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Contigo, con todo e e X020 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
- CODIGO DEPENDENCIA 200
DEPENDENCIA PRODUCTORA AUDITORIA
Cédigo SERIE Tiempos de retencion Disposicion final Tipo de soporte Nivel de acceso
Subserie Ubicacién Responsable Sustentacion| Procedimiento
s « Tipo documental AG AC AH 3 CcT D SF SE c P
200 09 ACTAS
F legal:
Actas Comité independiente de - Ley 21 de 1982 y Estatutos de Confa: Definen la estructura de gobierno corporativo y los 6rganos que soportan las decisiones del méaximo
200 09 01 Auditoria, Etica, riesgos y X X Almera Auditora X érgano; estos comités son instancias previas y de soporte al gobierno, por lo que sus actas tienen valor es(raléglco y probatorio permanente.
cumplimiento - Cod\gu de Buen Gobierno C internos de deberes de P iay
rendicion de cuentas frente a decisiones, seguimiento de riesgos, tica y cumplimiento.
- Ley 222 de 1995, articulo 46: Las actas de los 6rganos de administracién y de vigilancia deben conservarse y estar disponibles para

« Formato de acta consulta, lo que refuerza la necesidad de conservar de forma permanente las actas de estos comités.

« Memoria de la reunién ( presentacién) - Ley 610 de 2000, articulo 9: La accién fiscal y Ia responsabilidad fiscal se relacionan con hechos que pueden ser analizados o soportados en
decisiones y seguimientos registrados en estas actas; por los plazos de y el impacto se refuerza la
decision de Conservacion Total como medida de seguridad juridica y probatoria.

I - Circular 004 2024:
200 09 02 |Actas Comité Técnico X X Almera Auxilia técnico X
Auditoria Procedimiento:
F CT - Conservacién Total
Disposicion final: CT — Conservacion Total
Soporte: SE — Soporte electrénico
- ion (CT): se con n (fecha,

« Formato de acta comité, asistentes, decisiones, seguimiento) y respaldo d\gltal por su valor estra(eglco probatono y reputacional.

+ Memoria de la reunién (presentacion) -No ellmmacnén no se eliminan; solo podnan mediante ajuste formal de la TRD por la instancia
competente. Si existe auditoria, proceso ﬁscal, 00 Jud\clal‘ las aclas se mantienen como evidencia hasta el cierre
definitivo del asunto (sin afectar su conservacion permanente).

200 14 ARQUEOS
Lupa (Sistema de
" Informacion de Auxiliar técnico
200 14 01 Arqueo de Caja 3 X X X X i o X
Aug:sga) Auditoria Fundamento legal:
- Ley 594 de 2000, Art. 22 y 23: Regula conservacién y autenticidad de archivos de gestién administrativa y contable.
Retencion:3 afios en archivo de gestion(En materia laboral, la prescripcion es el plazo de tres afios que tiene un trabajador para reclamar sus
derechos, desde que la obligacion se hizo exigible. Este plazo se establece en el articulo 151 del Cédigo Procesal del Trabajo y de la
Seguridad Social)
Seleccion para este criterio, consiste en lo relacionado a si hay alguna incidencia en la toma de decisiones con base a estos documentos. Por
el momento:
- Di izacié i ia si el contiene hallazgos o se integra a procesos de auditoria.
- Conservacion total si hubo observaciones relevantes.
- En caso contrario, puede aplicarse seleccion critica si se verifica que no tiene valor fiscal ni disciplinario.
- Ley 610 de 2000, Art. 9: Puede constituir prueba en accion fiscal por detrimento patrimonial.
Descripcion Los arqueos el conteo, y fisica de los recursos monetarios en caja, fondos de
avance, fondos fijos o valores administrados por areas o terceros. Se usan para:
- Evidenciar manejo adecuado de recursos.
- Validar consistencia entre registros contables y dinero real.
- Generar alertas por faltantes, excesos o errores.
- Arqueo - Aportar evidencia ante auditoria o entes de control.

« Anexos

Procedimiento:

Retencién de 3 afios en archivo de gestion.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del documento.

-Seleccion: Conservar de forma permanente (CT) los arqueos que presenten hallazgos, inconsistencias, faltantes, excesos, observaciones
relevantes, o aquellos utilizados en auditorias, |nves(|gac\ones disciplinarias o procesos fi fiscales.

