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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Afios PROCEDIMIENTO
D suB SF SE A/G A/C cT M/D S
ACTAS
Una vez idos los tiempos de en las di fases de archivo, se realiza un proceso de
ACTAS DE COMH-E DE COMISION DE PERSONAL 2 5 X X digitalizacién para la conservacion total de la informacién en ambos soportes, debido a que esta subserie
Acta X la toma de dela 5n con respecto al personal de carrera administrativa
3.21 1 J de la entidad.
Reportes Trimestrales a la CNSC X
P La digitalizacion de los documentos fisicos se hara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos
[de retencion.
CONVOCATOR'AS OPERATIVAS YDE CON TACION 1 E Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gesti6n, esta serie documental se elimina en
Req uerimiento Técnico X ambos soportes tanto los documentos fisicos como electronicos, esto debido a que no genera valores
3.21 Regi I lidado C t X d: yse lida en cada i que genera el proceso.
s egistro y control consolidado Convocatoria
I borrado o eliminacion de la informacién se realizara desde la oficina de Gestién responsable, una vez
se cumpla el tiempo de retencién dejando como constancia Acta de eliminacién.
ELECCION REPRESENTANTE DE EMPLEADOS 2 “
Resolucién X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de Gestion, esta serie documental se elimina,
. i debido a la perdida de valor probatorio que los documentos poseen despues de cumplido el proceso el
37 Postulacion de los candidatos X e sl b o atial.
B siado dewnteiites A hEI borrado o eliminacién de la informacién se realizara desde la oficina de Gestion responsable, una vez
Actas de Escrutinio X se cumpla el tiempo de retencién dejando como constancia Acta de eliminacion.
|Resolucion de confirmacién X
HISTORIA DE PRACTICANTES DE EDUCACION SUPERIOR 1 -
[ ce viday soportes x e e
321 Oficio de Intencién de Presentacién X valores secundarios y soporta un proceso transitorio de practicantes y no genera una historia laboral
21 dentro de la Entidad.
Oficio de Confidencialidad X
igi El borrado o eliminacién de la informacién se realizara desde la oficina de Gestion responsable, una vez
IReporte de Horas (Dlgltal) X Ise cumpla el tiempo de retencion dejando como constancia Acta de eliminacién.
Certificado de finalizacion de la Practica X
INFORMES Una vez lidos los tiempos de en las fases de archivo, se realiza un proceso de
INFORMES DE PROVISION DE EMPLEO 3 3 X X ldigitalizacién para la conservacién total de la informacién en ambos soportes, debido a que estos
fsoportes la gestién enla de empleo en la Planta de personal.
3.21 1 Informe de provision de Empleo de la Planta de Personal X
La digitalizacién de los documentos fisicos se hara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos
|de retencién.
Convenciones Retencién Afios Soporte Disposicion, Final
D: Dependecia SERIE: Mayuscula Fija Negrilla AG: Archivo Gestion SF: Soporte Fisico CT: Conservacién Total - S:Sefefcion
S: Serie ISUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla IAC: Archivo Central SE: Soporte Electronico  |M/D: Microfilmacién, Digitalizacion -  E: flimigfacién
Sub: Subserie

PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija
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MATRIZ EVALUA(JON DE DESEMPENO LABORAL 2 3 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gestién los documentos electronicos deberan
Matriz de registros de Evaluacién X ser migrados al Sistema de Almacenamiento Especializado del DANE - DATA CENTER, que permita su
y consulta, do la perdida de ligitimidad, esto de acuerdo a las especificaciones y/o
Comunicaciones Oficiales X de la Oficina de Sistemas conforme a las politicas de seguridad y preservacién de la
informacién, los documentos fisicos deberan transferirse al archivo central y cumplidos los tiempos de
3.21 6 retencién, los documentos fisicos deberan digitali y la total de ambos
soportes, ya que esta serie documental constituye parte del patrimonio documental ya que evidencia los
Itados en la i6n laboral realizada a los fu
La digitalizacién de los documentos fisicos se hara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos
de retencion.
REGISTRO DE VALORACION DE COMPETENCIAS LABORALES 2 3 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gestién los documentos electronicos deberan
N . . . Iser migrados al Sistema de Almacenamiento Especializado del DANE - DATA CENTER, que permita su
Relacion Y control del sistema de competencias de la Entidad X conservacién y consulta, previniendo la perdida de ligitimidad, esto de acuerdo a las especificaciones y/o
lineamientos de la Oficina de Sistemas conforme a las politicas de seguridad y preservacién de la
Val i6n de B h informacion, los documentos fisicos deberan transferirse al archivo central y cumplidos los tiempos de
3.2.1 7 aloracion de Brechas X retencién, los documentos fisicos deberan digitalizarse y garantizar la conservacién total de ambos
|Registro de aplicacién instrumento de valoracién de competencias X sapoties, o qué 4 mrie patte del . fyeims ot
ios en las de la entidad.
La digitalizacién de los documentos fisicos se hara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos
de retencién.
Cédigo: Convenciones Retenci6n Afios Soporte Disposicién Final
D: Dependecia SERIE: Mayuscula Fija Negrilla AG: Archivo Gestién SF: Soporte Fisico (CT: Conservacién Total - S:Seleccién
S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla AC: Archivo Central SE: Soporte Electronico  |M/D: Microfilmacién, Digitalizacién f-| E: Eliminacién
Sub: Subserie PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija
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Firma: Secretario (o) General del DANE

Resolucién de aprobacién: 2N del 2N

’é Firma: Responsable de Gestién Documental
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