DANE

Pira omar 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: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1

Hoja: 1 de 23

CODIGO SOPORTE RETENG DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES 0S PROCEDIMIENTO
D P s suB SF SE NG ac cr | m/p s E
ACTAS Una vez cumplidos los tiempos de retencion en las diferentes fases de archivo se realiza un proceso de
I I de la bos. , debide ibserie hace
| LR a o |pcrasoesistema o GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 1 3 X X s o e s ol oo e Ll D
Actas X La digitalizacion de los documentos fisicos se hara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de
lista de asistencia i
ACTOS ADMINISTRATIVOS Una vez cumplidos los tiempos de retencién en las diferentes fases de archivo se realiza un proceso de
ACTOS ADMINISTRATIVOS RESOLUCIONES 5 10 X X parala Kot dela S S0 JoAmicD, T s PO E A e
4.01 GTH 2 1 Resolucién bs idencia de las decisiones tomadas por la alta direccién.
X L digitalizacion de los documentos fisicos se hara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de
retencion.
COMISIONES
AUTORIZACION DE COMISION AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS 5 5 X e e el e Al o0
401] GTH 3 1 [Solicitud De Comisién 6 Desplazamiento X ide Gestion del Area.
Informe de Actividades X L2 eliminacién se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencion, previo aval del
Recibo de Transporte X Comté o8 desarcos Sando kit iag
Resolucién X
CERTIFICADOS
Una vez cumplidos los tiempos d ion, eri valores y se dispone su
CERTIFICADO DE INGRESO Y RETENCION EN LA FUENTE 2 X Jetiminacion, debido s que estos d misional y su vigencia caduca
401 AFI 4 1 [solicitud X len la vigencia anual de la expedicion.
La eliminacion se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencion, previo aval del
X [Comité de desarrollo dejando como Acta di
Respuesta
CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 1 X
-7 Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, esta serie no desarrolla valores secundarios vse dispone su
Certificado X leliminacién ya que por su contenido no amerita su yaq de}
Solicitud X caracter misional por lo dispuesto en la Ley 962 de 2005 y la Resolucién 525 de 2016,
402 | AF 5 Oficio de Modificaciones X Los originales de CDP reposan en cada uno de los compromisos. Se puede proceder con su eliminacion previo
laval del Comité de Desarrollo
La eliminacion se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de mtnddn, previo aval del
jComité de desarrolio L dejando ia A
COMPROBANTES
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gestion, esta subserie deberd ser migrada al Sistema
COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 2 8 X Jde Almacenamiento Especializado del DANE - DATA CENTER, que permita su conservackin y consulta,
Comprobante de contabilidad X 1a perdida de lightimidad, u‘lndn-n-dolhssp«:ikxlomvlc lineamientos de la Oficina de
|sistemas conforme a las politicas y Cumplido el tiempo de
mul:ioncndud\lvncamrll laoﬂ:hldulﬂ-mu‘-‘ ta serie
401 AFl 6 1 ° St <
1a Ley 962 de 2005 Art. Mmszu- mem 12, Ley 788 de 2002 Art 59 y Art 632 del
[Estatuto tributario y Resolucién 525 de 2016.
Se dejara como constancia Acta de vio aval del Con l
Vil
Cédigo: Convenciones Retencién ANOS Soporte Disposicion Final
D: Dependecia P: Proceso RIE: Mayuscula Fija Negrilla JAG: Archivo Gestién F: Soporte Fisico CT: Conservacién Total - 8 sftccm
S: Serie Sub: Subserie UBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla AC: Archivo Central E: Soporte Electronico  [M/D: Microfilmacién, Digitalizacién -  E: Elj ﬂ f
PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija 1 ‘ A /
Firma: Secretario (a) General del DANE / Fi bi G
Resolucion de aprobacion: 28 del 2015
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DANE

Para tomar dacisiones

Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1

CODIGO SOPORTE Rn:;:sa“ DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES e~ PROCEDIMIENTO
D P S sus SF SE NG Alc ca M/D S E
[COMPROBANTES CONSUMO DEVOLUCION 2 8 X
Una vez cumplidos los tiempos de retencin, esta serie no desarrolla valores secundarios y se dispone su
Comprobante de devolucién X eliminacion debido a que estos documentos soportan los movimientos realizados por la entidad en materia de
201 GRF 6 2 Egreso origen de devolucién X bienes e inmuebles y posterior a dicha retencién pierden sus valores administrativos.
La eliminacién se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencion, previo aval del
(Comité tnsti de desarrolk dejando tancia Acta d
ICOMPROBANTES CONSUMO EGRESO 2 8 X
Una vez cumplido el tiempo de retenicién en el archivo de Gestién, los documentos electronicos y/o digitales
IComprobante de egreso X [deberan ser migrados al Sis de del DANE - DATA CENTER, que permita su
Certificaciones de inservibilidad por drea X conservacitn y consulta, previniendo la perdida de ligitimidad, esto de acuerdo a las especificaciones y/o
Ir lucién d bilid, X lineamientos de |a Oficina de Sistemas conforme a las politicas de seg: % ion de la
esolucién de inservibilidad Los documentos fisicos deberan transferirse al archivo centraly una vez cumplidos los tiempos de retencion se
4.0.1 GRF 6 3 JAviso tnico X dispondra su eliminacion y/o borrado total de la informacién, debido a la pérdida del valor administrativo de
et e X estos documentos los cuales son actualizados de manera anual.
e comi
|Acta recibo a satisfaccién X El borrado de la informacién electronica y digital se hara desde Ia Oficina de sistemas y la eliminacion de fos
fisicos se hara en el archivo central. Se dej Acta d previo aval del
Memorando solicitud X [Comite Institucional de desarrollo administrativo.
| d de el (correo el ) X
ICOMPROBANTES CONSUMO INGRESO 2 8 X
Comprobante de ingreso X
Factura X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gestion, los documentos electronicos y/o digitales
Rut X | deberin ser migrados al Sistema de Almacenamiento Especializado del DANE - DATA CENTER, que permita su
e conservacién y consulta, previniendo la perdida de ligitimidad, esto de acuerdo a las especificaciones y/o
Parafiscales X lineamientos de la Oficina de Sistemas conforme a las politicas de seguridad y preservacién de la informacion.
24011 Gre 6 4 y Los documentos fisicos deberan transferirse al archivo central y una vez cumplidos los tiempos de retencidn se
s Cémara y comercio X v/ d del debido a la pérdida del valor administrativo de
Certificacién bancaria X lestos documentos los cuales son actualizados de manera anual.
Acta de entrega X €1 borrado de la informacin electronica y digital se haré desde la Oficina de sistemas y la eliminacion de los
Orden de compra o contrato X RS W 40 of dechiy g
Aprobacién de garantia X
solicitud de elemento (correo electronico) X X
COMPROBANTES CONSUMO REVERSION 2 8 X
Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, esta serie no desarrolla valores secundarlos y se dispone su
[Comprobante de reversién X leliminacién, debido a que estos documentos soportan los movimientos realizados por la entidad en materia de
4.0.1 GDO 6 5 Ingreso a reversar bienes e inmuebles, los cuales son actualizados de manera anual.
X La i el archiy I una vez se cumplan los tiempos de retencion, previo aval del
con e dacarrohd dejardo At %
Cédigo: Convenciones Retencién ANOS Soporte Disposicién Final
D: Dependecia P:Proceso SERIE: Mayuscula Fija Negrilla AG: Archivo Gestién  Soporte Fisico CT: Conservacién Total - S:Seleccién
is: Serie Sub: Subserie [SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla |AC: Archivo Central SE: Soporte Electronico  |M/D: Microfilmacién, [ lizacién - E:El
PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

