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Contigo, con todo e FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS CODIGO DEPENDENCIA 50
DEPENDENCIA PRODUCTORA OPERACIONES
Codigo SERIE Tiempos de retencion Disposicion final Tipo de soporte Whaleo
Eierenn Ubicacion Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
+Tipo documental AC s E cT D SF SE c P
530 09 ACTAS
Fundamento legal:
- Decisin nem: Las actas o capasiacion y las actas de gupo primarioson docurienos de creacion nerna que eidencian
. ) de formacién,
530 9 o Actas de Capacitacion 2 x X Almera Coordinador operaciones X No existe una norma legal especifica que determine su tiempo de rsisnclun, sin embargo, se define conservarias por 2 afios, debido a
que pueden ser requeridas para:
* Auditorias interas o extemnas,
“ctes de ejecucion de
Prasentaciones + Rospuosta & requerimiontos de enles d6 Control Sobro aciuadonos recentos.
*Videos
530 09 02 Actas de Grupo primario 2 X X Almera C X Procedimiento:

Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicién final: E ~ Eliminacién

Soporte: SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la realizacion de la capacitacion o a la fecha de elaboracion del acta

+ Actas pat (segun aplique).

- Eliminacion (E): Cumplidos los 2 afios, y verificando que no existan auditorias, requerimientos o procesos en curso que exijan conservar
Ia evidencia, los documentos podrén eliminarse conforme al procedimiento institucional.

530 24 CONFIGURACION DE CANALES

ELECTRONICOS DE ATENCION Fundamento legal:
. _ - Decision interna:
530 24 o1 Arbol de llamadas 2 X X Drive Coordinador operaciones X La configuracién del IVR (érbol de llamadas) es un documento de creacion intema que evidencia la estructura de atencion,
Connect Path Auxiliar técnico Back office ¥ rutas del canal
No existo un sustanto 1egal espoifico que determine su tiempo de retencion; sin embargo, se define conservarlo por 2 afos, debido a
que puede ser requerido para:
* Auditorias internas o externas,
* Verificacion de trazabilidad de atencion y cambios en el canal,
* Respuesta a requerimientos de entes de control o revisiones de servicio.
Procedimiento:
+ Configuracin IVR canal electrénico X Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicién final: E — Eliminacién
Soporte: SF — Soporte fisico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la actualizacion o reemplazo de la configuracién IVR.
- Eliminacién (E): Cumplidos los 2 afios, y verificado que no existan auditorias o requerimientos en curso que exijan conservar la
evidencia, el documento podré eliminarse conforme al procedimiento institucional.
530 87 INFORMES
- Coordinador operaciones
530 87 o1 Informes de balance de gestién 6 X X Drive ek X
Fundamento legal:
- Decision interna: Los informes de balance de gestion y de nivel de atencion son documentos de creacion interna que consolidan
resultados, analisis y seguimiento del desemperio institucional, tiles para toma de decisiones y trazabilidad de la gestion.
N \ No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion; sin embargo, se define conservarlos por 6 afios debido a
- Presentacién informe e
que pueden ser requeridos para:
- Audllonas mternas o extemas
. _
* Respuesta a solicitudes de entes de sonoren periodos recientes.
Coordinador operaciones Procedimiento:
530 87 02 Informes de nivel de atencién 6 X X Drive ' X Retencion: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
Auxiliar técnico Back office Disposicién final: E — Eliminacién
Soporte: SE — Soporte electrénico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de emision del informe o al cierre del periodo evaluado.
- Eliminacién (E): Cumplidos los 6 afios, y verificando que no existan auditorias, requerimientos o procesos en curso que exian conservar
- Presentacién Ia evidencia, los documentos podran eliminarse conforme al procedimiento institucional.
* Hoja de calculo
- Coordinador operaciones
530 87 03 Informes de anélisis de canales 3 X X Drive Auliar toonico Bk office X Fundamento legal: ) -
- Decision interna: Los informes de andlisis de canales son documentos de creacion interna que soportan el seguimiento, evaluacion y
toma de decisiones sobre el de los canales de

No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencién; sin embargo, se define conservarlos por 3 afios, debido a
que pueden ser requeridos para:

* Auditorfas internas o externas,

* Verificaciones administrativas,

* Analisis comparativos de desempefio en periodos recientes,

* Respuesta a requerimientos de entes de control.

