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SECCION 101201014 DIVISION DE CRECIMIENTO Y BIENESTAR
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Archivo | Archivo CT|S | E D Fisico Magnético
Gestion | Central
113102016 | ACTA
-01
113102016 | Actas varias 5 0 Papel / Electrénico (PDF) X Archivo de | Aplicativo: Lider del | Soportan Unicamente la gestién anual de
-01-06 - Actas varias gestion del | https://gestiondo | proceso este proceso, por tanto, se elimina una
proceso cumental.comfen | Secretaria vez culminado el tiempo de retencién en
alco.com.co/docu | Asistente de | el archivo de gestién.
sevenet/principal. | Turismo
php
113102016 | Correo electrénico 10 0 Electrénico (PDF) X Aplicativo: Lider del | Soportan Unicamente la gestién anual de
-53 - Correo electrénico de solicitudes de https://www.offic | proceso este proceso, por tanto, se elimina una
informacion e.com/?auth=2 Asistente de | vez culminado el tiempo de retencion en
- Respuestas a las solicitudes Turismo el archivo de gestion.
113102016 | Cotizaciones 1 0 Papel / Electrénico (PDF) X Archivo de | Computador de | Lider del | Constituyen soporte de la gestion de la
-54 - Cotizaciones gestion del | Asistente de | proceso Dependencia, por tanto, se elimina una
proceso Turismo Asistente de | vez culminado el tiempo de retencién en
Promotora Turismo el archivo de gestion.
Auxiliar contable Promotor
Asistente auxiliar | Turismo
contable Auxiliar de
Turismo
113102016 | Itinerario de viaje 2 0 Electrénico (PDF) X Aplicativo: Lider del | Soportan Unicamente la gestidén anual de
-55 - Itinerario de viaje (sujeto a autorizacion SEVEN - Sistema | proceso este proceso, por tanto, se elimina una
de tratamiento de datos) Administrativo vy | Asistente de | vez culminado el tiempo de retencion en
Financiero Turismo el archivo de gestion.
(comfenalco.com. | Promotor
co) Turismo
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Archivo | Archivo CT|S | E Fisico Magnético
Gestion | Central
113102016 | Planeacion y evaluacion del servicio de 2 0 Papel /Electrénico X Aplicativo: Lider del | Soportan tUnicamente la gestidon anual de
-56 turismo SEVEN - Sistema | proceso este proceso, por tanto, se elimina una
- Planeacion y evaluacion del servicio de Administrativo v | Asistente de | vez culminado el tiempo de retencién en
turismo Financiero Turismo el archivo de gestion.
(comfenalco.com. | Promotora
co) Auxiliar
contable
Asistente
auxiliar
contable
113102016 | Programacion de turismo - inscripciéon 2 0 Electrdnico (En Excel) X Microsoft Office: Lider del | Constituyen soporte de la gestion de la
-57 - Programacion de turismo — inscripcion Archivo en One | proceso de | Dependencia, por tanto, se elimina una
- Relacion de viajeros Drive en Excel recreacion y | vez culminado el tiempo de retencidn en
- Pdlizas de viaje Mercadeo el archivo de gestion y no se transfiere al
Asistente de | archivo central.
Turismo
Promotora
Auxiliar
contable
Asistente
auxiliar
contable
113102016 | Registro entregay legalizacion de dinero 1 1 Archivo de Lider del | Soportan Unicamente la gestién anual de
-58 - Registro entrega y legalizacion de dinero Papel X gestion del proceso este proceso, por tanto, se elimina una
proceso Asistente de | vez culminado el tiempo de retencion en
Turismo el archivo de gestion.
Coordinador
acompafante
de viaje
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113102016 | Registro lista de chequeo vehiculos 2 0 Papel X Archivo de Lider del | Soportan Unicamente la gestién anual de
-59 - Registro lista de chequeo vehiculos gestion del proceso este proceso, por tanto, se elimina una
proceso Asistente de | vez culminado el tiempo de retencion en
Turismo el archivo de gestion.
Coordinador
acompanfante
de viaje
113102016 | Relacién proveedores 2 0 Electrdnico (En Excel) Archivo del | Computador de | Lider del | Soportan Unicamente la gestién anual de
- 60 - Relacion proveedores Gestor Promotora y | proceso este proceso, por tanto, se elimina una
Auxiliar Contable Asistente de | vez culminado el tiempo de retencién en
Turismo el archivo de gestion.
113102016 | Tarifas — Informacién 2 0 Computador de | Lider del | Soportan Unicamente la gestién anual de
-61 - Tarifas — Informacion e  Electrdnico (En Excel) X Promotora y | proceso este proceso, por tanto, se elimina una
Aucxiliar Contable Asistente de | vez culminado el tiempo de retencion en
Turismo el archivo de gestion y no se transfieren al
archivo central.

CONVENCIONES

Disposicion final:
CT: Conservacion Total
S: Seleccidén
E: Eliminacion
D: Digitalizacion
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LUZ ELENA FARFAN ALBARRACIN
Coordinador Oficina de Administrador de Documentos

Fecha de aprobacion: 2 de agosto de 2023
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