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Onfa ACTUALIZACION TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Contigo, con todo poecreto 2126 de 2012, FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS CODIGO DEPENDENGIA 510
DEPENDENCIA PRODUCTORA MARKETING
SERIE Tiempos de retencion Disposicion final Tipo de soporte o Wil _ o
Subserie Ubicacion Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
« Tipo documental AC S E CT D SF SE c P
510 09 ACTAS
510 09 01 Actas Grupo Primario 2 X X Drive Coordinador marketing X Fundamento legal:
Declslon interna: Las actas del Grupo Primario son documentos de creacion interna que registran
decision seguimiento y coordinacion del equipe
No existe un sustento legal especifico que defina su tiempo de conservacion; sin embargo, se
establece conservarlas por 2 afios, dado que pueden ser requeridas para:
* Auditorias internas o externas,
* Verificaciones administrativas,
*Tr il de I y recientes,
* Requerimientos de entes de control.
Actas Procedimiento:

Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicién final: E — Eliminacién
Soporte: SE — Soporte electrénico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de elaboracion del acta.
- Eliminacion (E): Cumplidos los 2 afios, y verificando que no existan auditorias, requerimientos o
procesos en curso que requieran la evidencia, las actas podran eliminarse conforme al
procedimiento institucional.

510 24 CAMPANAS
Fundamento legal:

. " - Decision interna: Los de ias de ing y comunlcaclones son de creacion
Estrategias de Marketing y : Coordinador marketing . i > o .
510 24 01 comunicaciones 5 X X Drive estratégico X interna y soportan la ejecucion y de institucionales.

No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion; sin embargo, se define
oonservarlos por 5 aios, debido a que pueden ser requeridos para:

ias internas o externas,

* Trazabilidad de decisiones de comunicacién y campaiias,

* Verificaciones administrativas,

* Requerimientos de entes de control sobre gestion y uso de recursos en periodos recientes.

Procedimiento:

Retencion: 5 afios — Archivo de Gestion (AG)

* Tacticas Disposicion final: E — Eliminacion

« Presentacion Soporte: SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre de la campaiia o a la emision
del documento (segtn aplique).

- Eliminacion (E): Cumplidos los 5 afios, y verificado que no existan auditorias, requerimientos o
procesos en curso relacionados con la campafia, los documentos podran eliminarse conforme al
procedimiento institucional.

510 20 INVESTIGACIONES
Fundamento legal:
) . - Decision interna: Las presentaciones asociadas a repositorios de datos en el marco de
510 90 01 Repositorios de Datos X X Drive Coordlnador‘rv!arkehng X investigaciones son documentos de creacién interna y funcionan como soporte de socializacién,
estratégico analisis y comunicacion de resultados. No existe un sustento legal especifico que determine su
tiempo de retencion. En su tiva y el valor de la

informacion para la memoria mstllucnonal de la entidad, se define su Conservacwén Total.

ento:
n: Archivo de Gestion (AG)
Disposicion final: CT — Conservacion Total
Soporte: SE — Soporte electrénico
- Conservacion Total (CT): EI documento se trasladara al Archivo Central/Historico para su
conservacion dado su valor ir igativo y técnico.

« Presentaciones
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510 103 PLAN OPERATIVO 6 x x Drive Coordinador marketing X Fundamento legal:
ESTACIONALIDAD estratégico - Decision interna: La base de datos por servicios del Plan Operativo de Estacionalidad es un
documento de creacion interna que soporta la planeacion operativa, asignacion de recursos y
seguimiento de la prestacion de servicios en periodos de alta y baja demanda.
No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion; sin embargo, se define
conservarla por 6 afos, debido a que puede ser requerida para:
* Auditorias internas o externas,
* Verificaciones administrativas de planeacion y operacion,
* Analisis comparativos de estacionalidad en periodos recientes,
* Requerimientos de entes de control.
« Plan operativo hoja de calculo Retencion: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicion final: E — Eliminacion
Soporte: SE - Soporte electronico
os tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo estacional o del
ultimo registro consolidado de la base.
- Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afios, y verificando que no existan auditorias, requerimientos o
procesos en curso que i la evidencia, la base podra elimil al pr imit
institucional..
510 131 SEGUIMIENTO
Fundamento legal:
P N Coordinador marketing - Decision interna: Los documentos de seguimiento (metas y campafias) son de creacion interna y
510 131 " Seguimlento de Metas 6 x X Drive estratégico X soportan la trazabilidad de la gestion, el control de avances y la evaluacion de resultados de
estrategias institucionales.
No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion; sin embargo, se
establece conservarlos por 6 afos, debido a que pueden ser requeridos para:
* Auditorias internas o externas,
+ Documento de seguimiento * Verifice ad e to,
* Analisis de decisiones y resultados,
* Requerimientos de entes de control en periodos recientes.
iento Campanas " " Retencion: 6 afios — Archivo de Gestién (AG)
510 131 02 Marketing Estratégica y 6 X X Drive Coordinador marketing X Disposicion final: E ~ Eliminacion
Comunicaciones estratégico Soporte: SE — Soporte electronico
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la ultima actualizacién del
limiento o al cierre del periodo evaluado.
Cada vez que se actualice la estrategia o la campaiia, la version o corte anterior del seguimiento se
reemplaza y se conserva dentro del término definido (6 afios) para trazabilidad.
- Eliminacion (E):
+ Documento de seguimiento Cumplidos los 6 afios, y verificando que no existan auditorias, requerimientos o procesos en curso
9 relacionados con metas o campanias, los documentos podran elimii conforme al pi imie
institucional.
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