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INFORMACION PARA TODOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

VERSION: 08

FECHA DE ELABORACION: 17/09/2019

Entidad Productora:
Oficina productora:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE

GRUPO INTERNO DE TRABAJO INFRAESTRUCTURA

Hoja: 1 de 2.

Codigo Oficina: 3.3.3.
TIEMPO DE
cODIGO 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
333 2 ACTAS
333 2 29 |ACTAS DE REUNION 2 3 cT
Acta de Reunién/Ayuda de Memoria X WORD/PDF Documentos que reflejan !O? temas tratad?s f:ientro r{e las rfesas establecidas lplor |nfra.estructura, dlelntro
de estas se establecen actividades de seguimiento y ejecucién del plan de gestion ambiental y condiciones
Lista de Asistencia X EXCEL . . = . - )
de infraestructura para la entidad. 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, una vez cumplido el tiempo de retencién
se conserva totalmente; la informacion en soporte electronico deberd ser migrada al DATA CENTER de
acuerdo con lo dispuesto en las politicas definidas por la oficina de sistemas de la entidad. El tiempo de
retencion se contabilizara a partir de la dltima acta de reunidn para cada vigencia.
333 43 INFORMES
333 43 5 INFORMES DE GESTION 2 3 E
Informe PDF Informe que consolida las actividades ejecutadas durante la gestion, realizadas conforme a las funciones
Anexos PDF 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 electrdnico,
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 Gestién Documental. El tiempo de retencion es contabilizado a partir del dltimo
informe de gestion de cada vigencia.
333 60 PLANES
333 60 12 PLANES DE INFRAESTRUCTURA 2 8 cT
Documento donde se establecen las acciones que tienen como fin implementar los programas, procesos y
Recopilacién de informacién (Territoriales y Sedes) EXCEL procedimientos, tendientes a mantener las condiciones de infraestructura en la entidad. Se conserva dos
Informe de Visita WORD/PDF (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transfiere al Archivo central para un tiempo de conservacién de
Cronograma de trabajo EXCEL ocho (8) afios, una vez cumplido el tiempo de retencidn se conserva totalmente ya que evidencia las
) o, acciones ejecutadas en cumplimiento del Plan Estratégico institucional; la informacién en soporte
Matriz de P deP t EXCEL
atriz de I'IC-)FIZaC!OI'\ © Froyectos electrénico deberd ser migrada al DATA CENTER de acuerdo con lo dispuesto en las politicas definidas por
Plan de trabajo de infraestructura EXCEL/PDF la oficina de sistemas de la entidad. El tiempo de retencidn es contabilizado una vez finalizado el tramite
Planos DWG administrativo para cada vigencia.
333 60 17  JPLANES DE SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL 2 8 ()
Matriz de Aspectos e impactos Ambientales EXCEL Documento donde se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
Matriz Legal EXCEL implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las condiciones
Informes de ejecucién anual X PDF ambientales en la entidad. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo
central para un tiempo de conservacion de ocho (8) afios, una vez cumplido el tiempo de retencion se
Certificados de Aprovechamiento, disposicion y tratamiento X PDF conserva totalmente ya que evidencia las acciones ejecutadas en cumplimiento del Plan Estratégico
Registro de desechos peligrosos (Taller de Ediciones) EXCEL institucional; 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 tiempo de retencién es
Registro de desechos peligrosos respel (Material Aprovechable) EXCEL contabilizado una vez finalizado el trémite administrativo para cada vigencia.
Presentaciones PPT
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TIEMPO DE
CcODIGO SOPORTE O FORMATO | RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES (Afios) PROCEDIMIENTO

D S SUB

SF

SE

A/G A/C CT

M

S

333 72 REQUERIMIENTOS

333 72 6 REQUERIMIENTOS EXTERNOS

Respuesta

Anexos

PDF
PDF

Los corresponden a los requeridos por las dependencias internas y los organismos externos, segtin su
competencia. Esta serie se conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestion al finalizar este tiempo se
transfieren al Archivo Central para conservar durante tres (3) afios, posteriormente se procede a su
eliminacidn 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 Gestion Documental. El tiempo de retencion es contabilizado una vez finalizado el
tramite administrativo para cada vigencia.

Cadigo: Convenciones
D: Dependencia SERIE: Maydscula Fija Negrilla
S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla

Sub: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Mindscula Fija

Soporte

SF: Soporte Fisico
SE: Soporte Electronico: Especificar formato. JAC: Archivo Central
Ej.: PDF, XML, XLS.

Retencién Afios
AG: Archivo Gestion

Disposicién Final

CT: Conservacion Total - S:Seleccion
M: Reproduccion por medio. Microfilmacién=M. Digitalizacién=D. Reprografia=R. Otros= O E:Eliminacion

,\d

Firma: Secretario (a) General del DANE (MA’A FERNANDA DE LA OfFA ARCHILA)

Resolucién de aprobacién: del Ciudad y Fecha:

Firma: Responsable de Ges‘m‘)n/Dqumenta\ (YELITZA RUBIANO MARTINEZ)
Elaboré: JHEIMI JOHANNA BOTERO GARCIA (Contratista)

Firma: Responsable Area Gestion Administrativa (JACQL{ELINE SOTO QUIROS)
|