Aplicar eliminacién (E) a los arqueos que no ni valor

-Digitalizacion: Obligatoria cuando el arqueo: Contenga hallazgos o |rregulandades

Se integre a aud\lonas o revwslcnes de entes de control.

Sea soporte de
Realizar depuracion anual de repositorios frslcos y dlglta\es conforme a los plazos establecidos.

Zoho Sign Document ID: 2B693D01-JWRNLSWZCRXFOWWSCOZ7EMDHFB9AYY-QG2G28ATCJIYQ




c ACTUALIZACION TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL Codigo: RC-GDC-001
on a Version: 1.0
Contigo, con todo e e X020 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
- CODIGO DEPENDENCIA 200
DEPENDENCIA PRODUCTORA AUDITORIA
Cédigo SERIE Tiempos de retencion Disposicion final Tipo de soporte Nivel de acceso
Subserie Ubicacién Responsable Sustentacion| Procedimiento
s « Tipo documental AG
Fisicas ( Archivo Auxiliar técnico
200 50 DOCUMENTOS LEGALES X | x| X X X Gestion) Auditoria X Fundamento legal: ) ' - )
Drive - Ley 610 de 2000: Las escrituras pueden ser requeridas como prueba en procesos de responsabilidad fiscal; por los términos de caducidad y
ipcion de la accion fiscal, se recomienda conservarlas minimo 6 afios por seguridad juridica.
- Ley 594 de 2000 (Arts. 22 y 23): Reconoce el valor Iega\ palnmonlal e historico de los documentos que acreditan derechos reales sobre
bienes, lo que soporta la i6n total de escri
Procedimiento:
Retencién: S — Seleccion / CT — Conservacion Total
Disposicién final: CT — Conservacion Total (para las seleccionadas)
Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electrénico
- Proceso de seleccion (S):
« Escrituras. i de bienes propit de Confa: C ion total por su valor juridico y patrimonial.
Escrituras de bienes vendidos por Confa: Retencion de 6 afios para fines fiscales y de seguridad juridica.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de otorgamiento de la escritura (o de la venta, en el caso de bienes
enajenados).
- Conservacion total (CT): las it de bienes propie de Confa se conservan de manera con respaldo digital autenticado,
Y
(para escrituras de bienes : los 6 afios, podran eli conforme al imiento insti dejando
evldencla del proceso (acta/registro e inventario si aplica), siempre que no exista proceso fiscal, judicial o requerimiento en curso que exija
conservarlas hasta el cierre del asunto.
200 52 ENTIDADES DE CONTROL
Fisicas (Gestion
200 52 01 Documentos Contraloria 10 X X X X X Documental, Archivo | profegional Auditoria X
Gestion) Fundamento legal:
Almera  Cireular Bsica urdica SSF: Todo requerimiento debe quedar registrado para los fines a que haya lugar rente a funciones de inspeccién,
« Requerimientos de Contraloria vigilancia y control.
- - Ley 594/2000 (Art. 13): Archivos de gestion con posible incidencia disciplinaria o fiscal.
Fisicas (Gestion
200 52 02 |Visita Contraloria 10 x | x X X x  |Documental Archivo | protegional Auditoria | X Procedimiento:
Gestion) -Seleccion (S):
Almera Conservar de manera prioritaria los con observaciones, hallazgos, isos, planes de y
seguimientos, por su valor probatorio y de responsabilidad fiscal/disciplinaria.
cta de inicio -Retencién: (10 afios en total), segun términos de prescripcion fiscal.
ctas de finalizacion de la visita Los (\empos inician el ano s\gulen(e a la creac\on del documen(o
ertificados -Di : Se de informes, planes, matrices, certificaciones, comunicaciones oficiales y
« Comunicaciones Oficiales . o
 Informe Preliminar seguimientos, con autenticidad.
« Informe Final Los lideres funcionales deben adoptar criterios unifi de cor 6n digital, i costos de y politicas de
* Resoluciones Google Workspace.
:5:2::5"""9"“5 de visita -D ion anual: Debe reali control y eliminacion de con imiento del lapso
~ Plan de mejoramiento depuracin de sistemas de informacion.
- Seguimientos
Documentos de la Fisicas (Gestion
200 52 03 S i : 10 X X X X X Documental, Archivo | Profesional Auditoria X
uperintendencia L
Gestion) Fundamento legal:
- Circular Basica Juridica (Capitulos de inspeccion y vigilancia). En todo caso la Superintendencia del Subsidio Familiar realizara seguimiento
