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c ACTUALIZACION TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL oy
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Contigo, con todo e 2 e 2 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS CODIGO DEPENDENCIA 434
DEPENDENCIA PRODUCTORA APRENDIZAJE Y DESARROLLO
SERIE Tiempos de retencién Disposicion final Tipo de soporte o DIElet > o
Subserie Ubicacion Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
* Tipo documental AG AC AH § E CT D SF SE c P
434 81 GESTION DEL DESEMPENO
434 81 01 Valoracién del desempefio 6 X X Almera Coordinador aprendizaje y desarrollo X B
Fundamento legal:
- Decision interna: Las valoraciones de desempefio, informes de desempefio (por
gerencia y de organizacion) y listados de asistencia a capacitaciones son
de N documentos de creacién interna que evidencian la gestion del desempefio, el
seguimiento a resultados y el desarrollo de habilidades de los colaboradores. No
tienen un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencién; desde
lo legal se considera importante conservarlos por 6 afios para atender eventuales
434 81 02 Informe de desempefio 6 X X Drive Coordinador aprendizaje y desarrollo X auditorias, requerimientos de entes de control y reclamaciones o verificaciones
relacionadas con la gestion del talento humano.
« Informe de desempefios (por gerencia) (e) Procedimiento:
Retencion: 6 afios — AG
o " — Disposicion final: E — Eliminacion
434 81 03 Inforn?e dt_eédes; mpefios de 6 X X Drive (')Doo;dlrjadolr aprené:l.lzalje yéiesarrolllo X Soporte: SE — Soporte electrénico
organizacién (E) rofesional aprendizaje y desarrollo Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente al cierre de la
vigencia evaluada o del periodo de evaluacion del desempefio al que
< informe corresponde la informacién.
- Conservacion: mantener version final y trazabilidad (vigencia, colaborador/area,
responsable de la evaluacion o informe, fecha y, en el caso de capacitaciones,
434 81 04 Desarrollo de habilidades 6 X X Drive Profesional aprendizaje y desarrollo X Ilzt?fclisag%l?smtenma asociado), asegurando disponibilidad para consulta y
verin on.
- Eliminacion (E): cumplidos los 6 afos, se elimina conforme al procedimiento
institucional, dejando evidencia del proceso (acta/registro e inventario si aplica).
- No eliminacién: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento o
« Listado de Asistencia Capacitaciones proceso en curso (laboral, disciplinario, administrativo o judicial) que exija
conservar la evidencia hasta el cierre del asunto.
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434 105 PLANES Fundamento legal:

- Decision interna: Los Planes de desarrollo y Planes de desarrollo de la
organizacion son documentos de creacion interna que orientan la planificacion,
metas y seguimiento estratégico. No tienen un sustento legal especifico que
determine su tiempo de retencién; desde lo legal se considera importante
conservarlos por 6 afios para soportar auditorias, evaluaciones de gestion,
trazabilidad de decisiones y posibles requerimientos de entes de control.

434 105 01 Planes de Desarrollo 6 X X Drive Coordinador aprendizaje y desarrollo X

Procedimiento:

Retencion: 6 afios — AG

Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre de la

vigencia del plan (periodo que cubre el plan de desarrollo).

« Planes de desarrollo de Ia organizacion - .Consltar\{acién: mantener la version final aprobada del plap, con identiﬁpacién de
vigencia, instancia que lo aprueba, fecha, responsable y, si aplica, relacién con

planes o informes de seguimiento.

- Eliminacién (E): cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento

institucional, dejando evidencia del proceso (acta/registro e inventario si aplica).

- No eliminacién: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento o

proceso en curso que exija conservar evidencia hasta el cierre del asunto.

cODIGO CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE NIVEL DE CIUDAD
UBICACION RESPONSABLE ACCESO
D: Dependencia SERIE: Mayuscula fija negrilla AG: Archivo de gestion S: Seleccion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas
S: Serie SUBSERIE: MayUscula Fija negrilla AC: Archivo central E: Eliminacién SE: Soporte Electrénico C: Confidencial FECHA DE APROBACION
Destinacion o lugar 05/06/2026
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Minuscula fija AH: Archivo histérico CT: Conservacion de almacenamiento Cargo del encargado de la informacion P: Publico

de la informacién
D: Digitalizacién
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