« Hoja de calculo
Procedimient
Retencian: 3 afos —Arcivo de Gestén (AG)

Disposicién final: E — Eliminaciér

Sonort: SE - Soporte elecienico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo analizado o a la fecha de emision del informe.

- Eliminacién (E): Cumplidos los 3 afios, y verificando que no existan auditorias, requerimientos o procesos en curso que requieran la
evidencia, los documentos podran eliminarse conforme al procedimiento institucional.

Zoho Sign Document ID: 2B693D01-CRZSXRHDBMNZJ2_GNHIZSPEKIYP48YHQFFPIOMDO1QI



Confa

Contigo, con todo

ACTUALIZACION TRD

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: RC-GDC-001
Versién: 1.0

Decrelo 2126 de 2012
339 de 2020

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA

CONFA CALDAS

530

DEPENDENCIA PRODUCTORA

105

OPERACIONES

SERIE
Subserie
+ Tipo documental

PLANES

Tiempos de retencion

AC

CODIGO DEPENDENCIA

Tipo de soporte
SE

Ubicacién

Nivel de
Responsable acceso
© P

530

Sustentacién| Procedimiento

530

105

Plan de trabajo Canales individuales

Drive Coordinador operaciones X

« Presentacion plan de trabajo
« Hoja de calculo planes

undamento legal:
- Decision intema: Los planes de trabajo de canales individuales son documentos de creacion interna que soportan la planeacién,
programacion y seguimiento operativo de acciones por canal.

No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion; sin embargo, se define conservarlos por 2 afios, debido a
que pueden ser requeridos para:
* Auditorfas internas o externas,
N ! el

el i de planes,
* Respuesta a requerimientos de entes de control sobre periodos recientes.

Procedimiento:

Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)

Disposicion final: E ~ Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electrnico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del plan o del periodo planificado.

- Eliminacion (E): Cumplidos los 2 afios, y verificando que no existan auditorias, requerimientos o procesos en curso que requieran la
evidencia, los documentos podran eliminarse conforme al procedimiento institucional.

530

141

PROYECTO OMNICANALIDAD

530

141

o1

Transacciones en Cajeros Confa

Cajero
s3

Administrador Funcional X

 Consula del et
« Desembolso del cr

+ Pago crédito parma et
« Pago crédito empre:

niicipos de gastos de viaje

ago del gimnasio
« Subsidios ~ cuota monetaria

- Ley 1581 do 2012y Decrelo 1377 do 2013:alatarse de rogisiros que contienen datos persorales, su conservacién debe imitarse al
tiempo estrictamente necesario para la finalidad del seguridad,

- Ley 21 de 1982 y Circular Basica Juridica — Superintendencia del Subsidio Familiar: para actuaciones y evidencias Vinculadas 2 subsidio
familiar, se acoge el criterio de prescripcion trienal (3 afios) como parametro de seguridad juridica para atencion de reclamaciones y
verificacion.

- Decisi6n interna: se define 3 afios en Archivo de Gestion como término proporcional y suficiente para trazabilidad transaccional,
auditoria intera, anlisis de incidentes y atencion de reclamaciones, evitando conservar datos més tiempo del necesario.

Procedimiento:

Retencion: 3 afios ~ AG

Disposicién final: E ~ Eliminacién

Soporte: SE — Soporte electrdnico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de realizacion del registro (transaccion/retiro) o desde el cierre
del corte de consolidacion mensual, si aplica.

- Eliminacién (E): cumplidos los 3 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, dejando evidencia del proceso (actalregistro e
inventario si aplica). Se suspende la eliminacion i existe reclamacion, auditorfa, incidente de seguridad, investigacion intera o
requerimiento de autoridad que exija conservar el registro hasta el cierre del asunto.

530

141

02

Canal Web

Funcional X

Pagina web

Publicaciones pagina web confa:
eral

« Relaciones corporativas

+ Salud

« Servicios sociales

« Informes de gestion
« Reportes financieros

Fundamento legal:

- Decision interna: Las del canal web i de creacion interna que evidencian comunicaciones y
divlgacion de mformadion hacia 06 Usuarios. No exite Un suslento 160al e5pecifco due delormine ol fempo de relendion: s ombargo,
se define conservarlas por 2 afios debido a que pueden ser requeridas para:

* Trazabilidad de informacion publicada y cambios de contenido,

* Auditorfas internas o revisiones de comunicaciones institucionales,

* Respuesta a solicitudes o requerimientos de entes de control sobre informacién divulgada en perfodos recientes.

