REPUBLICA DE COLOMBIA

El futuro DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION
es de todos TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION HOJA N° DE
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS - 314 Version No. ___ 3
5 5 5 Acceso o Nivel de
CcOoDIGO RETENCION DISPOSICION FINAL Soporte Sequridad
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Moo d d PROCEDIMIENTOS
rchivo de .
D S SB Gestion Archivo Central | CT E/B MT S P E P c R
314 2 B ACTAS Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
2 [] Actas del Comité de Publicaciones 1 9 X X X Publicaciones con gl fin de orientar y avalar la pul?licacic')n en medio impreso o digital de
* Convocatoria X los productos editoriales que respondan a las funciones del DNP.
* Requisitos pa'ra} la Aprobacién de Publicaciones X Su contenido contribuye a la memoria histérica de la Entidad, registran informaciéon que
*  Acta del Comité X no se encuentra en otros documentos, responde a las necesidades investigativas de
* Socializacion Decision del Comité X estudios histéricos, sociales, politicos. Una vez cumplidos los tiempos de retencién se
transferird al Archivo Central, por tanto, se digitalizara, se conservara en su totalidad y
en su soporte original.
Soporte normativo: Resolucion 2404 de 2014, Circular 003 de 2015 del AGN.
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie
documental con fines de respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527
de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 270 de
1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de 1954. Art Unico.
314 6 i BOLETINES Es un medio de comunicacién donde se consolida y publican las noticias mas
1 | Boletines Institucionales 1 9 X X X importantes relacionadas con los temas de interés de la Entidad.
* Boletin X . . » .
Una vez cumplido los tiempos de retencion en el Archivo Central, se establece
seleccionar un 5% a conservar por cada afio de produccién, teniendo en cuenta el
contenido cualitativo de los documentos, en especial aquellos que por la importancia de
su contenido aportan o registran acontecimientos coyunturales que experimentan una|
sociedad o comunidad y contribuir a la gestion de la Entidad. Esta seleccion serg|
realizada entre el Grupo de Comunicaciones y Relaciones Publicas y el Grupo de
Biblioteca y Archivo. Los documentos resultantes de la seleccion serdn conservados en
su soporte original y seran reproducidos por el medio tecnolégico estipulado por la]
entidad para preservar su conservacion y posterior consulta. Para la eliminacién de los
documentos no seleccionados se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo
2.8.2.2.5.
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y consulta
de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Atrt.
19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto
3354 de 1954. Art Ginico.2
314 | 19 i DERECHOS DE PETICION 1 9 X X X Serie documental que contiene informacion acerca de los requerimientos que los
* Derechos de Peticion X X ciudad_anos han hecho di_r(’ectame_nte verb§1I 0 escritos aIlDNP, cuyos temas responden a
* Respuesta a Derecho de Peticion X X nencnenstdiiis de informacion de diferente indole, con el fin de obtener respuestas prontas
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Yy vpuiunias.

Una vez cumplido los tiempos de retencion en el Archivo Central, se establece
seleccionar un 5% a conservar por cada afio de produccion, teniendo en cuenta el
contenido cualitativo de los documentos, en especial algunas peticiones que por la
importancia de su contenido puedan servir como testimonio del tramite e involucren
conceptos sobre los procesos misionales, estratégicos y de apoyo, que puedan
contribuir a la administracion o gestion de la Entidad. Esta seleccion seré realizada
entre el Grupo de Comunicaciones y Relaciones Publicas con el acompafiamiento del
Grupo de Archivo y Biblioteca. Los documentos resultantes de la seleccion seran
conservados en su soporte original y seran reproducidos por el medio tecnolégico
estipulado por la entidad para preservar su conservacion y posterior consulta. Para la
eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera conforme al Decreto
1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5.

Soporte normativo: Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 23. Ley
1755 de 2015.

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y consulta
de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art.
19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto
3354 de 1954. Art Ginico.2

Proceso: Sistema Gestién de Calidad AR-AP

314

29

B (NFORMES

5 [] Informes Periodisticos Especiales
* Comunicaciones Oficiales

* Informe Periodisticos

* Columa de Opinién
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Los informes periodisticos facilitan la divulgacién de los temas que son de interés
publico y que se generan al interior del DNP.

Una vez cumplido los tiempos de retencion en el Archivo Central, se establece
seleccionar un 5% a conservar por cada afio de produccion, teniendo en cuenta el
contenido cualitativo de los documentos, en especial aquellos que por la importancia de
su contenido aportan o registran acontecimientos coyunturales que experimentan una
sociedad o comunidad y contribuir a la gestién de la Entidad. Esta seleccién sera
realizada entre el Grupo de Comunicaciones y el acompafiamiento del Grupo de

Biblioteca y Archivo. Los documentos resultantes de la seleccion seran conservados en
a1t ennnrta arininal v ranradiicidne nar al madin tarnnlAnicrn actiniiladn nar la antidad
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para preservar su conservacion y posterior consulta. Para la eliminacion de los
documentos no seleccionados se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo
2.8.2.2.5.

Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara con fines de respaldo y consulta
de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art.
19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto
3354 de 1954. Art Ginico.22

3141 36 I MANUALES El Manual de Identidad Institucional es el documento que establece los lineamientos
1 [] Manual de Identidad Institucional 1 9 X X X para el buen uso de la imagen corporativa en todos los productos de comunicacion,
*  Manual X tanto internos como externos, los cuales contribuyen a la unidad de imagen y al
posicionamiento de la entidad.

