9 a ACTUALIZACION TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: RC-GDC-001
Versién: 1.0

Decreto 2126 de 2012

Contigo, con todo R e 20 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS CODIGO DEPENDENCIA 1200
DEPENDENCIA PRODUCTORA INTELIGENCIA DE DATOS
Cédigo SERIE Tiempos de retencion Disposicion final Tipo de soporte o BEECD o o
Subserie Ubicacién Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
s « Tipo documental AC S E CT D SF SE c P
1200 09 ACTAS
1200 09 01 |Actas de entrega de modelo 2 X X Drive Gestor inteligencia | Fundamento legal:

de negocios - Decision interna: Las actas de entrega de modelo son documentos de creacion interna que evidencian la

transferencia, actualizacion y puesta en operacion de modelos institucionales.
No existe una norma especifica que determine su tlempo de retencion; sin embargo se deﬁne conservarlas

por dos (2) afios, por su utilidad como soporte de operativa,
atencion de eventuales requerimientos de auditorias internas, externas o entes de oonlrol sobre periodos
recientes.

o:
+ Acta modelo Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)
+ Actualizacion del acta Disposicion final: E — Eliminacion
Soporte: SE — Soporte electronico
- Computo del tiempo: Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de suscripcion
del acta o de su ultima actualizacién.
- Eliminacién (E): Cumplido el término de dos (2) anos se reallzaré la eliminacién conforme al
institucional, siempre que no exista auditoria, reqt ion o proceso ini ivo en curso
que exija su conservacion hasta el cierre del asunto.

CONTROL DE REGISTRO

1200 37 AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE
DATOS Fundamento legal:
- Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013:
Establecen los principios de finalidad, i dy propor i del i de datos
. indicando que los datos —y sus soportes de ion— no deben conservarse de manera i inida, sino
Drive unlcamenle durante el tiempo necesarlo para cumplir la finalidad para la cual fueron recolectados.
F larios d izacién d i d Genesys A da d - de la Corte C y de la Superir de Industria y Comercio
1200 37 01 ormularios de autorizacion de tratamiento de 2 X X X Mercurio rea encargada de X S C P
datos personales Radar los servicios (SIC): Han reiterado que el periodo de conservacion de la informacién personal no puede exceder el tiempo

estrictamente necesario para el cumplimiento de la finalidad que justificé su recoleccion, debiendo proceder a

i6n una vez dicha finalidad cese.

interna: Los formularios de autorizacion constituyen el soporte del consentimiento del titular y deben
conservarse Unicamente mientras subsista la finalidad del tratamiento de datos asociada al servicio, programa
o relacion vigente con la Caja.

Archivo de gestion

nto:
Mientras subsista la finalidad del tratamiento
n: 2 afios — Archivo de Gestion (AG
Disposicion final: E — Eliminacion

+ Proceso de afiliacion subsidios Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electronico

« Vivienda Computo del tiempo:

'ggerfc‘a de empleos . La conservacién se mantiene durante toda la vigencia de la finalidad para la cual se otorgé la autorizacion

« Servicios Sociales - Recreacion

« Adulto Mayor (relacion activa, servicio vigente, programa en ejecucion).

« Atencion a la Nifiez - Eliminacion (E): Procede la eliminacion cuando:

* Créditos Consumo * 2 afios después de que cese la finalidad para la cual se recolectaron los datos,

* Hipategario * La eliminacion se realizara conforme al procedimiento institucional, dejando evidencia documentada del
proceso.
* Se suspende la elil ion si existe ion, actuacion ini i imi de la SIC o

proceso judicial en curso, hasta su cierre definitivo.

