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01

Certificacion de piscinas

Drive

Coordinador
gestion ambiental

* Actas de Calidad

+ Manejo y muestras de calidad del agua
« Territorial Salud

« Licencia Profesionales Médicos y
Paramédicos

+ Documentos Primeros Auxilios

* Salvamento Acuético Protocolo

+ Certificado Competencias Laborales

+ Registro Parametros Calidad del Agua
« Procesos limpieza y desinfeccion

« Planilla de operacion de piscinas

« Tabla dosificacion de productos quimicos
« Fichas Productos Quimicos

+ Rutinas de Limpieza y desinfeccion de
infraestructura

« Programa seguimiento microbiologia

+ Analisis fisico quimicos microbiologica
+ Certificado disposicion lodos

« Certificado de brigadista Emergencia

+ Calculo Lagerien Irapi

« Inspecciones botiquines Salvavidas

« Certificado Calibracion de stigol

« Cerramientos Ficha Tecnica

« Ficha Tecnica Alarmas de inmersion

« Ficha Tecnica Boton de Parada

« Listado Brigadistas de Emergencia

+ Capacitacion de potabilizacion del agua
« Protocolo de incidentes fecales

« Caracteristicas de las piscinas

« Declaracion revision eléctrica

* Certificado Bomberos

« Politicas Prestacion del servicio

+ Plan de seguridad de las piscinas

« Listado reactivos de piscinas

+ Manual de tomas fisicoquimicas

« Protocolo Codigo Azul

452

26

02

Concepto Idoneidad Sanitaria

Drive

Coordinador
gestién ambiental

+ Protocolos de limpieza y desinfeccion

+ Permiso Vertimiento

+ Documentos Seguridad y salud Trabajo
instructivo

+ Hoja de seguridad de sustancias quimicas
* Actas de Recoleccion Residuo

* Contrato de Gestores Residuos

+ Manipulador de Residuos

« Programa Produccion mas Limpia

« Programa de Formacion y educacion
*RH1

« Lista Chequeo Residuos

+ Soporte de Vacunacion contratista de aseo
« plan de trabajo

452

Sustentacion| Procedimiento

Fundamento legal:

- Decision interna: La documentacion asociada a certificacion de piscinas y conceptos de idoneidad sanitaria
corresponde a soportes técnicos-operativos que evidencian condiciones de seguridad, sanitarias, de calidad
de agua, limpieza, operacion, atencién de emergencias y cumplimiento de requisitos de prestacion del
servicio.

No se adopta un sustento normativo especifico para el tiempo de retencion en esta TRD. Sin embargo, se
define conservar estos documentos por 6 afios debido a que pueden ser requeridos para:

* Visitas, inspecciones o requerimientos de entes de control (salud, bomberos u otras autoridades).

* Auditorias internas o externas.

* Verificacion de cumplimiento y trazabilidad frente a incidentes, quejas o investigaciones.

Procedimiento:

Retencion: 2 afios — Archivo de Gestién (AG) + 4 afios — Archivo Central (AC) = (Total: 6 afios)

Disposicién final: E — Eliminacion

Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la emision de la certificacion / concepto o a
la Ultima actualizacién asociada al periodo certificado.

- Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afios, y siempre que no existan investigaciones, requerimientos activos,
auditorias o procesos relacionados con la certificacion o el concepto sanitario, se procede a la eliminacion
conforme al procedimiento institucional.

Zoho Sign Document ID: 2B693D01-O8REJDG7SZ1FX_MMO2RRITUADLWB_HMTS5SOEX5ESNG




co n fa ACTUALIZACION TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL C"’dig‘e’;s'i‘gf?g-001

Decreto 2126 de 2012

Contigo, con todo Resolucion 339 de 2020 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS ¢ODIGO DEPENDENCIA 452
DEPENDENCIA PRODUCTORA GESTION AMBIENTAL
Cédigo SERIE Tiempos de retencién Disposicion final Tipo de soporte Ml
Subserie Ubicacion Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
) * Tipo documental AG AC AH S E CT D SF SE C P
GESTION DEL
452 80 CUMPLIMIENTO Y

GOBERNANZA AMBIENTAL
Caracterizacion de vertimientos . Coordinador Fundamento legal:

452 8o o1 (salud) 2 4 X X Drive gestion ambiental X - Decision interna: La caracterizacion de vertimientos y su prueba de radicacion constituyen soportes
técnicos y administrativos que evidencian el cumplimiento y la gestién ambiental institucional frente a
autoridades competentes.

