ACTUALIZACION TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: RC-GDC-001
Version: 1.0
Contigo, con todo Decreto 2126 de 2012 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Resolucion 339 de 2020
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS .
- CODIGO DEPENDENCIA 440
DEPENDENCIA PRODUCTORA INFRAESTRUCTURA FISICA
SERIE Tiempos de retencion  Disposici i Tipo de soporte o WEllee o o
Subserie Ubicacién Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
- Tipo documental AG AC AH S E CT D SF SE Cc P
440 107 PLANIMETRIA
Drive Fund | |
Archivo de gestién | Coordinador gestion undamento legal:
440 107 01 Estructura 12 X | x| X X X documental documental X - Decision interna: Los documentos relacionados con la planimetria (estructuras arquitecténicas,
Mercurio eléctrica, hidraulicas etc.) son considerados documentos técnicos con valor estratégico para la
institucion, ya que reflejan las bases de los proyectos de infraestructura. Aunque no existe una
norma legal especifica que regule la retencion de estos planos, se ha definido que deben
conservarse los planos definitivos de los proyectos que involucren infraestructuras de la Caja, por
su valor patrimonial y de trazabilidad en caso de futuras remodelaciones o auditorias.
Procedimiento:
Retencion: 12 afios
Disposicién final: S — Seleccion / E — Eliminacién / CT — Conservacion Total
« Plano arquitectonico Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la produccion de la nueva version del proyecto o
« Plano flujo de personas de los planos definitivos. En caso de no generarse una nueva version, el conteo se realizara
* Plano flujo de materiales desde la finalizacion del proyecto de infraestructura correspondiente.
: E:am hidraulico - Conservacion Total (CT): Los planos estructurales se deben conservar de manera total siempre
« Plano infraestructura e . . L . .
« Plano eléctrico y cuando el edificio o las sedes sigan a cargo de la Caja de Compensacién. Si se realiza la venta
« Plano geografico o el traslado de dicha sede o edificio, se deben entregar los planos correspondientes de estos.
* Plano topografico - Seleccion (S): Los planos que aun son validos y relevantes, relacionados con proyectos
+ Plano estructural definitivos o infraestructuras clave (diferentes a los estructurales), deben conservarse de forma
permanente tras el proceso de seleccion.
- Eliminacion (E): Se realiza un proceso de seleccion y se eliminan los planos de proyectos que
no tengan valor futuro o que hayan sido reemplazados por versiones actualizadas.
Soporte: Los documentos deben conservarse en fisico o digital (Drive o algun sistema de
informacién), asegurando que los documentos sean accesibles si es necesario.
copIGO 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: Seleccién SF: Soporte fisico Manizales, Caldas
S: Serie SUBSERIE: Maytscula Fija negrilla AC: Archivo central E: Eliminacién SE: Soporte Electrénico Destinacion ol a C: Confidencial FECHA DE APROBACION
lestinacion o lugar de
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Mindscula fija | AH: Archivo histérico CT: Conservacién almacenamiento de la |90 defencargado de a | p. pgpicq 18/06/2026
o 9
D: Digitalizacion fnformacion

Firmas responsables
lwse. Tdeo Niehe Mietonr 7. Floolio (.
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