Zoho Sign Document ID: 2B693D01-0J56YIQ5ARFILXKGQIMINEMBNJIUQEZBQCY5_XW1IXRO
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Subserie Ubicacién Responsable Eley Sustentacién| Procedimiento
s « Tipo documental AC S E CT D SF SE C P
1200 47 DATOS BIOMETRICOS
1200 47 01 Torrente Sanguineo 10 X X Habeas Data Gerente de X
Enre proyectos
legal:
- Ley 1581 de 2012 y Decretos reglamentarios (Decreto 1377 de 2013):
que los datos y en especial los datos sensibles y blometncos solc pueden ser tratados
« Torrente sanguineo y conservados mientras subsista la finalidad para la cual se otorgo la autori a los principios de
* Habeas data finalidad, temporalidad, proporcionalidad y responsabilidad demostrada.
- Declslon |ntema Los registros blomelncos (torrente sanguineo y registro fotografico/facial) se recolectan con
fines de control, y ion de acceso a servicios, y estan sujetos a actualizacion
periddica por solicitud del titular o por renovacion operativa del sistema.
Amazon Para efectos de control documental y trazabilidad institucional, se define un término de diez (10) afios en
1200 a7 02 Registro Fotografico o Facial 10 X x Habeas Data Gerente de X Archivo de Gestion, durante el cual se garantiza dlspombllldad frente a reclamaclones requerimientos de la
Enrolamiento proyectos SIC o verificaciones internas, sin perjuicio de que la i sea ite cuando cese

la finalidad del tratamiento.

Procedimiento:

Retencion: 10 afios — Archivo de Gestion (AG)

Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electronico

- Cémpuko del tiempo: Los hempos de retencnén se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de captura,
6n o ultima 6n del dato é

- Conservacion y actualizacion:

*Los datos biométricos son de i

*En el caso del registro fotografico, se aplica renovacion periddica (p. ej. cada cuatro (4) afios se reemplaza la

imagen mas antigua).

* Los registros inactivos deben ser objeto de revision periddica para definir su supresion.

- Eliminacion (E): Procede la eliminacion cuando:

*10 afios después de que cese la finalidad para la cual se otorgé la autorizacion, o

* La eliminacion se realiza conforme al procedlmlento |nst|tuc|onal de]ando evidencia del proceso.

* Se suspende la eliminacion si existe ), de autoridad o proceso

administrativo/judicial en curso.

« Registro fotografico
« Habeas data

Fundamento legal:
- Ley 1581 de 2012 y Decretos reglamen(ar\os (Decrelo 1377 de 2013):
1200 47 03 Soporte Validaci i i i i 2 X X Elabeas ‘Dala Gerente de X Los datos biométricos son datos cuyo y conservacion deben limitarse exclusivamente al
nrolamiento proyectos
tiempo en que subsista la finalidad para la cual se otorgé la autorizacion, conforme a los principios de
finalidad, temporalidad y proporc\onalldad
- Decision interna: La evidencia de étrica ante la I ia tiene como finalidad verificar la
identidad del titular en el momento del tramite o prestacion del servicio.
Por su caracler operahvc puntual y de actuallzac\on constante, se defne un Iermlno de dos (2) anos de
ion, para atender \es internas, o de
autoridad, sln conservar datos sensibles por mas tiempo del necesario.

Procedimiento

Retencion: 2 afos — Archivo de Gestion (AG)

Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electronico

- Computo del tiempo: Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de realizacion
de la validacion biométrica.

- Eliminacion (E): Procede la eliminacion cuando:

*2 anos despues de que cese la finalidad para la cual se realizo la validacion.

*La ion se realizara i al imi institucional, dejando evidencia del proceso.
* Se suspende la eliminacion si existe ion, requerimi de la SIC, i igacion o proceso
administrativo/judicial en curso.

« Evidencia de validacion biométrica
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1200 59 FORMULARIOS
1200 59 01 |Actualizacién de Datos X X Formulario de Gerente de X
Actualizacion 007 proyectos
Fundamento legal:
- Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013:
que los que soportan la izacion de de datos personales o sus
1es deben mientras subslsta la ﬁnalldad para la cual fue otorgada la
autorizacion, conforme a los de finalidad, y
- DeCISIOn mterna Los furmulanos de actuahzaclén de datos permiten al titular modificar, actuallzar o ratificar
yla personal por lo que son de constante.
Para efectos de control documental y atencion de reclamaclones o verificaciones recientes, se define un
término operativo de dos (2) afios en Archivo de Gestion, sin perjuicio de su eliminacion anticipada cuando
cese la finalidad del tratamiento.
Procedimiento:
: 'F"abeals "5‘807 Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)
ormulario Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electronico
Computo del tiempo:
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afo siguiente a la fecha de la Gltima actualizacion del dato o
del formulario.
- Eliminacion (E): Procede la eliminacion cuando:
* 2 afios después de que cese la finalidad para la cual se otorgé o actualizé la autorizacion.
* La eliminacion se realizara conforme al prooedlmlemo institucional, dejando evldencla del proceso.
* Se suspende la eli si existe 1, imic de la SIC, o
proceso judicial en curso.