Procedimiento:

Retencién: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)

Disposicion final: E ~ Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de publicacion o actualizacién del contenido.
- Eliminacién (E): Cumplidos los 2 afios, se elimina conforme al salvo que exis

proceso en curso que exija conservar evidencia del contenido publicado.

auditoria o

530

141

03

Canal web subsidios

Pagina web

Administrador Funcional X

« Listado beneficiarios beneficio subsidios.
+ Boton de transparencia
+Informe de gestion

Fundamento legal:

- Decision interna: El listado de beneficiarios de subsidios es un documento de creacion interna con informacion asociada a la

calidad/condicion del beneficiario y su acceso a servicios, por lo cual tiene un valor administrativo y probatorio relevante para la Caja.

No existe un sustento legal especifico que fije este tiempo de conservacién en la TRD; sin embargo, se define conservarlo por 5 afios

debido a que puede ser requerido para:

* Verificaciones y requerimientos de entes de control sobre otorgamiento de beneficios,

* Auditorias internas o exlemas

*Atencion de revisiones o
d para control y

de calidad de

Procedimiento:

Retencion: 5 afios — Archivo de Gestion (AG)

Disposicién final: E — Eliminacién

Soporte: SE — Soporte electrnico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de generacion del listado o al cierre del periodo reportado
(segun aplique).

- Eliminacion (E): Cumplidos los 5 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria, requerimiento de
autoridad o reclamacion en curso que exija conservar el soporte hasta el cierre del asunto.
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530 141 04 Atencion Telefonica al Usuario 2 X X Plataforma Connect Padh Administrador Funcional X ot
egal
- Decision interna: Las grabaciones de llamadas son registros de creacion interna que soportan la trazabilidad de la atencion, la
verificacion de informacion entregada al usuario y la gestion de reciamaciones o revisiones del servicio.
No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion en esta TRD; sin embargo, se define conservarlas por 2
afios, considerando su utlidad para:
* Auditorias internas o externas,
* Atencién de quejas/reclamaciones y verificacion de servicio,
Grabaciones llamadas: * Respuesta a requerimientos de entes de control sobre atenciones recientes.
+ Salud

« Servicios sociales imiento:
« Créditos. Procedimiento:

*Subsidios Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)

Disposicién final: E ~ Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electrnico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de realizacion de la llamada.

- Eliminacion (E):

Cumplidos los 2 afios, se elimina conforme al salvo que exista i6n, auditoria, i i6n o
roduerimiento de autoridad on cured GuUS e conservar a grabacion hasta el ciere dol asunio.

530 141 05 CGampafias de Email Marketing- 5 X x Drive Profesional de proyectos x Fundamento legal:
- Decision noma: Las campatias do cmall mareting o Valcimp soncocumanios do reacién mrna que evidoncia colenidos
enviados, mensajes y digitales con usuarios.

o exite . usento logal oepeitios us delenmine s tempo de retencon: an embarge, ac deine conseréalas por 5 afos, debido a
que pueden ser requeridas para:

- Auditorias internas o externas,

sobre i emitidas,

* Atencién de reclamaciones o revisiones de campaias,

* Respuesta a requerimientos de entes de control sobre acciones de comunicacion en periodos recientes.
+ Campaiias marketing Mailchimp Procedimiento:

Retencion: 5 afios — Archivo de Gestion (AG)

Disposicion final: E ~ Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electrnico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de envio de la campafia o al cierre del periodo de ejecucion de
la misma.

- Eliminacion (E): Cumplidos los 5 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria, requerimiento o
proceso en curso que exija conservar evidencia de la camparia hasta el cierre del asunto,

530 141 06 Campafias de Email (Colombia Red) 4 X X Drive Profesional de proyectos X Fundamento legal:

Plataforma 360 NRS - Decisién interna: Las campafias de email (Colombia Red) son documentos de creacion mlerna que evidencian comunicaciones digitales
emitidas por la fechas de envio, y bésica de la campafia).
No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion; sin embargo se define conservarlas por 4 afios, debido a
que pueden ser requeridas para:
* Auditorias internas o exteras,

sobre i emitidas,
 Atencion de redamaciones o revisiones do campatias,
* Respuesta a requerimientos de entes de control sobre periodos recientes.

