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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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VERSION: 08
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Entidad Productora:
Oficina productora:

Codigo Oficina:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA - DANE

GRUPO INTERNO DE TRABAJO AREA GESTION ADMINISTRATIVA

3.3.

Hoja: 1 de 5.

CcODIGO

SUB

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

TIEMPO DE
RETENCION
(Afos)

DISPOSICION FINAL

SF

SE

AIG A/IC

CT

M

E

PROCEDIMIENTO

33 2

ACTAS

33 2

29

ACTAS DE REUNION

Acta de Reunién/Ayuda de Memoria

Listas de Asistencia

WORD/PDDF
EXCEL

CcT

Documentos que reflejan los temas tratados dentro de las mesas realizadas en el drea gestion
administrativa dirigidas por la coordinacion, dentro de estos se establecen actividades de gestiony
ejecucion con relacion a las funciones asignadas. Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestiony
se transfiere al Archivo central para un tiempo de conservacion de tres (3) afios, terminado su
tiempo se disponen a Conservacion Total en ambos soportes, la informacion debera 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 retencidn es contabilizado una vez finalizado el tramite administrativo para
cada vigencia.

33 43

INFORMES

33 43

INFORMES DE GESTION

Informe

Anexos

PDF
PDF

Informe que consolida las actividades ejecutadas durante la planeacion, realizadas conforme a las
funciones asignadas al area, se elaboran de acuerdo con los requerimientos dados desde el area de
su jerarquia. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transfiere al Archivo central
para un tiempo de conservacion de tres (3) afios, cumplido el tiempo de retencidn se procede a
borrar, ya que esta serie no desarrolla valores secundarios y pierde valor administrativo, estos
informes son consolidados por el area de planeacion, como soporte del seguimiento.

La eliminacidn 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 una vez finalizado el trdmite administrativo para cada vigencia.

