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RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y tipos documentales
ARCHIVO ARCHIVO P EL cr E D s
GESTION CENTRAL
11002 - 22 INFORMES
11002 -22-25 |INFORMES INTERNOS DE GESTION 3 2 X
Informe de gestion X
Comunicaciones oficiales X

PROCEDIMIENTO

Documentos que reflejan la gestion administrativa y el
cumplimiento de las funciones asignadas al area, |la
trazabilidad de los documentos queda registrada en el
sistema de gestion documental. Los tiempos de retencion se;
cuentan a partir del Gltimo registro de la vigencia. Una vez se
garantice su reproducciéon en cualquier medio técnico y
cumplido el tiempo de retencion se realizara un proceso de
seleccion cualitativa intrinseca con el productor de la
documentacion, de los informes de gestion del area, que
hacen parte del informe institucional anual publicado en la
pagina web de la Entidad y consolidado por la Oficina
Asesora de Planeacion, para ser conservados de manera
permanente en su soporte original. La documentacion no
seleccionada se eliminara de acuerdo con lo establecido en el
Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion Documental” y los
procedimientos institucionales sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD, estara a cargo del
grupo de gestion documental.




11002 -27

11002 - 27 - 01

11002 - 31

11002 - 31 - 07

MANUALES

MANUALES DE COMUNICACIONES

Manual de comunicaciones
Guia imagen de Entidad Corporativa

Listados asistencia de socializacion

PLANES

PLANES DE COMUNICACIONES Y MERCADEO

Plan anual de marketing y comunicaciones
Reporte monitoreo de noticias negativas en los medios
Estadisticas de interacciones en redes sociales

Informes de seguimiento

PDF
PDF
PDF

Documentos que establecen los lineamientos para el buen
uso de la imagen corporativa en todos los productos de
comunicacion, tanto internos como externos, los cuales
contribuyen a la unidad de imagen y al posicionamiento de la
entidad. Este Manual describe los signos graficos escogidos
por la Entidad para mostrar su imagen, asi como todas sus|
posibles variaciones: forma, color, tamario, etc., conforme a la|
Ley 1712 de 2014 y Ley 962 de 2005. Los tiempos de
retencion se cuentan a partir de la dltima actualizacion del
manual. Una vez cumplido el periodo de retencion en el
archivo central, la documentacion sera transferida al Archivo
Historico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original por su valor informativo y contenido técnico,
conforme a la Circular 003 de 2015 del AGN.

Fuente de informacion de las estrategias para mantener
informados a los grupos de interés y partes interesadas, con
oportunidad, claridad y transparencia, sobre el quehacer
institucional, las mejoras obtenidas y los resultados de la
actuacion de la Entidad, conforme a la Ley 1712 de 2014 y
Ley 962 de 2005. Los tiempos de retencion se cuentan a
partir del ultimo registro de la vigencia. Una vez la
documentacion cumpla con su tiempo de retencion en el
archivo central, se realizara la seleccion cualitativa intrinseca
con el productor de la documentacion de un Plan y el informe
de segumiento, por cada afio de produccion, para ser
conservada de manera permanente en su soporte original,
por su valor informativo y testimonial, La documentacion no
seleccionada se eliminara de acuerdo con los protocolos
establecidos por la entidad sustentados en la introduccion de
presentacion de las TRD.




11002 - 39 REGISTROS
Subserie que contiene material audiovisual y gréfico de apoyo|
institucional que corresponde a solicitudes realizadas por las|
diferentes dependencias a nivel nacional y de creacion propia
del area, los cuales quedan respaldados en la Nube de la
Entidad. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del
ultimo registro de la vigencia. Cumplido el tiempo de retencion;
11002-39-01 |REGISTROS DE DISENOS PUBLICITARIOS 5 5 X se realizara un proceso de eliminacion por finalizar su
vigencia administrativa, fiscal, juridica, legal, contable y no
adquirir valores secundarios, conforme a la Ley 962 de 2005
Art. 28. La eliminacion de la documentacion se hara de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacion ~ Documental”, con los  procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales estan sustentados
en el documento introductorio de presentacion de la TRD,
Solicitudes de registro caso mesa de ayuda BD estara a cargo del grupo de gestion documental.

Registros de material grafico Institucional (Disefios graficos) PDF

Subserie que contiene los registros de los eventos y las
memorias histoéricas de los hechos importante realizados en la
11002 -39-02 |REGISTROS DE EVENTOS INSTITUCIONALES 5 5 X Entidad para conocimiento del publico en general a través de|
Iqs canales de comunicacion. Adquiere valores secundarios
de caracter historico y patrimonial conforme Circular Externa
BD 003 de 2015 del AGN. Los tiempos de retencion se cuentan a
partir del ultimo registro de la vigencia. Cumplidos 10 afios de!

Solicitudes de registro caso mesa de ayuda

Registros Fotografico Institucional PDF
conservacion se transfiere al archivo historico en soporte

Reegistros de videos Institucionales PDF original para su conservacion permanente.
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