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ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: FO - ADO
Fecha: marzo de 2022

' Version: 6
S.G.C.
SECCION 101201014 DIVISION DE CRECIMIENTO Y BIENESTAR
(DEPENDENCIA) _
CODIGO NOMBRE
Z z FECHA
SUBSECCION 113102027 CENTRO RECREACIONAL URBANO IBAGUE
(OFICINA ~ Octubre del 2023
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
Caodigo Series, Subseries y tipos documentales RETENCION DISPOSICION LUGAR DE CARGOS PROCEDIMIENTO
TIPO DE SOPORTE FINAL ALMACENAMIENTO CON ACCESO
Archivo | Archivo CT|S|E|D Fisico Magnético
Gestion | Central
113102027 | ACTA
-01
113102027 | Actas varias 2 0 Papel / Electrénico (PDF) X Archivo de | Microsoft Office: lefe Soportan Unicamente la gestion anual de
-01-06 - Actas varias gestion del | Archivo en Word | Departament este proceso, por tanto, se elimina una
Centro en los | o Centro | vez culminado el tiempo de retencidn en
Recreaciona | computadores de | Recreacional el archivo de gestion.
| Urbano los cargos con | Ibagué
acceso Coordinador
C.R.U.
113102027 | Anticipo 1 0 Electrénico X Aplicativo: Auxiliar Esta serie documental soporta
-457 - Anticipo (factura de venta ASKC) SEVEN - Sistema | administrativa | Unicamente la gestién anual de este
Administrativo vy | | proceso, por tanto, se elimina una vez
Financiero Enfermeria culminado el tiempo de retencién en el
(comfenalco.com. | C.R.U archivo de gestion.
co)
113102027 | Cronograma de mantenimiento preventivo 1 0 Papel / Electrénico X Archivo de | Microsoft Office: Auxiliar de | Agrupacién documental que da cuenta de
- 240 - Cronograma de mantenimiento gestion del | Archivo en Excel | mantenimient | las labores de mantenimiento
preventivo Centro en los | o programadas peridédicamente con el fin
Recreaciona | computadores de | Coordinador de evitar futuras anomalias e imprevistos.
| Urbano los cargos con | CRU Se trata, en resumen, de arreglar las
acceso maquinas y demas activos antes de que
fallen.
113102027 | Diagndstico de los escenarios y elementos 1 0 Papel / Electrénico X Archivo de | Microsoft Office: Jefe Esta serie documental soporta
-458 deportivos gestion del | Archivo en Excel | Departament Unicamente la gestidn anual de este
- Diagndstico de los escenarios 'y Centro en los | o Centros | proceso, por tanto, se elimina una vez
elementos deportivos Recreaciona | computadores de | recreacionale | culminado el tiempo de retencién en el
I Urbano los cargos con | s archivo de gestion.
acceso Coordinador
CRU
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'q‘ ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Codigo: FO - ADO
Confenule TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: mardo de 2022
S.G.C.
SECCION 101201014 DIVISION DE CRECIMIENTO Y BIENESTAR
(DEPENDENCIA) _
CODIGO NOMBRE
Z z FECHA
SUBSECCION 113102027 CENTRO RECREACIONAL URBANO IBAGUE
(OFICINA ~ Octubre del 2023
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
Caodigo Series, Subseries y tipos documentales RETENCION DISPOSICION LUGAR DE CARGOS PROCEDIMIENTO
TIPO DE SOPORTE FINAL ALMACENAMIENTO CON ACCESO
Archivo | Archivo CT|S|E|D Fisico Magnético
Gestion | Central
113102027 | Factura electrénica 10 0 e  Electrdnico X Aplicativo: Aucxiliar Esta serie documental refleja el
-110 - Factura electrénica SEVEN - Sistema | taquilla CRU cumplimiento de la misién de la entidad.
Administrativo vy Se conservan para el aseguramiento de la
Financiero informacién y para posteriores consultas
(comfenalco.com. (garantizando la reproduccién de este
co) documento).
113102027 | Formato control y mantenimiento de 1 0 e  Papel/ Electrénico X Archivo de | Microsoft Office: Aucxiliar de | Esta serie documental soporta
-459 elementos deportivos gestion del | Archivo en Excel | mantenimient | Unicamente la gestion anual de este
- Formato control y mantenimiento de Centro en los | o proceso, por tanto, se elimina una vez
elementos deportivos Recreaciona | computadores de culminado el tiempo de retencién en el
| Urbano los cargos con archivo de gestion.
acceso
113102027 | Formato de arqueo ingresos 1 0 e  Papel/ Electrénico X Archivo de | Microsoft Office: Aucxiliar de | Soportan Unicamente la gestion anual de
-460 - Formato de arqueo ingresos gestion del | Archivo en Excel | taquilla este proceso, por tanto, se elimina una
Centro en los | Auxiliar vez culminado el tiempo de retencién en
