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Cadigo: 1F08-6060-004

Fecha:
Nombre del Aprendiz:

Asistencia Administrativa
Competencia a evaluar
ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS

TALLER 8 — TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
Clasificar, Valorar y elaborar las tablas de retencion documental de los siguientes documentos en
la FABRICA'Y COMERCIALIZADORA DE NEVERAS INDUSTRIALES LLAMADA
‘NEVERAS FOR-WORK”

ORGANIGRAMA

GERENCIA
DIRECTOR COMERCIAL DIRECTOR DE OPERACIONES DIRECTOR ADMINISTRATIVO
| | _
DOCUMENT Qe TIPO DE Jere D PRRREAIBNLA | VALORACTON, , REJENCION
DOCUMENTO QUE \
SERIAL RERTENECE |
VENDEDORES ASISTENTE DEEGESION — CONTADOR
1. Contrato corrfos Contratos (1) Comercial<1) Pri‘(narla Gestion- 1
Clientes | FACTWEHAOOR
ASISTENTES DE
MARKETING ASISTENTE DE COMPRAS — CARTER€§QWL 4
| anos
2. Contrato con Contrato(1) administrativa( | PrimariaASISTENTE GEAEHHREIA
Proveedores 3) (PASRY
Central- 4
anos
3. Informe Financiero Informe(2) Administrativa | Primario
(3) Gestion- 1
ano
Central- 4
anos
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4. Facturas de Venta Factura(3) Administrativa | Primaria
(3) Gestion- 1
afo
Central- 4
afnos
5. Facturas de Compras | Factura(3) Administrativa | Primaria
(3) Gestion- 1
afno
Central- 4
afnos
6. Recibos de Pagos a Recibos (4) Administrativa | Primaria
Proveedores (3) Gestion- 1
afno
Central- 4
afnos
7. Carta con Garantias Carta(5) Comercial(1) | Primaria
dadas a los Clientes Gestion- 1
afno
Central- 4
anos
8. Informe de Ventas Informe(2) Comercial(1) | Primaria
Mensual Gestion- 1
afo
Central- 4
afnos
9. Carta de Queja de Carta(5) Comercial(1) | Primaria
un Cliente Gestion- 1
afo
Central- 4
afnos
10. Registro de Visita a | Registro(6) Comercial(1) | Primaria
Clientes Gestion- 1
afo
Central- 4
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Con base en la informacién anterior elaborar la siguiente tabla:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO Nombre de la seccion Tipo Documental RETENCION SOPORTE DISPOSICION
Dependenci Serie Sub-serie Gestiéo | Centr Pa Ele Eli Se Con Mic
; SN I L - R A R
ca r on T;:ta crl10
Comer | 1 1 1 comercial contrato 1 4
cial X X
Admini | 1 1 3 administrativa contrato 1 4
strativa X X
admini | 2 2 3 administrativa informes 1 4
strativa X X
admini | 3 3 3 administrativa factura 1 4 X
strativa X
admini | 3 3 3 administrativa factura 1 4
strativa X X
admini | 4 4 3 administrativa recibo 1 4
strativa X X
Comer | 5 5 1 comercial Carta 1 4
cial X X
Comer | 2 2 1 comercial informe 1 4
cial X X
Comer | 5 5 1 comercial carta 1 4
cial X X
Comer | 6 6 1 comercial registro 1 4
cial X X




