                          SOCIEDAD  TELEVISIÓN DEL PACÍFICO LTDA

                                                 TELEPACÍFICO                         


                                                     TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISION DE PROGRAMACION

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	500-01

500-01-06

500-01-17
	ACTAS

Acta de Comité de Comerciales.
Listado de codificación de comerciales

Actas Comité Primario

	1 Año
	4 Años
	X
	
	
	
	

	500-05

500-05-01
	CERTIFICACIONES

Certificado de Emisión de Comerciales y Programas

· solicitud del Cliente

· Recibo de Pago

	1 Año
	4 Años
	
	X
	
	
	Se eliminan porque la copia probatoria  reposa en el respectivo expediente

	500-08
500-08-01
	CONCEPTOS TÉCNICOS
Concepto para Emisión de Programas
	1 año

	4 años

	
	
	
	X
	Seleccionar los conceptos que van al exterior de la entidad, de los que van al interior se pueden eliminar porque el original reposa en el expediente

	500-21
500-21-13

500-21-26

500-21-03
	LIBRO RADICADOR
Devolución de Comerciales

Devolución de programas en formatos

Consecutivo Certificaciones


	1año
	4 Años
	X
	
	
	
	

	500-27
	PARRILLA DE PROGRAMACIÓN

Formato Magnético


	1 Año


	4 Añoss


	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: DIVISÓN  DE PROGRAMACION


	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	500-36
500-36-11

500-36-17

500-36-15


	REPORTES
Reporte Diarios para Facturación (Magnético)

-Play Out-Play List
-Libreto de Comerciales
Reportes Mensuales de Programas a la  Comisión Nacional de Televisión
-Carta Remisoria
-Parrilla de Programación
-Play out mensual

Reporte Play Out (Listado como salió al aire modificado)
-Copia diaria en VHS (se conserva un año)

-Reporte Play list (Listado como se debe emitir)


	1 Año
1 año
1 Año

1 Año
	19 Años
15 Años
9 Años

	X
X

	X

	
	X


	Seleccionar el 1% de aquellos que tengan relevancia para la historia, la investigación y la cultura
.

Se elimina por política interna del canal


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 PROGRAMACION 

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	500-18

500-18-44

500-18-01
500-18-25

500-18-30

500-18-04

500-18-54


	INFORMES

Informe  Mensual de Codificaciones 

Informes a SAYCO
Informe de Gestión Anual

Informe de infracciones e incumplimiento

Informe a Control Interno

Informes técnicos de señal audiovisual

-Formato-medio magnetico
	1 Año

1 Año

1 Año
1 año

1 Año

1 Año
	14 Años

3 Años

9 Años
9 Años

4 Años

9 Años
	X
X

X
	x

	
	X

X
	Seleccionar el 3% de aquellos que tengan relevancia para la historia, la investigación y la cultura

Se elimina porque es soporte para facturación y el original reposa en Financiera
Seleccionar el 3% de aquellos que tengan relevancia para la historia, la investigación y la cultura



	500-02

500-02-02

500-02-03

	ACTOS ADMINISTRATIVOS

Circulares Informativas

Circulares Normativas

	1 Año

1 Año
	3 Años

3 Años
	X


	X
	
	
	Por perdida de vigencia

	500-38
500-38-06

500-38-07

500-38-08
	SOLICITUDES
Solicitud Código Cívico

Solicitud  Código Comercial

Solicitud Código Promoción
	
	
	
	
	
	
	


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total




M:
Microfilm







S:
Selección

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



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

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe de División



Nombre y Firma Jefe de Archivo






 
