ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Cédigo: FO - ADO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: marto ce 2022
Confenal SGc
SECCION 112101001 VIVIENDA
(DEPENDENCIA) ]
CODIGO NOMBRE
SUBSECCION 700101001 SUBSIDIOS DE VIVIENDA 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
700101001 | Actas 3 0 Papel / Electrénico (PDF) X Archivo de | Microsoft Office: Lider del | Soportan Unicamente la gestiéon anual
-01 - Actas varias gestion del | Archivo en Word | proceso de este proceso, por tanto, se elimina
proceso en el Computador | Promotor una vez culminado el tiempo de
del Promotor Subsidios de | retencion en el archivo de gestion.
Vivienda
700101001 | Carta de notificacion de cruce y listado de 5 0 Electrénico X Aplicativo: Lider del | Soportan Unicamente la gestién anual
-123 cruces. SEVEN - Sistema | proceso de este proceso, por tanto, se elimina
- Carta de notificacion cruce postulacion Administrativo vy | Promotor una vez culminado el tiempo de
- Listado de informes de cruce postulacion Financiero Subsidios de | retencion en el archivo de gestion.
(comfenalco.com. | Vivienda
co)
700101001 | Constancia de asignacion 10 10 Papel / Electrénico X Aplicativo: Lider del | Esta serie documental refleja el
-124 - Constancia de asignacion SEVEN - Sistema | proceso cumplimiento de la misién de |la
- Listado de asignacion Subsidios de Administrativo vy | Promotor entidad. Se conservan para el
Vivienda Financiero Subsidios de | aseguramiento de la informaciény para
- Periddico (comfenalco.com. | Vivienda posteriores consultas (garantizando la
- Cartas de asignacion del Subsidio de co) Revisoria fiscal reproduccién de este documento).
vivienda Se conservara 10 afios en el Archivo de
Gestién y se transfiere al Archivo
Central donde permanecerd por 10
afios.
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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
700101001 | Correo electrénico 10 10 Electrénico X Aplicativo: Lider del | Esta serie documental refleja el
-19 - Correo electrénico https://www.offic | proceso cumplimiento de la misién de la
- Soportes varios e.com/?auth=2 Promotor entidad. Se conservan para el
subsidios de | aseguramiento de la informaciény para
Vivienda posteriores consultas (garantizando la
reproduccién de este documento).
Se conservara 10 afios en el Archivo de
Gestion y se transfiere al Archivo
Central donde permanecerd por 10
afios., después se elimina una vez
culminado el tiempo de retencion en el
archivo.
700101001 | Cronograma de actividades 3 0 Electrénico X Microsoft Office: Lider del | Soportan Unicamente la gestién anual
-104 - Cronograma de actividades Archivo en Excel | proceso de este proceso, por tanto, se elimina
en el Computador una vez culminado el tiempo de
del lider del retencion en el archivo de gestidn.
proceso.
700101001 | Documentos desembolso 3 0 Electrénico X X Aplicativo: Lider del | Esta serie documental soportan cuenta
-125 - Documentos desembolso SEVEN ERP - | proceso de cobro y soportes de parte de la
SSELEGAL Promqtor construct_ora, por tz_mto, se elimina Lfna
. subsidios de | vez culminado el tiempo de retencion
(comfenalco.c Vivienda en el archivo de gestion.
om.co)
700101001 | Postulantes Fovis 10 10 Electrénico X Aplicativo: Lider del | Esta serie documental refleja el
-126 - Formulario https://gestiondo | proceso cumplimiento de la misién de |la
- Soportes de cada postulante cumental.comfen | Promotor entidad. Se conservan para el
- alco.com.co/docu | Subsidios de | aseguramiento de la informaciény para
Vivienda
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sevenet/principal. posteriores consultas (garantizando la
php reproduccién de este documento).
Se conservara 10 afios en el Archivo de
Gestion y se transfiere al Archivo
Central donde permanecerd por 10
afos.
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