P [

Firma: Secretario (a) General del DANE

g

Resolucién de aprobacién: 2218 del 2048




CODIGO: GDO-010-PD-01-r1
DANE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 02
Para tomar desanes FECHA: 12/05/2015
|Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA Hoja: 3 de 23
Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Afios PROCEDIMIENTO
D P s sus SF SE AlG A/C cT M/D S
ICOMPROBANTES DEVOLUTIVOS DE EGRESO 2 8
Comprobante de egreso X
Memorando administrativa seguros X
Auta inhibitorio memorando conitrol interno X Una vez cumplidos los tiempos de retencién, esta serie no desarrolla valores secundarios y se dispone su
Certificaciones de inservibilidad por drea X debido a que estos documentos soportan los movimientos realizados por la entidad en materia de
40.1 | GRF 6 6 [Resolucién de inservibilidad X e
Aviso Unico X La eliminacién se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencion, previo aval del
comité Institucional de desarrollo administrativo, dejando como constancia Acta de eliminacién.
Acta de comité X
Acta recibo a satisfaccién X
Correo electrénico X
Denuncio X
ICOMPROBANTES DEVOLUTIVOS DE INGRESO 2 8
[Comprobante de ingreso, X
Copia de la factura, X
Orden de compra o contrato, X
(Certificacién bancaria, X [Una vez cumplidos los tiempos de retencién, esta serie no di la vale y se dispo
Parafiscales X eliminacion, debido a que estos documentos soportan los movimientos realizados por ka entidad en materia de
4.01 | GRF 6 7 |Aprobacién de garantia X EOTRFR STAURHIE: o e 00 MR e
Irut X L lizara en el archiy I una vez plan los tiempos de retencidn, previo aval del
= “ Corne da dasiirol defand o Nt d
Memorando, X
Factura X
Acta de entrega X
Cidmara de comercio X
COMPROBANTES DEVOLUTIVOS DE REMESAS 2 8
[Una vez cumplidos los tiempos de retencion, esta serie no desarrolla valores secundarios y se dispone su
(Comprobante de Remesa debido a gt soportan los realizados por la entidad en materia de
4.0.1 GRF 6 8 Isolicitud correo electrénico X et it aaksse i dines el
Memorando seguridad X mrznm se m:lu:: en —:I. :d.m central fia i cumplan s tlempos de retancién, previo aval del
Vet
Cédigo: Convenciones Retencién ANOS Soporte WVTI
D: Dependecia P: Proceso SERIE: Mayuscula Fija Negrilla AG: Archivo Gestion ISF: Soporte Fisico CT: Conservacién Total - S:Seleccié
: Serie Sub: Subserie ISUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla [AC: Archivo Central SE: Soporte Electronico  |M/D: Microfilmacién, Digitalizacié E:E
PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija ﬂ }7 / / ﬂ W’_ﬁ
P fpr - AN S
Firma: Secretario (a) General del DANE ?/Amf 6 Grupo
Resolucién de aprobacién:2 8 del 2015~
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DANE

Pars (omar decisiones.

CODIGO SOPORTE “Nu DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES &s PROCEDIMIENTO
D P S sus SF SE NG AlC T M/D s
[COMPROBANTES DEVOLUTIVOS DE TRASLADO 2 8 X' Lnaver cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de Gestién, los documentos electronicos y/o digitales
[Comprobante traslado X deberan ser migrados al Sistema de Almacenamiento Especializado del DANE - DATA CENTER, que permita su
- conservacién y consulta, previniendo la perdida de lighimidad, esto de acuerdo a las especificaciones y/o
informe de traslado (Correo electrénico) X lineamientos de la Oficina de Sistemas conforme a las politicas de seguridad y preservacion de la informacion.
Memorando X Los documentos fisicos deberan transferirse al archivo central y una vez cumplidos los tiempos de retencion se
40.1 | GRF 6 9 dispondra su eliminacion y/o borrado total de la informacién, debido a la pérdida del valor administrativo de
Planilla de Registro | o fisico de il ios X estos documentos los cuales son actualizados de manera anual.
€1 borrado de la informacidn electronica y digital se haré desde la Oficina de sistemas y la eliminacion de los
[documentas fisicos se hara en el archiv 1. Se dejara a Acta de eliminacién, previo aval del
aeis X (Comité Institucional de desarrollo administrativo.
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion, no desarrolla valores secundarios y se hace posible su eliminacion
la medida tos consecutivos al Ia pri ia de los les que de acuerdo con la
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 5 10 Pt ikt ol e i S ol L
40.1 GDO T4 1 [generadas o recibidas acorde a lo dispuesto Acuerdo 060 de 2001 (Pautas Administracion de comunica, oficiales) |
< s La eliminacion se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencidn, previo aval del
Comunicaciones Oficiales Enviadas X Comité " daseirol oo oniic Neta &
CONCILIACIONES BANCARIAS
Conciliacién Bancaria 2 10 X Junavez cumplidos los tiempos de retencion, esta serie no desarrolla valores secundarios y se dispone su
leliminacion ya que por su contenido no amerita su { ¥ no constituye de
|Extractos Bancarios caracter misional debido a que esta se lida en los Estados ¥ libros oficiales de la
ladministracién.
40.1| AFI 8
X Ley 962 de 2005 Art. 28-46-86, Ley 527 de 1999 Art 12, Ley 788 de 2002 Art 59 y Art 632 del Estatuto tributario.
La eliminacién se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencién, previo aval del
Comité de desarrollo dejando como ia Acta d
CONTRATOS
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 1 19 X
|Estudios previos X
Ficha Técnica S/A X
Matriz De Riesgos S/A X
ICotizaciones S/A X [Los 20 afios de retencion garantizan el valor juridico y legal de esta serie e inician una vez cerrado el expediente
ual.
JEstudlo de mercado / Andlisis del Sector S/A X s
ICDP X [Una vez cumplida esta retencién, se debe proceder a hacer una seleccidn de 5 contratos suscritos por vigencia
401 9 4 [Verificacién Plan de Compras s/A X danda ol creno secd dcjiulios dé ayorcomlo.
Aviso Informativo Licitacién S/A X La seleccion se real el archi I con el de la oficina unavez se
Aviso de Convocatoria S/A X [cumplan los tiempos de retencién.
Proyecto de Pliegos de Condiciones S/A X e ks delos previo aval del Comité Institucional de
lustificacién de contratacion directa S/A X dejand Acta d
Invitacién Publica S/A X
[Anexos S/A X
Observaci yR stas proy de pliegos o invitacién piblica S/A X
Resolucién de Apertura S/A X
Pliego de Condiciones Definitivo S/A X
Codigo: Convenciones Retencion ANOS Soporte Disposic al
D: Dependecia P: Proceso ISERIE: Mayuscula Fija Negrilla JAG: Archivo Gestién : Soporte Fisico CT: Conservacién Total - S:Selecciéy
Is: Serie Sub: Subserie UBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla JAC: Archivo Central : Soporte Electronico  |M/D: Microfilmacién, Digitalizacién - E: Eligringcion
PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija JAY 2 s 1

[(Mepas s

Firma: Secretario (a) General del DANE

Resolucidn de aprobacion: 218 del 2¢ai S
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ol SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

D P S SUB

SE

PROCEDIMIENTO

Designacion Del Comité Asesor

(Observaciones y Respuestas S/A

IAdendas S/A

Acta de Manifestacién de Interés S/A

Acta de audiencia de asignacién de riesgo y aclaracién de pliegos S/A

Planilla de recibo de oferta

Acta de diligencia de Cierre S/A

Evaluacién de requistos Técnicos S/A

FEvaIuacién de requisitos Juridicos S/A

Evaluacién de i émicos S/A

Habilitacién Experiencia del Proponente S/A

Consolidado de Verificacién preliminar ( Evaluacién de Propuestas) S/A
a observaci y sub S/A

IE | 6n de re itos Tecnicos Definitiva S/A

Evaluacién Requisitos Juridicos Definitiva S/A
Evaluacién de Econé Definitiva S/A
Observaciones y Respuestas S/A

Acta de Comité — Evaluacién Definitiva S/A
Informe Definitivo de Evaluacién de P S/A
Acta de Audiencia de Subasta Inversa S/A

Acta de Audiencia de adjudicacién o desierta S/A
Resolucién de Adjudicacién o desierta S/A
Notificacién de la resolucién de adjudicacién S/A
Documentos de la propuesta Adjudicada
Documentos Acreditacién Que Es El Unico Que Puede Prestar El Servicio S/A
lustificacién Contratacién Directa S/A
[Comunicacién de Aceptacion de Oferta / Contrato.
Registro Presupuestal

Certificacion de Publicacion en el Secop

Solicitud de Pélizas

Garantia Unica — Péliza

Aprobacién Garantia

Oficio de Designacion de Supervisién

Notificacion / aclaraciones

|Acta de Inicio S/A

Otrosis/ modificaciones

Informes de Supervisién

Certificado de Cumplimento

Informe de Actividades S/A

Facturas S/A

Certificado de Pago a Parafiscales

Acta de recibo de bienes o servicios — ALMACEN S/A
Certificado Pagos De Tesoreria SIIF

Informe Definitivo Del Supervisor

Acta De Liquidacién S/A

XK X X X X X X X X X XK X XK X XK X XK X X XK NN NNKXNXNXNXXNXNXNXNXNXXNXNXXXXxxXxx|qQ

Cédigo: Convenciones
D: Dependecia P: Proceso ISERIE: Mayuscula Fija Negrilla
IS: Serie Sub: Subserie I‘SIIUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla

PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

Retencién ANOS
AG: Archivo Gestién
IAC: Archivo Central

ICT: Conservacién Total SeleTJén

ISE: Soporte Electronico IMID:Micrnﬂlmadén,- 2 Eli 1 6 / m
oA A "

A Y

HM (a) Generol del DANE
Resolucién de aprobacion:C 3B del 2l S~
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CODIGO

D P S sus

SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

T M/D s

4.0.1 9 2

|Estudios previos

Ficha Técnica S/A
Matriz De Riesgos S/A
Cotizaciones S/A

CDP

Invitacién Puablica S/A
[Anexos S/A

IAdendas S/A

Evaluacién dé Requisit

|Estudio de mercado / Andlisis del Sector S/A

Verificacion Plan de Compras S/A

Aviso Informativo Licitacién S/A

Aviso de Convocatoria S/A

Proyecto de Pliegos de Condiciones S/A
Justificacién de contratacién directa S/A

(Observaciones y Respuestas proyecto de pliegos o invitacién publica S/A
JResolucién de Apertura S/A

Pliego de Condiciones Definitivo S/A

Designacion Del Comité Asesor

Observaciones y Respuestas S/A

Acta de Manifestacién de Interés S/A

Acta de audiencia de asignacién de riesgo y aclaracién de pliegos S/A
Planilla de recibo de oferta

Acta de diligencia de Cierre S/A

Evaluacién de requistos Técnicos S/A

Evaluacién de requisitos Juridicos S/A

(CONTRATOS DE COMPRAVENTA 1 19

5 S/A

Habilitacién Experiencia del Proponente S/A
Consolidado de Verificacién prell ( Eval

deP ) S/A

R a obser
Evaluacién de

y sub: S/A
Tecnicos Defi S/A

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Los 20 afios de retencion garantizan el valor juridico y legal de esta serie e inician una vez cerrado el expediente
contractual.