33 46

INSTRUMENTOS DE CONTROL

33 46

33

INSTRUMENTOS DE CONTROL SINIESTROS REPORTADOS

Control de Siniestros Reportados

EXCEL

CcT

Instrumentos que fortalecen la gestidn de las actividades realizadas con el drea, estas soportan el
control y seguimiento de los siniestros reportados por areas de Dane central Territoriales. Se
conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestion, posteriormente transfiere al Archivo Central por
tiempo de tres (3) afios, cumpliendo el tiempo se conserva totalmente; la informacion debera 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 es contabilizado una vez finalizado el tramite
administrativo para cada vigencia.
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TIEMPO DE
copIco SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO REIAEﬁ’\(‘fs:l)ON DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D S SUB SF SE AIG AIC CT M S E
33 67 PROGRAMAS DE SEGUROS
33 67 1 PROGRAMAS DE SEGUROS DE ACCIDENTES PERSONALES 1 19 E Documentos que soportan la actividad administrativa realizada entre una entidad publica o privada
Novedades de Seguros X prestadora de servicios de seguros, por medio del cual se realiza seguimiento al contrato efectuado
Reclamaciones de Seguros X con relacion a novedades, reclamaciones, siniestros y pagos. Se conserva por un (1) afio en el Archivo
. . de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo Central por tiempo de diez y nueve (19) afios, el
Tramite de Pagos de Seguros (Copia) X tiempo de retencion es contabilizado una vez liquidado el contrato. Cumplido el tiempo de retencion
Formato de Reporte de siniestros X se procede a eliminar por carecer de valores administrativos y probatorios, por vencimiento de
Polizas X términos.
Comunicacién Oficial X La eliminacidn se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
s Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
Liquidacién Siniestro X N . .
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.
33 67 2 |PROGRAMAS DE SEGUROS DE AUTOMOVILES 1 19 E JDocumentos que soportan la actividad administrativa realizada entre una entidad publica o privada
Novedades de Seguros X prestadora de servicios de seguros, por medio del cual se realiza seguimiento al contrato efectuado
Reclamaciones de Seguros X con relacidn a novedades, reclamaciones, siniestros y pagos. Se conserva por un (1) afio en el Archivo
Tramite de Pagos de Seguros X de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo Central por tiempo de diez y nueve (19) afios, el
- tiempo de retencion es contabilizado una vez liquidado el contrato. Cumplido el tiempo de retencién
Formato de Reporte de siniestros X L L . . L
se procede a eliminar por carecer de valores administrativos y probatorios, por vencimiento de
Polizas X términos.
Comunicacién Oficial X La eliminacidn se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Liquidacién Siniestro X Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.
33 67 3 PROGRAMAS DE SEGUROS DE INFIDELIDAD Y RIESGOS 1 19 E Documentos que soportan la actividad administrativa realizada entre una entidad publica o privada
FINANCIEROS prestadora de servicios de seguros, por medio del cual se realiza seguimiento al contrato efectuado
Novedades de Seguros X con relacién a novedades, reclamaciones, siniestros y pagos. Se conserva por un (1) afio en el Archivo
Reclamaciones de Seguros X de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo Central por tiempo de diez y nueve (19) afios, el
. tiempo de retencidn es contabilizado una vez liquidado el contrato. Cumplido el tiempo de retencion
Tramite de Pagos de Seguros X se procede a eliminar por carecer de valores administrativos y probatorios, por vencimiento de
Formato de Reporte de siniestros X términos.
Polizas X La eliminacidn se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Comunicacién Oficial X Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
e establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestiéon Documental.
Liquidacién Siniestro X
33 67 4 PROGRAMAS DE SEGUROS DE MANEJO GLOBAL PARA ENTIDADES 1 19 g |Documentos que soportan la actividad administrativa realizada entre una entidad publica o privada
OFICIALES prestadora de servicios de seguros, por medio del cual se realiza seguimiento al contrato efectuado
Novedades de Seguros X con relacion a novedades, reclamaciones, siniestros y pagos. Se conserva por un (1) afio en el Archivo
Reclamaciones de Seguros X de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo Central por tiempo de diez y nueve (19) afios, el
Tramite de Pagos de Seguros X tiempo de retencion es contabilizado una vez liquidado el contrato. Cumplido el tiempo de retencién
se procede a eliminar por carecer de valores administrativos y probatorios, por vencimiento de
Formato de Reporte de siniestros X -
términos.
Polizas X La eliminacion se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Comunicacién Oficial X Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
Liquidacion Siniestro X establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.
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33 7 5 PROGRAMAS DE SEGUROS DE RESPONSABILIDAD CIVIL 1 19 £ Documentos que soportan la actividad administrativa realizada entre una entidad publica o privada
EXTRACONTRACTUAL prestadora de servicios de seguros, por medio del cual se realiza seguimiento al contrato efectuado
con relacién a novedades, reclamaciones, siniestros y pagos. Se conserva por un (1) afio en el Archivo
Novedades de Seguros X de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo Central por tiempo de diez y nueve (19) afios, el
. tiempo de retencidn es contabilizado una vez liquidado el contrato. Cumplido el tiempo de retencién
Reclamaciones de Seguros X . o " A o
) se procede a eliminar por carecer de valores administrativos y probatorios, por vencimiento de
Tramite de Pagos de Seguros X o
o términos.
Formato de Reporte de siniestros X La eliminacidn se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Polizas X Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
Comunicacién Oficial X establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.
Liquidacién Siniestro X
33 67 6 PROGRAMAS D,E SEGUROS DE RESPONSABILIDAD CIVIL 1 19 E Documentos que soportan la actividad administrativa realizada entre una entidad publica o privada
SERVIDORES PUBLICOS prestadora de servicios de seguros, por medio del cual se realiza seguimiento al contrato efectuado
Novedades de Seguros X con relacion a novedades, reclamaciones, siniestros y pagos. Se conserva por un (1) afio en el Archivo
Reclamaciones de Seguros X de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo Central por tiempo de diez y nueve (19) afios, el
. tiempo de retencidn es contabilizado una vez liquidado el contrato. Cumplido el tiempo de retencién
Tramite de Pagos de Seguros X . L . . L
