ACTUALIZACION TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: RC-GDC-001
onfa
Contigo, con todo poecreto 2120 de 2012 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
CODIGO DEPENDENCIA 810
DEPENDENCIA PRODUCTORA APORTES Y SUBSIDIOS

Nivel de
Ubicacién Responsable acceso
CT D SF SE c P

SERIE
Subserie
« Tipo documental AC s E

Codigo Tiempos de retencién Disposicioén final Tipo de soporte

Sustentacion| Procedimiento

810 16 ASIGNACION CUOTA MONETARIA
Drive Fundamento legal:
810 16 01 Liquidacion de cuota monetaria 10 X X X S . Auxiliar Técnico Subsidios X - Resolucién 205 de 2024: establece que el tiempo de conservacién de las pruebas de envio
istema de Informacion . . o harupy : = o o
del aviso de incumplimiento no podra ser inferior a cinco (5) afos, lo que fija un minimo
probatorio.
- Decision interna: se adopta 10 afios posteriores a la muerte o il total del
como término prudencial, considerando que pueden surgir conflictos posteriores en
g:zgz )c/;:’lfr';m‘ss de calidad jurisdiccién laboral, y se requiere el historial para verificar condiciones de afiliacién y aportes.
Archivos de descuento in y out Procedimlento:
Retencion: 10 afios — AG (desde muerte/inactivacion total)
Disposicion final: E — Eliminacion
. Soporte: SE
810 16 02 Prescripcion de cuota 10 X X X Drive Profesional Subsidios X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que se registre la
Genesys muerte o la inactivacion total del trabajador.
- Desmaterializacion / fisico: Mientras exista conservacion digital con integridad, disponibilidad
y il se podra eliminar el soporte fisico, dejando evidencia del control interno de
digitalizacion y conservacion.
« Archivo de cuotas a prescribir - Eliminacion final (E): Cumplidos los 10 afios, se elimina conforme al procedimiento
« Archivo de cuotas prescritas institucional, salvo que exista imi i6n, auditoria o proceso en curso que
« Notificacién de ambas exija conservar la evidencia hasta el cierre del asunto.
Fundamento legal:
- Ley 21 de 1982 (art. 6) en concordancia con el régimen laboral aplicable: las acciones
relacionadas con el subsidio familiar prescriben en tres (3) afios, contados desde que la
. Drive " . » obligacion se hace exigible, lo cual soporta conservar los documentos de pago durante ese
810 16 03 Pago cuota monetaria 3 X X X Genesys Auxiliar Técnico Subsidios X término.
¥ - Ley 1581 de 2012 (datos personales): estos archivos pueden contener informacion personal;
por principio de finalidad y minimizacién, se conservan solo por el tiempo necesario.
Procedimiento:
Retencion: 3 afios — Archivo de Gestién (AG)
Di; final: E — Eliminacion
Soporte: SE
. Consolidado de los archivos de descuento Los nempo_s_ dg retencl?n se‘cuenlan a partir del afio siguiente al cierre del periodo de
« Archivos de transferencia para tesoreria pago/conciliacion (segun aplique).
« Archivo de conciliacién con Susuerte - Eliminacién (E): Cumplidos los 3 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional,
*Archivo de pagos intermedios salvo que exista ion, auditoria o imi en curso que exija conservar la
+ Soportes de pago evidencia hasta el cierre del asunto.
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Subserie Ubicacién Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
s * Tipo documental AC § E CT D SF SE c P
Drive Profesional de subsidios
810 50 DOCUMENTO LEGALES 6 X X Gestor de Solicitud Auxiliar Técnico Subsidios X Fundamento legal:

Genesys Profesional juridico - Ley 610 de 2000 (responsabilidad fiscal): la gestion institucional puede ser objeto de
actuaciones fiscales y los documentos pueden constituir soporte probatorio; por ello se adopta
un horizonte de conservacion que cubra el término de referencia fiscal.

