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ACTA DE COMITE

l?;g:I;TJ‘L(\:TORA: GESTION DOCUMENTAL gggﬁﬁ:?g& /:NA 112 INSTITUCIONAL DE . 698";;(') 19 VERSION DE LA TRD: V1
: GESTION Y DESEMPENO:
< SERIES,SUBSERIES y Tipos RETENCION DISPOSICION FINAL**
copieo Documentales A. Gestion|A. Central| CT E D S e
112.70 COMUNICACIONES OFICIALES 5 10 X X Esta serie y sus respectivas subseries evidencian la gestién administrativa en la
112.70-05 COMUNICACIONES OFICIALES entidad, luego de cumplir su tiempo de retencién en el archivo central la
EXTERNAS documentacién se digitaliza y se conservan totalmente los dos soportes.
Oficio
Anexos
112.70-10 COMUNICACIONES OFICIALES 5 10 X X
INTERNAS
Oficio
Anexos
112.100 ELIMINACIONES DOCUMENTALES 5 10 X X Corresponden a la programacion, entrega, validacion y eliminacion de los
Inventario de la documentacion a eliminar documentos que son transferidos al archvo central de acuerdo con la disposicion final
establecida por las tablas de retencion documental.
Acta de eliminacion documental
Acta de Comité Institucional de Gestién y Son de conservacion total una vez terminado su tiempo de retencion en el archivo
Desempefio central.
Solicitud de publicacion en el sitio web de
la entidad
112.125 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 5 X X La Serie evidencia los esquemas de clasificacion, organizacion y actualizacion de los
112.125-05 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL documentos, ademas registra los cambios en la estructura organica de la entidad,
son fuente de informacién para adelantar procesos de valoracion y de investigacion
Tabia de retencion documental por lo cual debe ser conservada totalmente y digitalizada, luego de cumplir su tiempo
Acta de reunién de retencién en el archivo central.
Acto administrativo de aprobacion y
aplicacion de tabla de retencion
Registro de asistencia de aplicacién de
tabla de retencién documental
Acta capacitacion de aplicacion de tabla de
retencién documental
Cuadro de clasificacién documental
Cronograma de actualizacion
112.130 INVENTARIOS 2 5 X X Son documentos de conservacion total, evidencia la documentacion generada por las
112.130-05 INVENTARIO UNICO DE DOCUMENTOS diferentes areas de la entidad y que tiene bajo su custodia el area de Gestion
Documental.
Inventario Unico Documental

Pagina 1




PROCESO DE GESTION DE RECURSOS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

CODIGO: PGIC-GD-F8

PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA: 09/12/2019

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 1
- ACTA DE COMITE
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SaBiGo Documentales A. Gestion| A. Central| CT E S PROCEDIMIENTO
112.170 PLANES Y PROGRAMAS 2 8 X Esta seriec documental es un instrumento para la planeacion de la funcidn
112.170-10 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - archivistica, en el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
PINAR previstos por la entidad.
Plan
Luego de cumplir su tiempo de retencion en el Archivo Central se digitaliza en su
totalidad para la conservacion permanente de ambos soportes, ya que posee valores
secundarios de importancia histérica para la entidad.
112.170-45 PROGRAMA DE GESTION 2 8 X Esta serie corresponde a la elaboracion e implementacion del Programa de Gestion
DOCUMENTAL - PGD Documental.
Programa
Comunicaciones oficiales Luego de cumplir su tiempo de retencion en el Archivo Central se digitaliza en su
totalidad para la conservacion permanente de ambos soportes, ya que posee valores
secundarios de importancia historica para la entidad.
112.170-50 SISTEMA INTEGRADO DE 2 8 X Esta serie corresponde a la elaboracion e implementacion del Plan de Conservacién
CONSERVACION - SIC Documental en donde se determinan fases, tiempos, recursos y productos.
Sistema
Comunicaciones oficiales Luego de cumplir su tiempo de retencién en el Archivo Central se digitaliza en su
totalidad para la conservacion permanente de ambos soportes, ya que posee valores
secundarios de importancia historica para la entidad.
112.205 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 5 15 X La serie evidencia el ingreso al archivo central de los documentos para su custodia y
disposicién final de acuerdo a lo establecido en las tablas de retencion documental.
112.205-05 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
PRIMARIAS Al cumplir su tiempo de retencién en el archivo central se digitaliza para la
Cronograma de transferencias conservacion permanente de los soportes.
documentales primarias
Comunicacion interna enviada informando
sobre la transferencia documental
Inventario de registros documentales de la
transferencia primaria
Acta de transferencia
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SECUNDARIAS

Comunicacion oficial externa enviada
informando sobre la transferencia y la
solicitud de asistencia técnica del Archivo
de Bogota

Comunicacion oficial externa recibida sobre
confirmacion de la visita técnica del
Inventario documental de transferencia
secundaria

Acta de transferencia al Archivo de Bogota
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; ; GESTION Y DESEMPENO:
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X PROCEDIMIENTO
£apico Documentales A. Gestion| A. Central| CT E D S
112.205-10 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 5 16 X X La serie evidencia el envio de documentos al Archivo Distrital.

Al cumplir su tiempo de retencion en el archivo central se digitaliza para la
conservacion permanente de los soportes.
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