c: O n fa ACTUALIZACION TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: RC-GDG-001

Contigo, con todo Decreto 2126 de 2012
go, Resolucion 339 de 2020 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS CODIGO DEPENDENCIA 820
DEPENDENCIA PRODUCTORA MECANISMO DE PROTECCION AL CESANTE
SERIE Tiempos de retenciéon Disposicién final Tipo de soporte o (e o o
Subserie Ubicacién Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
« Tipo documental AG AC AH S E CT D SF SE C P
820 09 ACTAS
820 09 01 Actas Grupo Primario 2 X X Almera Auxiliar Administrativa X

Fundamento legal / Decision interna

- Decision interna: Estos documentos son de creacién interna y no tienen un sustento legal
especifico que determine un tiempo de retencion. Se define conservarlos por 2 afios debido
a que pueden ser requeridos para: responder a entes de control, atender auditorias internas
o externas, verificar cumplimiento de compromisos y decisiones recientes, soportar
revisiones administrativas de corto plazo (trazabilidad operativa).

Procedimiento:

Retencion: 2 afios — AG

+ Memoria de reunién Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: Electronico

Conteo: a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del acta (version final).

- Eliminacién (E): al cumplir el término, eliminacién conforme al procedimiento institucional,
dejando evidencia del proceso (acta/registro e inventario si aplica). Se suspende la
eliminacion si existe auditoria, requerimiento o proceso en curso que exija conservar
evidencia hasta el cierre del asunto.

Fundamento legal:

- Decision interna: EI Normograma MPC (resoluciones de funcionamiento de la unidad
administrativa, decretos y circulares) es un documento de referencia y trazabilidad que
soporta el cumplimiento y la atencion de auditorias y requerimientos de entes de control. No
existe un sustento legal especifico que determine un tiempo de retencion; por su valor

St MJEfe .SEWiC;OStY Fq[matl:ign ! probatorio y de consulta institucional se define Conservacién Total.
. lefe Mecanismo Proteccion al Cesante
820 99 NORMOGRAMA MPC X X Drive Coordinador Beneficios Economicos X Procedimiento:

Coordinador Orientacion e Intermediacion Retencion: CT — Conservacion Total

Disposicién final: CT — Conservacion Total

Soporte: SE — Soporte electrénico

- Conservacion (CT): se conserva permanentemente en el repositorio institucional,
asegurando versién vigente, control de cambios (actualizaciones del normograma) y
trazabilidad (fecha de actualizacion y responsable).

- No eliminacion: no se elimina, salvo modificacion formal de TRD por la instancia
competente; si hay auditoria, requerimiento o proceso en curso, se mantiene como evidencia
hasta el cierre del asunto.

« Resoluciones funcionamiento (unidad
administrativa)

+ Decretos

« Circulares
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c: O n fa ACTUALIZACION TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: RC-GDG-001

Contigo, con todo paccreto 2128 de 2012 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
DEPENDENCIA PRODUCTORA MECANISMO DE PROTECCION AL CESANTE

CODIGO DEPENDENCIA 820

Nivel de
Subserie Ubicacién Responsable acceso Sustentacién| Procedimiento
« Tipo documental AG AC

820 124 PROYECTOS

820 124 01 Proy_eclo r?novacién licencia de 6 X X N

SERIE Tiempos de retencion Disposicion final Tipo de soporte

Drive Jefe Mecanismo Proteccion al Cesante X legal:

F
- Decision interna: El “Proyecto renovacion licencia de funcionamiento” (acto administrativo,
proyecto y reglamento) constituye evidencia de gobierno institucional y soporte de seguridad
juridica (decisiones, autorizaciones, condiciones y reglas de operacion). No existe un
sustento legal Unico que determine su retencion como expediente; por su valor probatorio y
de trazabilidad se define conservarlo minimo 6 afios y mantener respaldo digital para
consulta.

Procedimiento:

Retencion: 6 afios — AG/AC

Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electrénico

. Acto administrativo Los ?iegmpo.s de retencion se cugntan a partir de'I afio siguiepte al‘cierre dpl tramite gacto

+ proyecto administrativo en firme y expediente cerrado / cierre de la vigencia autorizada, segin

« Reglamento aplique).

Conservacion: mantener la version final y trazabilidad (radicados, versiones, responsables,
soportes, acto final y reglamento aplicable), asegurando disponibilidad para auditoria y
verificacién.

- Eliminacién (E): cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional,
dejando evidencia del proceso (acta/registro e inventario si aplica).

- No eliminacién: no se elimina si existe auditoria, requerimiento o proceso en curso;
adicionalmente, si el acto administrativo o el reglamento debe conservarse
permanentemente, se gestiona CT mediante ajuste formal de TRD/TVD por la instancia
competente.

