SOCIEDAD  TELEVISIÓN DEL  PACÍFICO LTDA

TELEPACÍFICO


                                                                   TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISION DE PRODUCCION

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	600-01

600-01-17


	ACTAS

Actas Comité Primario
	1 Año

	99 años

	X

	
	
	
	

	600-19

600-19-03
	INVENTARIO

Inventario de Material Audiovisuales
· Formato

· CD 

· DVD

· Video Laser

· Cassettes en todos los formatos

· Orden de salida cassette sin regreso
	1 Año
	99 Años
	X
	
	
	
	

	600-36

600-36-05

600-36-16

600-36-14

600-36-07
	REPORTE 

Reporte de Copias Vendidas (Videoteca)

Reporte de Programación de Personal (planta exteriores y Salas Edición)

Reporte Novedades de Personal Planta

Reporte Novedades de Personal Freelance

· Formato de novedades

· Análisis de conveniencia

-     Memorando remisorio
	1 Año


	1 Año


	
	X
	
	
	Se elimina porque el documento probatorio reposa en los respectivos expedientes.



	600-04
	CATALOGO DE DOCUMENTALES
	1 Año
	99 Años
	X
	
	
	
	


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total

    


M:
Microfilm






S:
Selección

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



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

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe de División



Nombre y Firma Jefe de Archivo


 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
  DIVISION DE PRODUCCION

	CÓDIGO
	SERIE-S Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	600-18

600-18-06

600-18-15


	INFORMES

Informe a la Comisión Nacional de Televisión

· Boletín de prensa (Solo para directos especiales)

· Informe de rating

· Libreto de transmisión (Solo para directos especiales)

· Cartas organizadores del evento (solo directos espec)

· Cuadros de Viajes

· Actas de programas

· Recortes de Prensa

Informe al Fondo Mixto de Promoción

-     Sipnosis 
-     Análisis de Rating


	1 Año

1 Año


	5 Años

3 Años


	
	X

X


	
	
	Se elimina por que el original reposa en Control Interno.

Se elimina por que el original reposa en el expediente del convenio.

.

.


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total



M:
Microfilm







S:
Selección

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



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

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe  de División




Nombre y Firma Jefe de Archivo
 
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
  DIVISION DE PRODUCCION


	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	600-34
	REGISTRO PARA EMISION DE PROGRAMAS

· Libretos de transmisión (Directos)

· Invitación a programas

· Oficios 

· Videos en varios formatos (Videoteca)
	1 Año
	99 Años
	X
	
	
	
	

	600-21

600-21-09

600-21-10

600-21-25

600-21-22
	LIBRO RADICADOR

Correspondencia Recibida y Despachada

Cuentas de Cobro

Solicitudes del Gasto

Registro de Llamadas 
	1 Año
	4 Años
	X
	
	
	
	

	600-28

600-28-11
	PLANES

Plan Operativo Anual

- Proyecto presupuesto anual

	1 Año
	4 Años
	
	X
	
	
	Se eliminan porque el original hace parte del Balance General y reposan en la División Financiera


CONVENCIONES

CT: 
Conservación total

M:
Microfilm






S:
Selección

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

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

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe Unidad Administrativa


Nombre y Firma Jefe de Archivo


