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Central 
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700401001- 
01 

ACTA             

700401001- 
01- 06 

Actas varias 
- Actas varias 

 

2 0 • Papel / Electrónico (PDF)    X Archivo de 
gestión del 
proceso 

Aplicativo: 
https://gestiondo
cumental.comfen
alco.com.co/docu
sevenet/principal.
php 
 

Líder del 
proceso  
Secretario 
Coordinador de 
AIN – EDIFR 
Coordinador de 
jornada escolar 
complementari
a – (Profesional 
de apoyo) 

Esta serie documental soporta 
únicamente la gestión anual de este 
proceso, por tanto, se elimina una vez 
culminado el tiempo de retención en el 
archivo de gestión.  

700401001- 
 101 

Control de actividades 
- Control de actividades 
 
 

3 0 • Papel/electrónico   X  Archivo de 
gestión del 
proceso 

 Líder del 
proceso 
Instructores 
 

Esta subserie documental soporta 
únicamente la gestión anual de este 
proceso, por tanto, se elimina una vez 
culminado el tiempo de retención en el 
archivo de gestión.  

700401001-
102 

Control de asistencia 
- Control de asistencia 

3 0 • Papel / Electrónico    X  Archivo de 
gestión del 
proceso 

Microsoft Office: 
Archivo en Excel 
Computador de 
los instructores 

Líder del 
proceso 
Instructores 

Esta subserie documental soporta 
únicamente la gestión anual de este 
proceso, por tanto, se elimina una vez 
culminado el tiempo de retención en el 
archivo de gestión.  

700401001- 
103 

Convenio 
- Convenio 
 

3 0 • Papel / Electrónico   X  Archivo de 
gestión del 
proceso 

 Líder del 
proceso 
 

Soportan únicamente la gestión anual 
de este proceso, por tanto, se elimina 
una vez culminado el tiempo de 
retención en el archivo de gestión. 
Se conservará por tres años en el 
archivo de gestión y no se transfieren al 
archivo central.  

https://gestiondocumental.comfenalco.com.co/docusevenet/principal.php
https://gestiondocumental.comfenalco.com.co/docusevenet/principal.php
https://gestiondocumental.comfenalco.com.co/docusevenet/principal.php
https://gestiondocumental.comfenalco.com.co/docusevenet/principal.php
https://gestiondocumental.comfenalco.com.co/docusevenet/principal.php
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700401001-
104 

Cronograma de actividades 
- Cronograma de actividades  

3 0 • Electrónico   X   Microsoft Office: 
Archivo en Excel 
Computador del 
Coordinador de 
AIN - EDIFR 

Líder del 
proceso 
Coordinador de 
AIN - EDIFR 
 

Esta subserie documental soporta 
únicamente la gestión anual de este 
proceso, por tanto, se elimina una vez 
culminado el tiempo de retención en el 
archivo de gestión. 

700401001-
105 

Entrega de complementos nutricionales 
- Entrega de complementos nutricionales 
 

 

3 0 • Papel / electrónico   X  Archivo de 
gestión del 
proceso 

 Líder del 
proceso 
Instructores 
 

Soportan únicamente la gestión anual 
de este proceso, por tanto, se elimina 
una vez culminado el tiempo de 
retención en el archivo de gestión.  

700401001-
106 

Formato supervisión de actividades 
- Formato supervisión de actividades 
 

 

2 0 • Papel / Electrónico   X  Archivo de 
gestión del 
Coordinador 
de AIN - 
EDIFR  

 Líder del 
proceso 
Coordinador de 
AIN - EDIFR 
 

Esta serie documental se conservará 
por dos años en el Archivo de Gestión y 
no se transfiere al Archivo Central. 

700401001-
107 

Planeador de actividades 
- Planeador de actividades 

2 0 • Papel/electrónico   X  Archivo de 
gestión de 
los 
instructores 

  Líder del 
proceso 
Instructores 

Esta serie documental se conservará 
por dos años en el Archivo de Gestión y 
no se transfiere al Archivo Central. 

700401001-
108 

Verificación de productos 
- Verificación de productos 

2 0 • Papel / Electrónico   X  Archivo de 
gestión de 
los 
instructores 

 Líder del 
proceso 
Instructores 

Se conservará cincuenta y cinco años en 
el Archivo de Gestión y se transfiere al 
Archivo Central para conservación total. 
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CONVENCIONES 

Disposición final: 
CT: Conservación Total 

S: Selección 
E: Eliminación 

D: Digitalización 
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