Recreaciona | computadores de | administrativa | el archivo de gestion.
| Urbano los cargos con | |y enfermeria
acceso CRU
113102027 | Formato reporte de dafios en |la 1 0 e  Papel/ Electrénico X Archivo de | Microsoft Office: Auxiliares de | Esta serie documental soporta
-461 infraestructura gestion del | Archivo en Excel | mantenimient | Unicamente la gestion anual de este
- Formato reporte de dafos en la Centro en los | o proceso, por tanto, se elimina una vez
infraestructura Recreaciona | computadores de culminado el tiempo de retencién en el
I Urbano los cargos con archivo de gestion.
acceso
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Confenule TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: mardo de 2022
S.G.C.
SECCION 101201014 DIVISION DE CRECIMIENTO Y BIENESTAR
(DEPENDENCIA) _
CODIGO NOMBRE
Z z FECHA
SUBSECCION 113102027 CENTRO RECREACIONAL URBANO IBAGUE
(OFICINA ~ Octubre del 2023
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
Caodigo Series, Subseries y tipos documentales RETENCION DISPOSICION LUGAR DE CARGOS PROCEDIMIENTO
TIPO DE SOPORTE FINAL ALMACENAMIENTO CON ACCESO
Archivo | Archivo CT|S|E|D Fisico Magnético
Gestion | Central
113102027 | Formato solicitud de alquiler de salones, 1 0 Electrénico X Microsoft Office: Aucxiliar de | Soportan Unicamente la gestion anual de
-462 salas empresariales, kioscos y escenarios Archivo en Excel | taquilla este proceso, por tanto, se elimina una
deportivos en los | Auxiliar vez culminado el tiempo de retencién en
- Formato solicitud de alquiler de salones, computadores de | administrativa | el archivo de gestion.
salas empresariales, kioscos y escenarios los cargos con | |y enfermeria
deportivos acceso CRU
Coordinador
CRU
113102027 | Libro de caja 1 0 Electrdnico X Aplicativo: Jefe Esta serie documental refleja el
-463 - Libro de caja SEVEN - Sistema | Departament | documento que se utiliza en las
Administrativo vy | o de las | actividades de la Caja,en el que se
Financiero diferentes realizan los registros de entradas y salidas
(comfenalco.com. | sedes de efectivo, y que proporciona asistencia
co) recreativas o | en la contabilidad.
Coordinador
CRU
113102027 | Planilla contingencia por fallas en taquilla 1 0 Papel / Electrénico X Archivo de | Microsoft Office: Aucxiliar de | Soportan Unicamente la gestion anual de
-464 - Planilla  contingencia por fallas en gestion del | Archivo en Excel | taquilla este proceso, por tanto, se elimina una
taquilla Centro en los | Jefe vez culminado el tiempo de retencién en
Recreaciona | computadores de | Departament el archivo de gestion.
| Urbano los cargos con | o C.R.U.
acceso Coordinador
CRU
113102027 | Planilla  control entrega  bases vy 1 0 Papel X Archivo de | Microsoft Office: Jefe Esta serie documental soporta
-465 consignaciones gestion del | Archivo en Excel | Departament Unicamente la gestidn anual de este
- Planilla  control entrega bases 'y Centro en los | o C.R.U. | proceso, por tanto, se elimina una vez
consignaciones Recreaciona | computadores de | Coordinador culminado el tiempo de retencién en el
| Urbano los cargos con | CRU archivo de gestion.
acceso
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S.G.C.
SECCION 101201014 DIVISION DE CRECIMIENTO Y BIENESTAR
(DEPENDENCIA) _
CODIGO NOMBRE
Z z FECHA
SUBSECCION 113102027 CENTRO RECREACIONAL URBANO IBAGUE
(OFICINA ~ Octubre del 2023
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
Caodigo Series, Subseries y tipos documentales RETENCION DISPOSICION LUGAR DE CARGOS PROCEDIMIENTO
TIPO DE SOPORTE FINAL ALMACENAMIENTO CON ACCESO
Archivo | Archivo CT|S| E | D Fisico Magnético
Gestion | Central
113102027 | Planilla de conduccidon en efectivo 1 0 e  Papel X Archivo de | Microsoft Office: Jefe Soportan Unicamente la gestion anual de
- 466 - Planilla de conduccion en efectivo gestion del | Archivo en Excel | Departament este proceso, por tanto, se elimina una
Centro en los | o CRU vez culminado el tiempo de retencién en
Recreaciona | computadores de | Coordinador el archivo de gestion.
I Urbano los cargos con | CRU
acceso
113102027 | Recibo de consignacion 1 0 e  Papel/ Electrénico X Archivo de | Formato Mensajero Agrupacion documental que da cuenta de
-467 - Recibo de consignacion gestion del | preestablecido de los depdsitos de dinero (efectivo, cheques
