TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DANE

Para tomar decisiones

CcODIGO: GDO-010-PD-01-r1

VERSION: 02

FECHA: 12/05/2015

Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA
Oficina productora: GRUPO INTERNO DE TRABAJO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE GESTION HUMANA

Hoja: 1 de 5

Codigo Oficina: 3.2.3
RET
CODIGO SOPORTE E; S DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D S SUB SF SE A/G AC cT M/D S
Acros ADM'NISTRAT'VOS Una vez cumplidos los tiempos de retencion en las diferentes fases de archivo se realiza un
proceso de digitalizacién para la conservacién total de la informacién en ambos soportes,
CIRCULARES 5 5 X X debido a que esta subserie hace parte del patrimoni yes delas
3.23 1 1 C I dela a través de sus actos administrativos.
irculares X
La digitalizacién de los documentos fisicos se hara en el archivo central una vez se cumplan los
tiempos de retencion.
|PECRETOS 5 5 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencién en las diferentes fases de archivo se realiza un
proceso de digitalizacién para la conservacién total de la informacién en ambos soportes,
Decretos X debldo a que esta subserie hace parte del patrimonio documental y es constancia de las
223 1 2 dela a través de sus actos administrativos.
La digitalizacién de los documentos fisicos se hara en el archivo central una vez se cumplan los
tiempos de retencion.
RESOLUCIONES 5 10 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencién en las diferentes fases de archivo se realiza un
Resoluciones X proceso de digitalizacion para la conservacién total de la informacion en ambos soportes,
debldo a que esta subserie hace parte del patrimonio documental y es constancia de las
2.3 1 3 ici dela ini a través de sus actos administrativos.
La digitalizacién de los documentos fisicos se hara en el archivo central una vez se cumplan los
de
COMISIONES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gestién, esta subserie deberd ser
migrada al Sistema de Almacenamiento Especializado del DANE - DATA CENTER, que permita su|
AUTORIZACION DE COMISION AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS 5 £ onsareaciany consulta, do Ia perdida de ligitimidad, esto de acuerdo a las
lespecificaciones y/o lineamientos de la Oficina de Sistemas conforme a las politicas de
seguridad y preservacion de la informacién. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Solicitud De Comisién 6 Desplazamiento X ICentral, se haré su eliminacién o borrado ya que esta serie documental no desarrolla valores
3.23 2 1 Isecundarios y pierde su valor administrativo.
Informe de Actividades X El Informe de las esp y idado para pi el informe de Gestién
[del Area el cual reposa en la Oficina de Planeacion.
Recibo de Transporte X
ISe dejara como Acta de previo aval del Comité Institucional de
Resolucion X desarrollo administrativo.
CERTIFICACIONES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gestién, esta subserie deberd ser
CERTIFICACIONES LABORALES Y DE FUNCIONES 2 al Sistema de Almacenamiento Especializado del DANE - DATA CENTER, que permita su|
e iconservacién y consulta, la perdida de ligitimi esto de acuerdo a las
Solicitud X especificaciones y/o lineamientos de la Oficina de Sistemas conforme a las politicas de
Ui
323 3 1 ypr ion de la i Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
= Certificacién X ICentral, se haré su eliminacién o borrado ya que los son dos a
los funcionarios las veces que este lo solicite.
dejara como Acta de elil previo aval del Comité Institucional de
lesarrollo administrativo.
Cédigo: Convenciones Retencién ANOS Soporte Disgdsicion Final
D: Dependecia SERIE: Mayuscula Fija Negrilla AG: Archivo Gesti6n SF: Soporte Fisico CT: Conservacién Total - S:Seleccién
S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla JAC: Archivo Central SE: Soporte Electronico  |M/D: Mlcroﬁlmauén, lizacién E: Eliminacién
Sub: Subserie PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

Firma: Secretario (a) General del DANE E Firma: Responsabie de Gestién Documental

Resolucién de aprobacion: 2 'S del 2o\S
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Firma: Responsable Oficina, Are\i 0 Grupo




Para tomsic decisiones.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GDO-010-PD-01-r1

VERSION: 02

FECHA: 12/05/2015

Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA

Oficina productora: GRUPO INTERNO DE TRABAJO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE GESTION HUMANA

