ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

DESARROLLO ECONOMICO
Jnstitito Distrital de Turismo.
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - GESTION DOCUMENTAL
CODIGO DEL AREA: 40000
40000 4 * ACTAS Dentro de las posibilidades de;nvr;tigaoibn se |
las i igaci e ¢ tuc ra lal
we Actas de Comité Intemo de Archivo GESTION s lucién do los procesos, pracedimiontos y civds
* Citacién a Reunion DOCUMENTAL de ia Gestién Documental al interior qel instituto, . ‘
Una vez cumplido su tiempo de retencitn en el Archivo
L Acta Centrat tranferir al Archivo de Bogotd.
E Anexos
La serie ivo de icaci ficiales no
B) CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES posee valores para Ia investigacién, pues en su
40000 34 OFICIALES composicion solo repn(;san fas segunds:d coplals dde las
comunicaciones envidas por una entidad, sin incluir sus
6 anexos, el original o primera copia de las
Lo GESTION . comunicaciones, segun el caso, se contiene dentro de la
-.:,, < de C e DOCUMENTAL Correspondencua 3 serie documental o expediente que lleva de forma
Externas ordenada y coherente el asunto tratado dentro de ellos y
que reposa generalmente en la
y Jdependencia encargada de su manejo o custodia,
% Consecutivo Una vez cumplido su tiempo de retencion en ei Archivo
Central . Eliminar
4 34 - C ivo de C icaci GESTION La serie ivo de icaci ficiales no
0000 . posee valores para la investigacion,
Oficiales Intemas T, Correspondencla 3 Una vez cumplido su tiempo de retencitn en el Archivo
%  Consecutivo DOCUMENTAL Centrat . Eimi
ntral . Eliminar
La serie Cuadros de Clasificacion documental no posee
valores para la investigacién, debido en primer lugar a
CUADROS DE CLASIFICACION ue Estep:e dentro de los ue
40000 48 DOCUMENTAL N |
la Tabia de R ion D dela
Soficitud de modificacién det CCD GESTION misma forma se
* del proceso S Correspondencia 18 puede hallar dentro de las guias de estandarizacion de
P DOCUMENTAL lgesﬁén documental que son elaboradas por las
% Cuadro de Clasificacion Documental. i en p isi y por el Archivo de
- lBogota en lo que alos p T I
Anexos. de la Administraci6n Distrital.
Una vez cumplido su tiempo de retencion documental ,
40000 60 ? ELIMINACIONES DOCUMENTALES
Comunicacion Oficial solicitando Eliminacion
. ; La serie eliminaciones documentales no posee valores
* Invgntanoﬁ; registros documentales de las GESTION 3 para la investigacion,
senes a el {::arﬁu do! DOCUMENTAL Una vez cumplido su tiempo de retencién en el Archivo
#% Comunicacion oficial entregando la central. Eliminar.
documentacion al responsable del PIGA
®  Ceriificacion de eliminacion.
L~ , % Acta de;uqunacuén
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - GESTION DOCUMENTAL
CODIGO DEL AREA: 40000
La subserie registro de control de comunicaciones
40000 30 ‘. INSTRUMENTOS DE CONTROL oficiales recibidas no ofrece valores para la
O investigacion, debido a que la informacién consignada
«mb Control de recibo y entrega GESTION Correspondencia dentro estos brinda informacién basica o de
3 Correspondencia DOCUMENTAL identificacion de la liegada de una
[comunicacién.
*  Libro o Planilla Una vez cumplido su tiempo de retencién en el Archivo
(Central. Eliminar.
La subserie planillas de entrega de comunicaciones
40000 ==p Planillas de entrega de comunicaciones oficiales extemnas por correo certificado no posee
90 16 oficiales externas por correo certificado valores para ia investigacion, debido a que solo
*  Planil GESTION relaciona de forma basica todas Jas comunicaciones
anilla UMENTAL correspondencia enviadas a ravés de comeo cerificado por la
DOC entidad o devueltas a ella, sin brindar algin otro dato
jque sea dtif para el de alguna i i
[Una vez cumplido su tiempo de retencion en el Archive
Central. Eliminar.
La subserie registro de control de comunicaciones
oficiales recibidas no ofrece valores para la
40000 90 18 — Planmas:‘;e':tn:ga de comunicaciones investigacién, debido a que la informacién consignada
por recorrido intermo GESTION Correspondencia dentro estos brinda informacién bésica o de
* Planila DOCUMENTAL P identificacion de la liegada de una
[comunicacién.
Una vez cumplido su tiempo de retencién en el Archivo
[Central. Eliminar.
La subserie registro de control de comunicaciones
m—pegi de de oficiales recibidas no ofrece valores para la
40000 90 24 b investigacién, debido a que la informacién consignada
oficiales enviadas
GESTION Correspondencia dentro estos brinda informacion basica o de
DOCUMENTAL P identificacién de la llegada de una
- comunicacién.
Reporte de la Base de datos Una vez cumplido su tiempo de retencién en el Archivo
Central. Eliminar.

