ACTUALIZACION TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: RC-GDC-001
o a Versién: 1.0
Contigo, con todo e 2 e a2 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
CcODIGO DEPENDENCIA 953
DEPENDENCIA PRODUCTORA TORNEOS
SERIE Tiempos de retencién Disposicion final Tipo de soporte Nivel de acceso
Subserie Ubicacion Responsable Sustentacion| Procedimiento
« Tipo documental AG AC AH S E CT D SF SE c P
953 64 GESTION DE CORREO 1 X X Correo T o X Fundamento legal:
Decision interna: Las comunicaciones oficiales son documentos de creacion interna que
soportan la gestién operativa y administrativa. No existe un sustento legal especifico que
determine su tiempo de retencion; se define conservarlas por 1 afio, plazo concordante con la
necesidad de implementar, ejecutar y validar mejoras y avances operativos, y atender
verificaciones de corto plazo.
Procedimiento:
Retencién: 1 afio —AG
Disposicion final: E — Eliminacion
« Comunicaciones oficiales Soporte: SE — Soporte electrénico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de envio o recepcion
de la comunicacion.
- Conservacion: mantener trazabilidad minima (remitente/destinatario, fecha, asunto y version
final).
- Eliminacion (E): cumplido el afio, eliminacion conforme al procedimiento institucional,
dejando evidencia del proceso.
- No eliminacion: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento o proceso en
curso que exija conservar evidencia hasta el cierre del asunto.
953 138 VENTA DE SERVICIOS
953 138 01 Torneos 10 X X Drive Coordinador X Fundamento legal:
actividad fisica Decision interna: Las comunicaciones oficiales son documentos de creacion interna que
* Planillas de juego soportan la gestion operativa y administrativa. No existe un sustento legal especifico que
« Correos electronicos i determine su tiempo de retencion; se define conservarlas por 1 afio, plazo concordante con la
:C extemas sistema SAR T idad de implementar, ejecutar y validar mejoras y avances operativos, y atender
953 138 02 Cursos Deportivos 10 X X Correo A‘u>f|||ar . X verificaciones de corto plazo.
administrativo
Procedimiento:
. Retencion: 1 afio —AG
» Correas electrénicos Disposicién final: E — Eliminacion
Soporte: SE — Soporte electronico
Auxiliar Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de envio o recepcion
953 138 03 Festivales Deportivos 10 X X Correo administrativo X de la comunicacion.
- Conservacion: mantener trazabilidad minima (remitente/destinatario, fecha, asunto y version
final).
- Eliminacién (E): cumplido el afio, eliminacién conforme al procedimiento institucional,
« Correos electronicos dejando evidencia del proceso.
+ Comunicaciones externas - No eliminacién: se suspende la eliminacién si existe auditoria, requerimiento o proceso en
curso que exija conservar evidencia hasta el cierre del asunto.
CODIGO CONVENCIONES 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 AAC: Archivo central E: Eliminacion SE: Soporte Electronico o C: Confidencial FECHA DE APROBACION
Destinacion o lugar de | o onoo o
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Mindscula fija AH: Archivo historico CT: Conservacion almacenamiento de la i 9290 | p: Pgblico 03/06/2026
formacion e la informacion
D: Digitalizacion
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