Una vez cumplida esta retencion, se debe proceder a hacer una seleccién de todos los contratos suscritos por
igencia donde el criterio sera aquellos de mayor costo.

La sel realizara en el archiy i con el de la oficina

una vez se
cumplan fos tiempos de retencién.

de los

Se puede proceder con la previo aval del Comité Institucional def

dejando

Cédigo:

D: Dependecia P: Proceso
: Serie Sub: Subserie

E: Mayuscula Fija Negrilla
BSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla

PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

Retencién ANOS
AG: Archivo Gestién
AC: Archivo Central

Convenciones

: Soporte Fisico

Soporte

CT: Conservacién Total = /|S: Seleccién
E: Soporte Electronico  IM/D: Microfilmacién, Digitalizacién / E:Elivrna n

Disposicién I

e

Resolucién de aprobacién: LIS del Z01S

Firma: Secretario (a) General del DANE Firma:

AOXOOC, MDD .

ble de Gestion

i

Raua
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VERSION: 02

FECHA: 12/05/2015
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Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
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Hoja: 7 de 23

CODIGO

P S

SuB

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

:

DISPOSICION FINAL

w
m

SE NG

alC cr | M/

s E

PROCEDIMIENTO

IEvaIuacién Requisitos Juridicos Definitiva S/A
Evaluacion de R o Py Definitiva S/A

Observaciones y Respuestas S/A

Acta de Comité — Evaluacién Definitiva S/A
Informe Definitivo de Evaluacién de Propuestas S/A
Acta de Audiencia de Subasta Inversa S/A

Acta de Audiencia de adjudicacién o desierta S/A
rResqucién de Adjudicacién o desierta S/A
Notificacion de la resolucién de adjudicacion S/A

D de la prop! Adjudicad:

Documentos Acreditacién Que Es El Unico Que Puede Prestar El Servicio S/A
Justificacién Contratacién Directa S/A
[Comunicacién de Aceptacién de Oferta / Contrato.
JRegistro Presupuestal

Certificacion de Publicacion en el Secop

Solicitud de Pélizas

Garantia Unica — Péliza

Aprobacién Garantia

Oficio de Designacion de Supervisién

Notificacion / aclaraciones

Acta de Inicio S/A

Otrosis/ modificaciones

Informes de Supervisién

Certificado de Cumplimento

Informe de Actividades S/A

Facturas S/A

[Certificado de Pago a Parafiscales

|Acta de recibo de bienes o servicios — ALMACEN S/A
Certificado Pagos De Tesorerfa SIIF

Informe Definitivo Del Supervisor

Acta De Liquidacién S/A

M X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Cédigo:

D: Dependecia P: Proceso

S: Serie

Sub: Subserie

Convenciones
E: Mayuscula Fija Negrilla
IBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla

PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

Retencién ANOS
|AG: Archivo Gestién
IAC: Archivo Central

Soporte
ISF: Soporte Fisico
ISE: Soporte Electronico

Disposicién Fi
ICT: Conservacién Total - 8 s:leodén

M/D: Microfilmacién, D i
NI 4

A

(\’WDV\A/

Firma: Secretario (a) General del DANE

Resolucién de aproboacion B del ZOIS™

~ L))

AL




DANE

Pacy 1omar Becsines

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: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1

Hoja: 8 de 23

CODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

D P S sus

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SF

SE NG AlC cr

M/D

4.0.1 9 3 JCONTRATOS DE CONSULTORIA

Estudios previos

Ficha Técnica S/A

Matriz De Riesgos S/A

Cotizaciones S/A

JEstudio de mercado / Anélisis del Sector S/A
CDP

Verificacién Plan de Compras S/A

Aviso Informativo Licitacién S/A

[Aviso de Convocatoria S/A

Proyecto de Pliegos de Condiciones S/A
Justificacién de contratacién directa S/A
Invitacién Pablica S/A

Anexos S/A

(Observaciones y Respuestas proyecto de pliegos o invitacién publica S/A
Resolucién de Apertura S/A

Pliego de Condiciones Definitivo S/A
Designacion Del Comité Asesor
[Observaciones y Respuestas S/A

[Adendas S/A

[Acta de Manifestacion de Interés S/A

Acta de audiencia de asignacién de riesgo y aclaracién de pliegos S/A
Planilla de recibo de oferta

Acta de diligencia de Cierre S/A

Eval 6n de i écni S/A

Evaluacién de requisitos Juridicos S/A

Evaluacién de Requisit: émicos S/A

Habilitacién Experiencia del Proponente S/A
Consolidado de Verificacién prel ( Evall éndeP
Resp! a obser y sub i S/A

Eval én de icos Defil S/A

P ) S/A

M X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Los 20 afios de retencion garantizan el valor juridico y legal de esta serie e inician una vez cerrado el expediente
contractual.

Una vez cumplida esta retencion, se debe proceder a hacer una seleccién de todos los contratos de mayor
cuantia que su objeto sea enfocado al de las que permitan reflefar los
esfuerzos administrativos por fortalecer su misién.

La seleccion se realizara en el archivo central con el acompafiamiento de la oficina productora una vez se
cumplan los tiempos de retencion.

Se puede proceder con la delos
desarrollo administrativo, dejando como constancia Acta de eliminacién.

previo aval del Comité Institucional def

Cédigo: Convenciones
F: Dependecia P: Proceso SERIE: Mayuscula Fija Negrilla

: Serie Sub: Subserie ISUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla
PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

Retencién ANOS
IAG: Archivo Gestién
AC: Archivo Central

: Soporte Fisico

Soporte

: Soporte Electronico

Disposicién Final
- S:Seleccién

lizacié -7eu

CT: Conservacién Total
IM/D: Microfilmacién, [

4

Vil 4

Moo P’

Firma: Secretario (a) General del DANE
Resolucién de aprobacién: LB del 2015




CODIGO: Goq-ompom-n
oy TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 02

Pars tomar dacisones FECHA: 12/05/2015

FEnUdad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA Hoja: 9 de 23

Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1

CODIGO AN DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES oS PROCEDIMIENTO

SE NG alC cT M/D s E

5
:

D P S SuUB

©w
-

Evaluacion Requisitos Juridicos Definitiva S/A
Evaluacién de Requisit A Definitiva S/A

Observaciones y Respuestas S/A
Acta de Comité — Evaluacién Definitiva S/A
Informe Defi de Eval 6n de Pi S/A

Acta de Audiencia de Subasta Inversa S/A

Acta de Audiencia de adjudicacién o desierta S/A
[Resolucién de Adjudicacién o desierta S/A
Notificacién de la resolucién de adjudicacién S/A

D de la prop Adjudicad

Documentos Acreditacién Que Es El Unico Que Puede Prestar El Servicio S/A

X X X X X X X X X X X X

Justificacién Contratacion Directa S/A
IComunicacién de Aceptacién de Oferta / Contrato.
|Registro Presupuestal

Certificacion de Publicacion en el Secop

Solicitud de Pélizas

Garantia Unica — Péliza

|Aprobacién Garantia

Oficio de Designacion de Supervisién

Notificacion / aclaraciones

Acta de Inicio S/A

Otrosis/ modificaciones

Informes de Supervisién

|Certificado de Cumplimento

Informe de Actividades S/A

Facturas S/A

Certificado de Pago a Parafiscales

|Acta de recibo de bienes o servicios — ALMACEN S/A
Certificado Pagos De Tesoreria SIIF

Informe Definitivo Del Supervisor

Acta De Liquidacién S/A

M X X X X X X X X X X X X X X X X X x

Cédigo: Convenciones Retencién ANOS Soporte Disposicién Final
D: Dependecia P: Proceso E: Mayuscula Fija Negrilla AG: Archivo Gestién SF: Soporte Fisico s Conservacién Total - S:Seleccién
E= Serie Sub: Subserie BSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla JAC: Archivo Central : Soporte Electronico  [M/D: Microfilmacién, Digitalizacién -  E:Eli

PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija / A N/

(re——

Firma: Secretario (a) General del DANE

Oficina, Areg 6 Grupo

Resolucién de aprobacion:{Y B del ZOJS




DANE

Pira tomar decisnes

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: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1