Hoja: 2 de 5

Codigo Oficina: 3.2.3
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Afos PROCEDIMIENTO
D S sus SF SE AIG A/C cT M/D S
HISTORIAS LABORALES 3 97 X
Hoja de Vida X
Fotocopia Cedula de Ciudadania X
Una vez retirado el funcionario de la entidad la Historia Laboral se conservara en el archivo de
Fotocopia pasado judicial X Gestidn por tres (3) afios, luego se realizara la transferencia al archivo Central para que sea
e o lconservada por noventa y siete (97) afios, cumplidos estos tiempos de retencién se debe
Fotocop|a libreta militar X proceder a realizar una seleccién del 10% cualitativo de las Historias Laborales teniendo en
. : . cuenta los cargos de todos los di (Director, di , secretario y di i
Formato ho]a de VIda funcmn pUbhca X un ejemplar de cada uno de los cargos profesional, tecnico y asistencial de aquellos que tengan
Resolucidn de nombramiento X mayor tiempo de servicio en la entidad, estas harén parte de la memoria institucional de la
3.23 4 entidad.
Acta de posesion X
2 ame s La seleccién se realizara en el archivo central con el de la oficina
Formulario afiliacién salud X una vez se cumplan los tiempos de retencién.
Formulario afiliacién caja de compensacién X [EE e oy e S
Formulario afiliacién Fondo Pensiones X Comité de d dejando como Acta de
eliminacién.
Formulario afiliacién ARP X
Solicitudes X
JLiquidaciones X
[Memorandos X
Certificacién de funciones X
Certificacion laboral X
rCertiﬁcacién bono pensional X
Ascensos, traslados, felicitaciones. X
Vacaciones X
Interrupcién de vacaciones X
Licencias X
Reporte de cesantias X
Llamadas de atencién y sanciones X
Procesos ejecutivos (embargos, demandas) X
Retiro (insubsistencia, terminacién, renuncia) X
Formato solicitud de nombramiento provisional X
Renuncias X
Encargo de empleo X
Cédigo: Convenciones Retencién ANOS Soporte Disposicion Final
D: Dependecia SERIE: Mayuscula Fija Negrilla AG: Archivo Gestién SF: Soporte Fisico CT: Conservacion Total - / $:Seleccién
S: Serie ISUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla AC: Archivo Central SE: Soporte Electronico  |M/D: Microfilmacién, Digitalizacion - EjEliminacién
Sub: Subserie PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija ﬁ il A N
Firma: Secretario (a) General del DANE ! Firma: Responsable de Gestién Documental /F?r/ R b na, Ared 6 Grup‘

Resolucién de aprobacién: 2M8 del 20\S




CODIGO: GDO-010-PD-01-r1
oy TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 02
Para fomar decsones FECHA: 12/05/2015
Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA Hoja: 3 de 5
Oficina productora: GRUPO INTERNO DE TRABAJO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE GESTION HUMANA
Codigo Oficina: 3.2.3
CODIGO SOPORTE RERENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Afos PROCEDIMIENTO
D S sus SF SE A/G A/C cT M/D S E
JUbicacién funcional X
Cambio de sede X
Comisiones X
Registro publico de carrera administrativa X
Evaluacion de desempefio X
Valoracion de desempefio X
Vacaciones X
Listado de candidatos de Carrera Administrativa X
Certificado de cumplimiento de requisitos X
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 2 5 X
Estudio Tecnico de cargas laborales X
Una vez cumplido los tiempos de i6n, esta serie di | se deberd
323 5 Modificacion de manual de funciones X totalmente, debido a que esta i parte del d dela
3= x y lentidad y hace a las funci a la planta de personal dentro de cada area
Manual de Funciones y competencias laborales X i ertrtctirs foncional dets sntliod!
NOMINA DE PERSONAL 2 98 X
LiStado de nomina X Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se debe proceder a realizar una seleccion del 10%
Ca usacién X cualitativo de las nominas a aquellas liqui en los meses de junio y
diciembre de cada vigencia fiscal, ya que estas reflejan de manera completa los diferentes
Obllga cién X pagos y descuentos que se realizan en la entidad de manera anual en la planta de personal y a
su vez sirven como fuente de ién en la i i de factores y larial
CDP X de diferentes épocas.
3.23 6 :
REngtl‘O presupueStal X La seleccion se realizara en el archivo central con el de la oficina pi
Libra nzas X luna vez se cumplan los tiempos de retencién.
Embargos X Se puede proceder con la el de los d no previo aval del
[Comité Instituci de dejando como Acta de
Convenciones Retencién ANOS Soporte Disposicién Final
SERIE: Mayuscula Fija Negrilla [AG: Archivo Gestién SF: Soporte Fisico CT: Conservacién Total | S:Seleccién
ISUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla [AC: Archivo Central SE: Soporte Electronico  {M/D: Microfilmacién, Digializaci ] - E ﬁuminacién
Sub: Subserie 1PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija / |1/ 2 /] / /

Firma: Secretario (a) General del DANE Firma: Responsable de ién D I /ilmfa: Rew MM‘{" j