No se incorpora un sustento legal especifico para el tiempo de retencién; sin embargo, se define conservar
estos documentos por 6 afios debido a que pueden ser requeridos para:
* Atencion de visitas y requerimientos de entes de control
* Verificacion de cumplimiento ambiental
* Auditorias internas o externas
* Trazabilidad de reportes radicados y soportes técnicos asociados.
« informe
« Prueba de radicacion Procedimiento:
Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)| 4 afios — Archivo Central (AC): (Total: 6 afios)
Disposicion final: E — Eliminacién
Soporte: SE — Soporte electrénico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la radicacion del informe o a la fecha de
produccién del documento.
- Eliminacién (E): Al finalizar los 6 afios, y siempre que no existan procesos sancionatorios, requerimientos
activos, investigaciones o auditorias en curso relacionadas con el vertimiento, se procede a la eliminacién
conforme al procedimiento institucional.
452 80 02 |Permiso Vertimiento 1 9 X X Drive Coordinador | Fundamento legal:

gestion ambiental - Decisién interna: Los permisos ambientales (vertimientos y concesién de aguas) y sus soportes técnicos
documentan el cumplimiento institucional frente a autoridades ambientales y constituyen evidencia de
seguimiento, operacién y control (resoluciones, revisiones y reportes periédicos).

Aunque no se incorpora una norma especifica para el tiempo de retencion, se define conservarlos durante 10

+ Resolucién del Permiso A i .
! . - afios debido a que:

* Informe De estudios estaticos / dinamico, * N " "

mantenimiento y caracterizaciones y Los permisos se renuevan en periodos amplios.

(D ) * Se requiere mantener trazabilidad del permiso vigente y el inmediatamente anterior.
* Pueden ser solicitados por entes de control y autoridades ambientales para verificacion, seguimiento o
requerimientos administrativos.

452 80 03 Permiso de Concesién de Aguas 1 9 X X Drive Coordinador X Procedimiento: . . } _ B
Subterraneas y Superficiales gestion ambiental Retencion: 1 afio — Archivo de Gestion (AG)| 9 afios — Archivo Central (AC): (Total: 10 afios)
Disposicion final: E — Eliminacién
Soporte: SE — Soporte electrénico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la expedicién de la resolucion del permiso o
« Revisiones Técnicas del pozo a la Gltima actuacién/renovacién asociada.
« Informe De estudios estaticos / dinamico, Conservacion por vigencias:
mantenimiento y caracterizaciones y Se conserva el permiso vigente y el permiso anterior (con sus soportes técnicos), dentro del periodo total
consumos

definido, para garantizar trazabilidad ante requerimientos.

- Eliminacion (E): Cumplidos los 10 afios, y siempre que no existan procesos sancionatorios, requerimientos
activos, investigaciones o auditorias en curso relacionadas con el permiso, se procede a la eliminacion
conforme al procedimiento institucional.

* Resolucién del Permiso

Zoho Sign Document ID: 2B693D01-O8REJDG7SZ1FX_MMO2RRITUADLWB_HMTS5SOEX5ESNG



ACTUALIZACION TRD

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

Cadigo: RC-GDC-001

Confa
Contigo, con todo pacoreto 2128 de 2002, FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS CODIGO DEPENDENCIA .
DEPENDENCIA PRODUCTORA GESTION AMBIENTAL

Cadigo
)

SERIE
Subserie
» Tipo documental

Tiempos de retencion

AG

AC

Disposicion final

AH § E CT D

Tipo de soporte
Ubicacion
SF SE

Responsable

Nivel de
acceso

o3

P
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452 80 04

Normog [e]

X Drive

Coordinador
gestiéon ambiental

+ Matriz Legal

F legal:

- Decision interna: El normograma (matriz legal) es un documento de creacion interna y de actualizacion
constante, que consolida el marco normativo aplicable a la gestién ambiental y soporta la trazabilidad del
cumplimiento frente a auditorias, revisiones internas y requerimientos de entes de control.

No existe una norma legal que determine un tiempo especifico de retencion para este tipo de matriz; sin
embargo, se define Conservacion Total debido a su valor permanente como evidencia del control normativo
institucional y su utilidad continua para demostrar evolucién, cambios regulatorios y ajustes de cumplimiento.

Procedimiento:

Retencion / Disposicion final: CT — Conservacion Total

Soporte: SE — Soporte electrénico

Los tiempos de conservacion aplican de forma permanente.

