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ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Codigo: FO - ADO
Fecha: diciembre de

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o
Comfenalco Version: 5
N VN SGC
Ptewz Hota e Calidad & Vita
SECCION 15101005 DIVISION DESARROLLO ESTRATEGICO
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Julio 2019
SUBSECCION 15201016 ORGANIZACION Y METODOS FECHA
(OFICINA
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
A.G. A.C. P EL [ Tt [D[sTE Fisico | Magnético
https://siu.isotool | Lideres de procesos Se aplica la politica de seguridad
s.org/Procesos Asistente de Oy M de la informacion
15201016 - 194 IS NO_ ,CONFO.RME X X automatizacion/ Auxiliarde Oy M
Plan de accién, Registros i :
Salidas no | Coequiperos
conforme
https://siu.isotool | Todos los usuarios del SGC | Se aplica la politica de seguridad
INFORMACION DOCUMENTADA s.org/Gestor de la Caja de la informacion
Procedimiento, Instructivo, Guia, Documental
Manual, Reglamento, Protocolo, Ficha /Proceso
15201016 - 195 Técnica, Documento Especifico, X X /Informacion
Programa, = Documentos  varios vy Documentada
registros., Formatos y demds
documentos del SGC.
https://siu.isotool | Lideres de procesos Se aplica la politica de seguridad
NO CONFORMIDADES Y ACCIONES s.org/Procesos Asistente de Oy M de la informacion
15201016 - 196 CO’?’?ECT/VAS X X automatizacion/ Auxiliarde Oy M
Andlisis de causas, Plan de accion,
Hallazgos
Registros
https://siu.isotool | Lideres de procesos Se aplica la politica de seguridad
OPORTUNIDAD DE MEJORA O s.org/Procesos Asistente de Oy M de la informacion
15201016 - 213 CORRECC/O_I\’I . X X autf)matlzamon/ Auxiliarde Oy M
Plan de accidn, Registros Mejora o
Correccion

ﬂ)nvenciones
AG.: Archivo de gestion

AC.: Archivo central

P Papel

Et: Electrénico u otro soporte

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

S; Seleccion

E: Eliminacion

El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica parala
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ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Cddigo: FO - ADO
Fecha: diciembre de

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 20X
Comfenalco Version: 5
* S A S.G.C.
Vs Hota o Calidad de Vida
SECCION 15101005 DIVISION DESARROLLO ESTRATEGICO
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Julio 2019
SUBSECCION 15201016 ORGANIZACION Y METODOS FECHA
(OFICINA
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
A.G. | AcC P EL [ ca [p]sTE Fisico | Magnético
15201016 - 214 - PROGRAMA DE AUDITORIA https://siu.isotool | Lideres de procesos Se aplica la politica de seguridad
Evaluacion de los Riesgos del Programa s.org/Procesos Asistente de Oy M de la informacién
de Auditoria, Plan de Auditoria, automatizacién / | AuxiliardeOyM
Informes del programa Programa de | Auditores internos de
X X auditoria/Plan calidad
15201016 -214-01 | - PLAN DE AUDITORIA informe de
Lista de verificacion, Acta de Inicio, Acta auditoria
de Cierre, Informe de Auditoria,
Evaluacion Desempeiio del Auditor
https://siu.isotool | Lideres de procesos Se aplica la politica de seguridad
- REVISION POR LA DIRECCION s.org/Procesos Asistente de Oy M de la informacién
15201016 - 215 Informe Revisién por la Direccion, X X automatizacion Auxiliarde Oy M
Comité de Calidad, Tareas, Registros /Revisiéon por la
direccion
https://siu.isotool | Jefe de Organizaciony Se aplica la politica de seguridad
s.org/Procesos Métodos de la informacién
Automatizacion/ Jefe Unidad de Auditoria
- NIVELES DE MADUREZ DE LOS SG ONF. i SR, y
15201016 - 216 Evaluacion, Plan de accidn, Registros Je Unietd gp Sgidn
X X Humana
Coordinadora
Administracion de
Documentos
Asistente y Auxiliar de Oy M

Convenciones

AG.: Archivo de gestion

AC.: Archivo central

P: Papel

EL: Electronico u otro soporte
CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

St Seleccion

E: Eliminacion

~

vigencia anual inmediatamente anterior
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fe de Area

€(eno "\;"'gq\"\ A’

Jefe de Archivo




(A

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Cddigo: FO - ADO
Fecha: diciembre de

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL i
Comfenalco Version: 5
T O L | M A S.G.C.
Uz Hota ex (alidad de Vida
SECCION 15101005 DIVISION DESARROLLO ESTRATEGICO
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Julio 2019
SUBSECCION 15201016 ORGANIZACION Y METODOS FECHA
(OFICINA
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
AG. | Ac [ P e | ca[p][s]eE Fisico | Magnético
https://siu.isotool | Todos los usuarios del SGC | Se aplica la politica de seguridad
15201016 — 217 MAPA DE PROCESOS s.org/Procesos de la Caja de la informacion
15201016 -217-01 PROCESOS Y SUBPROCESOS
Actividades, Recursos, Referencias
Cruzadas, Procesos Relacionados, X X
Objetivos, Requisitos Legales,
Indicadores, Informacién Documentada

Convenciones

AG.: Archivo de gestion

AL Archivo central

P: Papel

EL: Electronico u otro soporte

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

5: Seleccion

E: Eliminacion

El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la
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