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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja Mo
ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACIACION MUTUAL SER EPS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL - 330000
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE MERCADEO - 330300
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330300 105 INFORMES |Esta subserie registra la metodologla utiizada para el
56 Informes de Gestidn Pﬂ‘"‘" aabion de 9 a % disefio, formulacion, seguimiento de la gestién de los
Mercaden y P del area.
Operaciones Finakzadas las actuaciones y resuefto el tramite,
’ Y, todiar en el archivo de gestién por un (1) afio,
Infarme de gestion por dren c oD it o
1 ek luegn se transfiere al archivo central por nueve (9)
Word gerendia de uaisens Iaerat::;‘kMe:c»ﬂeu\Z afios, Cumplido el iempo de retencién en el archivo
ppt mefcaden ceniral se elimina, pues pierde sus valores
Aneios Word, Computadar administrativos. Se consolidan en fos Informes
[ gerencin de Anuales del Plan de Desarrollo Institucional que
mercaden cusiodia Ja Gerencia General
Desde su creacion la informacion se debe almacenar
&n el computador de la gerencia de mercadeo.
idertificada con estructura 16gica a nivel de carpeta y
suli carpeta segln la serie documental donde se
alojard por el iempo establecido en el archivo de
geatitn y central, se respalda con una copia en el
posit ivo y en Backup realizado por la
Gerencia de T, permitiendo su preservacion
I y futuras
El 4rea productora procede a la eliminacion de la
| - ica, la eliminacién se realizara
«con previa aprobacién del Comité Intemo de Archivo y
publizacion en la pagina web de la entidad durante 60
dian
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CD = Codigo Dependencia |  S=Serle  |5B = Subserie | FIS = Fisico cién Total | E = Eliminaci H
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