ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Cédigo: FO - ADO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: marzo de 2022
Comfenalco S.G.C.
SECCION 101101006 DIVISION DE DESARROLLO ESTRATEGICO E INNOVACION
(DEPENDENCIA) _
CODIGO NOMBRE
Z 2 FECHA
SUBSECCION 101201010 ADMINISTRACION DOCUMENTAL
(OFICINA ; Julio del 2023
PRODUCTORA) CoDIGO NOMBRE
Cédigo 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
101201010- | ACTA
01
101201010- | Actas varias 2 8 Papel / Electrénico (PDF) X | Archivo de | Aplicativo: Lider del | Laserie documental de Acta eliminacién
01- 06 - Acta de eliminacion de documentos gestion del | https://gestiondo | proceso de documentos, contiene informacion
- Actas varias proceso cumental.comfen | Auxiliar de | relacionada con el proceso de
alco.com.co/docu | archivocentrale | disposicion final de eliminacion
sevenet/principal. | histérico documental en aplicaciéon de TRD vy las
php posibles acciones que se derivan de
este.
Para la serie documental de Actas
varias, ésta soporta Unicamente la
gestion anual de este proceso, por
tanto, se elimina una vez culminado el
tiempo de retencidn en el archivo de
gestion y no se transfiere al archivo
central.
101201010- | Cronograma de Transferencias 2 8 Papel /Electrénico X Archivo de | Microsoft Office: Lider del | Esta serie contiene la informacién que
115 Documentales gestion del | Archivos en Word | proceso es producto del proceso técnico,
- Cronograma de transferencias proceso y Excel Auxiliar de | administrativo y legal mediante el cual
documentales Computador de | archivocentrale | setrasladan los documentos del archivo
Coordinadora de | histérico de gestion al archivo central, cuando se
oficina cumplan los tiempos de retencidén
establecidos en las TRD, por lo cual es
una valiosa fuente para la investigacion
histérica y desarrolla valores
secundarios.
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Gestion | Central
101201010- | Diagnéstico integral de archivo 2 0 e  Electrdnico X Microsoft Office: Lider del | Esta subserie documental soporta
116 - Diagndstico integral de archivo Archivo en Excel proceso Unicamente la gestidon anual de este
Computador de | Equipo de | proceso, por tanto, se elimina una vez
Coordinadora de | oficina de | culminado el tiempo de retencion en el
oficina Administracién archivo de gestion.
Documental
101201010- | FUID Formato Unico de Inventario 5 2 e  Papel/ Electrénico X Archivo de | Microsoft Office: Lider del | Soportan Unicamente la gestiéon anual
117 Documental gestion del | Archivo en Excel proceso de este proceso, por tanto, se elimina
- FUID Formato Unico de Inventario proceso Computador de | Auxiliar de | una vez culminado el tiempo de
Documental Auxiliar  archivo | archivo centrale | retencidn en el archivo central.
central e histdrico | histérico Se conservara por cinco anos en el
(ONE DRIVE) archivo de gestion y se transfiere por
dos afos al archivo central.
101201010- | INSTRUMENTOS DE CONTROL
118
101201010- | Control de mensajeria 3 2 e  Papel X Archivo de Lider del | Soportan Unicamente la gestion anual
118 -01 - Control de mensajeria gestion del proceso de este proceso, por tanto, se elimina
proceso Auxiliar de | una vez culminado el tiempo de
correspondenci | retencion en el archivo central.

a externa Se conservard por tres afios en el
archivo de gestion y se transfiere por
dos afos al archivo central.

101201010- | Distribucion de correspondencia interna 3 2 e  Papel X Archivo de Lider del | Soportan Unicamente la gestion anual
118 -02 - Distribucion de correspondencia interna gestion del proceso de este proceso, por tanto, se elimina
proceso Auxiliar de | una vez culminado el tiempo de

correspondenci | retencion en el archivo central.

a externa Se conservara por tres afios en el
archivo de gestion y se transfiere por
dos afos al archivo central.
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101201010- | TRD Tabla de Retencién Documental 9 1 e  Electrénico / PDF X Aplicativo: Lider del | Esta serie refleja la produccion
119 - Tabla de Retencion Documental https://gestiondo | proceso documental de la entidad en todas las
cumental.comfen | Auxiliar de | dependenciasy cada uno de sus niveles
alco.com.co/docu | archivocentrale | jerarquicos durante la vigencia de su
sevenet/principal. | histérico estructura orgdnica o establecimiento
php Lideres de todos | de sus procedimientos, por lo cual es
los procesos una valiosa fuente para la investigacion
historica y desarrolla valores
secundarios; al transcurrir 10 afos,
podra ser transferida en su totalidad al
archivo histérico de la Caja.
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES

Disposicion final:
CT: Conservacion Total
S: Seleccién
E: Eliminacion
D: Digitalizacién

Firmado digitalmente por
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Cz €lenn Far Gy -+, -

LUZ ELENA FARFAN ALBARRACIN
Coordinador Oficina de Administrador de Documentos

Fecha de aprobacion: Julio 11 del 2023
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