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2 ACTAS
2,21 |Actas de Comité del Canal Corporativo
Citacion
Acta

CORE ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION Y
VENTAS

Outlook
docx

1 5 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de
Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por
un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su creacion, la
informaciéon se debe alojar en la carpeta que la compafia ha
dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con
una copia, permitiendo su preservaciéon recuperacion y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
procede conservar totalmente, debido a que desarrolla valor|
secundario para la compafiia, como es el histérico e investigativo.
Dado que la subserie documental contiene los pardmetros para el
cumplimiento de venta. Normativa; Circular Externa 03 de 2015 del
Archivo General de la Nacion.

24 INFORMES

244  |Informes de Auditorias
Requerimiento de solicitud
Informe de Auditoria
Acciones de mejora

CORE ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION Y
VENTAS

pdf .docs
pdf .docs
pdf .docs

2 3 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion
dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un
tiempo de conservaciéon de tres (3) afios. Desde su creacion, la
informaciéon se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha
dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con
una copia, permitiendo su preservaciéon recuperacién y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencion 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 eliminacién 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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24,14 |Informes de Gestion X 1 3 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion
Informe de Gestion (Ventas) pptx XIs un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo
de conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacién
se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal
fin, identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpetal
segun la serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo
su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, se procede a eliminar, debido aj
que pierde valor para las actividades del area y los procesos
administrativos de la compafiia, ademéds de no poseer valores
legales, técnicos, contables e historicos que ameriten su
conservacion. Dado que la subserie documental contiene el
cumplimiento de ventas vs. el presupuesto de las agencias.
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 indica el Art. 22 del acuerdo 004 de
2019.
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CORE ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION Y|
35 |PLANES VENTAS

35,5 |Planes de Negocios X 2 3 X Finalizada la vigencia del plan, custodiar en el Archivo de Gestion
Presupuesto de ventas anual del negocio xls dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un
Planeacion ventas estrategica Retail PipTlline Fiempo Qe conservacion (.1e tres (3) afios. Desde su creacion, la
informacion se debe alojar en la carpeta que la compaifiia ha
dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con
una copia, permitiendo su preservaciéon recuperacién y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se
procede a conservar totalmente. Dado que el grupo documental
contiene los objetivos del Q, Priorities, Targets. Esta subserie
documental goza de valores secundarios como es el historico,
investigativo y misional. Esta valoracion se realiz6 como lo indica
Circular Externa 03 de 2015 del AGN, donde se dan directrices para
la elaboracién 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.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE
CODIGO DOCUMENTALES PROCESD SUB-FROCESOD DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Froceso al cuall Sub-Froceso  al  cual 5 - Secreta o Reservada CT - Conservacion Total
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38 PROGRAMAS

38,6 |Programas de Incentivos
Presupuesto
Programa

Andlisis de cumplimiento del incentivo

CORE

ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION Y|

VENTAS

XIs
pptx .xIs
Outlook

Finalizada la vigencia del programa, custodiar en el Archivo de
Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por
un tiempo de conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la
informacion se debe alojar en la carpeta que la compaifiia ha
dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con
una copia, permitiendo su preservaciéon recuperacién 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 area y los procesos administrativos de la compafiia, ademés de
no poseer valores legales, técnicos, contables e histéricos que
ameriten su conservacion. Dado que la subserie documental contiene
los parametros de ventas para cumplir con un objetivo y asi premiar
la labor comercial. La informacién de pagos realizados queda
reflejada en la némina de cada colaborado. Siguiendo el protocolo de
la compariia 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.
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