- Conservacion permanente: mantener la version vigente y el historico de versiones (especialmente cambios
relevantes), garantizando trazabilidad.

- Depuracion: se eliminan Unicamente borradores o duplicados que no correspondan a versiones oficiales
aprobadas.

452 87

INFORMES

452 87 01

Informes de Gestion

X Drive

Coordinador
gestién ambiental

* Informe de sostenibilidad ambiental

F legal:

- Decision interna: El Informe de Sostenibilidad Ambiental es un documento de creacion interna que
consolida resultados de gestion, avances, indicadores y evidencias de desempefio ambiental institucional.
No existe una norma legal especifica que establezca su tiempo de retencion; sin embargo, se define
conservarlo por 6 afios debido a que puede ser requerido para:

* Rendicion de cuentas interna y externa,

* Auditorias o revisiones institucionales,

* Verificaciones de entes de control,

* Trazabilidad de metas y compromisos ambientales en periodos recientes.

Procedimiento:

Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG) + 4 afios — Archivo Central (AC) = (Total: 6 afios)
Disposicion final: E — Eliminacién

Soporte: SE — Soporte electrénico (si aplica otro soporte, se conserva segun el soporte definido por el
proceso)

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de emision del informe.

- Eliminacién (E): Cumplidos los 6 afios, y siempre que no existan auditorias, requerimientos activos o
procesos en curso que requiera el informe, se procede a la eliminacién conforme al procedimiento
institucional.
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. Decreto 2126 de 2012 .
Contigo, con todo Resolucion 339 de 2020 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS ¢ODIGO DEPENDENCIA 452
DEPENDENCIA PRODUCTORA GESTION AMBIENTAL
Cédigo SERIE Tiempos de retencion Disposicion final Tipo de soporte o Ml é o o
Subserie Ubicacion Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
S + Tipo documental AG AC AH S E CT D SF SE C P
REPORTES ENTES DE
452 127 CONTROL
452 127 01 |Reportes PCBS 3 X X Drive Coordinador |
gestion ambiental
Fundamento legal:
- Decision interna: Los Reportes PCBS y Reportes DANE (certificado anual IDEAM y soportes de
mantenimiento) son documentos de tipo técnico-administrativo que evidencian seguimiento, control y reporte
frente a entidades externas. No existe una norma legal especifica que defina su tiempo de retencién en esta
TRD; sin embargo, se establece conservarlos por 3 afios, considerando que pueden ser requeridos para:
* Visitas o requerimientos de entes de control,
. * Auditorias internas o externas,
: gi:::ﬁza?o’*m":ﬁg:?:i’:ma * Verificaciones de cumplimiento y trazabilidad de reportes del periodo reciente.
Procedimiento:
Retencion: 3 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicioén final: E — Eliminacién
Soporte: SE — Soporte electrénico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la emisién del certificado anual o a la fecha
de produccién del documento de mantenimiento.
- Eliminacién (E): Cumplidos los 3 afios, y siempre que no existan requerimientos activos, procesos
i Coordinador sancionatorios, auditorias o investigaciones en curso relacionadas con el reporte, se procede a la eliminacién
452 127 02 Reportes DANE 3 X X Drive gestién ambiental X conforme al procedimiento institucional.
« Formulario-Alojamiento
« Formulario-Salud
- T Tegar:
452 127 03 Reportes Respel (RUA) 3 7 X X X Drive Coordinador X Los reportes RESPEL son documentos misionales de cumplimiento ambiental con efectos directos ante la

gestion ambiental

autoridad ambiental, por lo cual requieren trazabilidad y disponibilidad para verificacién y control. Se
sustentan en:

- Resolucion 1362 de 2007 (MAVDT): establece obligaciones relacionadas con el registro y reporte de
generadores de residuos o desechos peligrosos y el manejo de la informacion asociada.

- Resolucion 1402 de 2018 (IDEAM): complementa aspectos técnicos del reporte y consolidacion de
informacion ambiental administrada por IDEAM.

- Resolucioén 2184 de 2019: define el cddigo de colores para la separacion en la fuente (aporta al marco de
gestion integral de residuos; aplica como referencia complementaria al componente de gestién documental
de residuos).

Con base en el criterio institucional TRD para documentos de cumplimiento ante entes de control, se adopta
una retencién total de 10 afios.

+ Declaracion todos Residuos
« Certificado Anual Ideam (RUA) Procedimiento:

Retencion: 3 afios — Archivo de Gestion (AG) + 7 afios — Archivo Central (AC) = (Total: 10 afios)

Disposicién final: E — Eliminacién

Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electronico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la radicacion/presentacion del reporte o a la
fecha de emision del certificado IDEAM.

