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Contigo, con todo Decreto 2126 de 2012 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Resolucién 339 de 2020
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS CODIGO DEPENDENCIA o0
DEPENDENCIA PRODUCTORA PLANEACION ESTRATEGICA

Codigo

SERIE
Subserie
« Tipo documental

Tiempos de retencién

AC

Tipo de soporte
SE

Ubicacién

Responsable

Nivel de
acceso

c

P

Sustentacion| Procedimiento

. Profesional planeacion
650 44 COOPERACION 2 X X Drive estratégica X ; legal:
- Decision interna: Los reportes de resultados de cooperacion son documentos internos de seguimiento y rendicion de
cuentas de actividades, metas y resultados, Utiles para trazabilidad de gestion.
No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion; sin embargo, se define conservarlos por 2 afios,
debido a que pueden ser requeridos para: auditorias internas o externas de corto plazo, verificaciones administrativas de
y I respuesta a requerimi de entes de control sobre periodos recientes.
Procedimiento:
Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)
+ Reportes de Resultados Disposicién final: E — Eliminacion
Soporte: SE — Soporte electronico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo reportado (o de la finalizacién de la
actividad/proyecto, segun aplique).
- Eliminacion (E):
Cumplidos los 2 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria, requerimiento o proceso
en curso que exija conservarlos hasta el cierre del asunto.
650 48 DIRECCIONAMIENTO 6 X X Drive Jefe planeacion X
ESTRATEGICO estratégica legal:
- Decision interna: Son documentos de creacion interna que soportan la planeacion, seguimiento y evaluacion del
direccionamiento estratégico institucional. No existe un sustento legal especifico que determine su retencion; se define 6 afios
por utilidad p! ia para il de decisiones, evaluacion de resultados y atencion de auditorias o requerimientos de
entes de control.
Procedimiento:
« Evaluacién el direccionamiento actual : 6 arios — Archivo de Gestion (AG)
:g‘;‘:@ﬁ;‘;yﬁg'{:{sﬁiﬂﬁ?ﬂ? Disposicion final: E — Eliminacion
monitoreo estratégico Soporte: SE — Soporte electronico
« Objetivos estratégicos Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que se aprueba o entra en vigencia una nueva
« Portafolio de proyectos estratégicos estrategia/actualizacion.
- Control por actualizacion: Cuando se actualice la estrategia, la version reemplazada (y sus soportes) se conserva por 6 afios
y luego se elimina, garantizando trazabilidad.
- Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afos, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria,
requerimiento o proceso en curso que exija conservarlos hasta el cierre del asunto.
. Profesional planeacion
650 51 ENCUESTAS 2 X X Drive estratégica X ] legal:
- Decision interna: Las encuestas son documentos de creacion interna usados para medicion, diagnéstico y mejora de
procesos/servicios. No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion; sin embargo, se define
conservarlas por 2 afos, dado que pueden ser requeridas para: validacion de resultados y planes de mejora, auditorias
internas o externas de corto plazo, respuesta a requerimientos de entes de control sobre mediciones recientes.
Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)
+ Encuestas Disposicion final: E — Eliminacion
Soporte: SE — Soporte electronico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre de la medicion (fecha de aplicacion/cierre de la
o del informe i segun aplique).
- Eliminacion (E): Cumplidos los 2 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria,
requerimiento o proceso en curso que exija conservar evidencia hasta el cierre del asunto.
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650 54 ESTRUCTURA DE 6 X x Almera Jefe planeacion x Fundamento legal:
INDICADORES estratégica - Decision interna: on documentos de creacion |nlerna que definen y soportan la medicién de desempefio, el seguimiento
gerencial y la de los ir institucionales.
No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion; sin embargo, se define conservarlos por 6 afios,
debido a que pueden ser requeridos para: auditorias internas o extemas,
verificaciéon metodologica de indicadores P i de entes de control sobre mediciones y
resultados.
« Ficha técnica de Indicadores Procedimiento:
« Tipo de indicadores : 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
+ Indicadores gerancialas Disposicion final: E — Eliminacion
Soporte: SE — Soporte electronico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que se emite una nueva version/actualizacion de
la ficha técnica o del modelo de indicadores (control de versiones).
- Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria,
requerimiento o proceso en curso que exija conservar la evidencia hasta el cierre del asunto.
650 87 INFORMES
650 87 01 Informes planeacién 6 X X Péagina Web Jefe planeaclon X X Fundamento legal:
égi Drive estr: - Ley 610 de 2000 (responsabilidad fiscal — Art. 9): fija términos asociados a la accion fiscal y su prescripcion, lo que sustenta
conservar documentacién que pueda servir como prueba y soporte de gestion durante un horizonte minimo de 5 afios.
- Decision interna: se adopta 6 afios como margen adicional de seguridad documental, dada la utilidad probatoria y
transversal de los informes (metas, indicadores, PAE, POA y seguimiento a gestion institucional).
Procedimiento:
Retencion: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
« Consolidado de indicadores y metas g's’)‘j:"?'gréﬁ"g: E ;El'T""ta?'é.n
« Consolidacion y socializacion PAE oporte: SE ~ Soporte electronico . P § .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo reportado
(mensual/trimestral/semestral/anual, segun aplique).
- Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conf al pi iento instituci , salvo que exista auditoria,
requerimiento de ente de control o proceso admlnlstrallvoljudlclal en curso que exija conservar los informes hasta el cierre del
asunto.
Fundamento legal:
- Decisién interna: Son documentos de creacion interna que soportan la definicién y evolucion del modelo de negocio
institucional y su alineacién con el direccionamiento estratégico. No existe un sustento legal especifico que determine su
retencion; sin embargo, se define conservarlos por 6 afios por trazabilidad de decisiones y respuesta ante auditorias o
requerimientos de entes de control.
Procedimiento:
. Jefe planeacion Retencion: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
650 98 MODELO DE NEGOCIO 6 X X Drive estratégica X Disposicion final: E — Eliminacion
Soporte: SE — Soporte electronico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que se emite una nueva version/actualizacion del
modelo de negocio (por actualizacion de la estrategia).
- Control por actualizacion: Cuando se actualice la I delo, la version se conserva por 6 afios y,
cumplido el término, se elimina.
- Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria,
requerimiento o proceso en curso que exija conservar evidencia hasta el cierre del asunto.
« Componentes del modelo de negocio
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650 105 PLANES 6 X X Drive Jefe planeacion X Fundamento legal:
sstratégica - Decisién interna: Son documentos de creacion interna que soportan la definicién y evolucion del modelo de negocio

