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L. SERIE Procedi- Tipo de Retencidn (afios)
Sgiggu'g:ie Subserie miento Soporte Archivo Procedimiento
) Tipos documentales SIG Papel| Electrénico | Gestion
2 ACTAS
2.7 Actas Comité de Publicaciones PPCCCPI-02] Cp Servidor 2 Se conservan totalmente por ser testimonio de las decisiones

* Solicitud de convocatoria del comité E-Mail/PDF tomadas frente a las publicacién de informacién institucional en a

* Citacién a comité PDF través de los diferentes medios de comunicacion. Se conforma

* Acta 'y anexos (si aplica) X PDF expediente por vigencia, el tiempo de retencién cuenta a partir de la
ultima acta producida en el afio.

5 BOLETINES
5.2 Boletines de Prensa PPCCCPI-02 Servidor 2 Se conservan totalmente por contener informacion institucional
. . . sobre el ejercicio misional y administrativo de mayor impacto en la

* Seguimiento y control de la informacion Excel ) ) - : )

* Boletin de Prensa PDF entidad. Se conforma expediente por vigencia, el tiempo de
retencién cuenta a partir del ultimo boletin de prensa producido en el
afio.

29 INSTRUMENTOS DE CONTROL
29.11 |Control Seguridad Carpetas de Archivo de Gestion Electrénico PGTI-03 Servidor 2 Se conforma expediente por vigencia, el tiempo de retencion cuenta

* Control de Seguridad Carpetas Archivo de Gestién Electrénico Excel a partir del ultimo registro realizado en el instrumento, terminado

este tiempo, se eliminan por perder sus valores administrativos.
37 MANUALES
37.2 Manual de Identidad Institucional PPCCCPI-02 Servidor 2 Se conserva totalmente por su valor histérico para la entidad
* Manual PDF respecto al manejo de informacién e imagen corporativa. El tiempo
de retencion inicia cuando exista una nueva version del manual.
42 PLANES
42.15 [Plan Estratégico de Comunicaciones PPCCCPI-02 Servidor 2 Se conserva totalmente por establecer los mecanismos de
* Plan Estratégico de C . PDF comunicacioén publica a través de los medios de comunicacién que
an Estrategico de Lomunicaciones mostraran la gestion de la entidad. El tiempo de retencién cuenta a
partir de la nueva version del Plan Estrategico.
48 PUBLICACIONES
48.1  |Publicaciones Audiovisuales PPCCCPI-02 Servidor 2 Se archiva de manera independiente las publicaciones escritas de

* Solicitud de acompafiamiento E-Mail/PDF acuerdo a su tipo, conformando expediente por vigencia. El tiempo

* Publicacion audiovisual (Fotos, videos y/o nota periodistica) MP4;IPG de retencion cuenta a partir de la ultima publicacion producida en el

* Seguimiento y control de la informacion (si aplica) Excel afio, finalizado este tiempo se conservan totalmente por su valor

* Base de datos publicaciones audiovisuales Excel histérico, hace parte de la memoria institucional por contiene
informacién de alto impacto para la entidad y ciudadania frente al
ejercicio del control fiscal y la administraciéon de la entidad. Esta
documentacion se almacena en el servidor institucional que cuente
con backup.
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L. SERIE Procedi- Tipo de Retencidn (afios)| Disposicion
Secriggultg:ie Subserie miento Soporte Archivo | Archivo Final Procedimiento
Tipos documentales SIG Papel| Electrénico | Gestién| Central |CT| E |[MT| S
48.2 [Publicaciones Escritas PPCCCPI-02( Cp Servidor 2 8
* Remisic I, . A Se archiva de manera independiente las publicaciones escritas de
emision de publicacion con ajuste (si aplica) X | SIGESPRO (pdf) . ) : . )
* Remisi6n para publicacion X E-Mail/PDF acuerdo a_,su tipo, conformando expedlente por vigencia. E_I tiempo
* Publicacion (periédicos, folletos, libros, Noticontrol, Ecard, etc.) X Servidor (pdf) de ret_enc_lon cuenta a partr de a ultl_ma publicacion producida en el
. o o o v P - P afio, finalizado este tiempo se selecciona, conservando totalmente el
Remision de publicacién a la biblioteca virtual Bogoté (si aplica) X E-Mail/PDF Noticontrol y la Revista Bogota Econémica por contener informacion
de alto impacto para la entidad y ciudadania frente al ejercicio del
control fiscal y la administracién de la entidad, lo demés se elimina
por no adquirir valores secundarios.
Convenciones Responsables O_f-icina Productora Responsables Proceso de Gestion Documental
Cp: Carpeta Aprobo Elabore Aprobo Elaboro
Elect: Electrénico ﬁ [ g — . T
CT: Conservacion Total \ = —
E: Eliminacion @Ww & — T
MT: Medio Técnico (D/M) Raui Basilio Velandia Gutierrez Claudia Constanza Gvaiie Barragan Monica Andrea Pineda Sanchez Angeladohfinna Quiry Martinez
S: Seleccion Jefe Oficina Asesora Comunicaciones Profesional Especializada Subdirectora de Servicios Generales Prof. en Ciencias de id Informacién
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R.R. N°©
Fecha

Descripcion de la Modificaciéon

R.R. N° 65
03 Dic 2015

Se actualiza la TRD de acuerdo a los procedimientos vigentes en la entidad, los cuales se derivan de las funciones asignadas a la dependencia, presentando los siguientes cambios:

Se MODIFICA en la serie ACTAS, la subserie Actas Comité de Publicaciones, eliminando el tipo documental "Informes y Presentaciones" puesto que esto hace parte del acta y de
sus anexos y "Comunicaciones", puesto que solo se conserva la citacion.

