SOCIEDAD  TELEVISIÓN DEL PACÍFICO LTDA

TELEPACÍFICO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISIÓN COMERCIALIZACION




	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	400-18

400-18-37

400-18-47

400-18-28

400-18-66

400-18-67
	INFORMES

Informe de Seguimiento y Control

Informe Mensual de Rating

· Comportamiento de Curvas 

· Consolidados por hogares

· Resumen de Canales Regionales y Nacionales

Informe de Gestión Mensual de ventas
· Venta por vendedor

· Venta por programa

· Venta por programa cesión de derechos

· Venta por tipo de pauta
· Venta consolidada

· Venta Servicios Auxiliares

Informe de Tratamiento PQRS
Informe de satisfacción de los clientes
	1Años

1año

1año
	4 Años
	
	
	X
	X
	Seleccionar el 2% de aquellos que tengan relevancia para historia, la cultura y la investigación y microfilmar los documentos seleccionados.

	400-36

400-36-06

400-36-12

400-36-09
	REPORTES

Reporte de Novedades de Emisión de Pauta

Reporte de Facturación de Pauta

Reporte de Emisión de los mensajes  y espacios institucionales a la Autoridad Nacional de Televisión (virtual)
	3 Años

1 año
	17 Años

5 Años
	
	X

X
	
	
	Se eliminan porque los originales reposan en las Divisiones Administrativa y Financiera respectivamente 

Se eliminan por que el canal posee otros documentos que soportan esta información.


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total

    


M:
Microfilm







S:
Selección

-----------------------------------------------------------

-------------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa


Nombre y Firma Jefe de Archivo

 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISION COMERCIALIZACION                                                                                    

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	400-01

400-01-17
	ACTAS

Actas Comité Primario


	
	
	
	
	
	
	

	400-02

400-02-02

400-02-03
	ACTOS ADMINISTRATIVOS

Circulares Informativas

Circulares Normativas


	1 Año
	2 Años
	
	X
	
	
	Por perder su valores y vigencia.

	400-03
	BOLETINES DE PRENSA


	3 Años
	7 Años
	
	
	
	X
	Seleccionar  el 3%  para la historia, la cultura y la investigación.

	400-26

400-26-01
	OFERTAS 

Ofertas de Pauta
	
	
	X
	
	
	
	

	400-28

400-28-08

400-28-15
	PLANES

Plan Estratégico de Mercadeo
· Plan operativo anual

· Presupuesto

· Tablas de Tarifa

· Parrilla de programación

· Tabla de precios de la competencia
Plan de Medios
	1 Años


	4 Años
	
	X
	
	
	Se elimina por que pierde su valor

	400-32

400-32-06


	PROYECTOS

Promoción de Planes de Pauta

-listado de fechas especiales del año

-Listado de mercado Objetivo
-Tablas de Trifas
-Propuesta a Clientes

	1 año
	4 años
	
	
	
	X
	Seleccionar el 1% de aquellos que tengan relevancia  para la historia, la cultura y la investigación



CT:
Conservación Total

M:
Microfilm







S:
Selección

-----------------------------------------------------------


-----------------------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa



Nombre y Firma Jefe de Archivo


 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISION COMERCIALIZACION                                                                                    

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	400-32-05

	Presupuesto Anual de la División

· Parrilla de programación año siguiente

· Tablas de Tarifas

· Ventas de años anteriores

· Proyección de ventas para nuevo año

· Presupuesto
	1año
	4 años
	
	
	
	X
	Seleccionar el 1% de aquellos que tengan relevancia para la historia, la cultura y la investigación

	400-21

400-21-09
	LIBROS RADICADORES

Correspondencia  despachada

	1 Año
	4 Años
	X
	
	
	
	.

	400-25

400-25-01

400-25-02

	ORDENES

De Pauta (virtual)
-Solicitud orden de pauta
-Libretos

-Certificaciones

De Servicios Auxiliares (virtual)
-Solicitud del cliente

-Cotización

-copia solicitud de gasto
	1 Años


	4Años


	
	X
	
	
	Se eliminan  porque los originales reposan en el área financiera como tipo documental de facturación.

Todos los documentos de contratación pasan a la Oficina Jurídica



	400-26


	EVENTOS
	1 Año
	9 Años


	
	
	
	X
	Seleccionar un 1% para la investigación, la historia y la cultura


CT:
Conservación Total

    


M:
Microfilm







S:
Selección

-----------------------------------------------------------


----------------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa



Nombre y Firma Jefe de Archivo



