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cO n fa ACTUALIZACION TRD PROCESO

Decreto 2126 de 2012

Contigo, con todo R on 339 de 2020 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
CODIGO DEPENDENCIA 951
DEPENDENCIA PRODUCTORA GIMNASIOS
Cédigo SERIE Tiempos de retencion Disposicién final Tipo de soporte Nivel de acceso
Subserie Ubicacién Responsable Sustentacion| Procedimiento
s « Tipo documental AG AC AH S E CT D SF SE c P
951 50 DOCUMENTOS LEGALES
Registro de CAF (Centro de I : NS Fundamento legal:

951 50 01 i AP fisico) 3 X X Drive Coordinador actividad fisica X - Decision interna: EI Registro de CAF es un documento que soporta la

« Registro mercantil
+ Formulario de informacion de la solicitud de la
actualizacion

t 5n y del Centro de Acondicionamiento Fisico ante las
autoridades competentes. No existe un sustento legal especifico que
determine su tiempo de retencion; se define conservarlo por 3 afios, término
articulado con el cronograma de mejoras, el mapeo de procesos a cargo de la
Gerencia y la atencion de visitas y requerimientos de entes de control,
conforme a lo previsto en el plan de accién institucional.

Procedimiento:

Retencion: 3 afios — AG

Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de
actualizacion del registro o al cierre del tramite correspondiente.

- Conservacion: mantener version final del registro y del formulario, con
trazabilidad (vigencia, autoridad competente, responsable del tramite).

- Eliminacién (E): cumplidos los 3 afios, eliminacién conforme al
procedimiento institucional, dejando evidencia del proceso.

- No eliminacién: se suspende la eliminacion si existe visita, requerimiento o
proceso en curso que exija conservar la documentacion hasta el cierre del
asunto.

PRESTACION DE SERVICIOS

D: Digitalizacion

951 113 5 Fundamento legal:
DEL EJERCICIO FiSICO - Cddigo Civil colombiano (prescripcion extintiva): Las acciones derivadas de
N P Administrador funcional lar ili civil 1al prescriben en un plazo maximo de
951 13 01 ‘eljﬂ?‘:ii??a;{c':esc"pc'é" del 10 X X Drive - SAR sistema info X diez (10) afios. En este sentido, los documentos de valoracién y prescripcion
Docente profesional recreacion del ejercicio fisico pueden ser requeridos como soporte probatorio ante
eventuales reclamaciones relacionadas con la prestacion del servicio, lo que
justifica su conservacion por 10 afios para seguridad juridica.
Procedimiento:
Retencion: 10 afios — AG
Disposicién final: E — Eliminacion
Soporte: SE — Soporte electrénico
+ Anamnesis y Prescripcion, PAR- Q( Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la
f‘:i“ﬂﬂg‘;ﬁ:m:l“:e'g:: oncia finalizacion de la prestacion del servicio o a la ltima valoracion registrada del
tne Porsoralizada usuario, seglin aplique.
« Valoraciones Fisicas - Conservacion: mantener la informacioén completa y trazable (usuario,
« Valoraciones Fisicas Afios vitales fechas, tipo de valoracion, prescripcion, responsable), garantizando
confidencialidad y disponibilidad para verificacion.
- Eliminacién (E): cumplidos los 10 afios, eliminacién conforme al
procedimiento institucional, dejando evidencia del proceso.
- No eliminacién: se suspende la eliminacion si existe reclamacion, auditoria o
proceso en curso que exija conservar los documentos hasta el cierre del
asunto.
coDIGO CCONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE CIUDAD
UBICACION RESPONSABLE NIVEL DE 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: Eliminacion SE: Soporte Electrénico C: Confidencial FECHA DE APROBACION
Destinacion o lugar de
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Miniscula fija AH: Archivo histérico CT: Conservacion almacenamiento de la | Cargo del encargado de la informacion | P: Publico
informacion 02/06/2026
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Gerente servicios sociales
Uriel Hernando Bernal Marin

Jictor /. Pclios (-

Gerente productividad y desarrollo
Presidente comité de archivo interno
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