institucional y su alineacién con el direccionamiento estratégico. No existe un sustento legal especifico que determine su
retencion; sin embargo, se define conservarlos por 6 afios por trazabilidad de decisiones y respuesta ante auditorias o
requerimientos de entes de control.

Procedimiento:

Retencion: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)

Disposicion final: E — Eliminacion

« Plan alineacion a la estrategia PAE Soporte: SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que se emite una nueva version/actualizacion del
modelo de negocio (por actualizacion de la estrategia).

- Control por actualizacion: Cuando se actualice la i delo, la version se conserva por 6 afios y,
cumplido el término, se elimina.

- Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria,
requerimiento o proceso en curso que exija conservar evidencia hasta el cierre del asunto.

PORTAFOLIO DE

Drive Jefe planeacion Fundamento legal:
650 110 PROYEC,TOS 10 X X Qlik estratégica X - Decision interna: Son documentos de creacion interna que soportan la trazabilidad financiera del proyecto (control de gastos
ESTRATEGICOS y limites de inversion), Gtiles para verificacién posterior, auditoria, control interno y eventuales requerimientos de entes de
control.

No existe un sustento legal especifico que fije este plazo; por criterio institucional se define una conservacion de 10 afios
posteriores al cierre del proyecto, por su valor probatorio y de rendicion de cuentas.

Procedimiento:

Retencion: 10 afios — Archivo de Gestion (AG) (contados posteriores al cierre del proyecto)

Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electronico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de cierre formal del proyecto (acta/cierre
administrativo-financiero, segun aplique).

- Eliminacion (E): Cumplidos los 10 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria,
requerimiento o proceso en curso que exija conservar los soportes hasta el cierre del asunto.

* Gasto
« Limite Maximo De Inversion

CODIGO CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE
UBICACION RESPONSABLE 'xgi'égg clupan
D: Dependencia SERIE: Mayiscula fija negrilla AG: Archivo de gestion S: Seleccion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas
S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija negrilla AC: Archivo central E: Eliminacion SE: Soporte Electronico Destinacién o | C: Confidencial FECHA DE APROBACION
- N . " osinacion 0 9" | Cargo del encargado de la bl
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Miniscula fia | AH: Archivo historico CT: Conservacion de almacenamiento Piheliant e P: Publico 28/05/2026

de la informacion
D: Digitalizacion

ééﬂ AA‘@G\ ?Aa ANic\Jge #M ﬂ» #( (L Q/

Gerente productividad y desarrollo
Presidente comité de archivo interno
Hector Andres Abadia Garcia Versién: 1.0

Firmas responsables

Jefe planeacion estratégica Gerente estrategias y finanzas [of i gestion
Juan Sebastian Rivera Ortiz Nelson Mauricio Quintero Mejia Luisa Fernanda Alzate Moreno
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