- Decision interna: se conserva 1 afio adicional (total 6 afios) como margen de seguridad
par: ante requerimientos.
Procedimiento:
Retencion: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
« Derechos de peticion Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SE

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de radicacion y cierre
del derecho de peticion (respuesta definitiva), segun aplique.

- Eliminacién (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional,
salvo que exista requerimiento de autoridad, auditoria o proceso administrativo/judicial en
curso que exija conservarlo hasta el cierre del asunto.

810 7 GESTION DE SUBSIDIO EN ESPECIE
Set Administrador funcional sistema de info
810 7 01 Asignacion y legalizacion paquete escolar 10 X X X Drive Profesional de subsidios X
Auxiliar Técnico Subsidios
< Cruces contra BD Fundamento legal:
— - - - - Decision interna:
Set Administrador funcional sistema de info Se define retencion de 10 afios posteriores a la muerte o inactivacion total del trabajador,
810 7 02 Entrega paquete escolar 10 X X X Drive Profesional de subsidios X dado que estos soportes hacen parte del historial de beneficios/prestaciones y pueden
Auxiliar Técnico Subsidios para ion, auditoria o atencién de requerimientos.
« Certificados escolares
« Comprobante de entrega Procedimiento:
- Ajuste contable — - - - Retencion: 10 afios — AG (desde muerte/inactivacion total)
Set Administrador funcional 5|st‘ema de info Disposicion final: E — Eliminacion
810 7 03 ion tablets y 10 X X X Drive Profesional de subsidios X Soporte: SE / SF
Auxiliar Técnico Subsidios Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que se registre la
« Postulaciones mlgene ola mactlvaolén total del trabajador.
] - ot Administrador funcional sist_ema deinfo o y 2 sude fIS\CO (cuando apllque) Una vez la do;:umenlaclon esté :
810 ” 04 tablets y 10 X X X Drive Profesional de subsidios X soporte fisico, slempre que no se requiera conservar el original (por exigencia legal,
Auxiliar Técnico Subsidios probatoria o por solicitud de auditoria/ente de control). La eliminacion del fisico
* Certificados escolares debe quedar soportada en el control interno correspondiente.
:g:;‘;’:zz":g;:;“'_:esg:“mccién - Eliminacién final (E): Cumplidos los 10 afios, se elimina conforme al procedimiento
— - - - institucional, salvo que exista 6n, auditoria o proceso en curso que exija conservar la
Set Administrador funcional sistema de info evidencia hasta el cierre del asunto.
810 7 05 Entrega tablets y computadores 10 X X X Drive Profesional de subsidios X

Auxiliar Técnico Subsidios

« Certificados escolares
« Comprobante de entrega
« Soporte de recibido a
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. Decreto 2126 de 2012
Contigo, con todo Resolucion 339 de 2020 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
DEPENDENCIA PRODUCTORA APORTES Y SUBSIDIOS

CODIGO DEPENDENCIA 810

Nivel de
Subserie Ubicacién Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
s * Tipo documental AC § E CT D SF SE c P

810 06 HISTORIA DEL AFILIADO

Cédigo SERIE Tiempos de retencién Disposicién final Tipo de soporte

Mercurio
810 06 02 Historias Afiliacion Empresa 10 X X X Genesys
Gestor Solici

Coordinador gestion documental X
Auxiliar Técnico Subsidios

« Solicitud y/o formulario de afiliacién
- Soportes de afiliacion

« Carta de aceptacion

« Carta de rechazo

« Soportes de novedades

« Asociados a: devolucion, correccion y/o anulacion de aportes

810 06 05 Recaudo y aplicacion de aportes 10 X X X Drive Auxiliar Técnico Subsidios X

« Preparacin de informacin y aplicacion de aportes PILA (Archivos O, Archivos
OF

* Gestion de Novedades PILA Fundamento legal:

- Recaudos manuales (Solicitud, Soportes de la solicitud, Archivo OF) Resolucion 205 de 2024: exige conservar las pruebas de envio del aviso de incumplimiento
810 06 06 Gestion de cartera e inexactitud de aportes 10 X X X Drive Auxiliar Técnico Subsidios X por un término no inferior a cinco (5) afios, lo cual fija un minimo probatorio.

