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p TIEMPO I?E DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. RETENCION PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E M S
35003.2 ACTAS
35003.2.11 Actas Comité de Producto 2 8 X X o o
Estos documentos soportan las decisiones del Comité
- Acta encargado de la definicion de politicas, planes y programas
- Registro de asistencia reuniones-capacitaciones que garanticen el eficaz desempefio de los productos que
ofrece la Compaiiia en el mercado. Se conservan totalmente
por considerarse parte de la memoria institucional. Se
microfiiman o digitalizan para el aseguramiento de la
informacion y para posteriores consultas. Resolucion 1115 del
15/09/2014 - Circular N. 003 del 27/02/2015.
35003.2.23 Actas de Reunion Grupo Primario 1 4 X X

- Acta

- Registro de asistencia reuniones-capacitaciones

Estos documentos soportan las decisiones del Grupo Primario
que trabaja los temas especificos de la dependencia, el cual
esta orientado hacia las estrategias, politicas, procesos y
proyectos de la Organizacion. Cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central se selecciona , microfilma o digitaliza el
una muestra anual del 10% teniendo como criterio aquellas
actas de reunidon que hayan contribuido a los procesos
misionales , apoyo y estratégicos que generan impacto para
la entidad, la documentacion restante se debe eliminar. Politica
de Comunicacion Grupos Primarios GTH-OD-PCGP.




35003.17 DISENO Y MODIFICACION DE PRODUCTOS
- Registro De Recepcion De Iniciativas Para Nuevos Productos o
Modificacién De Productos Estos documentos reflejan la planificacién, coordinacion,
. . . seguimiento, control Y desarrollo para el disefio vy
- Registro de evaluacion de iniciativas o, - )
) L - . o modificacion de productos que satisfagan las necesidades del
- Registro de analisis previo para la creacion y/o modificacion de mercado y generen rentabilidad a nivel organizacional.
productos - Cumplido (2) afios en el Archivo de Gestidn, se transfiere al
- Informes comité de producto archivo central para un tiempo de conservacion de (8) afios.
- Informe del ndmero de propuestas o ideas recibidas Se conservan totalmente por considerarse parte de la memoria
. institucional. Circular N. 003 del 27/02/2015.
- Cronogramas de plan de trabajo
- Correos electronicos de seguimiento
- Formulario diligenciado de la solicitud de registro de marca.
35003.21 ESTUDIOS Estos documentos permiten analizar y suministrar informacion
35003.21.1 Estudios Investigacion de Mercados relevante de los clientes, los competidores y el merE?do; sirve
] o L como insumo a las diferentes areas de la compafiia para la
- Brief de solicitud de Investigacion de Mercados toma de decisiones, definir planes de accién, recomendar la
- Informe del nimero de solicitudes de estudios de viabilidad de nuevos productos y/o servicios para la Compaiiia.
investigaciones de mercados recibidas Cumplido (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al
- Informe finales de investigaciones de mercado archivo central para un tiempo de conservacion de (8) afios.
Se conservan totalmente por considerarse parte de la memoria
institucional.
INFORMES . Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion
35003.31.4 Informes de Gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al area.
- Informe Cumplido (1) afio en el Archivo de Gestidn, se transfiere al
archivo central para un tiempo de conservacion de (4) afos.
Se conservan totalmente por considerarse parte de la memoria
institucional.  Se  microfilman o digitalizan para el
aseguramiento de la informacion y para posteriores consulta.
Circular N. 003 del 27/02/2015.
35003.32 INVENTARIOS
35003.32.8 Inventario Documental de la dependencia Inventario documental conformado por los expedientes bajo su

-Inventario Documental de la dependencia

responsabilidad directa, debe actualizarse y conservarse
permanentemente en gestion. Acuerdo 042 de 2002 se regula
el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21,22,23y26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.




35003.47 PLANES
35003.47.8 Plan de Mercadeo
- Plan
- Matrices de Lineamiento Estratégico 2 8 X
- Presentacion Analisis de mercadeo L
Estos documentos soportan el plan de mercadeo, disefiado
- Plan de Mercadeo para implementar y focalizar estrategias Cumplido (2) afios en
- Encuesta de variables internas el Archivo de Gestidn, se transfiere al archivo central para un
_ Encuesta de variables externas tiempo de conservacion de (8) afios. se conserva totalmente
_ o teniendo como criterio su contribucion para el desarrollo de la
- Registro analisis FODA por Ramo gestién misional de la compafifa. Circular N. 003 del
- Solicitud de Usuarios 27/02/2015.
- Planilla de Control de Registro de Solicitudes
- Informe de Usuarios Activos
- Informacion a Publicar (Correo electrénico o medio magnético)
- Reporte informe de tarea asignado. SharePoint
35003.46 PIEZAS Y/O ARTES PUBLICITARIAS 2 8 X
. Plfaza§’pubI|C|tar|as (A.ﬁ.che, Escarapela, Folleto, Tarjeta de Estos documentos reflejan el desarrollo y produccion de piezas
Invitacion, Banner, Mailling, etc.) s o h
publicitarias o de comunicacién, de acuerdo a las necesidades
- Registro solicitud de piezas publicitarias o de comunicacién de I_a_ Compafila, a _part|r ?IEIN anaI|5|-s skt
suministrada por el cliente; disefios y piezas que deben estar
- Registro de Control de Ingreso de solicitudes de piezas acordes con los lineamientos institucionales de imagen
publicitarias o de comunicacién corporativa. Cumplido (2) afios en el Archivo de Gestién, se
transfiere al archivo central para un tiempo de conservacion
- Acta de reunién trafico agencia de Publicidad de (8) afos. Se conservan totalmente por considerarse parte
o L de la memoria institucional. Circular N. 003 del 27/02/2015.
- Comunicaciones (Correo Electrénico)
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