ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Cédigo: FO - ADO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: marzo ce 2022
Comfenalco
S.G.C.
SECCION 101101006 DIVISION DE DESARROLLO ESTRATEGICO E INNOVACION
(DEPENDENCIA) _
CODIGO NOMBRE
SUBSECCION 700401001 PROGRAMAS ESPECIALES FECchA
(OFICINA ; Julio del 2023
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
Cadigo 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
700401001- | ACTA
01
700401001- | Actas varias 2 0 Papel / Electrénico (PDF) X | Archivo de | Aplicativo: Lider del | Esta serie documental soporta
01- 06 - Actas varias gestion del | https://gestiondo | proceso Unicamente la gestidon anual de este
proceso cumental.comfen | Secretario proceso, por tanto, se elimina una vez
alco.com.co/docu | Coordinador de | culminado el tiempo de retencion en el
sevenet/principal. | AIN—EDIFR archivo de gestion.
php Coordinador de
jornada escolar
complementari
a — (Profesional
de apoyo)
700401001- | Control de actividades 3 0 Papel/electrénico X Archivo de Lider del | Esta subserie documental soporta
101 - Control de actividades gestion del proceso Unicamente la gestiéon anual de este
proceso Instructores proceso, por tanto, se elimina una vez
culminado el tiempo de retencién en el
archivo de gestion.
700401001- | Control de asistencia 3 0 Papel / Electrénico X Archivo de | Microsoft Office: Lider del | Esta subserie documental soporta
102 - Control de asistencia gestion del | Archivo en Excel proceso Unicamente la gestion anual de este
proceso Computador de | Instructores proceso, por tanto, se elimina una vez
los instructores culminado el tiempo de retencién en el
archivo de gestion.
700401001- | Convenio 3 0 Papel / Electrénico X Archivo de Lider del | Soportan Unicamente la gestién anual
103 - Convenio gestion del proceso de este proceso, por tanto, se elimina
proceso una vez culminado el tiempo de
retencion en el archivo de gestion.
Se conservard por tres afios en el
archivo de gestion y no se transfieren al
archivo central.
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700401001- | Cronograma de actividades 3 0 e  Electronico X Microsoft Office: Lider del | Esta subserie documental soporta
104 - Cronograma de actividades Archivo en Excel proceso Unicamente la gestiéon anual de este
Computador del | Coordinador de | proceso, por tanto, se elimina una vez
Coordinador de | AIN - EDIFR culminado el tiempo de retencién en el
AIN - EDIFR archivo de gestion.
700401001- | Entrega de complementos nutricionales 3 0 e  Papel / electrénico X Archivo de Lider del | Soportan Unicamente la gestién anual
105 - Entrega de complementos nutricionales gestion del proceso de este proceso, por tanto, se elimina
proceso Instructores una vez culminado el tiempo de
retencion en el archivo de gestion.
700401001- | Formato supervision de actividades 2 0 e  Papel / Electrénico X Archivo de Lider del | Esta serie documental se conservara
106 - Formato supervision de actividades gestion del proceso por dos afios en el Archivo de Gestidn y
Coordinador Coordinador de | no se transfiere al Archivo Central.
de AIN - AIN - EDIFR
EDIFR
700401001- | Planeador de actividades 2 0 e  Papel/electrénico X Archivo de Lider del | Esta serie documental se conservara
107 - Planeador de actividades gestion de proceso por dos afios en el Archivo de Gestién y
los Instructores no se transfiere al Archivo Central.
instructores
700401001- | Verificacion de productos 2 0 e  Papel/ Electrénico X Archivo de Lider del | Se conservara cincuentay cinco afios en
108 - Verificacion de productos gestion de proceso el Archivo de Gestion y se transfiere al
los Instructores Archivo Central para conservacion total.
instructores
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