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CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archivo | Archivo CT E MT
P Gestion | Central
000200 INFORMES Gestion de 2 3 X X X . L,
000200 comunicacione NA Para los informes consolidados de cada direccién se conservar el 100%, y una muestra
INFORMES DE GESTION o cuantitativa aleatoria del 1% de los informes restantes.
*Informes S
000200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion de Gestion de 2 0 X
000200 PLANILLAS DE ENTREGA DE PIEZAS comunicacione | comunicacione
CUMUNICATIVAS s s SDS-COM-PR Una vez la documentacién pierda todos sus valores, se procede a su eliminacion
* Registro de Entrega de Piezas comunicativas 001 siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogotéa para este procedimiento.
y material POP
000200 MEMORIAS 4 15 X X
- Gestion de . . ” " ; . .
000200 MEMORIA DE AUDIO Gestion de comusn:cacione La Serie debe permanecer en el Archivo de Gestién, cumplido el tramite administrativo
000200 MEMORIA VIDEO comunicacione SDS-COM-PR debe garantizarse en un medio tecnolégico y conservarse permanentemente debido a
s s que refleja la gestion Administrativa
000200 MEMORIA FOTOGRAFICA 001
000200 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 2 3 X
SOLICITUDES, SUGERENCIAS,
SOLL,JCIONES' PQRS Gestion Social | . Servicio al Una vez la documentacion pierda todos sus valores, se procede a su eliminacion
*Queja n Salud Ciudadano SDS siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota para este procedimiento
* Solicitud de informacion en sa GSS- PR-002 i
* Respuesta
000200 PUBLICACIONES 4 16
000200 PUBLICACIONES PERIODICAS L
*Revista Gestion de Gestion de Cumplido el tramite administrativo la Serie debe permanecer en el Archivo de Gestion,
*Periodico comunicacione comunicacione posteriormente se transfiere al Archivo Central,cumplidos los tiempos de retencion se|
000200 s SDS-COM-PR debe hacer una Seleccién del 5% teniendo en cuenta el criterio de importancia Y]
PIEZAS COMUNICATIVAS INTERNAS Y S 001 pertinencia.
EXTERNAS
*Arte de piezas comunicativas disefiadas
000200 REGISTROS 5 15
000200 REGISTRO HISTORICO
*Recorte de prensa
*Boletines de prensa
* seguimiento  a disefio de piezas
comunicativas Gestion d ' . . . . . -
*planificador de eventos Gestion de est,on .e Cumpl}do el tramite admlplstratlvo la Serle debe permgnecer ep el Archivo de Ggstlon,
*Registro de material entregado en comunicacione comunicacione posteriormente se transfiere al Archivo Central,cumplido los tiempos de retencion se|
comunicaciones S s SDS-COM-PR debg ha(;er una Seleccién del 5% teniendo en cuenta el criterio de importancia Y|
*Seguimiento atencion a medios de 001 pertinencia.
comunicacion
*Evaluacion de estrategias de comunicacion
*Actualizacion de carteleras
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
< Eliminacin RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion Aprobada segun Resolucién Fecha aprobacion Gltima actualizacion D M A
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