Su contenido contribuye a la memoria histérica de la Entidad, registran el origen de
programas, politicas, procedimientos, manuales y operaciones de una dependencia.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion se transferird al Archivo Central, por tanto,
se digitalizard, se conservara en su totalidad y en su soporte original.

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie
documental con fines de respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527
de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 270 de
1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de 1954. Art Gnico.

REGISTROS Los eventos institucionales son acontecimientos a los que asiste uno o varios
representantes del DNP ya sea de forma participativa o como organizadores de los
mismos.

314 46
Registros de Eventos Institucionales 2 3 X X
Solicitud Acompafiamiento a Eventos X X

=

Informe de Evento X Los documentos registrados en esta subserie carecen de valores primarios
administrativos, contables, fiscales, técnicos, juridicos o legales, agotada la prescripcion
y una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo Central se procede a su
eliminacion. El responsable de la eliminacion de los documentos sera el Grupo de
Biblioteca y Archivo. Como producto se registrara acta de eliminacién documental.

Soporte Normativo: Se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5

314 ] 46 2 [] Registros de Divulgacion Institucional 1 9 X X En esta subserie se registran las actividades concernientes a la divulgacion, publicacién
y control de la informaciéon corporativa que se realice desde las diferentes dependencias
del DNP.

*

Solicitud de Divulgacion de Informacién X
Pieza X
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* Registro de Divulgacién de Informacion
* Certificacion de Publicacion WEB
* Comportamiento y Estadisticas

Los documentos registrados en esta subserie carecen de valores primarios
administrativos, contables, fiscales, técnicos, juridicos o legales, agotada la prescripcion
y una vez finalizados los tiempos de retenciéon en el Archivo Central se procede a su
eliminacion. EIl responsable de la eliminaciéon de los documentos serd el Grupo de
Biblioteca y Archivo. Como producto se registrara acta de eliminacién documental

X X X

Soporte Normativo: Se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5
y en cumplimiento al Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019.

314 | 46 3 | Registros de Reporteriay Prensa 1 9 X X X En estos registros se evidencian las actividades relacionadas con la organizacion y
; cubrimiento de eventos del DNP.

* Videos X
* Fotos X Una vez cumplido los tiempos de retencion en el Archivo Central, se establece
seleccionar un 10% a conservar por cada afio de produccion, teniendo en cuenta el
contenido cualitativo de los documentos, en especial aquellos que por la importancia de
su contenido aportan o registran acontecimientos coyunturales que experimentan una|
sociedad o comunidad y contribuir a la gestion de la Entidad. Esta seleccion ser§
realizada entre el Grupo de Comunicaciones y Relaciones Publicas con el
acompafiamiento del Grupo de Biblioteca y Archivo. Los documentos resultantes de la|
seleccién seran conservados en su soporte original y seran reproducidos por el medio
tecnoldgico estipulado por la entidad para preservar su conservacion y posterior
consulta. Para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procederd
conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5.

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y consulta
de acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art.
19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de 1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto
3354 de 1954. Art Gnico.

314 ] 46 4 | [ Registros de Publicaciones Institucionales 1 4 X X X Las publicaciones institucionales son aquellas que realiza el DNP y van dirigidas a todos

. s L los grupos de interes tanto a nivel interno como externo.
*  Solicitud de la Edicién de la Publicacién grup

Aprobacion de la Edicion de la Publicacion

* Su contenido contribuye a la memoria histérica de la Entidad, registran informacién que
*  Anteproyecto de Presupuesto de Publicaciones
*

no se encuentra en otros documentos, responde a las necesidades investigativas de
estudios histéricos, sociales, politicos. Una vez cumplidos los tiempos de retencién se

tranafarvirA Al Avahivin MAantral narv tanta Aa AiaitalisarA ~aA AAancArnard Al A batalidad

X X X X

Version Final de la Edicién
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[l SERIE DOCUMENTAL

[[]= SUBSERIE DOCUMENTAL

* =TIPOLOGIA DOCUMENTAL

CT = CONSERVACION TOTAL

E/B = ELIMINACION / BORRADO

MT = MEDIO TECNICO (Microfilmacion o Digitalizacién)

S = SELECCION
Soporte Nivel de Acceso
P: Papel C: Clasificada
E: Electronico R: Reservada
P: Publica
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CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL Soporte Aoceso 0 el de
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - 2 PROCEDIMIENTOS
p| s | s Arenvode | archivocentral | 1 | EB [ Mr | s | P | E| P c R
uarisicina ar Arviivu weiilal, pul waliuv, sc UWLGIQ, D€ Lulidcivaia il du I.Ul.am
en su soporte original.
Soporte normativo: Circular 003 de 2015 del AGN.
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie
documental con fines de respaldo y consulta de acuerdo con lo establecido en Ley 527
de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley 720 de
1996 Art.95, Decreto 2527 de 1950 art.1 y Decreto 3354 de 1954. Art Unico.
Firmado digitalment
CONVENCIONES NELSON SAUL ' \eison saut topez resiuia

LOPEZ PERILL _ngc.gg:. 2021.01.04 08:44:44

Jefe de Archivo
DIANA PATRICIA RIOS Firmado digitalmente por DIANA
PATRICIA RIOS GARCIA
GARCIA Fecha: 2021.02.15 10:53:56 -05'00"

Secretario(a) General
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