Hoja: 10 de 23

CODIGO

P s

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
sus

SOPORTE

NOION DISPOSICION FINAL

SF

AG Alc cr M/D S

PROCEDIMIENTO

401

4 JCONTRATOS DE OBRA

FEstudios previos

Ficha Técnica S/A

Matriz De Riesgos S/A

(Cotizaciones S/A

JEstudio de mercado / Andlisis del Sector S/A

CDP

Verificacién Plan de Compras S/A

Aviso Informativo Licitacién S/A

Aviso de Convocatoria S/A

Proyecto de Pliegos de Condiciones S/A

Lustificacién de contratacién directa S/A

Invitacién Pablica S/A

[Anexos S/A

Observaciones y Respuestas proyecto de pliegos o invitacién publica S/A
{Resolucién de Apertura S/A

Pliego de Condiciones Definitivo S/A

Designacion Del Comité Asesor

lObservaciones y Respuestas S/A

[Adendas S/A

|Acta de Manifestacién de Interés S/A

|Acta de audiencia de asignacién de riesgo y aclaracién de pliegos S/A
Planilla de recibo de oferta

Acta de diligencia de Cierre S/A

Evaluacién de requistos Técnicos S/A

Evaluacién de requisitos Juridicos S/A

Evaluacién de Econémicos S/A

Habilitacién Experiencia del Proponente S/A

[Consolidado de Verificacién prel ( Evaluacion de P ) S/A
R a obser y suk S/A

Evaluacién de isitos Tecnicos Definitiva S/A

M OX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Los 20 afios de retencién garantizan el valor juridico y legal de esta serie  inician una vez cerrado el expediente
contractual.

Una vez cumplida esta retencién, se debe proceder a hacer una seleccion de todos los contratos de mayor
cuantia que permitan reflejar los esfuerzos administrativos por fortalecer su administracion.

La seleccién se realizara en el archivo | con el de la oficina una vezse
lcumplan los tiempos de retencion.

|Se puede proceder con | de los

delando Acta di

Pprevio aval del Comité Institucional de]

D

Cédigo:

D: Dependecia P: Proceso

S: Serie

Sub: Subserie

Convenciones
E: Mayuscula Fija Negrilla
SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla
PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

Retencién ANOS
JAG: Archivo Gestién
JAC: Archivo Central

Soporte
F: Soporte Fisico

CT: Conservacién Total - S:Seleccién
: Soporte Electronico  |M/D: Microfilmacién, Digitalizacién - E: Eli

Disposicion Fingl

N1 Al 4

T

Firma: Secretario (a) General del DANE

Resolucién de aprobacién:Z3B del 2015




oy o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Prra wasr decivones

CODIGO: GDO-010-PD-01-r1

VERSION: 02

FECHA: 12/05/2015

Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA

Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1

Hoja: 11de 23

CODIGO Rn:: ;;
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

;
3

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

D P S SUB

©w
-

SE AlG AC T

M/D

S E

Evaluacién Requisitos Juridicos Definitiva S/A
Evaluacién de Smicos Defi /A

(Observaciones y Respuestas S/A

[Acta de Comité — Evaluacién Definitiva S/A
Informe Definitivo de Evaluacién de Propuestas S/A
Acta de Audiencia de Subasta Inversa S/A

Acta de Audiencia de adjudicacién o desierta S/A
Resolucién de Adjudicacién o desierta S/A
Notificacién de la resolucién de adjudicacién S/A

D: de la pr Adjudicad.

Documentos Acreditacién Que Es El Unico Que Puede Prestar El Servicio S/A
Justificacién Contratacién Directa S/A
[Comunicacién de Aceptaci6n de Oferta / Contrato.
Registro Presupuestal

Certificacion de Publicacion en el Secop

JSolicltud de Pélizas

Garantia Unica — Pdliza

Aprobacién Garantia

Oficio de Designacion de Supervisién

Notificacion / aclaraciones

Acta de Inicio S/A

Otrosis/ modificaciones

Informes de Supervisién

Certificado de Cumplimento

Informe de Actividades S/A

Facturas S/A

Certificado de Pago a Parafiscales

Acta de recibo de bienes o servicios — ALMACEN S/A
Certificado Pagos De Tesorerfa SIIF

Informe Definitivo Del Supervisor

Acta De Liquidacién S/A

M X X X X X X X X X X X X X X X X X x X X X X X X X X X X X X

Cédigo: Convenciones Retencién ANOS Soporte
D: Dependecia P: Proceso SERIE: Mayuscula Fija Negrilla |AG: Archivo Gestién : Soporte Fisico
Is: Serie Sub: Subserie ISUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla IAC: Archivo Central SE:

PO DOCUMENTAL: Minuscula Fifa

Disposicion Final

CT: Conservacion Total - S:Seleccién

: Soporte Electronico |MID:Mmﬂ|mad6n,r lizacién - E.Z’ 6

e

Firma: Secretario (a) General del DANE

Resolucion de aprobacién:C}Bdel 2015




CODIGO: GDO-010-PD-01-r1
e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 02
Para tosar ducisones JFECHA: 12/05/2015
|Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA Hoja: 12 de 23
Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1
CODIGO SOPORTE R AR :S DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D P s sus SF SE AlG Al cr | M/ H
401 9 5 JCONTRATOS DE ORDEN DE COMPRA 1 19 X
|Estudio previos X
(Andlisis Comparativo de Proveedores S/A X Los 20 afios de retencion garantizan el valor juridico y legal de esta serie e inician una vez cerrado el expediente
cop X contractual.
Comunicaciones/corieos X Una vez cumplida esta retencidn, se debe proceder a hacer una seleccién de todos los contratos de mayor
cuantia que permita reflejar los esfuerzos administrativos.
Solicitud Tienda Virtual X
La seleccion se realizara en el archivo central con el acompafiamiento de la oficina productora una vez se
Soporte de Aprobacién de la Solicitud X [cumplan los tiempos de retencion.
Orden De Compra X Se puede proceder con a eliminacin de los previo aval del Comité Intitucional de
Certificacién Bancaria X S s
[Registro Presupuestal X
[Comunicaciones/correos X
401 9 6 [CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS j I 19 X
Estudios previos X
Ficha Técnica S/A X
Matriz De Riesgos S/A X
(Cotizaciones S/A X
Estudio de mercado / Andlisis del Sector S/A X
cop X
Verificacién Plan de Compras S/A X
Aviso Informativo Licitacién S/A X Los 20 afios de retencidn garantizan el valor juridico y legal de esta serie e inician una vez cerrado el expediente
contractual.
|Aviso de Convocatoria S/A X
Una vez cumplida esta retencién, se debe proceder a hacer una seleccién de todos los contratos de mayor
Proyecto de Pliegos de Condiciones S/A X lcuantia que su objeto sea enfocado al delas que permitan reflejar los
lustificacién de contratacién directa S/A X e Sovomt S ing ik Hoammoe S st
\nvitacion Pablica S/A X La seleccidn se realizara en el archivo central con el acompahamiento de la oficina productora una vez se
lcumplan los tiempos de retencion.
Anexos S/A X
Se puede proceder con I delos previo aval del Comité Institucional del
Observaciones y Respuestas proyecto de pliegos o invitacién publica S/A X s dejando Acta &
JResolucién de Apertura S/A X
Pliego de Condiciones Definitivo S/A X
Designacion Del Comité Asesor X
Observaciones y Respuestas S/A X
Adendas S/A X
[Acta de Manifestacién de Interés S/A X
Acta de aud de i6n de riesgo y acl 6n de pliegos S/A X
Planilla de recibo de oferta X
Cédigo: Convenciones Retencién ANOS Soporte Disposicién Final
D: Dependecia P: Proceso E: Mayuscula Fija Negrilla IAG: Archivo Gestién ISF: Soporte Fisico : Conservacién Total - S:Seleccién
IS: - Sub: Subserie [SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla JAC: Archivo Central SE: Soporte Electronico  IM/D: Microfilmacién, Digitalizacién - E: Eliminacié
PO DOCUMENTAL: Minuscula Fi A
A e Dt S0re HPED .
Firma: Secretario (a) General del DANE Firma: ble de Gestid ! 6 Grupo

Resolucién de aprobacién: Z3MBdel 2015




R,

DANE

Para e decuones

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GDO-010-PD-01-r1

VERSION: 02

FECHA: 12/05/2015

JEntldad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA

Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1

Hoja: 13 de 23

CODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

D P S sus

5
:

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

w
-

SE NG

AC cT M/D

&) E

Acta de diligencia de Cierre S/A

Evaluacién de requistos Técnicos S/A

Evaluacién de requisitos Juridicos S/A

Evaluacién de Requisitos Econémicos S/A

Habilitacion Experiencia del Proponente S/A

Consolidado de Verificacién preli ( Evaluacion de Pr ) S/A
p a observaci y suk i S/A

Evaluacion de requisitos Tecnicos Definitiva S/A

lEvaIuacién Requisitos Juridicos Definitiva S/A

Evall de Requisitos Econdmicos Definitiva S/A
Observaciones y Respuestas S/A

Acta de Comité — Evaluacién Definitiva S/A
Informe Definitivo de Evaluacién de Pr S/A

