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SF SE AIG AIC

CT

M

PROCEDIMIENTO

153 7

AUTORIZACIONES DE IMAGEN PERSONAL 2 3

Formato de Autorizacién de imagen personal X

Documento que soporta la autorizacién de imagen personal, de acuerdo con lo establecido en la
ley de proteccién de datos personales en el uso de esta para publicacion de informacién de
cardcter institucional. Esta serie se conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestidn;
posteriormente se transfiere al Archivo Central por tres (3) afios; finalizado el tiempo se procede
a eliminar, ya que esta documentacion pierde su valor administrativo y técnico una vez es
publicado, no desarrolla valores secundarios y no constituye informaciéon de caracter misional.
La eliminacion 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 Gestion Documental. El tiempo de retencion es
contabilizado a partir de la firma de la autorizacién.

153 43

INFORMES

153 43 5

INFORMES DE GESTION 2 3
Informe PDF

EXCEL/PDF/WO

Anexos
RD

Este informe consolida las actividades o resultados requeridos por las dependencias internas y
los organismos externos en relacidn con su funcidn. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se transfiere al Archivo central para un tiempo de conservacion de tres (3) afios, y
posteriormente se aplica borrado para documento electrdnico, esta actividad se adelantara
mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité Institucional de Gestién y
Desempefiio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo
Interno de trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencidn es contabilizado a partir del
ultimo informe de gestion de cada vigencia.

153 70

REGISTROS DE EVENTOS INSTITUCIONALES 3 7

CcT

REGISTROS DE VIDEOQS INSTITUCIONALES
MP4/MP3/AVI/F

Ruedas de prensa del Director del DANE (Videos / Audios) v

Soporte de los actos informativos realizados por el director(a) de la entidad, con relacién a datos
y resultados estadisticos. Esta serie se conserva por tres (3) afios en el Archivo de Gestion;
posteriormente se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios; esta informacion debera ser
migrada al DATA CENTER de acuerdo con lo dispuesto en las politicas definidas por la oficina de
sistemas de la entidad, una vez cumplido el tiempo de retencion se debera conservar
totalmente como evidencia del desarrollo, crecimiento institucional y como fuente primaria con
relacion a la emisidn de resultados estadisticos. El tiempo de retencion es contabilizado una vez
finalizado el tramite administrativo para cada vigencia.

153 70 2

REGISTROS FOTOGRAFICOS INSTITUCIONALES 3 7

MP4/MP3/AVI/F

Fotografias Institucionales LV

Conjunto de imagenes recolectadas dentro de las actividades administrativas y misionales de la
entidad. Esta serie se conserva por tres (3) afios en el Archivo de Gestidn; posteriormente se
transfiere al Archivo Central por siete (7) afios; esta informacion deberd ser migrada al DATA
CENTER de acuerdo con lo dispuesto en las politicas definidas por la oficina de sistemas de la
entidad, una vez cumplido el tiempo de retencién se debera conservar totalmente como
evidencia del desarrollo, crecimiento y estrategia institucional. El tiempo de retencién es
contabilizado una vez finalizado el tramite administrativo para cada vigencia.
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TIEMPO DE
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153 72 REQUERIMIENTOS
153 72 6 REQUERIMIENTOS EXTERNOS 2 3 E Los requerimientos externos son peticiones realizadas por entidades publicas, privadas y
Solicitud PDF entidades de interés particular, donde se relacionan peticiones de caracter administrativo. Se
Respuesta WORD/ PDF conserva (2) afios en el Archivo de Gestidn se transfiere al Archivo Central para un tiempo de
Soportes WORD/ PDF retencion de tres (3) afios, posteriormente se procederd a eliminar, 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 eliminacién se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Institucional de Gestion y Desempefio , siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo de retencion es
contabilizado una vez finalizado el trdmite administrativo para cada vigencia.
Cédigo: Convenciones Soporte Retencién Afios Disposicién Final
D: Dependencia SERIE: Mayuscula Fija Negrilla SF: Soporte Fisico AG: Archivo Gestion CT: Conservacién Total - S:Selecciéon

S: Serie
Sub: Subserie

SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla

TIPO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

SE: Soporte Electronico: Especificar formato.

Ej.: PDF, XML, XLS.

AC: Archivo Central

M: Reproduccién por medio. Microfilmacion=M. Digitalizacién=D. Reprografia=R. Otros= O E:Eliminacién

Firma: Secretar' (a) General del DANE (r'ARlA FERNANDA DE LA OSSA ARCHILA)

Resolucién de aprobacion:

del

*z7‘<

Firma: Responsable de Ges}j&‘lﬂocumental (YELITZA RUBIANO MARTINEZ)

Ciudad y Fecha:

Elaboré: JHEIMI JOHANNA BOTERO GARCIA (Contratista) @