« Comunicaciones Oficiales h e Aol p Aeribalasglie ; ! A
a la instruccion sefalada, respecto al cumplimiento de los términos legales de afiliacion, sin perjuicio de la verificacion que se efectie
Fisicas (Gestion mediante las visitas de inspeccion a las entidades vigiladas.
Documental, Archivo 5 o - Numeral 13 articulo 2 del Decreto 2595 de 2012. Paginas (12-15).
200 52 04 Visita De La Superintendencia 10 X X X X X Gestién) Profesional Auditoria X - Ley 594/2000 + Ley 610/2000.
Almera
e e i sacion de la visita Retencion de 10 afios (5 en gestion + 5 en archivo central).
* Certificados Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la produccién del documento.
+ Comunicaciones Oficiales Conservacion en fisico y digital, garantizando trazabilidad completa
L torme preuminar Aplicar eliminacién al finalizar el periodo, salvo seleccion expresa de Confa para documentos con valor histérico institucional.
« Resoluciones Se recomienda una politica unificada de digitalizacion y la depuracién anual de repositorios fisicos y digitales conforme a los lapsos
« Requerimientos de visita establecidos.
« Anexos
« Plan de mejoramiento
« Seguimientos
D:c‘tsjlrizil(ﬁ e:::?l':;vo Auditora Fundamento legal:
200 52 05 |Documentos Asamblea X X X X Gestion) A“"K'fél'zﬁ';'c" X - Cadigo Civil, Ley 21 de 1982, Estatutos de Confa y Codigo de Buen Gobierno: regulan la i6 ionamiento y deci de la
Drive Asamblea, asi como la validez de las actuaciones de sus integrantes.
- Decreto 398 de 2020 (que adiciona el Decreto 1074 de 2015 y reglamenta parcialmente el art. 19 de la Ley 222 de 1995): regula las
reuniones no presenciales de asambleas y juntas, y exige conservar soportes que acrediten la validez de la convocatoria, participacion y
decisiones.
- Circular Basica Juridica y lineamientos de los entes de control: establecen criterios sobre icion, i i y ili de los
érganos corporativos, lo que refuerza la necesidad de conservar los de como soporte 0 y de control.
Procedimiento:
Disposicién final: S — Seleccion (con CT para documentos clave)
« Poderes Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electrénico
« Acta de recepcion de poderes. Conservacion: los de se en soporte fisico y digital, il ia, asistencia,
decisiones, soportes técnicos y juridicos).
- Seleccion (CT): se conservan de manera (Conservacion Total) los que acreditan representacion y afectan la validez
de Ias declslones (poderes fisicos y elec(ronlcos actas de recepcion y demas soportes esenciales).
los demas siguen la TRD de Secretaria General y se eliminan conforme a esta, dejando evidencia del
proceso cuando aplique.
Los tiempos de retencion se cuentan a parir del afio sugmente alafecha de i6n de cada Se nienda una
anual de no y itorios digitales.
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c ACTUALIZACION TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL Codigo: RC-GDC-001
on a Version: 1.0
Contigo, con todo e e X020 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
- CODIGO DEPENDENCIA 200
DEPENDENCIA PRODUCTORA AUDITORIA
Cédigo SERIE Tiempos de retencién Disposicién final Tipo de soporte Nivel de acceso
Subserie Ubicacién Responsable Sustentacion| Procedimiento
s « Tipo documental AG
200 64 GESTION DE CORREO 2 x| x X X Drive Auxiar téenico X Fundamento legal:
- Ley 527 de 1999: Reconoce mensajes de datos como prueba vallda
- Ley 594/2000 (Art. 24): Documentos electrénicos deben cumplir i de ici i i y dis
Procedimiento:
« Comunicaciones oficiales Seleccion Jurldlca Conservar unlcamen(e los correos que contengan valor legal, misional, contractual, disciplinario o probatorio.
, operativa y general de las comunicaciones electronicas.
Aplicar eliminacién al vencimiento del periodo, salvo que se identifique valor permanente o se vinculen a procesos juridicos o contractuales.
Fundamento legal:
200 87 INFORMES - Ley 43 de 1990 y Ley 222 de 1995: los informes del revisor fiscal y sus soportes deben quedar archi y disponibles para
