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2002 21 INFORMES
2002 A 47 Informes de Gestion COMUNICACIONES N.A 2 3 X |La subserie recolecta la informacion
Informe de gestion relacionada con las acciones realizadas por el
area, para la divulgacion de informacion
interna y externa de la entidad. Contiene
valores secundarios por contener informacion
valiosa para la reconstruccion de la historia
institucional. Una vez cumplido el tiempo de
retencion, se seleccionara el informe final de
la vigencia, la documentacidn seleccionada se
deberd transferir al Archivo de Bogota Y|
demés documentacion se le debe realizar el
proceso de eliminacion establecido en el
Instructivo de eliminacién documental A-
GDO-IN-007
Serie que recoge los diferentes documentos
2002 31 PIEZAS COMUNICACIONALES COMUNICACIONES | E-COM-PR-001 2 3 X [producidos con el fin de divulgar y
REALIZACION comunicar las acciones y estrategias a la
Solicitud de pieza comunicacional y/ o publicacién portal web DE PIEZAS entidad y la ciudadania en general, por su
COMUNICACIO parte las piezas comunicacionales de caracter
NALES externo incluidas en esta serie son las
estrategias y canales que tiene la entidad para
E-COM-PR-002 trasmitir al publico la identidad, misién y
Brief campanas PUBLICACION ft_mcién del Instituto, se ) recogen I(_)s
PORTALES diferentes documentos producidos con el fin
WEB de divulgar y comunicar las acciones y
estrategias de la entidad a la ciudadania
Piezas audiovisuales E-COM—PR—OQ4 general_, por otro /Iado_ las pie;as
ELABORACION comunicacionales de carécter interno tambien
COMUNICADO incluidas en esta serie se establecen dentro de
SDE la organizacion para dar a conocer normas o
- — PRENSA directrices internas que regiran a partir de un
Piezas gréficas momento determinado, alli se recogen los
diferentes documentos producidos por el
Comunicados de prensa institut_o, cqn el o?jeti\_/o _de 'divulgar y
comunicar informacién institucional a los
servidores y funcionarios de la entidad.
A pesar de los valores secundarios de estos
documentos, se sugiere realizar una
seleccion, teniendo en cuenta la alta
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2002 32 PLANES
El plan de comunicacion recopila las
COMUNICACIONES N.A 2 8 X X acciones, modificaciones y seguimientos de
las estrategias planteadas para lograr el
objetivo comunicacional de la Entidad. Se
establecen metodologias y directrices que
favorecen el direccionamiento de toda laj
. informacion que se genera dentro y fuera del
2002 32 65 Planes de Comunicaciones

Plan de comunicaciones

instituto con el objetivo de garantizar su
veracidad, adecuado suminsitro y buen uso lo
cual permite reconstruir la historia
institucional. Una vez cumplida la retencién
se deberd conservar de manera permanente,
por ese motivo y para hacer efectiva la
disposicion final, se deberd transferir la
totalidad de la documentacién al Archivo de
Bogota, garantizando su consulta 'y
preservacion en el tiempo. Se debe realizar la
migracion de los documentos a otro soporte
aplicando lo establecido en los requisitos
minimos de Digitalizacién del AGN, facilita
la captura de mayor cantidad de metadatos, la
consulta es mas eficiente y accesible, sin
embargo en caso de que la entidad requiera
realizar microfilmacion, puede optar por la
microfilmacion digital o electrénica, a su vez
se debe garantizar que todos los soportes
(sean estos analogos, digitales, electrénicos o
expedientes hibridos) se mantengan
conserven y preserven integralmente y al
llevar a cabo la técnica de digitalizacion los

documentos  originales no podran  ser

eliminados
CONVENCIONES CT = Conservacién Total E = Eliminacién S = Seleccion MT= Medios Tecnolégicos (Microfilmacidn, entre otros) *Agregar las celdas que sean necesarias .
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