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a
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
CODIGO DEPENDENCIA 540
DEPENDENCIA PRODUCTORA RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y REGIONAL
Cédigo SERIE Tiempos de retencién Disposicién final Tipo de soporte o HIslce o o
Subserie Ubicacién Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
s « Tipo documental AG AC AH S E CT D SF SE [ P
Drive Jefe de Relacionamiento
540 138 VENTAS DE SERVICIOS 2 X X JDE Empresarial y Regional X
SAR P! yReg ! Fundamento legal:
- Decision interna: Los documentos de ventas de servicios (cotizaciones, soportes de ferias y 6rdenes de servicio) son
de creacion interna y soportan la gestion comercial, la trazabilidad de ofertas y la formalizacién operativa del servicio.
No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion; sin embargo, se define conservarlos por 2
afos debido a que pueden ser requeridos para:
* Auditorias internas o externas,
* Verificaciones administrativas de la gestion comercial,
* Atencion de solicitudes o revisiones de entes de control sobre operaciones recientes.
+ Cotizaciones Procedimiento:
:ger::::: ds:;‘/e'f\'l?;c Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicion final: E — Eliminacion
Soporte: SE — Soporte electronico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la emision de la cotizacion, la realizacion de la feria o
el cierre de la orden de servicio (segun aplique).
- Eliminacién (E): Cumplidos los 2 afios, y verificando que no existan auditorias, reclamaciones o requerimientos activos
relacionados, los documentos podran elimil conforme al pr imiento institucional.
coDIGO SERIE: Mayuscula fija negrilla TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE NIVEL DE CIUDAD
UBICACION RESPONSABLE ACCESO
D: Dependencia AG: Archivo de gestion S: Seleccion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas
S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija negrilla AC: Archivo central E: Eliminacién SE: Soporte Electronico Destinacion o C: Confidencial | FECHA DE APROBACION
estinacion o lugar
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Mintscula fija AH: Archivo histérico CT: Conservacion de alm er Cargo del encargado de la | p, pypicy 02/06/2026
de la informacion
D: Digitalizacién
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