIANO MARTINEZ)

Ciudad y Fecha:

Area ativa (JACQUELINE SOTO QUIROS)

Firma:

Elaboré: JHEIMI JOHANNA BOTERZ GARCIA (Contratista)