1200 67 GESTION DE DOCUMENTOS X X Drive oY | x

Fundamento legal:
- Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013:

que los que soportan la izacion de de datos personales o sus

1es deben mientras subslsta la ﬁnalldad para la cual fue otorgada la
autorizacion, conforme a los de finalidad, y
- DeCISIOn mterna Los formularios de actuahzaclén de datos permiten al titular modificar, actuallzar o ratificar
su onylai ion personal por lo que son de on constante.
Para efectos de control documental y atencion de reclamaciones o verificaciones recientes, se define un
término operativo de dos (2) afios en Archivo de Gestion, sin perjuicio de su eliminacion anticipada cuando
cese la finalidad del tratamiento.

Procedimiento:
Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicion final: E — Eliminacion
Soporte: SE — Soporte electronico
- Cémputo del tiempo: Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de la dltima
actualizacion del dato o del formulario.
- Eliminacion (E): Procede la eliminacion cuando:
2 anos despues de que cese la finalidad para Ia cual se otorgo o actualizo la autorizacion.
*La ion se reallzara fe al pr |nsl|tuc|onal dejando evldencla del proceso.
* Se suspende la ion si existe ion, requ de la SIC, [
proceso judicial en curso.
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1200 97 MIGRACION COLOMBIA
1200 97 01 |Consulta Migracion Colombia 6 X X Migracién Colombia |Profesional informes | -
Qlik y datos
legal:
- Ley 610 de 2000, articulo 9:
La accion de responsabilidad fiscal caduca a los cinco (5) afios desde la ocurrencia del hecho generador del
dario al patrimonio publico y prescribe a los cinco (5) afios contados desde el auto de apertura del proceso.
- Decision interna: Las consultas a Migracion Colombia y sus soportes constituyen evldencla de venﬁcaclon y
cumplimiento en la prestacion de servicios, con impacto y fiscal. Para
atencion de auditorias o requerimientos de entes de control, se adiciona un (1) afio al término de prescnpcnbn
fiscal, definiendo una retencién total de seis (6) afios.
Procedimiento:
. Prostacin de senvicio confa Retencion: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
+ Soporte Disposicion final: E — Eliminacién
Soporte: SE — Soporte electronico
- Computo del tiempo: Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de realizacion
de la consulta o del cierre del servicio asociado.
- Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afios, se realiza la eliminacion conforme al imi ir
dejando evidencia del proceso.
Se suspende la eliminacion si existe auditoria, imi 0 proceso i ivo/judicial en curso hasta
el cierre del asunto.
1200 104 PLANEACION
1200 104 01 |Planificacion 2 X X Drive Ges{;‘;’""e‘;eggzgc'a X Fundamento legal:
- Decision interna: Las ho;as de ruta de planificacién son documentos de creacion interna que orientan la
de
No existe un sustento \egal especifico que determine su tiempo de retencién; sin embargo, se define
conservarlas por dos (2) afios, por su utilidad como soporte de trazabilidad operativa, verificacion de
decisiones recientes y atencion de auditorias, revisiones internas o requerimientos de entes de control.
Procedimiento:
Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicion final: E — Eliminacion
+ Hoja de ruta Soporte: SE — Soporte electronico
- Computo del tiempo: Al tratarse de documentos actualizables, los tiempos de retencion se cuentan a partir
del afio siguiente a la fecha de actualizacion que sustituye la version anterior. La versién reemplazada inicia su
conteo desde ese momento.
- Eliminacion (E): Cumplido el término de dos (2) afios, se realizara la eliminacion conforme al
institucional, dejando evidencia del proceso.
La eliminacion se suspende si existe auditoria, i i ion o proceso
en curso que exija conservar el documento hasta el cierre del asunto.
1200 105 PLANES
. Gerente de Fundamento legal:
1200 105 01 Plan Operativo Anual (POA) 6 X X Drive inteligencia de datos X - Ley 610 de 2000, articulo 9:
La accion de responsabilidad fiscal caduca si transcurren cinco (5) afios desde la ocurrencia del hecho
