ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Cédigo: FO - ADO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: mario e 2022
Comfenalco
AR S.G.C.
SECCION 101201004 DIVISION FINANCIERA
(DEPENDENCIA) _
CODIGO NOMBRE
— Z FECHA
SUBSECCION 116102002 ALIANZAS ESTRATEGICAS
(OFICINA - Julio del 2023
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
Codigo Series, Subseries y tipos documentales RETENCION DISPOSICION LUGAR DE CARGOS CON PROCEDIMIENTO
TIPO DE SOPORTE FINAL ALMACENAMIENTO ACCESO
Archivo | Archivo CT|S| E | D Fisico Magnético
Gestion | Central
116102002 | ACTAS Microsoft Office: Promotora Esta serie documental soporta
-01 - Actas 2 0 e  Electrdnico (PDF) X Archivo en PDF en | Alianzas Unicamente la gestiéon anual de este
Computador de la | estratégicas proceso, por tanto, se elimina una vez
Promotora. culminado el tiempo de retencion en el
archivo de gestion.
116102002 | Control cartera Alianzas 2 0 e  Electronico X Microsoft Office: Promotora Esta serie documental soporta
- 156 - Control cartera alianzas Archivo en Excel | Alianzas Unicamente la gestion anual de este
en Computador | estratégicas proceso, por tanto, se elimina una vez
de la Promotora. culminado el tiempo de retencion en el
archivo de gestion.
116102002 | Correo electrénico 10 0 e  Electrénico X Aplicativo: Promotora Esta serie documental refleja el
-19 - Correo electrénico https://www.offic | Alianzas cumplimiento de la misién de la
- Lista de verificacion Convenios e.com/?auth=2 estratégicas entidad. Se conservan para el
- Control de visitas aseguramiento de la informacién y para
- Solicitudes en general posteriores consultas (garantizando la
- Soportes documentales de los Convenios reproduccion de este documento).
- Cartas de intencion de alianzas Se conservara 10 afios en el Archivo de
Gestion y no se transfiere al Archivo
Central.
116102002 | Cronograma de actividades 2 0 e Electrdnico X Microsoft Office: Promotora Esta serie documental soporta
-104 - Cronograma de actividades Archivo en Excel | Alianzas Unicamente la gestion anual de este
en Computador | estratégicas proceso, por tanto, se elimina una vez
de la Promotora. culminado el tiempo de retencién en el
archivo de gestion.
116102002 | Directorio de alianzas estratégicas activas 2 0 e Electrénico X Microsoft Office: Promotora Esta serie documental soporta
- 157 - Directorio de alianzas estratégicas Archivo en Excel | Alianzas Unicamente la gestion anual de este
activas en Computador | estratégicas proceso, por tanto, se elimina una vez
de la Promotora.
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Archivo | Archivo CT|S| E | D Fisico Magnético
Gestion | Central
culminado el tiempo de retencion en el
archivo de gestion.
116102002 | Factura electrénica 10 0 Electrénico X Aplicativo: Promotora Esta serie documental la validacién y
-110 - Factura electrénica / Retornos o aporte SEVEN - Sistema | Alianzas registro de la transacciéon comercial;
econémico que se recibe el proceso por Administrativo v | estratégicas ademas, para ubicar a dicha operacion
los Convenios Financiero dentro de un marco legal y que el
(comfenalco.com. contribuyente  cumpla con  sus
co) obligaciones fiscales.
Se conservan para el aseguramiento de
la informacién y para posteriores
consultas (garantizando la reproduccion
de este documento) Se conservara diez
(10) afios en el Archivo de Gestidn y no
se transfiere al Archivo Central.
116102002 | INFORMES
- 05
116102002 | Informes de gestion 2 0 Electrénico X Microsoft Office: Promotora Esta serie documental reposa en el
-05-05 - Informes de gestion Archivo en Word | Alianzas inventario documental de la Division de
- Resultados de seguimiento y control a en Computador | estratégicas Desarrollo Estratégico, por lo tanto, se
Convenio con Facultativos de la Promotora. elimina una vez culminado el tiempo de
retencion en el archivo de gestion.
116102002 | Plan de bienestar 2 0 Electrénico X Microsoft Office: Promotora Esta serie documental refleja el
- 158 - Plan de bienestar Archivo en Excel | Alianzas cumplimiento de la mision de Ia
- Planes de accion en Computador | estratégicas entidad. Se conservan para el
de la Promotora aseguramiento de la informacién y para
posteriores consultas (garantizando la
reproduccion de este documento) Se
conservara diez (10) afios en el Archivo
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de Gestidn y no se transfiere al Archivo
Central.
116102002 | Proceso de inicio Convenio 2 0 e  Electronico X Aplicativo: Promotora Esta serie documental refleja el
-159 - Proceso de inicio Convenio SEVEN - Sistema | Alianzas cumplimiento de la mision de la
- Cdmara de comercio Administrativo v | estratégicas entidad. Se conservan para el
- RUT Financiero aseguramiento de la informacion y para
- Formato de inhabilidades e (comfenalco.com. posteriores consultas (garantizando la
incompatibilidades co) reproduccion de este documento) Se
- Cédula del representante legal conservara diez (10) afios en el Archivo
- Propuesta comercial de Gestidn y no se transfiere al Archivo
- Demds soportes dependiendo del tipo de Central.
convenio
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES

Disposicion final:
CT: Conservacion Total
S: Seleccion
E: Eliminacion
D: Digitalizacion

ANDREA VICTORIA OSPINA ARCINIEGAS
Promotora Alianzas Estratégicas

Y
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LUZ ELENA FARFAN ALBARRACIN
Coordinador Oficina de Administrador de Documentos

Fecha de aprobacion: Julio 31 del 2023
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