« Auditoria a empresas y contratos de obra ( Actas) o N . " .
« Gestion de cartera por mora (Archivo individual por cada empresa, Notificaciones. Decision interna: se adopta 10 afios ala muerte o 1 total como término
ergi-:‘tj!'aﬂd paz y Sai {ratos do obra (Soliitud, Soportes do la soliciud, prudencial, por la posibilidad de controversias posteriores (p. €j., validaciones de afiliacién,

« Certificado Paz y Salvo contratos de obra (Solicitud, Soportes de la solicitud, i

Documentos OK Paz y Salvo, Documentos inexactitud) aportes, semanas y reclamaciones).

« Certificado por todo concepto + Aportes (Solicitud, Soportes de la solicitud,
D tos OK Paz y Salvo, D tos inexactitud)

Mercurio Coordinad ion d | Retencion: 10 afios — AG (desde muerte/inactivacion total)
810 06 01 Historias Afiliacién dependientes 10 X X X Genesys T 995"°"S gcf’d'Y‘e”‘a X Disposicién final: E — Eliminacion
Gestor Soliditudes uxiliar Técnico Subsidios Soporte: SE / SF
+ Solicitud y/o formulario de afiliacion Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que se registre la
* Soportes de afiliacion muerte o la il ivacion total del afili j (segun corresponda al tipo de historia).
* Soportes de novedades - Digitalizacion y eliminacion de fisico (cuando aplique): Una vez el expediente esté
Mercurio ) . igitali: y se g tice i i disponibilidad y il se podra eliminar el soporte
810 06 04 Historias Afiliacion Pensionados 10 X X X Genesys Coordinador gestion documental e fisico, siempre que no exista exigencia de conservar originales (por requerimiento legal,
Gestor Solici Auxiliar Técnico Subsidios probatorio, contractual, auditoria o proceso en curso). La depuracion del fisico debe quedar
< Solicitud y/o formulario e afiiacion oportada en el control intemp correspondiente. § o
« Soportes de afiliacion - Eliminacion final (E): Cumplidos los 10 afios, se elimina conforme al procedimiento
« Soportes de novedades institucional, salvo que exista reclamacién, auditoria o proceso en curso que exija conservar la
- Correo de respuesta idencia hasta el cierre del asunto.
Mercurio
810 06 03 Historias Afiliacion Independiente 10 X X X Genesys
Gestor Solici

Coordinador gestion documental X
Auxiliar Técnico Subsidios

« Solicitud y/o formulario de afiliacion
- Soportes de afiliacion

- Soportes de novedades

- Carta de aceptacion

- Carta de rechazo

Mercurio
810 06 o7 Gestion de novedades 10 X X X Genesys
Gestor Solicitudes

Coordinador gestion documental X
Auxiliar Técnico Subsidios

« Tramite de glosas SAT (Informacién enviada por el Ministerio, Reportes)
« Gestion RUAF (Reporte para cruce, Reportes devueltos por PISIS, Archivo de
control de retiros por RUAF, Soportes de fallecimiento e inactivos)

CODIGO CCONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE
UBICACION RESPONSABLE orrtes clupan
D: Dependencia SERIE: Mayuscula fija negrilla AG: Archivo de gestion S: Seleccion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas
S: Serie SUBSERIE: Maytscula Fija negrilla AC: Archivo central E: Eliminacion SE: Soporte Electrénico C: Confidencial FECHA DE APROBACION
Destinacion o lugar de
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Miniscula fija AH: Archivo historico CT: Conservacién almacenamiento de la Cargo del encargado de la informacion P: Piblico 11/06/2026
informacin

D: Digitalizacion

Firmas responsables

LWL EQIELLA HENAOD CALALAL Ay Plondin [oisnr . gt Jetn /7 onslin (-

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

Jefe Aportes Y Subsidios Gerente subsidio familiar Coordinadora gestion documental
Luz Estella Henao Salazar Yarledy Blandon Blandon Luisa Fernanda Alzate Moreno
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