ién de aprobacién: ZHB del 23LY




DANE

Para tomar decisiones

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO: GDO-010-PD-01-r1

VERSION: 02

FECHA: 12/05/2015

Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA

Hoja: 4 de 5
Oficina productora: GRUPO INTERNO DE TRABAJO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE GESTION HUMANA
Codigo Oficina: 3.2.3
CODIGO SOPORTE RETERGION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Afos PROCEDIMIENTO
D S SuUB SF SE AG A/C cT M/D S E
Retencidn en la fuente X
Multas X
Impuestos X
Notas de Crédito X
Medicina Prepagada X
Aportes voluntarios X
Reporte de novedades a la nomina X
PROVISION DE EMPLEO 3 15 X X
2 = Una vez cumplidos los tiempos de retencion en las diferentes fases de archivo se realiza un
Resolucion (COpla) X proceso de digitalizacién para la conservacién total de la informacién en ambos soportes,
Oficio de Validacién de cumplimiento de requisitos X debido a que esta serie hace parte del patri s Vs ia de fa p
3.23 7 de empleo de la entidad.
Formato Declarante X
L La digitalizacién de los documentos fisicos se hara en el archivo central una vez se cumplan los
Formato control ingreso de documentos X tiempos de retencion.
Formato Solicitud Firma del Director X
INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
Una vez cumplido los tiempos de retencién, esta serie documental se debera conservar
3.23 8 1 INSTRUMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 6 10 X debido a que parte del o d I'ya que hace
al registro de los actos administrativos generados dentro de la entidad.
Libro de relacion de Resoluciones X
INSTRUMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA 5 5 X
Planilla de Control de Asistencia X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gestién, los documentos
y/o digitales deberin ser dos al Sistema de
Matriz de Control de Asistencia X del DANE - DATA CENTER, que permita su y consulta, p Ia perdida de
ligitimidad, esto de acuerdo a las especificaciones y/o lineamientos de la Oficina de Sistemas
Unificacion de Carnet por Funcionario X lconforme a las politicas de seguridad y preservacién de la informacién. Los documentos fisicos
” -~ [deberan transferirse al archivo central y una vez lidos los tiempos de se
3.23 8 2 Reporte de Control de Asistencia X dispondra su eliminacion y/o borrado de la informacién, debido a que se contempla que
despues de 10 ANOS pierde valor administrativo que sirva como sustento a algun tipo de
proceso.
ISe dejara como constancia Acta de eliminacién previo aval del Comité Institucional de
desarrollo administrativo.
Cédigo: Convenciones Retencién ANOS Soporte Dispgsicion Final
D: Dependecia SERIE: Mayuscula Fija Negrilla AG: Archivo Gestion SF: Soporte Fisico CT: Conservacién Total - S:Seleccién
S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla AC: Archivo Central SE: Soporte Electronico fM/D: Microfilmaci6n, Digitaliz E: Eliminacién
b: Subserie PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija AN

WW

Firma: Secretario (a) General del DANE
Resolucién de aprobacién: 218 del 2O LY




CODIGO: GDO-010-PD-01-r1
rd
e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 02
AN FECHA: 12/05/2015
Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA Hoja: 5 de 5
Oficina productora: GRUPO INTERNO DE TRABAJO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE GESTION HUMANA
Codigo Oficina: 3.2.3
CODIGO SOPORTE RESREEY DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ANos PROCEDIMIENTO
D S sus SF SE A/G A/c cT M/D S
INSTRUMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE COMISIONES 5 7 Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gestién, esta subserie deberéd ser
Registro y Control de Comisiones X migrada al S?stema de Almacenamiento Especifllzada.de'| DA)NE‘- DATA CENTER, que permita
su conservacion y consulta, la perdida de esto de acuerdo a las
lespecificaciones y/o lineamientos de la Oficina de Sistemas conforme a las politicas de
seguridad y preservacién de la informacién. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
3.23 8 3 Central, se hara su eliminacién o borrado total de la informacién, debido a que se contempla
que despues de 10 ANOS pierde valor administrativo que sirva como sustento a algun tipo de
‘ proceso.
Se dejara como Acta de elimil previo aval del Comité Institucional de
desarrollo administrativo.
REPORTE DE PROGRAMACION ANUAL DE VACACIONES 3
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gestién, los documentos
Reporte de Programacion anual de vacaciones electronicos /o digitales deberén ser dos al Sistema de jalizad
iy 3 2 ldel DANE - DATA CENTER, que permita su ion y consulta, previniendo la perdida de
Solicitudes vacaciones (Electromco) Jligitimidad, esto de acuerdo a las especificaciones y/o lineamientos de la Oficina de Sistemas
Oficio Solicitud Reanude, Interupcion Aplazamiento y Modificacion ooaforma @ ias poiticas desegsifidad vip fente s o Loxg Gt
F [deberan transferirse al archivo central y una vez cumplidos los tiempos de retencién se
3.23 9 Vacaciones dispondra su eliminacién y/o borrado total, debido a que esta informacién y soportes es
lenviada y consolidada en la Historia Laboral del funcionario para ser conservada durante un
[periodo mayor en el archivo de Central.
X
El borrado de la informacién electronica y digital se hara desde la Oficina de sistemasy la
leliminacién de los documentos fisicos se hara en el archivo central.S e dejara como constancia
Acta de eliminacion previo aval del Comité Insti de
Cédigo: Convenciones Retencién ANOS Soporte Disposici6n Final
D: Dependecia SERIE: Mayuscula Fija Negrilla [AG: Archivo Gestién SF: Soporte Fisico CT: Conservacién Total - S:Seleccién
S: Serie ISUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla IAC: Archivo Central SE: Soporte Electronico  |M/D: Microfilmacién, Digitalizacion - B §liminacién
Sub: Subserie 1IPO DOCUMENTAL: Minuscula Fija /\

Vo (A

Firma: Secretario (a) General del DANE

Resolucién de aprobacién: 28 del 200%

' Firma: Responsable de Gestién Documental
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