Acta de Audiencia de Subasta Inversa S/A

Acta de Audiencia de adjudicacién o desierta S/A
Resolucién de Adjudicacién o desierta S/A
Notificacion de la resolucién de adjudicacién S/A

D de la prop Adjudicad
Documentos Acreditacién Que Es El Unico Que Puede Prestar El Servicio S/A
Justificacién Contratacién Directa S/A
[Comunicacién de Aceptacién de Oferta / Contrato.
Registro Presupuestal

Certificacion de Publicacion en el Secop

Solicitud de Pélizas

Garantia Unica — Péliza

[Aprobacién Garantia

Oficio de Designacion de Supervision

Notificacion / aclaraciones

Acta de Inicio S/A

Otrosis/ modificaciones

Informes de Supervision

Certificado de Cumplimento

Iinforme de Actividades S/A

M X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

X X X X X X X X X X X X x

Cédigo: Convenciones
D: Dependecia P: Proceso ISERIE: Mayuscula Fija Negrilla
S: Serie Sub: Subserie ISUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla

PO DOCUMENTAL: Minuscula Fi

Retencién ANOS
JAG: Archivo Gestién
AC: Archivo Central

Soporte
ISF: Soporte Fisico
: Soporte Electronico

Disposicién Final
ICT: Conservacién Total - S:Seleccié
IM/D: Microfilmacion, Digitalizacié /l- E: Eli / 6

[P

Firma: Secretario (a) General del DANE
Resolucién de aprobacién: L¥1Ddel 2015




DANE

Para omar decones

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO: GDO-010-PD-01-r1

VERSION: 02
FECHA: 12/05/2015

Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1

|Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA

Hoja: 14 de 23|

CODIGO

D P S suB

RETENCION
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AROS

SOPORTE DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SE AlG alc cT m/D

S

Facturas S/A

Acta De Liquidacién S/A

Certificado de Pago a Parafiscales
Acta de recibo de bienes o servicios ~ ALMACEN S/A
Certificado Pagos De Tesoreria SIIF

Informe Definitivo Del Supervisor

x x x x x x[|4%

Hlustificacién pago de honora

401 9 7 |CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

Estudios previos de oportunidad y conveniencia
Anexo No. 1 Andlisis del Sector

rios (cuando aplique)

Certificacion de ditacié

* Hoja de Vida de la funcién

* R Certificad

Certificado de disponibilidad presupuestal

de itos minimos, idoneidad y experiencia e insuficiencia de personal

publica (Impresa del SIGEP — Validada - Firma original)

m

* Fotocopia de la Libreta Mil

* Fi Tarjeta P

* Fotocopia Certificaciones Laborales (No copia de los contratos)

* Fotocopia de la Cédula de Ciudadania

itar (menores de 50 ANOS)

*F ia Antecedentes Di

jos F durfa. (vigencia inferior a 3 meses)

Planilla de aportes a segurid
Fs médico

* Fotocopia Antecedentes Fiscales Contraloria. (vigencia inferior a 3 meses)
* Fotocopia Antecedentes Policia Judicial. (vigencia inferior a 3 meses)

* Fotocopia del RUT. (fecha de expedicién a partir de enero de 2013)
[Constancia de afiliacién a salud (INDEPENDIENTE mes en vigencia)
[Constancia de afiliacién a Pensién (INDEPENDIENTE mes en vigencia)

lad social pagada (INDEPENDIENTE mes en vigencia)

p | de ingreso. (contratos mayores a un mes)

C de no

Certificacién Bancaria cuenta personal. (inferior a tres meses)

Formato de informacién general y tributaria de terceros. (Firma original)

M X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

{Minuta original del contrato

in segun Cédigo Nacional de Policia.

en mora en pago de multa, por comportamiento contrario a la

x

X

Los 20 afios de retencion garantizan el valor juridico y legal de esta serle e inician una vez cerrado el expediente
jcontractual.

Una vez cumplida esta retencin, se debe proceder a hacer una seleccion de todos los contratos de mayor
[cuantia que su objeto sea enfocado al delas que permitan reflejar fos
jesfuerzos administrativos por fortalecer su mision.

La seleccion se realizara en el archiv I con el de la ofici unavez se
lcumplan los tiempos de retencién.
5e puede proceder con la delos previo aval del Comité Institucional de}

dejand Actade

Cédigo:
D: Dependecia P: Proceso SERIE: Mayuscula Fija Negril

Convenciones Retencién ANOS Soporte
lla IAG: Archivo Gestién : Soporte Fisico

Is: Serie Sub: Subserie SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla IAC: Archivo Central SE: Soporte Electronico

PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

CT: Conservacién Total - S:Seleccién
[M/D: Microfilmacién, Digitall - E:Eli i6

Disposicién Final

" 4

(s i ™

Resolucidn de aprobacién: LB del 2015

Firma: Secretario (a) General del DANE

N

e doleo




CODIGO: GDO-010-PD-01-r1

L TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 02

Paca tomar decssones FECHA: 12/05/2015

|Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA Hoja: 15 de 23

Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1

CODIGO RET:‘NO DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES 0S PROCEDIMIENTO

SE AlG AC T M/D s E

:

D P S sus

w
-

Registro Presupuestal

Péliza original y Anexo a la Péliza ( Si aplica)

Oficio aprobacién péliza

Oficio de Designacion control y supervisién o Interventoria
Soporte de Publicacién SECOP

Constancia de afiliacién a ARL (contratos mayores a un mes)

Acta de inicio del contrato (Si aplica)

|Afiliacion Administradora Riesgos Laborales. (contratos mayores a un mes)

Certificacion i informe | de dades y comprot de pago | de salud
Otrosi

Cesiones

Adiciones y/o Prérrogas

[Cambio de supervisién

Is ién o ter 6 icipad:

Acta de Reinicio al contrato
Paz y Salvo Almacén
Paz y Salvo Orfeo

Informe final de supervisién o interventoria

X X X X X X X X X X X XX X X X X X X

Liquidacién (cuando aplique)
401 9 8 |JCONTRATOS DE SUSCRIPCION 1 19 X

FEstudlos previos
Ficha Técnica S/A
Matriz De Riesgos S/A

[Los 20 afios de retencion garantizan el valor juridico y legal de esta serie e inician una vez cerrado el expediente
jcontractual.

[Cotizaciones S/A
[Estudio de mercado / Andlisis del Sector S/A

R Una vez cumplida esta retencidn, se debe proceder a hacer la seleccidn de un contrato de suscripcidn por

lvigencia, teniendo en cuenta el de mas alto costo.
Verificacién Plan de Compras S/A

Aviso Informativo Licitacidn S/A

La sel iz ol iy toon el de la ofici unavezse
jcumplan los tiempos de retencién.

Se puede proceder con la de los no previo aval del Comité de
desarrollo administrativo, dejando como constancia Acta de elfiminacion.

|Aviso de Convocatoria S/A

Proyecto de Pliegos de Condiciones S/A
Lustificacién de contratacion directa S/A
Invitacién Publica S/A

fAnexos S/A

X X X X X X X X X X X X X

@801 Convenciones Retencion ANOS Soporte
D: Dependecia P: Proceso SERIE: Mayuscula Fija Negrilla AG: Archivo Gestién : Soporte Fisico CT: Conservacion Total

: Serie Sub: Subserie IBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla JAC: Archivo Central : Soporte Electronico  |M/D: Microfilmacién, D
PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

Firma: Secretario (a) General del DANE

Resolucién de aprobacién: L Hfaer 2OIS




DANE

Pty et detisontt,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GDO-010-PD-01-r1
VERSION: 02
|FECHA: 12/05/2015

Codigo Oficina: 4.0.1

|Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA
Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES

Hoja: 16 de 23

CODIGO

D P S sus

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SE

NG aC cr Mm/D

S E

(Observaciones y Respuestas proyecto de pliegos o invitacién publica S/A
JResolucién de Apertura S/A

Pliego de Condiciones Definitivo S/A

Designacion Del Comité Asesor

(Observaciones y Respuestas S/A

[Adendas S/A

[Acta de Manifestacién de Interés S/A

Acta de audiencia de asignacién de riesgo y aclaracién de pliegos S/A
Planilla de recibo de oferta

Acta de diligencia de Cierre S/A

Evaluacién de requistos Técnicos S/A
Evaluacién de requisitos Juridicos S/A
Evaluacién de i Econé S/A
Habilitacién Experiencia del Proponente S/A
Consolidado de Verificacién prell ( Evall

i6n de Prop ) S/A

a obser y sub i S/A
Evaluacién de

Evaluacion Requisii

Tecnicos Defi

iva S/A
Juridicos Definitiva S/A
Evaluacién de iet o Definitiva S/A

(Observaciones y Respuestas S/A

Acta de Comité — Evaluacién Definitiva S/A

luacién de P S/A
[Acta de Audiencia de Subasta Inversa S/A

[Acta de Audiencia de adjudicacién o desierta S/A
Resol de Adjudi én o desierta S/A

Informe Definitivo de

Notificacién de la resolucién de adjudicacién S/A

D de la prop

Adjudicad

Documentos Acreditacién Que Es El Unico Que Puede Prestar El Servicio S/A
llustificacién Contratacién Directa S/A

[Comunicacién de Aceptacién de Oferta / Contrato.