- Eliminacién (E): finalizados los 10 afios, y siempre que no existan procesos sancionatorios, requerimientos
activos, auditorias o investigaciones en curso relacionadas con el reporte, se procede a la eliminacién
conforme al procedimiento institucional.

Respaldo digital (trazabilidad): cuando la organizacion lo defina como préctica de control, puede conservarse
un respaldo digital de consulta (no duplicidades masivas) para trazabilidad institucional, sin reemplazar la
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ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS ¢ODIGO DEPENDENCIA 452
DEPENDENCIA PRODUCTORA GESTION AMBIENTAL
Cédigo SERIE Tiempos de retencién Disposicion final Tipo de soporte Ml
Subserie Ubicacion Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
) * Tipo documental AG AC AH S E CT D SF SE C P
452 129 RESPONSABILIDAD
AMBIENTAL
452 129 01 Evaluacion de .Aspectos e X X X Almera ngrdinadpr X
Impactos Ambientales gestion ambiental Fundamento legal:
Decision interna: La matriz de aspectos e impactos ambientales (matriz de riesgos ambientales) es un
documento de creacion interna que soporta la identificacion, valoracion, priorizacién y seguimiento de
impactos ambientales derivados de la operacion.
No existe una norma legal especifica que establezca un tiempo de retencion; sin embargo, se define
Conservacion Total debido a que:
* Evidencia la trazabilidad de la gestion ambiental institucional en el tiempo,
* Soporta auditorias, inspecciones y requerimientos de entes de control,
* Permite demostrar evolucion de controles y acciones implementadas,
« Matriz de riesgos ambientales * Constituye insumo estratégico para programas y permisos ambientales.
+ Matriz de aspectos e impactos ambientales
Procedimiento:
Retencién / Disposicion final: CT — Conservacion Total
Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electrénico
Conservacién permanente con control de versiones.
Mantener la version vigente y el histdrico de versiones (especialmente cuando existan cambios relevantes en
operacion, sedes, procesos o requisitos).
- Eliminar unicamente borradores o duplicados que no correspondan a versiones oficiales aprobadas.
- . . Coordinador
452 129 02 Programas gestion ambiental 1 X X Drive gestion ambiental X Fundamento legal:
- Decision interna: Los programas de gestién ambiental son documentos de creacion interna que orientan la
planeacion, ejecucion y seguimiento de iniciativas ambientales institucionales. No existe una norma legal
especifica que determine su tiempo de retencion; sin embargo, se define conservarlos por su valor operativo
y de trazabilidad para auditorias y requerimientos de entes de control, especialmente para evidenciar
cambios de enfoque, metas e instrumentos de gestion a lo largo del tiempo.
« Programa huella de carbono Procedimiento:
* Movilidad sostenible i Retencion: 1 afio — Archivo de Gestion (AG)
e e e G opergia Disposicion final: E — Eliminacion
- Papel cero Soporte: SE — Soporte electronico
« Programa gestion integral de residuos Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la emision de una nueva versién o actualizacion del
« Programa de cadena de suministro sostenible programa.
Cgrama g ot SosenblS il Regla de version anterior (conirol de cambios): o o
- Programa de biodiversidad y sumideros Cuando se presenten cambios en la politica o en los programas (p. ej., movilidad), se conservara un (1) afio
adicional la versién inmediatamente anterior, para garantizar trazabilidad y soporte ante auditorias o
requerimientos.
- Eliminacién (E): Cumplido el término (incluyendo el afio adicional de la versién anterior cuando aplique) y
verificando que no existan auditorias, requerimientos o procesos en curso que exijan la evidencia, se
procede a la eliminacién conforme al procedimiento institucional.
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 Electronico Destinacién o lugar C: Confidencial FECHA DE APROBACION
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Minuscula fiia AH: Archivo histérico CT: Conservacion de jon Cargo del encargado | p. pipiico 02/06/2026
o de la informacion N
D: Digitalizacion

Firmas responsables

ot $

ZLA‘@Q ?Aa ,Nﬁojga

Coordi a

g
Manuela Marin Toro

Coordinadora gestiéon documental
Luisa Fernanda Alzate Moreno

Mot A2 Hoolin

Gerente productividad y desarrollo
Presidente comité de archivo interno
Hector Andres Abadia Garcia

Versién: 1.0
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