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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA Oficina Asesora de Comunicaciones
CODIGO Ao | DISPOSICION FINAL
SERIESISUBSERIESITIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D -8 SB AG AC CT | E |MT| 8§
140 002 ACTAS .
014 | Acta de Reunién 2 8 X X Las Actas de Reunion permiten conocer las decisiones tomadas entre las
dependencias de la Unidad, por ello para la definicién de tiempos de
« Convocatoria retencién se aplicd lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art.
e ActaGD-FO-22 28295
+ Listado de Asistencia GD-FO-23
Finalizado el tiempo de retencidn en el archive central, la subserie se
conservard totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad, ya que refleja ta gestién administrativa del area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Como medio tecnologico se aplicar4 la digitalizacion a fin de utilizar las
imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por
manipulacién y velando por la preservacion documental del expediente
fisico.
140 006 BOLETINES
020 | Boletin de Prensa Nacional 2 8 X La subserie permite conocer las gestiones realizadas per la Unidad en
_ cada emision, por ello para fa definicién de tiempos de retencidn se aplicd
o  Boletin (Digital) lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
Finalizado e! tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se
conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad, ya que refleja la gestion administrativa del area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Se cred esta subserie de acuerdo a lo estipulado en el Decreto 4801 de
2011 Art. 11 Nurneral 9. :

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerard como copia No Controfada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar a version vigente y controlada, consulte

siempre la Intranet."
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021

Boletin de Prensa Territoriales : 2 8 X

¢ Boletin (Digital)

La subserie permite conocer las gestiones realizadas por las territoriales
en cada emision, por ello para la definicion de tiempos de retencion se
aplict lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

Finalizado el tiempo de refencidn en ef archivo cenfral, la subserie se
conservara totalmente como parte de la memeria institucional de la
entidad, ya que refleja la gestion administrativa del area y su contenido
informativo posee valores secundarios.

Se cred esta subserie de acuerdo a lo estipulado en el Decreto 4801 de
2011 Art. 11 Numeral 9.

140

037

109

PLANES
Plan Estratégico de Comunicaciones - 2 8 X

«  Manual imagen Institucional CO-MA-02

Manual de Estilo y Protocolo de Comunicaciones CO-MA-
01

Resumen de Noticias

Estrategia de Comunicaciones CO-FG-02

Bases de Datos Periodistas CO-FO-01

Matriz de Comunicaciones CO-FO-05

Plan {Plan de prensa, plan de capacitacion a periodistas
y multiplicadores y funcionarios, plan audiovisual, plan de
comunicacion organizacional }

L ]

La subserie permite disefar las estrategias de comunicaciones de la
Unidad, por ello para la definicion de tiempos de retencién se aplicd lo
estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.29.5.

Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central, la subserie se
conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad, ya que refleja la gestion administrativa del area y su contenido
informativo posee valores secundarios, segin lo establecido en la
Circular 003 de 2015 Numeral 5. Criterios de valoracion.

Como medio tecnolégico se aplicara la digitalizacion a fin de utilizar las
imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por
manipulacién y velando por la preservacién documental del expediente
fisico.

Se creo esta subserie segiin lo establecido en el procedimiento CO-PR-

03 "Medios de Comunicacion” que se encuentra dentro del procesc de
Gestién de Comunicaciones, adicionalmente a lo estipulado en el
Decreto 4801 de 2011 Art. 11 Numeral 1. '

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerard como copia No Controlada y no se hace responsable por-su consulta o uso. Si desea consultar la versidn vigente y controlada, consulte
siempre la Intranet."”
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POLITICAS .
Politica Editorial YA 8 X

« Politica

La subserie permite establecer Ia politica disefiada por el area, por ello
para la definicién de tiempos de retencion se aplico lo estipulado en el
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.8.5.

Finalizado el tiempd de retencion en el archivo central, la subserie se
conservard totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad, ya que refleja la gestion administrativa del &rea y su contemdo
informativo posee valores secundarios.

Como medio tecnoldgico se aplicara |a digitalizacion a fin de utilizar las
imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por
manipulacién y velando por la preservacion documental del expediente
fisico.

Se cred esta subserie de acuerdo a lo esfipulado en el Decreto 4801 de
2011 Art. 11 Numeral 14, adicionalmente se aplica la Ley 23 de 1982,

140

042

135
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PUBLICACIONES
Publicacion Informatival Educativa ? 8 X

Ficha Técnica de Solicitud

Cartillas

Plegables

infografias

Audios

Publicacién Interna de Comunicaciones CO-FO-03
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La subserie permite evidenciar las gestiones realizadas por parte del area
para disefar las publicaciones que las diferentes areas solicitan, por ello
para la definicion de tiempos de retencion se aplico lo estipulado en el
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central, la subserie se
conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad, ya que refieja la gestién administrativa de! area y su contenido
informativo posee valores secundarios, segun lo establecido en la
Circular 003 de 2015 Numeral 5. Criterios de valoracion.

Comp medlo tecnologlco se aphcara la digitafizacion a fin de utilizar las
|magenes para 'fiitdras- consultas, evitando con ello el deterioro por
manipulacién y velando por la preservacion decumental del expediente
fisico. .

"Si usted copia 0 imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la versidn vigente y controlada, consulte
siempre la Intranet.”
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Se creo esta subserie segln lo establecido en el procedimiento CO-PR-
01 “Comunicacion Crganizacional” que se encuentra dentro del proceso
de Gestidn de Comunicaciones, adicionalmente a lo estipulado en el
Decreto 4801 de 2011 Art. 11 Numeral 7.

140 042
136 Publicacion Judicial 1 4 X Una vez los expedientes cumplan el tiempo de retencion en el archive
‘ central se eliminaran, puesto que no adquieren valores secundarios, ya
. Orsjen Juzga‘do 3 . que esta subserie se encuentra como tipologia documental dentro de
*  Aviso de Notificacion por edicto las subseries proceso de restitucion de tierras ruta individual, proceso de
¢ Certificacion Juzgado restitucion de tierras ruta de comunidades indigenas y proceso de
restitucion de tierras ruta de comunidades negras, afrodescendientes,
raizales y Palenqueras.

Los expedientes se eliminaran segln lo establecido en el procedimiento
GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos” que se encuentra dentro del
proceso de Gestion Documental.

CONVENCIONES:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie CT= Conservacién Total E= Eliminacion MT= Medios Techolégicos §= Seleccion
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"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte
siempre la Intranet.”