Registro Presupuestal

Certificacion de Publicacion en el Secop

Solicitud de Pélizas

Garantia Unica — Péliza

|Aprobacién Garantia

)<><><><><xXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXX*

Codigo:
D: Dependecia P: Proceso
: Serie Sub: Subserie

Convenciones
SERIE: Mayuscula Fija Negrilla

E: Mayuscula Fija NO negrilla
PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

AG: Archivo Gestién
IAC: Archivo Central

Retencion ANOS

Soporte
: Soporte Fisico

: Soporte Electronico  §M/D: Microfilmacién, Digitalizacion -  E: Eliminaglé

Disposicion Final

s Conservacién Total - §:Seleccién

TS

A
il

el

Firma: Secretario (a) General del DANE

Resolucién de aprobacién: M’el 2015




CODIGO: GDO-010-PD-01-r1
A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 02
Pars tomar decisones FECHA: 12/05/2015
Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA Hoja: 17 de 23
Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
ICodigo Oficina: 4.0.1
€oDIGO . SOPORTE "“:‘"c'aﬁ DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES oS PROCEDIMIENTO
D P S sus SF SE A6 aC cT M/0 S E
Oficio de Designacion de Supervisién X
Notificacion / aclaraciones X
Acta de Inicio S/A X
Otrosis/ modificaciones X
Informes de Supervisién X
Certificado de Cumplimento X
Informe de Actividades S/A X
Facturas S/A X
Certificado de Pago a Parafiscales X
Acta de recibo de bienes o servicios — ALMACEN S/A X
Certificado Pagos De Tesoreria SIIF X
Informe Definitivo Del Supervisor X
Acta De Liquidacién S/A X
CONVOCATORIAS OPERATIVAS Y DE CONTRATACION
: 5 Una vez cumplidos los tiempos de retencion , esta serie no desarrolla valores secundarios por lo cual se procede
Requerimiento Técnico 1 i X a su eliminacion, debido a que no genera valores secundarios y se consolida en cada investigacion que genera el
401 GTH 10 Registro y control consolidado Convocatoria X proceso.
La lizara en el archiv | una vez se cuimplan los tiempos de retencidn, previo aval del
(Comité Institucional de desarrollo adminis dejando como Acta d
DECLARACION DE IMPUESTOS
Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, esta serie no desarrolla valores secundarios y se dispone su
DECLARACION DE IMPUESTO INDUSTRIA Y COMERCIO - DANE 2 3 X [eliminacion debido a que pierde el valor probatorio por vencimiento de terminos legales y plazo de prescripcion a
401 AR 1 1 [Declaracion Bimestral de ICA X et
La i elarchiy | una vez se cumplan los tiempos de retencién, previo aval del
comité il dejand Acta de
DECLARACION DE IMPUESTO INDUSTRIA Y COMERCIO - FONDANE 2 3 Una vez cumplidos los tiempos d i6n, esta serie no desarroll ¥ se dispone su
Declaracion Bimestral de ICA X eliminacion debido a que pierde el valor probatorio por terminas legales y plazo d a
401| Am 11 2 O i
La eliminacion se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencidn, previo aval del
JER e st delando e At
DECLARACION DE IMPUESTO POR ORDEN MUNICIPAL 2 3
! [Una vez cumplidos los tiempos de retencion, esta serie no desarrolla valores secundarios y se dispone su
Declaracion mensual por orden municipal X Jeliminacion debido a que pierde el valor probatorio por vencimiento de terminos legales y plazo de prescripcion a|
401| AR 1|3 ¥ e et
La l el archi | una vez se cumplan los tiempos de retencién, previo aval del
comié % daacri dejand Acta &
Codigo: Convenciones Retencion ANOS Soporte ~Disposicion Final
D: Dependecia P: Proceso SERIE: Mayuscula Fija Negrilla JAG: Archivo Gestién : Soporte Fisico (CT: Conservacién Total - S:Seleccién /\
S: Serie Sub: Subserie ISUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla AC: Archivo Central : Soporte Electronico  {M/D: Microfilmacién, Digitalizacién - / EqEli
TIPO DOCUMENTAL: Minuscula Fija — AL
Firma: Secretario (a) General del DANE ble de Gestién i Firpe: Re: ina)\jred 6 Grupo
Resolucién de aprobacion: 2348 del 201§~ \




DANE

Fiaeg 1omar Jeciones

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GDO-010-PD-01-r1

VERSION: 02

|FECHA: 12/05/2015

JEnﬂdad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA

Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1

Hoja: 18 de 23

CODIGO

P

sus

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SF

SE

M/D

S

4.0.1

AF|

11

DECLARACION DE IMPUESTO RETEFUENTE DANE
Declaracion mensual de retencién en la fuente

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, esta serie no desarrolla valores secundarios y se dispone su
eliminacién debido a que pierde el valor probatorio por vencimienito de terminos legales y plazo de prescripcion a
efectos tributarios .

La eliminacion se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencién, previo aval del
comite de desarrollo dejando como Acta de

4.0.1

AFI

11

DECLARACION DE IMPUESTO RETEFUENTE - FONDANE

Declaracion mensual de retencién en la fuente

Una vez cumplidos [os tiempos de retencion, esta serie no desarrolla valores secundarios y se dispone su
eliminacion debido a que pierde el valor probatorio por vencimiento de terminos legales y plazo de prescripcion a
efectos tributarios .

La eliminacion se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencion, previo aval del
Comité de ds ik dejando ia Acta de

40.1

AFI

12

INFORMES
lINFORME DE EJECUCION PRESUPUESTAL
Informe

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de Gestin, esta subserie debera ser migrada al Sistema
[de Almacenamiento Especializado del DANE - DATA CENTER, que permita su conservacion y consulta,
previniendo 1a perdida de ligitimidad, esto de acuerdo a las especificaciones /o lineamientos de la Oficina de
Sistemas conforme a las politicas de seguridad y preservacion de la informacién. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo Central, se garantizara su conservacion total, ya que esta serie hace parte del patrimonio
ldocumental de la administracion y evidencia la ejecucion presupuestal de la entidad

4.0.1

GRF

12

|INFORME DE GESTION

Informe

Una vez cumplidos los tiempos de retencién se procede a efiminar debido a que estos documentos se consolidan
len 1a Oficina Asesora de Planeacion.

La eliminacién se realizara en e archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencién, previo aval del
[Comité de desarrolio dejando ia Acta de

4.0.1

GDO

13

INVENTARIOS

JINVENTARIOS DOCUMENTALES

Formato Unico de Invenatrio Documental

10 X

Una vez cumplido los tiempos de retencion, esta serie se debera conservar debido a que
lesta serie evidencia la 6ptima aplicacion de las TRD y TVD, y sirve como registro y control de las Transferencias

omo esencial para la del Archivo Central, acorde a lo disp
Ley 594 de 2000 Art. 15 y 26, y Decreto 1080 de 2015.

4.0.1

GRF

13

{INVENTARIOS DE BIENES DE LA ENTIDAD

Inventario por Funcionario

Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores administrativos, esta serie no desarrolla
valores secundarios (estos tienen relacion directa con el retiro del funcionario o camblo de cargo y su retencién
inicia una vez el pazy salvo de

e puede proceder con su eliminacion en el A.G. previo aval del respectivo Comité y dejando como evidencia actal
lde eliminacién.

401

AFI

14

LIBROS CONTABLES
LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro Auxiliar

19 X

[Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo d i6n k y/o digitales
|deberdn ser migrados al Sistema de Almacenamiento Especializado del DANE - DATA CENTER, que permita su

y consulta, la perdida d¢ esto de acuerdo a las especificaciones y/o
llineamientos de la Oficina de Sistemas conforme a las politicas de segu y de

ldocumentos fisicos deberan transferirse al archivo central y cumplidos los tiempos de retencion, los documentos
Ifisicos deberan continuar en el archivo central y de esta manera garantizar la conservacion total de ambos
Jsoportes, debido a que estos documentos reflejan la gestion financiera, consolida los registros contables y

del Grupo y Contable, i L dela 6mica de |
jentidad.