Se ELIMINA de la serie ACTAS, la subserie Actas de Comité Institucional de Radio y Television, puesto que no existe el comité, ni se emite radio o television en la entidad.

Se CAMBIA la serie COMUNICADOS DE PRENSA por la serie BOLETINES, subserie Boletines de Prensa, la denominacién de la serie sale de la necesidad de agrupar subseries
documentales con caracteristicas semejantes, estan constituidas por unidades documentales simples, manejan estructura y forma similar, su funcion es Unica, informan
puntualmente sobre un tema. La denominacién de la subserie, corresponde al documento principal que la compone “Boletin de prensa”, el cual es coherente frente a su asunto /
titulo y funcién, segun el Procedimiento para la Divulgacion de la Informacion Institucional - PPCCPI-02.

Se CREA la serie INSTRUMENTOS DE CONTROL, subserie Control Seguridad Carpetas de Archivo de Gestion Electrénico, la denominacidn de la serie sale de la necesidad de
agrupar subseries documentales con caracteristicas semejantes, estan constituidas por unidades documentales simples, manejan estructura y forma similar, su funcién es Unica,
informan puntualmente sobre un tema. La denominacién de la subserie, corresponde al Unico documento que la compone “Control de Seguridad Carpeta Archivo de Gestion
Electrénico”, el cual es coherente frente a su asunto / titulo y funcién, seguin el Procedimiento para la Conservacion, Seguridad y Recuperacion de los Documentos en Archivo de
Gestidn y Archivo Central PGD-04, el cual indica que el Profesional, Técnico, Secretaria o Auxiliar Administrativo asignado como administrador de Archivos de Gestion Registra en el
formato Control de Seguridad Carpetas Archivo de Gestidn Electronico, las carpetas, los funcionarios que tienen acceso a ella, desde que fecha, hasta cuando y los permisos que
tiene sobre la carpeta. Se agrega ademas que la entidad no cuenta con un SGDEA y el control de seguridad a los documentos electrénicos lo realiza cada dependencia se realiza a
través de este Unico documento.

Se CREA la serie MANUALES, subserie Manual de Identidad Institucional, la denominacién de la serie sale de la necesidad de agrupar subseries documentales con caracteristicas
semejantes, estan constituidas por unidades documentales simples, manejan estructura y forma similar, su funcion es Unica, informan puntualmente sobre un tema. La
denominacioén de la subserie, corresponde al Unico documento que la compone “Manual de Identidad Institucional”, el cual es un documento aprobado y publicado en el Sistema
Integrado de Gestion con el cédigo PPCCPI-05 - Manual de Identidad Institucional.

Se MODIFICO la serie PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES de la subserie Plan Estratégico de Comunicaciones, cambio la denominacion de la serie por PLANES, de acuerdo a
la necesidad de agrupar subseries documentales con caracteristicas semejantes, estéan constituidas por unidades documentales simples, manejan estructura y forma similar, su
funcién es Unica, informan puntualmente sobre un tema. Se deja como Unico tipo documental el Plan Estratégico de Comunicaciones.

Se ELIMINA de la serie PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES, la subserie Programas de Comunicaciones puesto que no existe.

Se CREA la serie PUBLICACIONES, subserie Publicaciones Audiovisuales, la denominacion de la serie corresponde a la necesidad de agrupar subseries documentales con
caracteristicas semejantes, estan constituidas por unidades documentales simples, manejan estructura y forma similar, su funcién es Unica, informan puntualmente sobre un tema,
la denominacion de la subserie, corresponde al documento principal que la compone “Publicaciéon Audiovisual”, el cual es coherente frente a sus caracteristicas y funcién, estas
publicaciones corresponden puntualmente a fotos, videos y notas periodisticas. Se Conserva Totalmente - CT por su valor histdrico, hace parte de la memoria institucional por
contiene informacion de alto impacto para la entidad y ciudadania frente al ejercicio del control fiscal y la administracion de la entidad.

Se CAMBIO la serie PROYECTO EDITORIAL por la serie PUBLICACIONES, subserie Publicaciones Escritas, cambio la denominacion de la serie, de acuerdo a la necesidad de agrupar
subseries documentales con caracteristicas semejantes, estan constituidas por unidades documentales simples, manejan estructura y forma similar, su funcién es Unica, informan
puntualmente sobre un tema, la denominacion de la subserie, corresponde al principal documento que la compone “Publicacion Escrita”, el cual es coherente frente a sus
caracteristicas y funcién, estas publicaciones corresponden puntualmente a periddicos, folletos, libros, Noticontrol, Ecard, entre otros. Se MODIFICA el tiempo de retencién en el
archivo central de 18 aflos a 8 y se MODIFICA su disposicion final de CT - Conservacion Total a S - Seleccion, conservando totalmente conservando totalmente el Noticontrol y la
Revista Bogotd Econdémica por contener informacion de alto impacto para la entidad y ciudadania frente al ejercicio del control fiscal y la administracion de la entidad, lo demas se
elimina por no adquirir valores secundarios.

R.R. N° 01
20 Ene 2021
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