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ACTAS

2 10

ACTA DE GRUPO PRIMARIO DE MERCADEO

XX

Estas actas poseen valores
secundarios, una vez
transcurridos los plazos, se
transfieren al archivo histérico. Se
deben reproducir por un medio
técnico valido como copia de
respaldo.

BASES DE DATOS PUBLICO DE INTERES

Estos son archivos digitales y se
descartan una vez transcurrido el
plazo establecido. Se debe aplicar
el procedimiento de eliminacién
establecido por la empresa.

BOCETOS

Boceto de la pieza impresa
Formato de aprobacién para piezas publicitarias

Pieza definitiva en Dossier

Estos documentos poseen
valores secundarios, una vez
transcurridos los plazos, se
transfieren al archivo historico. Se
deben reproducir por un medio
técnico valido como copia de
respaldo.

CONVENCIONES

Fecha Aprobaciéon

S |SELECCIONAR, DEPURA

R

C.T. |CONSERVACION TOTAL

R |REPROGRAFIA

Presidente Comité Archivo

Jefe de Archivo Entidad

E [ELIMINACION
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CANJE DE CONTRAPRESTACION DE 2 10 X X
SERVICIOS Se conservan en soporte digital,
se descartan una vez transcurrido
el plazo establecido. Se debe
aplicar el procedimiento de
eliminacién documental
establecido por la empresa.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 1 1 X . -
Estos son archivos digitales y se
descartan una vez transcurrido el
plazo establecido. Se debe aplicar
el procedimiento de eliminacion
establecido por la empresa.
INDICADORES . 3 X Estos son archivos digitales y se
descartan una vez transcurrido el
plazo establecido. Se debe aplicar
el procedimiento de eliminacion
establecido por la empresa.
INFORMES
INFORMES DE INVESTIGACION 2 10 X
INFORMES DE GESTION X Se selecciona un porcentaje del
Fotos 10%, una vez cumplido el tiempo.
Boletin Estos son archivos en medio
Videos digital
Noticias
Enlaces
CONVENCIONES Fecha Aprobacion
S |[SELECCIONAR, DEPURAR
C.T. |CONSERVACION TOTAL
R |REPROGRAFIA Presidente Comité Archivo Jefe Dependencia Jefe de Archivo Entidad
E |[ELIMINACION
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INFORMES DE MATRICULAS POR SEMESTRE 1 10 X Se selecciona un porcentaje del
10%, una vez cumplido el tiempo.
Estos son archivos en medio
digital.
INFORMES DE PLAN ACTIVIDADES 1 5 X
Estos son archivos digitales y se
descartan una vez transcurrido el
plazo establecido. Se debe aplicar
el procedimiento de eliminacién
establecido por la empresa.
INVENTARIO TIENDA U MANIZALES 2 10 X |Se descartan una vez transcurrido
el plazo establecido. Se debe
Formato control inventario aplicar el procedimiento de
eliminacién documental
establecido por la empresa.
MANUALES 1 10 X Estos son archivos digitales y
poseen valores secundarios, una
MANUAL DE ESTILO vez transcurridos los plazos, se
MANUAL DE FUNCIONES PRACTICANTES 1 10 X transfieren al archivo histoérico.
CONVENCIONES Fecha Aprobaciéon
S |[SELECCIONAR, DEPURAR
C.T. |CONSERVACION TOTAL
R |REPROGRAFIA Presidente Comité Archivo Jefe Dependencia Jefe de Archivo Entidad
E [ELIMINACION
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PLANES 1 10 X
PLAN COMERCIAL Estos son archivos digitales y
PLANES DE MERCADEO PROGRAMAS DE 2 10 X poseen valores secundarios, una
POSTGRADOS vez transcurridos I.os pl.aZ(')S', se
PLANES DE MERCADEO PROGRAMAS DE 2 10 X transfieren al archivo historico.
PREGRADOS
PROPUESTAS DE MERCADEO 1 3 X . -
Estos son archivos digitales y se
descartan una vez transcurrido el
plazo establecido. Se debe aplicar
el procedimiento de eliminacion
establecido por la empresa.
PROTOCOLOS DE ACTIVIDADES 2 10 X
Estos son archivos digitales y se
descartan una vez transcurrido el
plazo establecido. Se debe aplicar
el procedimiento de eliminacion
establecido por la empresa.
REGISTROS 1 3 X )
Se descartan una vez transcurrido
REGISTRO DE CONTROL DE VISITAS A el plazo establecido. Se debe
aplicar el procedimiento de
COLEGIOS eliminacién documental
REGISTRO DE CUMPLIDO DE COMISION 1 3 X |establecido por la empresa.
CONVENCIONES Fecha Aprobacion
S |SELECCIONAR, DEPURAR
C.T. |CONSERVACION TOTAL
R |REPROGRAFIA Presidente Comité Archivo Jefe Dependencia Jefe de Archivo Entidad
E [ELIMINACION
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REGISTRO DE ENTREGA DE PROMOCIONALES 1 3 )
Se descartan una vez transcurrido
el plazo establecido. Se debe
aplicar el procedimiento de
eliminacién documental
establecido por la empresa.
SOLIETIHBES 1 3 X Estos son archivos digitales y se
SOLICITUDES ANTICIPOS descartan una‘vez transcurridq el
plazo establecido. Se debe aplicar
el procedimiento de eliminacion
SOLICITUDES DE BONIFICACIONES 1 3 X |establecido por la empresa.
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BASES DE DATOS PUBLICO DE INTERES 2 5
Estos son archivos digitales y se
descartan una vez transcurrido el
plazo establecido. Se debe aplicar
el procedimiento de eliminacion
establecido por la empresa.

BOLETINES INFORMATIVOS 2 10 X Se selecciona un porcentaje del
10%, una vez cumplido el tiempo.
Estos son archivos en medio
digital

FREEPRESS 2 10 X X Se realiza seleccion de los mas
representativos para la institucion,
una vez cumplido el tiempo. Se
digitaliza el segmento

Recortes de peric’)dico FREEPRESS seleccionado. Se descarta
aplicando el procedimiento de
eliminacion documental de la
empresa.

INFORMES DE GESTION 2 10 X

Fotos . .
Se selecciona un porcentaje del

Boletin 10%, una vez cumplido el tiempo.

Videos Estos son archivos en medio

Noticias digital

Enlaces

MANUALES 1 10 X
Estos son archivos digitales y

MANUAL DE ESTILO poseen valores secundarios, una
vez transcurridos los plazos, se
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MANUAL DE FUNCIONES PRACTICANTES 1 10 X SRS

PERIODICO EL COMPAS 2 10 X X Se realiza seleccion de los mas
representativos para la institucion,
una vez cumplido el tiempo. Se
digitaliza el segmento
seleccionado. Se descarta
aplicando el procedimiento de
eliminacién documental de la
empresa.

PLAN DE DESARROLLO p 10 X Estos son archivos digitales y
poseen valores secundarios, una
vez transcurridos los plazos, se
transfieren al archivo historico.

SOLICITUDES 1 3 X
Estos son archivos digitales y se
descartan una vez transcurrido el

SOLICITUDES ANTICIPOS plazo establecido. Se debe aplicar

SOLICITUDES DE BONIFICACIONES 1 3 § ) PREECCND SeRimiasan
establecido por la empresa.

CONVENCIONES Fecha Aprobacién i
S |SELECCIONAR, DEPURAR B - \ V?u

C.T. [CONSERVACION TOTAL E e \ PTG !
R |REPROGRAFIA Presidente Comité Archivo Jefe Dépendencia Jefe de Archivo Entidad
E |ELIMINACION