ISoporte Normativo: Decreto 2649 - 1993 Art.134

: Serie

Codigo:

D: Dependecia P: Proceso
Sub: Subserie

Convenciones
SERIE: Mayuscula Fija Negrilla

IBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla
PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

Retencion ANOS
IAG: Archivo Gestion
IAC: Archivo Central

Soporte
2 Soporte Fisico

CT: Conservacion Total S
: Soporte Electronico  |M/D: Microfilmacién, Digitalizacién -

Disposicion Final
S: Seleccion

/]

(W

Firma: Secretario (a) General del DANE

Resolucién de aprobacién:2348 del 20($™




é CODIGO: GDO-010-PD-01-r1
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 02
ekt [FECHA: 12/05/2015
{Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA Hoia: 19 de 23
Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1
RETENCI
CODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D P S suBs SF SE A6 AC T M/D S E
40.1 AFl 15 MODlFlCﬁCION PRESUPUESTAL 1 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de Gestion, esta subserie debera ser migrada al Sistema
de Almacenamiento Especializado del DANE - DATA CENTER, que permita su conservacion y consulta,
Solicitud de modificacién X reviniendo 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 dela Cumplido el tiempo de
oy T retencion en el archivo Central, la oficina de sistemas har su eliminacién o borrado ya que esta serie
Modificacion presupuestal X desarrolla valores v ituy on de caracter misional por lo dispuesto
en Ia Ley 962 de 2005 y la Resolucidn 525 de 2016.
La misma edi por lo disp la Ley 962 de 2005 y la resolucién 525 de 2016.
Se dejara como constancia Acta de eliminacién, previo aval del Comité Institucional de desarrollo administrativo.
MOVIMIENTO CONTABLE
MOVIMIENTO CONTABLE POR CUENTA ANUAL (Almacén) 2 5 X e ol o tapce e et i s o s eroa s o desepini
Movimiento inventario por cuenta X leliminacién, debido a que estos documentos soportan los movimientos realizados por la entidad en materia de
Conciliacié bienes e inmuebles, los cuales son actualizados de manera anual y se consolidan en el balance general de la
onciliacién X entidad.
4.0.11 GRF 16 1 |Reporte de Inventario SOA-SAI X )
Se dejara como constancia Acta de eliminacién, previo aval del Comité Institucional de desarrollo administrativo.
[Soporte Normativo: Ley 962-2005 Art.28, Cédigo de Comercio , Plan General de Contabilidad de la Contaduria
[General de la Nacién, Estatuto tributario.
MOVIMIENTO CONTABLE POR CUENTA MENSUAL (Almacén) 2 5 X
: B Una vez cumplidos los tiempos de retencion, esta serle no desarrolla valores secundarios y se dispone su
Movimiento inventario por cuenta X leliminacion, debido a que estos documentos soportan los movimientos realizados por la entidad en materia de
bienes e inmuebles, los cuales son ¥ tidan en el balance general de la
Conciliacion X fiidad.
4.0.1 GRF 16 2 .
|Reporte de Inventario SOA-SAI X e dejara como constancia Acta de eliminacién, previo aval del Comité Institucional de desarralio administrativo.
[Soporte Normativo: Ley 962-2005 Art.28, Cédigo de Comercio,, Plan General de Contabilidad de la Contadurla
|General de la Nacién, Estatuto tributario.
ORDENES DE PAGO
ORDENES DE PAGO DE OBLIGACION DE FUNCIONARIOS, CONTRATISTAS Y PROVEEDORES 1 9 X
Liquidacion de cuenta X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, esta setle no desarrolla valores secundarios y se dispone su
eliminacion debido a que pierde el valor probatorio por vencimiento de plazo para dar tramite y de terminos
40.1 | AF 17 1 [obligacién X egales y contables.
Factura (S/A) X Los pagos a y efe SIF Nacion a Decreto 2674 de 21
Resolucion y orden de desplazamiento (S/A) X diciembre de 2012.
Legalizacion de Cuenta (S/A) X La eliminacion se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencin, previo aval del
Certificado de permanencia (S/A) X [Comité de desarrolio dejando ncia Acta d
Formato de Informe de Actividades (S/A) X
Pasajes aereos y/o terrestres (S/A) X
PROCESOS
Los 20 aftos de retencién garantizan el valor juridico y legal de este proceso e inician una vez cerrado el
PROCESOS DECLARADOS DESIERTOS 1 19 X [expediente contractual,
4.0.1 18 1
Estudios previos X Una vez cumplida esta retencidn, se debe proceder con la de todos los p i del
Ficha Técnica S/A X |comité Institucional de desarrollo administrativo.
Matriz De Riesgos S/A X
Codigo: Convenciones Retencion ANOS Soporte Disposicion Final
D: Dependecia P:Proceso ISERIE: Mayuscula Fija Negrilla |AG: Archivo Gestién : Soporte Fisico s Conservacién Total - S:Sel
S: Serie Sub: Subserie UBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla IAC: Archivo Central : Soporte Electronico  [M/D: Microfilmacién, Digitalizaciéfp -  E; Elimil n

PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija

MDW

Firma: Secretario (a) General del DANE
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CODIGO: GDO-010-PD-01-r1

ﬁ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 02

Paxa format decissrn FECHA: 12/05/2015

|Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA Hoia: 20 de 23
Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1

I SOPORTE DISPOSICION FINAL
Lo, SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO

SE G AC T M/D S E

D P S SUB

Cotizaciones S/A

|Estudio de mercado / Analisis del Sector S/A
CDP

Verificacién Plan de Compras S/A

Aviso Informativo Licitacién S/A

Aviso de Convocatoria S/A

Proyecto de Pliegos de Condiciones S/A
ustificacién de contratacién directa S/A
Invitacién Publica S/A

Anexos S/A

(Observaciones y Respuestas proyecto de pliegos o invitacién publica S/A
IResolucién de Apertura S/A

Pliego de Condiciones Definitivo S/A
Designacion Del Comité Asesor
(Observaciones y Respuestas S/A

IAdendas S/A

[Acta de Manifestacién de Interés S/A

Acta de audiencia de asignacién de riesgo y aclaracién de pliegos S/A
Planilla de recibo de oferta

Acta de diligencia de Cierre S/A
Evaluacion de requistos Técnicos S/A
Evaluacién de requisitos Juridicos S/A
Evaluacién de 6 S/A
Habilitacién Experiencia del Proponente S/A

|Consolidado de Verificacion preli ( Eval deP ) S/A

Resp a obser y sub i S/A

Evaluacién de requisitos Tecnicos Definitiva S/A
Evaluacién Requisitos Juridicos Definitiva S/A

Eval 6n de 6 Definitiva S/A
(Observaciones y Respuestas S/A

Acta de Comité — Evaluacién Definitiva S/A
Informe Definitivo de Evaluacién de Pr S/A
/Acta de Audiencia de Subasta Inversa S/A

Acta de Audiencia de adjudicacién o desierta S/A

Resolucién de Adjudicacion o desierta S/A

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX'—‘:

Codigo: Convenciones Retencion ANOS Soporte Disposicion Final
D: Dependecia P: Proceso SERIE: Mayuscula Fija Negrilla AG: Archivo Gestién : Soporte Fisico : Conservacion Total - S:Seleccién

S: Serie Sub: Subserie BSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla AC: Archivo Central : Soporte Electronico  |M/D: Microfilmacién, Digitalizacién -  E: Eliminacid A
PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija i PO | /

WOL/\/\/

Firma: Secretario (a) General del DANE

ble , Ared 6 Grupo

Resolucion de aprobacion 8 del 2045~




E CODIGO: GDO-010-PD-01-r1
. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 02

Paas ot decivoran |FECHA: 12705/2015

FEntldad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA Hoia: 21 de 23
Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1

Eoee SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SORONTE A:_O_S DISPOSICION FAL PROCEDIMIENTO

D P S SUB SF SE A/G AlC cT | Mp| s E
Notificacion de la resolucién de adjudicacién S/A X
D de la pr Adjudicad X
CD de la Oferta Presentada S/A X
Documentos Acreditacién Que Es El Unico Que Puede Prestar El Servicio S/A X
JRespuesta Definicién del proceso S/A X
I REGISTROS PRESUPUESTALES 1 X v uroplido d hainpa de G R 6n, bkite deberd ser rigrada sl Satoms
Registro Presupuestal X de Almacenamiento Especializado del DANE - DATA CENTER, que permita su conservacion 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 preservacion de la informacion. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo Central, la oficina de sistemas haré su eliminacion o borrado ya que esta serie

desarrolla valores v ituy de caracter misional por o dispuesto
4,01 AFl 19 len la Ley 962 de 2005 y la Resolucién 525 de 2016.

Los originales de los R.P reposan en cada uno de los compromisos. Se puede proceder con su eliminacién previo
aval del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

[Se dejara como Acta de revio aval del Comité de d ik

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL Una vez cumplides los tiempos de retencion, esta subserie no desarrollan valores secundarios y se dispone su

[INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE CONTROL DE CONSUMO DE COPIAS 1 2 X ‘m”’“" debido al vencimiento de terminos de posibles reclamaciones y consulta de estos soportes como
4.0.1 ) GDO 20 1 cla del consumo administrativo.