. se procede a eliminar por carecer de valores administrativos y probatorios, por vencimiento de
Formato de Reporte de siniestros X o
) términos.
Polizas X La eliminacidn se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Comunicacién Oficial X Institucional de Gestién y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
Liquidacién Siniestro X establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.
33 67 7 PROGRAMAS DE SEGUROS DE SOAT 1 19 E Documentos que soportan la actividad administrativa realizada entre una entidad publica o privada
Novedades de Seguros X prestadora de servicios de seguros, por medio del cual se realiza seguimiento al contrato efectuado
. con relacion a novedades, reclamaciones, siniestros y pagos. Se conserva por un (1) afio en el Archivo
Reclamaciones de Seguros X o N ) 3 i ) =
. de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo Central por tiempo de diez y nueve (19) afios, el
Tramite de Pagos de Seguros X . -, - - . . -
o tiempo de retencion es contabilizado una vez liquidado el contrato. Cumplido el tiempo de retencién
Formato de Reporte de siniestros X se procede a eliminar por carecer de valores administrativos y probatorios, por vencimiento de
Polizas X términos.
Comunicacion Oficial X La eliminacién se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Liquidacién Siniestro X Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.
33 67 8  |PROGRAMAS DE SEGUROS DE TODO RIESGO DAROS MATERIALES 1 19 E JDocumentos que soportan la actividad administrativa realizada entre una entidad publica o privada
prestadora de servicios de seguros, por medio del cual se realiza seguimiento al contrato efectuado
Novedades de Seguros X con relacion a novedades, reclamaciones, siniestros y pagos. Se conserva por un (1) afio en el Archivo
Reclamaciones de Seguros X de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo Central por tiempo de diez y nueve (19) afios, el
Tramite de Pagos de Seguros X tiempo de retencion es contabilizado una vez liquidado el contrato. Cumplido el tiempo de retencion
Formato de Reporte de siniestros X se procede a eliminar por carecer de valores administrativos y probatorios, por vencimiento de
Polizas X términos.
Comunicacion Oficial X La eliminacién se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Liquidacion Siniestro X Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.
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3 67 9 PROGRAMAS DE SEGUROS DE TRANSPORTE DE MERCANCIAS 1 3 E Documentos que soportan la actividad administrativa realizada entre una entidad publica o privada
Novedades de Seguros X prestadorz‘: de servicios de seguros, por medio del cual se realiza seguimiento al contrato efectuado
. con relacidn a novedades, reclamaciones, siniestros y pagos. Se conserva por un (1) afio en el Archivo
Reclamaciones de Seguros X . ) ) ) i ) N
T ite de P des X de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo Central por tiempo de diez y nueve (19) afios, el
ramite de Pagos de egljlr.os tiempo de retencidn es contabilizado una vez liquidado el contrato. Cumplido el tiempo de retencion
Formato de Reporte de siniestros X se procede a eliminar por carecer de valores administrativos y probatorios, por vencimiento de
Polizas X términos.
Comunicacién Oficial X La eliminacidn se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Liquidacién Siniestro X Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.
33 67 10 PROGRAMAS DE SEGUROS DE TRANSPORTE DE VALORE! 1 19 E - -~ . " . - .
06 S DE SEGUROS SPO ORES Documentos que soportan la actividad administrativa realizada entre una entidad publica o privada
Novedades de Seguros X prestadora de servicios de seguros, por medio del cual se realiza seguimiento al contrato efectuado
Reclamaciones de Seguros X con rela‘clién a novfedades, reclamacit?nes, siniest_ros y pagos. Se c_onserva pgr un (1) afio en elﬁrchivo
Tramite de Pagos de Seguros X d‘e Gestion, poste.rllormente se_transflere al AI‘C.hIV.O Central por tiempo de f:hez y r.lueve (19) afios, fl
L tiempo de retencidn es contabilizado una vez liquidado el contrato. Cumplido el tiempo de retencién
Formato de Reporte de siniestros X o L . . L
i se procede a eliminar por carecer de valores administrativos y probatorios, por vencimiento de
Po |zas- . . X términos.
Comunicacion Oficial X La eliminacién se adelantard mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Liquidacion Siniestro X Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.
33 67 11 |PROGRAMAS DE SEGUROS DE VIDA Y ACCIDENTES 1 19 E = . X . . " .
Documentos que soportan la actividad administrativa realizada entre una entidad publica o privada
Novedades de Seguros X prestadora de servicios de seguros, por medio del cual se realiza seguimiento al contrato efectuado
Reclamaciones de Seguros X con relacion a novedades, reclamaciones, siniestros y pagos. Se conserva por un (1) afio en el Archivo
. de Gestion, posteriormente se transfiere al Archivo Central por tiempo de diez y nueve (19) afios, el
Tramite de Pagos de Seguros X N - - - . . -
. tiempo de retencion es contabilizado una vez liquidado el contrato. Cumplido el tiempo de retencion
Formato de Reporte de siniestros X se procede a eliminar por carecer de valores administrativos y probatorios, por vencimiento de
Polizas X términos.
Comunicacién Oficial X La eliminacion se adelantara mediante diligenciamiento de inventario y previo aval de Comité
Liquidacién Siniestro X Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo de Gestiéon Documental.
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33 72 REQUERIMIENTOS
33 72 6 REQUERIMIENTOS EXTERNOS 2 3 E Los corresponden a los requeridos por las dependencias internas y los organismos externos, segin su
Respuesta PDF competencia. Esta serie se conserva por dos (2) afios en el Archivo de Gestién al finalizar este tiempo
Anexos PDF se transfieren al Archivo Central para conservar durante tres (3) afios, posteriormente se procede a
su eliminacién y borrado, ya que esta informacidn 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 eliminacidn 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 una vez finalizado el tramite administrativo para cada vigencia.
Codigo: Convenciones Soporte 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 Electronico: Especificar formato. Ej.:  JAC: Archivo Central M: Reproduccién por medio. Microfilmacién=M. Digitalizacion=D. Reprografia=R. Otros= O E:Eliminacion
Sub: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Mindscula Fija PDF, XML, XLS.
K\
E :\ - |
Firma: Secretario (a) Eneral del DANE (MARIA ERNANDA DE LA OSSA ARCHILA) Firma: Responsable de Gestwnental (YELITZA RUBIANO MARTINEZ) Firma: ] ble Area Gestion A ul;;vu (JACQUELINE SOTO QUIROS)
Resolucién de aprobacién: del Ciudad y Fecha: Elaboré: JHEIMI JOHANNA BOITERO GARCIA (Contratista)




