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Despache

Codigo:

SISTEMA INTEGRADO DE

CODIGO

Dependencia. Serie Subserie

SERIE, SUBSERIE y TIPOS GESTION

RETENCION

DOCUMENTALES Proceso Procedimiento

Archivo de
Gestién

Archive
Ceniral

cr

PROCEDIMIENTC

100 6

BOLETINES DE PRENSA Comunicacion | CE-PR-05 Agenda
Estratégica con Medios de

Solicitudes y/o requerimientos de Comunicacion - V2
divulgacion

Comunicado de prensa

Aprobacitn

2

3

La Serie hace referencia a las comunicaciones de prensa de la
entidad en cuanto a la misién, vision y actividades que
desarrolla 1a Secretaria Distrital de la Mujer, impulsando 1a
divulgacién de los derechos de las mujeres a nivel distrital,
Una vez finalizado el tiempo de retencion se procederd a|
seleccionar una muestra representativa del 10% para su
conservacion.

100 7

CIRCULARES . N/A N/A

Circular

Esta Subserie consiste en cartas o avisos con informacion,
igual, es-decir el mismo texto, dirigidos a diversas personas
para dar a conocer alguna orden, informacién, sugerencia,
etitre otros. El consecutivo de circulares se renueva cada afio.
Resolucion 068 del 22 de Febrero del 2016, Por medio de la
cual se hacen unas delegaciones en la Secretaria Distrital de
Ia Mujer. Memorando comunicacién delegacion de funciones
a funcionaria de la Subsecretaria de Gestion Corporativa. Una
vez finalizado el tiempo de retencién se procedera a eliminar
ya que no posee valores secundarios.

100 19

INFORMES

100 19]19.5

Informes de Gestién N/A N/A

Informe de Gestion

Esta Subserie consiste en un documento donde se pone en
conocimiento las actividades realizadas en las comisiones en
las que participa la SDMujer y las de coordinacién, control
direccion entre otras; ejecutadas en un periodo de tiempo; asi
mismo, los logros y dificultades presentadas. Una vez
finalizado el tiempo de retencion se procedera a eliminar.
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Interna - V1 / CE-
PR-2 - Cubrimiento

periodistico De Eventos - V2
Pieza comunicativa

Aprobacién de cubrimiento

Aprobacion de 1a pieza
comunicativa

Autorizacion de publicacitn de
fotografias personales

Registro fotografico y/o video.

Nota periodistica

Solicitud publicacién de
informageidn en redes sociales o
COITens Masivos

Comunicacién de Informacién del
evento

Infortme de noticias

|ENTIDAD PROBUCTORA: SECRETAR{A DISTRITAL DE LA MUTER
[DEPENDENCIA PRODUCTORA: Despacho Cédigo: | 100
[ I [ \
SISTEMA INTEGRADOQ DE DISPOSICION
CoDIGo SERIE, SUBSERIE y TIPOS GESTION RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
D . " . DOCUMENTALES o Archivo de Archivo -
ependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento . CT| E (MTY| 8§
Gestion Central
100 31 PIEZAS COMUNICATIVAS | Comunicacion | CE-PR-3 - Disefio 2 3 x |La Serie hace referencia a la documental elaborada en medio
Comunicacion oficial solicitud de | Estratégica | de Piezas Graficas - digital, ¢l cual evidencia el proceso de comunicacion,
elaboracién de la pieza V2, CE-PR-04 promocién y sensibilizacion de campafias comunicativas,
comunicativa Administracién de cubrirmiento de eventos, el cual y la ejecucion de proyectos,
— - — Contenidos en WEB, planes y programas desatrollados por la Entidad en pro de los
Comun{ca.clc’m Dﬁc_lal fie_mhcmld Intranet y Redes derechos de las Mujeres. Una vez finalizado el tiempo de
de cubrimiento periodistico Sociales - V2 y CE- retencion se procederd a seleccionar una muestra del 20% de
PR-10 la produccion anual de aquellas piezas que tengan estas
Cronograma de actividades Comunicacién caracteristicas de memoria © impacto social para su

conservacion




SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Cadigo: GD-FO-20

GESTION DOCUMENTAL Vergions 01
[ SSasuenEE ] o Fecha de Emisién:
F—— =R TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |21 de Junio de 2016
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
DEPENDENCIA PRODUCTORA:. Despacho Cédige: (100
, | | l JSPULRT&N
SISTEMA INTEGRADO DE DE
cODIGO SERIE, SUBSERIE y TIPOS GESTION RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
: N DOCUMENTALES _n Archivo de Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central CT| E [MT| S
100 42 RESOLUCIONES N/A N/A 2 4 X Esta Subserie consiste en una orden que pronuncia el
Resolucién responsable de un se:rvicio publico. Se trata de una norma,
cuyo alcance esta limitado al contexto del servicio en cuestion|
y cuyo cumplimiento es obligatorio. Una vez finalizado el
tiempo de retencién se procedera a su conservacién total, yal
que posee valores secundarios. Resolucion 068 del 22 de
Febrero del 2016. Por medio de la cual se hacen unas
delegaciones en la Secretarfa Distrital de la Mujer.
Memorando comunicacién asignacién de funciones a
Funcionaria de la Subsecretaria de Gestion Corporativa,
CONVENCIONES
Il . Direccién de  |Nombre: - \ Nombre: "
CT= Conservacién Total Gestion !Q 4 QWW m\n g b - }“; Vfr (/ (W
Eliminacia Administrativa y Firma:! 7 i ! t 2 0/'5 M (—a 2 a e ;
E= Eliminacion : : E )‘ .
Financiera E J:[ L i - x Responsable Dependencia
. . Nombre: Productora Firma: —_
MT= Medio Tecnolégico | Profesional del -
g Procese de a"‘,j S‘: céoi e (o
] Gestion'  [Firma: s /-
'|8= Seleccion Documental %ﬁ/

/




