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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria de Gobierno

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Aprobacion Acta Comité No. 5

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Fecha: 14 mayo 2019

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION | DiIsPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS il CALIDAD memEa | FINAL '3PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie e e Cddigo Codimo Archivo, | archive CT| E |[MT .
| Proceso Procedimiento | Gestién | Central e
140 135 INFORMES
140 135 12 |informes de Monitoreo de Medios CES-C CES-P001 2 3 X Efta documentacion ise produce: copo resultade: del gjerdicio
de identificar la informacion que publican los medios de|
Infnrme de comunicacion sobre la Secretaria Distrital de Gobierno. Su
monitoreo de medios contenido no es relevante para emprender investigaciones de
tipo histérico, cientifico o cultural. Una vez culmine su tiempo
de retencion en el Archivo Central, se eliminara siguiendo los
protocolos establecidos por el Archivo de Bogota y el PIGA.
140 190 PIEZAS DE COMUNICACION
140 190 3 Piazas de Comunicacion Extemas CES-C CES-P002 2 3 Documento mediante el cual se determinan las necesidades de

Planeador de necesidades de comunicacion
Disefo previo

Diseno de contenido

Cubrimiento periodistico

Diseno definitivo

Solicitud de produccion de una pieza comunicacional
Comunicacion oficial respuesta a salicitud de
produccion de piezas comunicacionales

Pieza de comunicacion

Registro en medios

Control de publicaciones en pantalias digitales de las
alcaldias locales

comunicacion de las dependencias y se establece el producto
mediatico producido y su periodicidad de produccion

Parte de la informacion contenida en esta subserie tiene
valores secundarios para la investigacion en el tema de las
artes graficas y su aplicacion en la administracion de la ciudad.
Culminados sus tiempos de retencion en la entidad, se debe|
realizar una seleccion cualitativa, privilegiande aquellos
documentos de disefio definitivo que registren eventos de
importancia historica, politica o que hayan tenido mayor
impacto en la ciudadania. Estos documentos seleccionados
seran enviados al Archivo Historico para su conservacian|
permanente. Los demas se eliminaran siguiendo los protocolos
establecidos por el Archiva de Bogota y el PIGA.
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Aitn SUBSISTEMA DE GESTION DE LA : | .
CODIGO 0 o DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD ! FINAL: 20l i
DOCUMENTALES Cédi Caodi iv i
Dependencia Serie Subserie il Sdigo dc! g0 Amh’ ol Arcnlio CT| E [MT| S
il Proceso Procedimiento | Gestién | Central i
140 190 2 Piezas de Comunicacién Internas CES-C CES-PO01 2 3 X Una parte de la informacién contenida en esta subsen; tiene
. valor secundaric porque informa sobre las actividades|
Flaneador de necesidades de comunicacion desarrolladas por la Secretaria para cumplir con su mision.
Diserio previo Culminados sus tiempos de retencidon, se debe realizar unal
Disefio de contenido seleccion cuantitativa del 5% de la produccion anual. Estos
Cubrimiento periodistico documentos selecc!?nadcs seran enviados al ..i\rchwo Hrsloru_:o
= : para su conservacion permanente. Los demas se eliminaran
Disefio definitivo siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota
Solicitud de produccién de una pieza comunicacional y el PIGA
Comunicacién oficial respuesta a solicitud de
produccian de piezas comunicacionales
Pieza de comunicacion
Registro en medios
Control de publicaciones en pantallas digitales de las
alcaldias locales
140 195 PLANES
s g 4 . Esta subserie documenta la respuesta que da la Dependencia
140 195 20 Planes Estratégicos de Comunicaciones N.A. N.A 2 3 X a las necesidades de comunicacion de la Secretaria,
Plan estratégico de comunicacion enmarcadas en el AP\an de Desarrollo Distrital, por lo que
. . . . consolida informacion sobre el funcionamiento de la Entidad.
Informe ejecutivo del plan estratégico de comunicacion Culminado su tiempo de retencién en el Archivo Central, ¢l
cual seran ftransferidos al Archivo Histérica para su
A conservacion
LUBAR ANDRES CHAPARRO CABRA FIRMA SUESECRE 1ON INSTITUCIONAL: CONVENCIONES
SUBSECRETARIO DE GESTION INSTITUCIONAL J CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
FIRMADIRECTO : = M= Microfilmacién
CHRISTIAN L. NADJAR CRUZ 5= Selaccion
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