Centro consignacién o titulos), que realiza la Caja en sus
Recreaciona | bancario. cuentas corrientes que tienen en
| Urbano entidades bancarias.
113102027 | Relacién de consignacion 1 0 e  Electrénico X Aplicativo: Coordinador Esta serie documental soporta
- 468 - Relacién de consignacion SEVEN - Sistema | CRU Unicamente la gestidn anual de este
Administrativo vy proceso, por tanto, se elimina una vez
Financiero culminado el tiempo de retencién en el
(comfenalco.com. archivo de gestion.
co)
113102027 | Reportes
-428
113102027 | Reporte de inscripciones CRU 1 0 e  Electrdnico X Aplicativo: Auxiliar de | Esta serie documental soporta
—428-05 - Reporte de inscripciones CRU SEVEN - Sistema | taquilla Unicamente la gestion anual de este
Administrativo vy proceso, por tanto, se elimina una vez
Financiero culminado el tiempo de retencién en el
(comfenalco.com. archivo de gestion.
co)
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CODIGO NOMBRE
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PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
Caodigo Series, Subseries y tipos documentales RETENCION DISPOSICION LUGAR DE CARGOS PROCEDIMIENTO
TIPO DE SOPORTE FINAL ALMACENAMIENTO CON ACCESO
Archivo | Archivo CT|S|E|D Fisico Magnético
Gestion | Central
113102027 | Reporte de venta por taquillero 1 0 e  Electronico X Aplicativo: Jefe Soportan Unicamente la gestion anual de
-428-06 - Reporte de venta por taquillero SEVEN - Sistema | Departament | este proceso, por tanto, se elimina una
Administrativo vy | o CRU vez culminado el tiempo de retencién en
Financiero Coordinador el archivo de gestion.
(comfenalco.com. | CRU
co)
113102027 | Reporte especifico de inscripciones 1 0 e  Electronico X Aplicativo: Jefe Esta serie documental soporta
—-428-07 - Reporte especifico de inscripciones SEVEN - Sistema | Departament Unicamente la gestion anual de este
Administrativo vy | o CRU proceso, por tanto, se elimina una vez
Financiero Coordinador culminado el tiempo de retencién en el
(comfenalco.com. | CRU archivo de gestion.
co)
113102027 | Requisicion 1 0 e  Electronico X Aplicativo: Jefe Esta serie documental soporta
-174 - Requisicion SEVEN - Sistema | Departament Unicamente la gestion anual de este
Administrativo vy | o Centros | proceso, por tanto, se elimina una vez
Financiero recreacionale | culminado el tiempo de retencion en el
(comfenalco.com. | s archivo de gestion.
co)
113102027 | Seguimiento al cronograma de 1 0 e  Papel/ Electrénico X Archivo de | Microsoft Office: Jefe Soportan Unicamente la gestion anual de
- 469 mantenimiento preventivo gestion del | Archivo en Excel | Departament este proceso, por tanto, se elimina una
- Seguimiento  al  cronograma  de Centro en los | o Centros | vez culminado el tiempo de retencién en
mantenimiento preventivo Recreaciona | computadores de | recreacionale | el archivo de gestion.
| Urbano los cargos con | s
acceso
113102027 | Reserva de salones, salas empresariales, 1 0 e  Electrdnico X Aplicativo: Auxiliar Esta serie documental soporta
-470 kioscos y escenarios deportivos administrativa | Unicamente la gestion anual de este
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Confenale TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: mardo de 2022
S.G.C.
SECCION 101201014 DIVISION DE CRECIMIENTO Y BIENESTAR
(DEPENDENCIA) _
CODIGO NOMBRE
SUBSECCION 113102027 CENTRO RECREACIONAL URBANO IBAGUE FECHA
(OFICINA ~ Octubre del 2023
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
Caodigo Series, Subseries y tipos documentales RETENCION DISPOSICION LUGAR DE CARGOS PROCEDIMIENTO
TIPO DE SOPORTE FINAL ALMACENAMIENTO CON ACCESO
Archivo | Archivo CT|S|E|D Fisico Magnético
Gestion | Central
SEVEN - Sistema | | y enfermeria | proceso, por tanto, se elimina una vez
- Reserva de salones, salas empresariales, Administrativo _y | C.R.U. culminado el tiempo de retencién en el
kioscos y escenarios deportivos Financiero archivo de gestion.
(comfenalco.com. | Auxiliar de
co) taquilla
FIRMAS RESPONSABLES
CONVENCIONES

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

JENNY CONSTA
Jefe Centro Recre

A(Els BARRAGAN
ignal Urbano lbagué

Cuz €lera T iy -+

LUZ ELENA FARFAN ALBARRACIN

Coordinador Oficina de Administrador de Documentos

Fecha de aprobacién: Octubre 12 del 2023
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