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Contigo, con todo R':zgﬁ‘; ;‘ggg"::g;go FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS CODIGO DEPENDENCIA 052
DEPENDENCIA PRODUCTORA EVENTOS

Nivel de
acceso
Subserie Ubicacion Responsable Procedimiento

rshivode Archivo  Archivo -~ g g ot D Fisico Electrénico c P
gestion Central Histérico

Cadigo SERIE Tiempos de retencion Disposicion final Tipo de soporte

s « Tipo documental

egal:

952 50 DOCUMENTOS - Decision interna: El Registro Nacional de Turismo soporta la habilitacion y actualizacién

LEGALES para la operacion turistica y la relacion juridica derivada de dicha inscripcion. No existe un
952 50 01 Registro Nacional de Turismo 2 X X X Drive Auxiliar técnico comercial X sustento legal especifico que determine un término dlsnnlo se deﬁne conservarlo por 2
afios, plazo razonable para atender
reclamaciones que puedan surgir en la ejecuclon dela relaclon entre las partes,
considerando que, transcurrido dicho término sin ejercicio de la accion correspondiente, la
pretension queda juridicamente extinguida.

Procedimiento:
Retencion: 2 afios — AG
* Registro mercantil Disposicion final: E — Eliminacién
« Formulario de informacion de la Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electrénico
solicitud de la actualizacion 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 formulario, con trazabilidad (vigencia,
autoridad competen(e responsable).

(E] i los 2 afios, eliminacion conforme al procedimiento
|nst|tuc|onal dejando evidencia del proceso.
-No : se la ion si existe auditoria, requerimiento o proceso
en curso aue exiia conservar los documentos hasta el cierre del asunto

PRESTACION DE
SERVICIOS, EVENTOS legal:
Archivo Gestion eventos Profesional eventos X Codlgo C|V|I colomblano (prescrlpclon extintiva): Las acciones derivadas de la

Drive Auxiliar técnico comercial prescriben en un plazo maximo de diez (10) afios.
En este sentido, Ios documentos asoclados a eventos recreativos pueden ser requeridos
como soporte probatorio ante eventuales reclamaciones, lo que justifica una retencion
total de 10 afios.

952 114

952 114 01 Juegos adulto mayor 10 X X X

E:z:: f“z::i:'iw‘"” (cédula, eps) Decision interna: El término se adopta bajo el principio de seguridad juridica, para
garanuzar estabilidad y certeza en las relaciones juridicas, evitando reclamaciones
y asegurando ili para la defensa institucional.

X Archivo Gestion eventos Profesional eventos X Retencion: 2 afios —AG/ 8 afios —AC
Drive Ausxiliar técnico comercial Disposicion final: E — Eliminacion
Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electronico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la finalizacion del evento
o al cierre del expediente del pamclpanle
- Conservacion: lair )l leta y trazable ici evento,
fechas, autorizaciones, fichas médicas y cesiones), garantizando confidencialidad y
+ Habeas data, ficha médica disponibilidad para verificacion.
;E(Zf"’" de derechos patrimoniales de - Eliminacién (E): cumplidos los 10 afios, eliminacion conforme al procedimiento
institucional, dejando evidencia del proceso.
- No eliminacién: se la eliminacioén si existe i6n, auditoria o proceso en
curso que exija conservar los documentos hasta el cierre del asunto.

952 14 02 Vacaciones Recreativas 10 X X
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i Decreto 2126 de 2012
Contigo, con todo Resolucion 339 de 2020 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS CODIGO DEPENDENCIA 952
DEPENDENCIA PRODUCTORA EVENTOS
Cédigo SERIE Tiempos de retencién Disposicién final Tipo de soporte Naizzleg:
Subserie = - - Ubicacién Responsable Procedimiento
s Tipo documental Arehivo de Archivo  Archivo -~ g g ot D Fisico Electrénico c P
gestion Central Histérico
952 138 VENTA DE SERVICIOS legal
— - - — - egal:
952 138 o1 Cotizaciones Clientes 1 X X Drive Auxiliar técnico comercial X Decision interna: Las cotizaciones a clientes y proveedores son documentos de creacion

interna que soportan la gestion comercial y operativa. No existe un sustento legal
especifico que determine su tlempo de retencion; se define conservarlas por 1 afio, plazo

con la de ejecutar y validar mejoras operativas, asi
como realizar imi a procesos i de corto plazo.

« Correos electronicos

Procedimiento:

Retencion: 1 afio —AG
Di: 1 final: E — Eliminacion
952 138 02 Cotizaciones Proveedores 1 X X JDE Auxiliar técnico comercial X Soporte: SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de emision de la
cotizacion o al cierre de la negociacion (aceptada o no).
- Conservaclon mantener version final de la cotizacion y trazabilidad basica (fecha,

, objeto y re
:gg:laz;‘;" de servicios - Ellmlnaclon (E): cumplido el afo, eliminacién conforme al procedimiento institucional,
de]ando evldencla del proceso.
-No :se la eliminacion si existe ion, auditoria o proceso en

curso que exija conservar la cotizacion como evidencia hasta el cierre del asunto.

Fundamento legal:

952 105 PLANES Decision interna: Los Planes de Bienestar y sus soportes (informes vy listas de asistencia)
son documentos de creacién interna que evidencian la planeacion, ejecucién y evaluacién
de actividades de bienestar. No existe un sustento legal especifico que determine su
tiempo de retencion; se define conservarlos por 6 afios, plazo suficiente para
implementar, ejecutar y validar mejoras, verificar resultados y atender eventuales
requerimientos de control y seguimiento institucional.

Archivo Gestion eventos Profesional eventos X

952 105 01 Planes de Bienestar 6 X X X . h N :
Drive Auxiliar técnico comercial

Procedimiento:

6 afios — AG

Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electronico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre de la vigencia del
plan o a la finalizacion de las actividades correspondientes.

- Conservacion: mantener version final del plan y sus soportes, con trazabilidad (vigencia,
responsables actividades e informes).

-El (E): i los 6 afos, eliminacion conforme al procedimiento
|nsl|tuc|ona| dejando ewdenma del proceso.

-No :se ion si existe auditoria, requerimiento o proceso
en curso que exija conservar Ios documentos hasta el cierre del asunto.

* Informes
« Asistencia

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: Eliminacion SE: Soporte Electronico C: Confidencial FECHA DE APROBACION

. - i . o § 5 Destinacion o lugar de almacenamiento " - b
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Miniscula fjia | AH: Archivo histdrico CT: Conservacion ol rmacion Cargo del encargado de la informacion P: Publico 05/06/2026

D: Digitalizacion

WAL DEL PLAL T | se, The 3&1(,@ Mectorn £F Hoclio ()

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

Firmas responsables

Coordinador Unidad Eventos
Maria Del Pilar Mateus Flor Luisa Fernanda Alzate Moreno

ULILEL BEENAL INALIN

Gerente servicios sociales
Uriel Hernando Bernal Marin

Version: 1.0
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