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(DEPENDENCIA) 
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FECHA 

Agosto de 2023 

CÓDIGO NOMBRE 

SUBSECCIÓN 

(OFICINA 

PRODUCTORA) 

113102016 TURISMO  

CÓDIGO NOMBRE 

Código Series, Subseries y tipos documentales RETENCIÓN  
TIPO DE SOPORTE 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

LUGAR DE 
ALMACENAMIENTO 

CARGOS 
CON ACCESO 

PROCEDIMIENTO 

Archivo 
Gestión 

Archivo 
Central 

CT S E D Físico Magnético   

 

 

113102016 
- 01   

ACTA             

113102016 
- 01 -06  

 Actas varias 
- Actas varias 
 

5 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 
Secretaria 
Asistente de 
Turismo 

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

113102016 
- 53 

Correo electrónico 
- Correo electrónico de solicitudes de 

información 
- Respuestas a las solicitudes  

10 0 • Electrónico (PDF)   X   Aplicativo: 
https://www.offic
e.com/?auth=2 

Líder del 
proceso 
Asistente de 
Turismo 

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

113102016 
- 54 

Cotizaciones 
- Cotizaciones 

1 0 • Papel / Electrónico (PDF)   X  Archivo de 
gestión del 
proceso 

Computador de 
Asistente de 
Turismo 
Promotora 
Auxiliar contable 
Asistente auxiliar 
contable 

Líder del 
proceso 
Asistente de 
Turismo 
Promotor 
Turismo 
Auxiliar de 
Turismo 

Constituyen soporte de la gestión de la 
Dependencia, por tanto, se elimina una 
vez culminado el tiempo de retención en 
el archivo de gestión.  

113102016 
- 55 

Itinerario de viaje 
- Itinerario de viaje (sujeto a autorización 

de tratamiento de datos) 

2 0 • Electrónico (PDF)   X   Aplicativo: 
SEVEN - Sistema 
Administrativo y 
Financiero 
(comfenalco.com.
co) 

Líder del 
proceso 
Asistente de 
Turismo 
Promotor 
Turismo 
 

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

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
https://www.office.com/?auth=2
https://www.office.com/?auth=2
https://seven.comfenalco.com.co/seven/ModGener/gn_gener/SGnMenusPHTTPS.htm
https://seven.comfenalco.com.co/seven/ModGener/gn_gener/SGnMenusPHTTPS.htm
https://seven.comfenalco.com.co/seven/ModGener/gn_gener/SGnMenusPHTTPS.htm
https://seven.comfenalco.com.co/seven/ModGener/gn_gener/SGnMenusPHTTPS.htm
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113102016 
- 56 

Planeación y evaluación del servicio de 
turismo 
- Planeación y evaluación del servicio de 

turismo   

2 0 • Papel /Electrónico    X   Aplicativo: 
SEVEN - Sistema 
Administrativo y 
Financiero 
(comfenalco.com.
co) 

Líder del 
proceso 
Asistente de 
Turismo 
Promotora 
Auxiliar 
contable 
Asistente 
auxiliar 
contable 

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

113102016 
- 57 

Programación de turismo - inscripción 
- Programación de turismo – inscripción 
- Relación de viajeros 
- Pólizas de viaje 

2 0 • Electrónico (En Excel)   X   Microsoft Office: 
Archivo en One 
Drive en Excel 

Líder del 
proceso de 
recreación y 
Mercadeo 
Asistente de 
Turismo 
Promotora 
Auxiliar 
contable 
Asistente 
auxiliar 
contable 

Constituyen soporte de la gestión de la 
Dependencia, por tanto, se elimina una 
vez culminado el tiempo de retención en 
el archivo de gestión y no se transfiere al 
archivo central.  

113102016 
- 58 

Registro entrega y legalización de dinero 
- Registro entrega y legalización de dinero 
 

1 1  

• Papel  

   
X 

 Archivo de 
gestión del 
proceso 

 
 

Líder del 
proceso 
Asistente de 
Turismo 
Coordinador 
acompañante 
de viaje 

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

https://seven.comfenalco.com.co/seven/ModGener/gn_gener/SGnMenusPHTTPS.htm
https://seven.comfenalco.com.co/seven/ModGener/gn_gener/SGnMenusPHTTPS.htm
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113102016 
- 59 

Registro lista de chequeo vehículos 
- Registro lista de chequeo vehículos 
 
 

2 0 • Papel   X  Archivo de 
gestión del 
proceso 

 
 

Líder del 
proceso 
Asistente de 
Turismo 
Coordinador 
acompañante 
de viaje 
 

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

113102016 
- 60 

Relación proveedores 
- Relación proveedores 

2 0 • Electrónico (En Excel)     Archivo del 
Gestor 

Computador de 
Promotora y 
Auxiliar Contable 

Líder del 
proceso 
Asistente de 
Turismo 
 
 

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

113102016 
- 61 

Tarifas – Información 
- Tarifas – Información  

2 0  

• Electrónico (En Excel) 

   
X 

  Computador de 
Promotora y 
Auxiliar Contable 

Líder del 
proceso 
Asistente de 
Turismo 
 

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

 

 

CONVENCIONES 

Disposición final: 
CT: Conservación Total 

S: Selección 
E: Eliminación 

D: Digitalización 
 

 

FIRMAS RESPONSABLES 

 
 
 
 
 
Jefe Departamento de Recreación y Turismo 

 

 
LUZ ELENA FARFÁN ALBARRACÍN 
Coordinador Oficina de Administrador de Documentos 

Fecha de aprobación: 2 de agosto de 2023  
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