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cODIGO TRADICION NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E sejcoju]ru AG AC cT EIM]S
. CORE ESTRATEGIA DE MARKETING
18 DISENOS
L o . L Finalizada la vigencia de la campafia, custodiar en el Archivo de
18.1  |Disefios de Camparias y Piezas Publicitarias X 1 4 X _ g _ P _ _

o y . Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por

Solicitud de camparias comerciales Outiook . iy " -,
. un tiempo de conservacion de cuatro (4) afios. Desde su creacion, la

Piezas publicitarias Ipg Mp4 - ” - o
Mp3 informacion se debe alojar en la carpeta que la compafia hal
png, Al, paf dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de

web / click , . .
up carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con
ZIP una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
procede a eliminar, debido a que pierde valor para las actividades
del &rea y los procesos administrativos de la compafiia, ademéas de
no poseer valores legales, técnicos, contables e histdricos que
ameriten su conservacion. Dado que el grupo documental refleja la|
estrategia comercial, la estrategia de posicionamiento y estrategia de
comunicaciones normativas y de procesos. Siguiendo el protocolo
de la compafila se procede a la eliminacién de la produccion
documental mediante técnica de borrado seguro, contando
previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité

Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
CONVENCIONES
SERIES Y TIFDS TRADICION NIYEL DE TIEMFO DE
cODIGOo DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Froceso al cuall Sub-Froceso  al  cual . & - Secreta o FReservada . CT - Conservacion Total
g ) Sﬁerl:lle . gE:IIEE_ pertenece el registro en| pertenece el registro en E' gnaumenm E:SICD, . C - Confidencial gE -.:ﬁ'mhwn de E - Eliminacion Instrucciones de la administracidn de
& - subserie ubseres la Cadena de Yalor la Cadena de Yalor - Hosumenta Eleetionies | orama estion M - Microfimacidn & Medio Técnico | 12 serie o subserie documental
Tipos Documentales - AL - Archiva Central s
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24 INFORMES

244 |Informes de Auditorias X 1 4 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion
Requerimiento de solicitud pdf .docs un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central para un
Informe de Auditoria pdf .docs tiempo de conservacion de cuatro (4) afios. Desde su creacion, la
Acciones de mejora pdf .docs informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia hal
dispuesto para tal fin, identificada con estructura lgica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con
una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se
procede a eliminar, por perder su valor administrativo. Dado que es
el Informe de auditoria realizado al area en el periodo auditado.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion
de la produccion documental mediante la técnica de borrado]
permanente y seguro, contando previamente con la aprobacion
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica

el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
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31 MANUALES CORE ESTRATEGIA DE MARKETING

31.1  |Manuales de Comunicaciones X 1 4 X A partir de la actualizacion del manual, custodiar en el Archivo de
Manual pdf Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por
Instructivo pdf un tiempo de conservacion de cuatro (4) afios. Desde su creacion, la|
informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia hal
dispuesto para tal fin, identificada con estructura Idgica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con
una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se
procede a conservar totalmente. Dado que contiene los procesos Yy
las directrices que aseguran el proceso de comunicacion de acuerdo
a los estandares de la marca. Esta subserie documental goza de
valores secundarios como es el historico, investigativo y misional.
Esta valoracion se realizé como lo indica Circular Externa 03 de
2015 del AGN, donde se dan directrices para la elaboracion de las
Tablas de Retencion Documental, en el literal 5, que indica que las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
deberan conservar permanentemente en su formato original, las

series documentales de caracter misional.
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31 MANUALES CORE ESTRATEGIA DE MARKETING site / web

314 |Manuales de Uso de la Marca y Aplicacion en Pieza ma:i?::ndil X 1 4 X A partir de la actualizaciéq del manual, cugtodiar en el Archivo de
: Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por|
Manual_ paf un tiempo de conservacion de cuatro (4) afios. Desde su creacion, la
Instructivo paf informacién se debe alojar en la carpeta que la compafifa hal
dispuesto para tal fin, identificada con estructura Idgica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con
una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se
procede a conservar totalmente. Dado que contiene todo los
procesos Y directrices para usar graficamente y visualmente el uso
adecuado de la marca. Esta subserie documental goza de valores
secundarios como es el historico, investigativo y misional. Esta
valoracion se realizé como lo indica Circular Externa 03 de 2015 del
AGN, donde se dan directrices para la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental, en el literal 5, que indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan
conservar permanentemente en su formato original, las series

documentales de caracter misional.
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35 PLANES

35.2  |Planes de Eventos de Mercadeos X 1 4 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de
Propuesta del evento pf Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por
Plan de ejecucion pdf un tiempo de conservacion de cuatro (4) afios. Desde su creacion, la
Nota de agradecimiento pdf informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia hal
Informe de resultados obtenidos Outlook dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de
pdf .docx carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldaré con
una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
procede a eliminar, debido a que pierde valor para las actividades
del &rea y los procesos administrativos de la compafiia, ademas de
no poseer valores legales, técnicos, contables e histdricos que
ameriten su conservacion. Dado que la subserie documental
contiene los pasos para la creacion de eventos que soporta las
estrategias comerciales. Siguiendo el protocolo de la compafiia se
procede a la eliminacién de la produccién documental mediante
técnica de borrado seguro, contando previamente con la aprobacion
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indicaj

el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
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