820 126 REPORTES
legal:

820 126 01 Reportes Estadisticos 2 X X BIIDEI)‘TjK ﬁﬂ:lrl\;‘;é:ﬁ?slﬁosg:gg:c?:nlz{ocr:sa:r:?g X - Decision interna: Los Reportes estadisticos (acumulado y anual) son documentos de

creacion interna que consolidan resultados e indicadores para seguimiento y toma de
decisiones. 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
auditorias, verificaciones administrativas y respuesta a entes de control.

Procedimiento:
Retencion: 2 afios — AG
Disposicién final: E — Eliminacion
+ Acumulado Sopo_rte: SE - Sopor!e_ electrénico ) o ! )
«anual Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo
i ) (cierre del > 0 de la vigencia anual).
- Conservacion: mantener version final, trazabilidad del periodo (vigencia), responsable de
elaboracion y fuente de datos, asegurando disponibilidad para consulta y auditoria.
- Eliminacion (E): cumplidos los 2 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional,
dejando evidencia del proceso (acta/registro e inventario si aplica).
- No eliminacion: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento o proceso en
curso que exija conservar evidencia hasta el cierre del asunto.
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ACTUALIZACION TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: RC-GDC-001
Versién: 1.0
Contigo, con todo Decreto 2126 de 2012 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Resolucién 339 de 2020
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS CODIGO DEPENDENCIA 820
DEPENDENCIA PRODUCTORA MECANISMO DE PROTECCION AL CESANTE
SERIE Tiempos de retencién Disposicion final Tipo de soporte o CIEes o o
Subserie Ubicacién Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
« Tipo documental AG AC
820 136 UNIDAD GESTION
EMPRESARIAL
820 126 01 Registro empresarial mpc X X Drive Profesional Unidad Empresarial X
Fundamento legal:
- Decision interna: El Registro empresarial MPC (formulario habeas data empresarial y
respuesta del proceso) se suscribe con los propietarios de los datos de manera indefinida e
ilimitada; por su valor probatorio y de blindaje juridico ante posibles reclamaciones futuras,
se define su Conservacion Total (CT). No existe un sustento legal especifico que determine
un tiempo de retencion distinto para este tipo documental dentro de la TRD.
Procedimiento:
« formulario habeas data empresarial Retencién: CT - Conservacion Total
« respuesta del proceso Disposicion final: CT — Conservacion Total
Soporte: SE — Soporte electrénico
- Conservacion (CT): se conserva permanentemente en el repositorio institucional,
asegurando trazabilidad (titular, fecha, finalidad/alcance de la autorizacion, responsable y
version final).
- No eliminacién: no se elimina, salvo modificacion formal de TRD por la instancia
competente; si existe requerimiento o proceso en curso, se mantiene como evidencia hasta
el cierre del asunto.
820 126 02 Eventos empresariales 2 X X Drive Profesional Unidad Empresarial X
Fundamento legal:
- Decision interna: Los s de Eventos emp i (listado de
memoria o presentacion) son de creacion interna y no tienen un sustento legal especmco
que determine su tiempo de retencién. Desde lo legal se considera importante conservarlos
por 2 afios para atender posibles requerimientos de entes de control, auditorias y
verificaciones administrativas sobre actividades recientes.
Procedimiento:
Retencion: 2 afios - AG
« listado de asistencia Disposicién final: E — Eliminacion
+ memoria o presentacion Soporte: SE — Soporte electrénico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de realizacion del
evento (cierre del evento / consolidacion final de la memoria o presentacion).
- Conservaclon mantener version final y trazabilidad (evento, fecha, responsables, lista de
y tacion), asegurando disponibilidad para consulta y verificacion.
- Eliminacion (E): cumplidos los 2 afios, eliminacion conforme al procedimiento institucional,
dejando evidencia del proceso (acta/registro e inventario si aplica).
- No eliminacién: se suspende la eliminacion 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 NIVEL DE CIUDAD
UBICACION RESPONSABLE 'ACCESO
D: Dependencia SERIE: Mayuscula fija negrilla AG: Archivo de gestion S: Seleccion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas
S: Serie SUBSERIE: Mayiscula Fija negrilla AC: Archivo central E: Eliminacion SE: Soporte Electronico Destinacion o1 C: Confidencial | FECHA DE APROBACION
estinacion o lugar
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Minuscula fija AH: Archivo histérico CT: Conservacion de almacenamiento Cargo del encargado de la informacion P: Pablico 18/06/2026
D: Digitalizacion de la informacién
Firmas responsables
Uerledy Blondin R N Mt /1. Haoin (.
smo Proteccion Al Cesante Gerente subsidio familiar C i gestion P?:;;;::ts'::':;zv;:a;zh?::?;::y:o
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