Firma de Aprobacion:
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prestados del drea de gestion documental

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - GESTION DOCUMENTAL
CODIGO DEL AREA: 40000
La subserie registro de control de comunicaciones
Registros de control de comunicaciones oficiales recibidas no ofrece valores para la
40000 90 26 °9 investigacion, debido a que la informacion consignada
oficlales recibidas
GESTION c d . dentro estos brinda informaci6n bésica o de
DOCUMENTAL orrespondencia identificacién de la llegada de una
[comunicacion.
* Reporte de la Base de datos Una vez cumplido su tiempo de retencién en ei Archivo
[Central. Eliminar.
Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen
40000 92 . INVENTARIOS los inventarios documentales se
fa posibilidad de realizar it igaci de
Itipo histérico para inar el de la entidad
2 ==p [nventarios Documentales GESTION asi como el i6n o cion de
* Inventario documental Archivo Central DOCUMENTAL funciones por medio de la documentacién producida.
& Inventario de registrus de la Cuando la documentacitn pierda sus valores
documentacion a transferir. se puede p s previa
dela para la
preservacion de su informacion.
40000 130 B  PROGRAMAS
14 mup  Prog de tién D: -PGD Dentro de las posibil . igativas s
» Seguimiento a actividades del PGD las de tipo institucional para la ibn de los
C e waad. £l
L d Listados de Asistencia a Capacitaciones registro istérico, de las Yo s de fa emp'g:?as
®  Actas de Reunitn GESTION i inistraci istritales sobre la gestion
e parala ion de sus
%  Seguimiento Documental DOCUMENTAL Una vez Ia documentaci6n pierda todos sus valores
* Actas de Transferencias se puede p a su eliminaci
Documentales Secundarias prev izada y a mi
» Informe de gestién y de los servicios inslomlacién. pera a7 dete
L J

Solicitud de consulta y préstamo de
documentos

Firma de Aprobacién;@éé/]/' M//é’q\/ ﬂ
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OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO DEL AREA!

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - GESTION DOCUMENTAL

40000

40000 148 .- TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

#  Solicitud de elaboracion o Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen

actualizacién de la TRD det 4rea. las Tablas de Retencion Documentat
se la posibilidad de

®  Tabla de Retencién Documental. et o de tipo histrico sabre la

#  Comunicacion oficial remitiendo las tanto argénica como de los
TRD para concepto del Archivo de GESTION procesos de las diferentes entidades de la
Bogota poc TAl 2 18 x| x inistracion distrital, iten ver el y

] UMENTAL [ i de las
Concepto de la TRD det Archivo de U na vez ladocumentacion pierda todos sus valores
Boné' il se puede pi a su eliminacién, previa
Documento aprobando las TRD de fos i los
det Consejo Distrital de Archivos Jprotocolos establecidos por el Archivo de Bogota para
Documento adoptando las TRD en el éste procedimiento.
Instituto
Convenciones APROBADA: Acta de Comité Interno de Archivo No. 1 de 20 de Junio de 2013 VERSION: 1

*Sen'e Documentat

s Subbserie Documental

» Tipo Documental

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccion

O: Original

C: Copia

Firma de Aprobacioén:

SUBDIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA Y
CONTROL DISCIPLINARIO

RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

Resolucién 080 de 2013

DENIS DEL SOCORRO PABON TORRES

YOLANDA RAMIREZ SUAREZ
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