generador del dafio al patrimonio publico sin apertura de proceso, y la responsabilidad fiscal prescribe a los
cinco (5) afios contados desde el auto de apertura del proceso.
- Decision interna: EI Plan OperahvoAnual (POA) consollda la planeacién, ejecucion y seguimiento de
recursos, metas y y soporte esencial para auditorias, evaluaciones de
gestion y requerimientos de entes de control.
Con el fin de garantizar trazabilidad suficiente frente a revisiones fiscales y administrativas, se adiciona un (1)
afio al término de prescripcion fiscal, definiendo un tiempo total de seis (6) afios de conservacion.
+ Presentacion Procedimiento:
- Archivo en excel Retencién: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicion final: E — Eliminacion
Soporte: SE — Soporte electronico
- Cémputo del tiempo: Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre de la vigencia
anual del POA.
- Eliminacion (E): Cumplido el término de seis (6) afios, se realizara la eliminacio nforme al
institucional, dejando evidencia del proceso.
La eliminacion se suspende si existe auditoria, investigacion, requerimiento de entes de control o proceso
administrativo/judicial en curso, hasta el cierre definitivo del asunto.
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1200 126 REPORTES
1200 126 01 |Reportes a entes de control y vigilancia 6 X X Drive Profesional Informes |
Tei Datos
Fundamento legal:
- Ley 610 de 2000, articulo 9: La accion de responsabilidad fiscal caduca si transcurren cinco (5) afios desde
la ocurrencia del hecho generador del dafio al patrimonio publico sin que se profiera auto de apertura del
proceso, y prescribe a los cinco (5) afios contados desde dicho auto.
+ Reporte Para la Superintendencia - Decision interna: Estos reportes idan informacion i operativa, istica y de control,
* Reporte Contraloria requerida por entes de vigilancia, control fiscal y autoridades administrativas, asi como para la gestion
: ::W:: %"C“’a“"”a institucional y la verificacion de i i internas.
. Regzrles ‘Supersubsidio Con el fin de i ili ici frente a auditorias, revisi fiscales y requerimientos
« Reportes INFOGER posteriores, se adiciona un (1) afio al término de prescripcion fiscal, definiendo un tiempo total de seis (6) afios
de conservacion.
e Drive Arquitecto Datos Y imi
1200 126 02 Reportes institucionales 6 X X Siger a Gobierno X Retencion: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
- Di: icion final: E — Eliminacio
. ::'?sgif:s'?j:'repmes Soporte: SE — Soporte electrénico
Dri Gestor nteli - - Cémputo del tiempo: Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de emision del
1200 126 03 Reportes internos y control de inconsistencias 6 X X é:?’ke e;"’N" eligencia | x reporte o al cierre del periodo o vigencia reportada.
I e Negocios - Eli ion (E): Cumplido el término de seis (6) afios, se realizara la eliminacion conforme al
institucional, siempre que no existan auditorias, investigaciones, requerimientos de entes de control o
procesos administrativos en curso que exijan conservar la informacion hasta el cierre definitivo del asunto.
« Reportes Soportes BI
«inconsistencia de reportes
copIGo CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE UBICACION RESPONSABLE NIVELDE  [CIUDAD
D: Dependencia SERIE: Maytscula fija negrila AG: Archivo de gestion S: Seleccion SF: Soporte fisico ACCESO Manizales, Caldas
S: Serie 'SUBSERIE: Mayuscula Fija negrilla AC: Archivo central E: Eliminacion SE: Soporte Electronico Destinacion o | 4 C: Confidencial FECHA DE APROBACION
estinacion o lugar de
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Miniscula fija AH: Archivo histérico CT: Conservacion almac‘i?:"n:\i::g.?"de la CE"’T:ﬁ,;";:’Q?::“ 9 |p: Publico 31/05/2026
D: Digitalizacion

Firmas responsables

QX%& FAG\ ANS&(,? %é(/t:"‘[/ ﬁL } ﬁ' Yool lo Q/

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

- ———ncia de datos Coordinadora gestion documental
Carlos Andres Bastidas Silvera Luisa Fernanda Alzate Moreno

Version: 1.0
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