De control y consumo de copias X
|La eliminacion se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencién, previo aval del
icomite de desarrollo dejando como Acta de

JINSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE ENTREGA COMUNICACIONES A LA MANO 1 2

X Juna vez cumplidos s tiempos de retencién, esta serie no desarrolla valores secundarios y se dispone su
4 eliminacion debido al vencimiento de terminos de posibles reclamaciones y consultas de estos soportes como
Planilla de entrega de comunicaciones a la mano X evidencia de gestiones adelantadas en la gestion documental de fa territorial . Acuerdo 060 de 2001 art. 3.
4.0.1 ) GDO 20 2
La eliminacién se realizara en el archl il un plan los tiempos d i6n, previo aval del
comité de desarrolk dejando Acta d
|INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE ENTREGA COMUNCACIONES A TERRITORIALES 1 2
Y SUBSERDES X [Una vez cumplidos los tiempos de retencién, y se disi
debid de posibles ¥ consuitas de estos soportes como
201 | epo 20 3 Planilla de entrega de comunicaciones a territoriales y subsedes X evidencia d la gestio de la territorial . e 2001 art. 3,
La eliminacion se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencidn, previo aval del
Comité de desarroll dejando como constancia Acta de eliminacion.
FINSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE ENTREGA COMUNICACIONES OFICIALES 1 2 X
Una vez cumplidos los tiempos de retencion, esta serie no desarrolla valores secundarios y se dispone su
ién debido al terminos de posibles y consultas de estos soportes como
4011 eoo o o Planilla de entrega comunicaciones oficiales X e chlencia e gistionss ol gaition dalk 1. Acuerdo 060 de 2001 ¢t 3.
La eliminacion se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencién, previo aval del
leomna do desariol s s
FINSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE ENTREGA COMUNICACIONES OFICIALES 1 2
X Una vez cumplidos los tiempos d 6n, esta serie no d ila val y se dispone su
FRODLICIDAS debido al de posibh y consultas de estos soportes como
4011 epo 20 5 [Planilla de entrega comunicaci oficiales producid X evidencia de gestiones enla gestién del 1. Acuerdo 060 de 2001 art. 3,
La elimi lizara en el archiv | wplan los tiempos de retencién, previo aval del
conis PR dejando T
Codigo: Convenciones Retencion ANOS Soporte Disposicion Final
D: Dependecia P: Proceso SERIE: Mayuscula Fija Negrilla IAG: Archivo Gestién ISF: Soporte Fisico CT: Conservacién Total - S:Seleccién
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CODIGO: GDO-010-PD-01-r1
- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 02
Pura tonar duciaorass [FECHA: 12/05/2015
|Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA Hoia: 22 de 23
Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1
CODIGO SOPORTE BEVEN DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AROS PROCEDIMIENTO
D P S SuB SF SE NG AlC T M/D S
JINSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE ENTREGA OTROS ENVIOS POSTALES 1 2 T e T 1 e i ey e e
Planilla de entrega otros envios postales X leliminacién debido al vencimiento de terminos de posibles reclamaciones y consultas de estos soportes como
4011 epo 20 6 idencia d enlagestion de la territorial . de 2001 art. 3.
La eliminacion se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencion, previo aval del
|Comité de desarrollo dejands ja Acta di
JINSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO 1 2 Una vez cumplidos los tiempos de retencién, esta serie no desarrolla valores secundarios y se dispone su
CENTRAL eliminacion debido al vencimiento de terminos de posibles reclamaciones y consultas de estos soportes como
iodilicoo 5 5 |Pranilla de prestamo de documentos del archivo central X ;;I::':i:l:‘:;esllones adelantadas en la administracién del archivo central en el prestamo y consulta de la
La eliminacién se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencién, previo aval del
comité e desaiito dejindo taActa d
|INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE PRESTAMO DE UNIDADES DOCUMENTALES 1 2 Una vez cumplidos los tiempos de retencién, esta serie no desarrolla valores secundarios y se dispone su
leliminacién debido al vencimiento de terminos de posibles reclamaciones y consultas de estos soportes como
Gui evidencia de gestiones adelantadas en la administracién del archivo central en el prestamo y consulta de la
401 6oo | 20 | & [Cuiaderfuer . formacion
La eliminacion se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencion, previo aval del
Comité de desarrollo dejand Acta d
INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE SOLICITUD CODIGO LLAMADAS A LARGA 1 2
DISTANCIA Y/O CFI L) AR Una vez cumplidos los tiempos de retencién, estas subseries no desarrollan valores secundarios y se dispone su
Planilla de solicitud codigo llamadas a larga distancia y/o celular X eliminacidn, debido al vencimiento de terminos de posibles reclamaciones.y consuita de.estos soportes como
4.0.1 | GRF 20 9 evidencia del consumo administrativo.
La eliminacion se realizara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de retencion, previo aval del
[Comité Institucional de desarrollo administrativo, dejando como constancia Acta de eliminacion.
REQUERIMIENTOS
4011 ere o 3 REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL 2 4 X Una vez cumplido los tiempos de retencidn, esta serie daberk e
= Isolicitud X evidenciar los distintos requerimientos de los organismos inspeccién y/o control.
Respuesta X
4.0.1 GRF 22 1 SALDOS CONTABLES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en las diferentes fases de archivo se realiza un proceso de
SALDOS CONTABLES DEVOLUTIVO 1 3 X X parala total dela ambos soportes, debido a que esta subserie hace
parte del patrimonio documental ya que soporta los reportes de saldas de la gestion de almacen.
Reporte saldos devolutivos X
La digitalizacién de los documentos fisicos se hara en el archivo central una vez se cumplan los tiempos de
retencion.
4.0.1 | GRF 22 2 [SALDOS CONTABLES DE KARDEX CONSUMO 1 3 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencién en las diferentes fases de archivo se realiza un proceso de
Reporte saldos contables de kardex consumo X paralk total de la ambos soportes, debido a que estos documentos
soportan los reportes de saldos de la gestion de almacen.
La de fisicos se hara en el arch ral una plan los tiempos de
retencién.
Cadigo: Convenciones Retencion ANOS Soporte Disposicion Final
D: Dependecia P: Proceso ERIE: Mayuscula Fija Negrilla IAG: Archivo Gestién : Soporte Fisico CT: Conservacién Total - S:Seleccién
2 Serie Sub: Subserie SUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla JAC: Archivo Central : Soporte Electronico  IM/D: Microfilmacién, Digitalizacién -  E: Eli 6
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CODIGO: GDO-010-PD-01-r1
Ly T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 02
s Do FECHA: 12/05/2015
|Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA Hoja: 23 de 23
Oficina productora: ADMINISTRATIVA TERRITORIALES
Codigo Oficina: 4.0.1
CODIGO SOPORTE e DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES = PROCEDIMIENTO
D P S SUB SF SE AlG AlC cr | M/o S E
INSTRUMENTOS DE SERVICIOS INFORMATICOS 3 2 X
Creacién de cuentas a usuarios X
Solicitud de acceso a servidores X
Solicitud servicio videoconferencia DANE X
Solicitud de instalacién de licencia de software X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gestidn, esta subserie deberd ser migrada al Sistema
Solicitud servicio de acceso VPN X |de Almacenamiento Especializado del DANE - DATA CENTER, que permita su conservacion y consulta,
[previniendo la perdida de ligitimidad, esto de acuerdo a las especificaciones y/o lineamientos de la Oficina de
Solicitud de acceso a Internet X Sistemas conforme a las politicas de seguridad y preservacion de la informacién. Cumplido el tiempo de
4.0.1 ARI 23 Solicitud de acceso a FTP X retencion en el archivo Central, la oficina de sistemas hara su eliminacion o borrado, ya que no desarrolla valores
A . secundarios y no constituye informacion de caracter misional y despues de cinco afios pierde su valor tecnico de
Solicitud de acceso Sistema Control de Versiones X constancia y reserva,
Solicitud de acceso a Wireless X
ISe dej: ia Acta de previo aval del Comité de des. il
Acta de Instalacién de Equipo y/o Software X
Solicitud Autorizacién Dispositivos Extraibles X
Creacion de buzdn Genérico X
Solicitud creacién listas de correos X
Solicitud Creacién Proyectos y Usuarios en herramienta de gestion de incidencias X
SOPORTE INFORMATICO 3 2 X
Registro de requerimientos del sistema X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gestidn, esta subserie deberd ser migrada al Sistema
Matri d b X |de Almacenamiento Especializado del DANE - DATA CENTER, que permita su conservacion y consulta,
airiz.de pruebas Ipreviniendo la perdida de ligitimidad, esto de acuerdo a las especificaciones y/o lineamientos de la Oficina de
401 SIN 2 Informe de cierre del proyecto X Sistemas conforme a las politicas y dela Cumplido el tiempo de
=5 retencién en el archivo Central, la oficina de sistemas har4 su eliminacién o borrado, ya que no desarrolla valores
y i de carécter misional y despues de cinco afios pierde su valor tecnico.
[Se dejara como constancia Acta d revio aval del Comité de d il
Cédigo: Convenciones Retencion Soporte Disposicion Final
D: Dependecia P: Proceso SERIE: Mayuscula Fija Negrilla IAG: Archivo Gestién F: Soporte Fisico CT: Conservacién Total - §:Seleccié)
: Serie Sub: Subserie ISUBSERIE: Mayuscula Fija NO negrilla AC: Archivo Central : Soporte Electronico  IM/D: Microfilmacién, Digitalizacién - E: Eli i
PO DOCUMENTAL: Minuscula Fija
Firma: Secretario (a) General del DANE
Resolucion de aprobacién: LB del 20)5™
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