Axiiar teon - Ley 610 de 2000: los informes y sus hallazgos pueden constituir prueba en procesos de ilidad fiscal, por lo que
200 87 01 Informe de Auditorias X X X X X Almera it X requieren cons ion suficiente para juridica. B _
- Circular Basica Juridica y lineamientos de entes de control: exigen trazabilidad de las auditorias, de la revisoria fiscal, de los puntos de
oo atencion y de los seguimientos realizados.
« Anexos
« Puntos de atencion y seguimientos Procedlmlemo
final: S/E/CT
Supone. SF — Soporte fisico / SE — Soporte electrénico
Auxiliar técnico Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de emision del informe (o cierre de la vigencia evaluada).
200 87 02 Informe Revisoria Fiscal X X X X X Almera Auditoria X - Selecclon (S 1CT): se conservaran de manera permanente (CT) Ios |nformes hallazgos, respuestas y seguimientos con valor histérico,
aquellos oa tuales procesos fiscales.
- Ellmlnaclon (E): los demas se an a eli i6n al finalizar el periodo total de retencién, conforme al procedimiento
institucional, dejando evidencia del proceso (acta/reglstro e inventario si aplica).
. Correos Elecirénicos - Dlg\(allzaclo se recomlenda comar con respaldo digital de informes, anexos, matrices de i y icaci ,
forme Revisoria Fiscal y idad para entes de control.
untos de atencion y seguimientos ~ Depuracién anual: realizar control y 6n de itorios fisicos y digitales conforme al vencimiento de los términos de
retencion y a los criterios de seleccion definidos.
PROCESOS Y " Auxiliar técnico
200 19 PROCEDIMIENTOS 1 X X prive Auditoria X ; legal:
- Ley 594 de 2000: el valor inis iy i yp de los que regulan la actividad de la entidad
(codigos, manuales, p i y exige izar su i y i
- Ley 610 de 2000, art. 9: Las versiones de procesos y procedimientos pueden ser exigidas como soporte en auditorias o procesos de
responsabilidad fiscal; aunque la accién fiscal prescribe a los 5 afos, en materia contractual, aseguradora y de vida laboral se recomienda una
conservacion mayor por su impacto patrimonial y en derechos.
- Decision interna / buenas practicas de control interno: Los documentos normativos requieren control de versiones para evidenciar cambios y
soportar decisiones institucionales; por ello se definen criterios de Seleccion (S), Eliminacién () y Conservacion Total (CT) segin su uso e
impacto probatorio.
« Cedigo de ética auditoria
« Estatutos de Auditoria .
* Generalidades Procedimiento:
- Procedimientos Retencién: desde un (1) afio después de emitirse una nueva versién del proceso o procedimiento
Disposicion final: S — Seleccion / E — Eliminacion / CT — Conservacién Total
Soporte: SE — Soporte electronico
- Proceso de seleccion (S / CT): Se conservaran de manera permanente (CT) las versiones que: hayan sido utilizadas en auditorias internas o
externas, sirvan de soporte para hallazgos, decisiones institucionales o procesos fiscales, tengan valor histdrico, estratégico o normativo.
- Eliminacién (E): Se aplicara a: versiones versiones sin impacto probatorio, documentos normativos que
no hayan influido en decisiones relevantes ni en procesos de auditoria o control.
coDIGO CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE CIUDAD
UBICACION RESPONSABLE NIVEL DE ACCESO
D: Dependencia SERIE: Mayiscula fila negrilla AG: Archivo de gestion S: Seleccion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas
S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija negrila AC: Archivo central E: Eliminacion SE: Soporte Elecironico Destinacion o lugard C: Confidencial FECHA DE APROBACION
estinacion o lugar de
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Mindscula fija AH: Archivo historico CT: Conservacion a\mace'nam\ents dela | C2rg0 delencargadodela | p. pypico 01/06/2026
D: Digitalizacion rormaen

Firmas responsables

ALHANEDNA CAOA) laise Tdoo N Mecton 13 Aloolin ().

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

Auditora Coordinadora gestiéon documental
Angela Medina Casas Luisa Fernanda Alzate Moreno
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