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INFORMACION PARA TODOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

VERSION: 08

FECHA DE ELABORACION: 04/02/2020

Entidad Productora:
Oficina productora:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE
OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Hoja: 1 de 3.

Caédigo Oficina: 3.5.
TIEMPO DE
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO RE;I'AEﬁl\lO(;I)ON DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D S SUB SF SE AlG A/C CT M S E
35 46 INSTRUMENTOS DE CONTROL
35 46 1 INSTRUMENTOS DE CONTROL AUTOS EMITIDOS 2 1 E
Instrumentos que fortalecen la gestion de las actividades realizadas en el area, estas soportan la entrega
Formato de Autos Emitidos EXCEL de los autos emitidos e inhibitorios emitidos. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacién de un (1) afio y posteriormente se realiza
eliminacion o borrado por agotamiento de valores administrativos. El borrado se adelantard mediante
35 46 2 INSTRUMENTOS DE CONTROL AUTOS INHIBITORIOS EMITIDOS 2 1 E diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de Gestién y Desempefio, siguiendo
los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestidn
Formato de Autos Inhibitorios Emitidos EXCEL Documental. El tiempo de retencidn es contabilizado una vez finalizado el tramite administrativo para
cada vigencia.
35 46 7 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE PROVECCIONES ) 3 £ Instrum_e'ntos q'ue fo.r'ytalecen Ie_a g_estién de las actividades realizadas en el aree:, estas sopor'Fan la
proteccion y asignacion de actividades dentro del area. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacién de ocho (8) afios; cumplido el
tiempo de retencion se procede a eliminar por agotamiento de valores administrativos y ser soporte
Control de Proyecciones CID X interno para el area. El borrado se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de
Comité Institucional de Gestién y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestiéon Documental. El tiempo de retencién es
contabilizado una vez finalizado el trdmite administrativo para cada vigencia.
35 46 12 INSTRUMENTOS DE CONTROL EDICTOS PUBLICADOS 2 1 E
Formato Edictos Emitidos EXCEL Instrumentos que fortalecen la gestion de las actividades realizadas con el area, estas soportan el
seguimiento a los edictos publicados, la generacidn y disposicion de procesos disciplinarios y el
desarrollo de las quejas y asignacion de los procesos dentro del area. Se conserva dos (2) afios en el
35 46 26 |INSTRUMENTOS DE CONTROL PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 1 E Archivo de Gestidn y se transfiere al Archivo Central por un tiempo de conservacion de un (1) afio,
Cuadro General Procesos Disciplinarios EXCEL posteriormente se realiza el borrado; por carecer de valores administrativos y soportar actividades
internas del area. El borrado se adelantarad mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de
_ Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminaciéon
35 46 27 INSTRUMENTOS DE CONTROL QUEJAS Y ASIGNACION DE 2 1 E Jestablecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo de retencién es
PROCESOS contabilizado una vez finalizado el trdmite administrativo para cada vigencia.
Cuadro Radicados Quejas y Asignacion de Procesos EXCEL
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Oficina productora:
Cdédigo Oficina:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
3.5.

Hoja: 2 de 3.

TIEMPO DE
CcODIGO SOPORTE O FORMATO| RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES (Afios) PROCEDIMIENTO

D S SUB SF SE AIG A/C CT M S E

35 62 PROCESOS

35 62 2 PROCESOS ORDINARIOS PARA INVESTIGACION DISCIPLINARIA 2 8 S
Auto de Indagacién Preliminar X
Auto de Investigacién Disciplinaria X

L Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados por los
Auto Inhibit: X
uto Inhibitorio actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de
Auto de Cierre de Investigacion X conformidad con el Cédigo General Disciplinario. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se
Auto de Terminacién y Archivo X transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion de ocho (8) afios, el tiempo de retencion
Auto de Cargos X contados a partir de la finalizacion de la expedicién del auto de archivo o |a resolucién; una vez
P cumplido el tiempo de retencién se realiza seleccién por muestreo aleatorio del 5% aplicado a los
Actas de Notificacion Personal X
Auto de Tramit X volimenes anualmente generados, de acuerdo a lo dispuesto en Ley 1474 de 2011 articulo 132, Ley 734
rami
uto de framite 3 de 2002 articulo 32 y articulo 33, Ley 1952 de 2019.
Auto Traslado Alegatos de Conclusion X
Fallo de Primera Instancia laci6 X La informacién restante sera eliminada mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Auto que concede reclurso de apelacion X Institucional de Gestién y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminaciéon
Auto Decreta una Nulidad X establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestiéon Documental.
Notificacion por Estado X
Notificacion por Edicto X El proceso de seleccion sera responsabilidad del area productora, con el acompafiamiento del area de
Auto que ordena adelantar Proceso Verbal y Cita Audiencia X Gestion Documental al momento de transferir archivo central determinado en el espacio de NOTAS en
el Inventario.

Acta Audiencia X
Auto de Vinculacién X
Auto de Acumulacion X
Acta de Notificacion por Correo Electrénico X
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
3.5.

Hoja: 3 de 3.

S: Serie

D: Dependencia

Sub: Subserie

SERIE: Mayuscula Fija Negrilla
SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla
TIPO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

SF: Soporte Fisico
SE: Soporte Electrénico: Especificar
formato. Ej.: PDF, XML, XLS.

AG: Archivo Gestién
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total -

TIEMPO DE
CcODIGO SOPORTE O FORMATO| RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES (Afios) PROCEDIMIENTO
D S SUB SF SE AIG AIC CT M S E
35 62 3 PROCESOS VERBALES PARA INVESTIGACION DISCIPLINARIA 2 8 S
Auto de Indagacién Preliminar X
Auto de Investigacién Disciplinaria X
Auto Inhibitorio X Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados por los
Auto de Cierre de Investigacion X actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de
Auto de Terminacién y Archivo X conformidad con el Cédigo General Disciplinario. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
Auto de Cargos X transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacién de ocho (8) afios, el tiempo de retencion
g- o contados a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucién; una vez
Actas de Notificacion Personal X cumplido el tiempo de retencidn se realiza seleccion por muestreo aleatorio del 5% aplicado a los
Auto de Tramite X volimenes anualmente generados, de acuerdo a lo dispuesto en Ley 1474 de 2011 articulo 132, Ley 734
Auto Traslado Alegatos de Conclusion X de 2002 articulo 32 y articulo 33, Ley 1952 de 2019.
Fallo de Primera Instancia X
Auto que concede recurso de apelacion X La informacién restante sera eliminada mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
. Institucional de Gestién y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminaciéon
Auto Decreta una Nulidad X . . L.
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.
Notificacién por Estado X
Notificacién por Edicto X El proceso de seleccién sera responsabilidad del drea productora, con el acompafiamiento del drea de
. . Gestion Documental al momento de transferir archivo central determinado en el espacio de NOTAS en
Auto que ordena adelantar Proceso Verbal y Cita Audiencia X N
el Inventario.
Acta Audiencia X
Auto de Vinculacién X
Auto de Acumulacién X
Acta de Notificacion por Correo Electrénico X
Cadigo: Convenciones Soporte Retencion Aios Disposici6n Final

S: Seleccion

M: Reproduccién por medio. Microfilmacién=M. Digitalizacion=D. Reprografia=R. Otros= O E:Eliminacién

Firma: Secretano!) General del DANE lMAR\AIERNANDA DE LA OSSA ARCHILA)

|Resoluci6n de aprobacidn:

del

Firma: ResponsableéGestién Documental (YELITZA RUBIANO MARTINEZ)

Ciudad y Fecha:

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




