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ENTIDAD PRODUCTORA:  CORPORACION BOGOTA REGION DINAMICA INVEST IN BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION EJECUTIVA
coDIGo SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Sere | Subserie Proceso Procedimiento mmnmz_wﬂ OM:%\M_ CT|E|MT{ S
1 ACTAS
1.8{Actas de Gestion de La Calidad Proceso Direccion Instructivo para la 3 2 X Esta informacién contienen valores administrativos de la toma de decisiones con
100 E i revisién por la direccidn respecto a la planeacion ejecucion y seguimiento al sistema de gestion de la Calidad,
*Actas de gestion de Ia calidad IN-DE-02 rde sus valores primarios una vez cumplido el tiempo de retencion se debe seguir
el procedimiento vigente para la eliminacion.
1 INFORMES
11.1]Informes a Entidades Aportantes N.A N.A 2 8 X Por contener valores administrativos y de desempefio de la Corporacion a entidades
. ) aportantes econémicamente, es necesario conservarlos por el total del iempo,
Informes a entidades aportantes garantizando su conservacion en medio tecnolégico.
11.3]Informes a Juntas Directivas N.A NA 3 9 X Por contener valores administrativos y evidenciar la trazabilidad de la Corporacion es
conveniente mantener esta informacion por el tiempo total en el Archivo central, y
*Informes a junta directiva garantizar su conservacion en medio tecnologico, debido a que evidencia resultados
de las actividades desarrolladas en La Corporacién
100 Proceso Evaluacién Procedimientos para
15 Informes de Auditorias De Control Interno Control Y auditorias imsvmmm 2 3 X . .
T — - PR-EC-02 Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminara de acuerdo con los
T WMWM”%MM.MHMNMM HMMMM, H“ interno procedimiento establecido para la eliminacion de documentos
* Plan de auditoria
* Lista de verificacion
11.7}informes de Gestid NA NA 3 9 X Conserva valores culturales ya que la informacion que contiene esta serie muestra la
R " manera en que la Corporacion ha realiza sus contribuciones al desarrollo econdmico
Informes anual de gestion de la ciudad, y pueden ser Utiles para determinar la manera de ver el mundo.
13 INSTRUMENTOS DEL. SISTEMA DE GESTION DE  |Proceso Gestién calidad|  Instructivo para el
LA CALIDAD controf de documentos
134 ~ — del sistema de gestién ) 3 X
-11Cuadros de Caracterizacion Documental de la calidad
0 Iy IN-SC-01
' Cuadros de caracterizacion documental como Esta serie refleja los cambios que ha tenido la corporacién en el fempo es importante
_Zma.o maestro de Bﬁm&ow . i seleccionar una muestra cualitativa, el resto de la documentacién debe seguir el
* Solicitudes de creacion modificacion y eliminacién procedimiento vigente para la eliminacion
documental .
100 * Control de cambios de formatos y herramientas
13.2{Manuales de Administracién de Riesgo N.A N.A 2 3 X Esta serie describe fa metodologia para la identificacion, analisis y valoracion de
“ Herramienta sistema de administracion de riesgos - riesgos del SAR (Sistema de Administracién de Riesgos) una vez cumplido el tiempo
SAR total pierde ios valores primarios, se debe seguir el procedimiento vigente para la
* Reporte de eventos de riesgos eliminacion,
13.3|Manuales de Calidad N A N A 2 3 X Esta serie debe conservarse totalmente debido a que su informacion es de alto
- impacto, con este se puede identificar los objetivos y los estandares de calidad de La
*Manuales de calidad Corporacion .
19 PLANES N.A N.A
19.2}planes de Accidn Anual Por contener valores misionales para determinar en el tiempo el comportamiento de
3 7 % los sectores productivos de la ciudad se debe realizar una seleccion con método de
* Pian de accién anual muestreo cualitativo selectivo de la informacion. criterios cualitativos El restante de Ja
100 informacion se procede a eliminacion
19.7|Planes Estratégicos Institucionales NA NA Por contener valores misionales para determinar en el tiempo el comporiamiento de
oy 4 8 X los sectores productivos de la ciudad se debe realizar una seleccion aleatoria. del
anes 5% de la informacion, que representa datos o actividades de impacto para Ia ciudad.
*Priorizacion de sectores El restante Am la Sazsmo_n&mm procede a eliminacion

CONVENGIONES |
GT= Conservacion Total
E= Elminacidn
MT=Medo Tecnoldgico
8= Sedeccion
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