- Campaas Email Colombia Red
Procedimiento:

Retencion: 4 afios — Archivo de Gestion (AG)

Disposicion final: E ~ Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de envio de la campaiia o al cierre del periodo de ejecucion.
- Eliminacion (E): Cumplidos los 4 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria, requerimiento o
proceso en curso que exija conservar evidencia de la campafia hasta el cierre del asunto,

Drive
530 141 o7 Mensajeria SMS Confa 5 X X Plataforma 360 NRS Profesional de proyectos X Fundamento legal:
lercurio - Decisin intema Los registrs de mensajeria SMS (generales y asociados a subsidios)son documentos de creacidn ntema que
evidencian mitidas por la (contenido, fecha de envio, destinatarios/segmentacién y trazabilidad basica),

utiles para control operativc, verificacion administrativa y atencion de quejas o reclamaciones. No existe un sustento legal especifico que
determine su tiempo de retencién; sin embargo, se define conservarlos por 5 afios, debido a que pueden ser requeridos para:
* Auditorias internas o externas,
* Verificaciones sobre comunicaciones emitidas (incluidas a beneficiarios),
* Atencion de y revisiones de
* Respuesta a requerimientos de entes de control.

lensajeria SMS (Colombia Red — general) imi "

* Mensajeria SMS (Plataforma 360) E::::gg:_'?;gbs _1AG|4AC

Disposicion final: E - Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electronico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de envio del SMS o al cierre del periodo consolidado, si aplica.

- Eliminacién (E): cumplidos los 5 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, dejando evidencia del proceso (actalregistro e
inventario i aplica). Se suspende la si existe auditoria, 0 proceso en curso que exija conservar evidencia hasta
el cierre del asunto.

530 141 08 Atencién Virtual (Chatbot) 2 X X Plataforma BOTMAKER i Funcional X legal:
- Decisién intema: Los registros de atencion por chatbot son documentos de creacién intema que permiten evidenciar interacciones,
de y e la atencion brindada al usuario (especialmente para gestion de quejas,

revisiones de servicio y auditoria).

No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencion; sin embargo, se define conservarlos por 2 afios, dado que
pueden ser requeridos para:

* Auditorias internas o externas,

* Verificacion y mejora del servicio,

- Salud * Atencion de reclamaciones del usuario,

 Servicos socalos * Respuesta a requerimientos de entes de control en periodos recientes
- Créditos

* Subsidios

Procedimiento:

Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)

Disposicion final: E ~ Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre de Ia interaccion o el caso (segn aplique).

- Eliminacion (E): Cumplidos los 2 afios, se elimina conforme al salvo que exista 6n, auditoria,
investigacion o requerimiento de autoridad en curso que exija conservar los registros hasta o cerre dol asumio.
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conico CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPG DE SOPORTE ocRcon esroneanie o [owoss
D: Dependencia SERIE: Mayiscula fija negrila AG: Archivo de gestion S: Seleccion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas
: Serio SUBSERIE: Maytscuia Fia nogrila AC: Avchivo contal E: Eiminacien SE: Soport Electtnico 3 C: Confidencial | FECHA DE APROBACIGN
Destinacion o lugar de
SUB: Subseric TIPO DOCUMENTAL: Miniscula fja AH: Archivo istorico CT: Gonservacien s car ainormacien | P: Pobi
‘ o amomacin|m.rives | 05/06/2026
0: Dighalzacion
Firmas responsables

Ly Vormnien: Wi Tomgmridfe [ OBEIUrF TOLAD e Tl Niche Jiwtin £ Postins G-

Gerente relaciones corporativas
Luz Veronica Marin Tangarife

Coordinadora operaciones

Coordinadora gestién documental Gerente productividad y desarrollo
Lorena Alexandra Toro Tirado

Luisa Fernanda Alzate Moreno Presidente comité de archivo interno

Hector Andres Abadia Garcia

Coordinadora operaciones
Claudia Victoria Agudelo Aristizabal
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