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821 33 CONCILIACIONES
Fundamento legal:
- Decision interna: no se identifica una norma especifica que obligue “CT” para estas
grillas. Sin embargo, se define conservacion total por su valor de trazabilidad y soporte
probatorio frente a validaciones, auditorias y eventuales requerimientos de entes de
control sobre conciliaciones de aportes/transferencias.
« Grilla eps, pension X X Drive Coordinador beneficios econdmicos MPC X e X
+ Grilla transferencia Economica Auxiliar técnico informacion beneficios econémicos Procedimiento: .
Conservacion total (CT) en soporte electronico (SE).
Mantener control de versiones y trazabilidad (fecha de corte, responsable, fuente de
datos).
No aplica eliminacién por TRD mientras se mantenga la disposicion final CT.
821 42 CONTROL Y ASEGURAMIENTO
INFORMACION
Coordinador benefici smicos MPC Fund legal:
821 42 01 Archivo Provision 6 X X Drive Auxili oordina o.rf ene lgl'osbeconfomlcos P X - Decision interna: no se identifica una norma especifica que fije un término obligatorio
uxiliar técnico informacién beneficios econémicos para estas bases de datos. Se define 6 afios como criterio institucional de trazabilidad,
control y soporte probatorio para atender auditorias, validaciones y eventuales
. Base de Datos Archivo Provision requerimientos de entes de control.
Pr :
821 126 02 Base de Datos Beneficiarios fome 553 6 X X Drive Coordinador Beneficios Econdmicos X Retencion: 6 afios — AG
Disposicién final: E — Eliminacién
Soporte: SE
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo de
la informacion (corte de provision / corte de base FOME 553), segun aplique.
. Base de datos Prestaciones Economicos - Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento
institucional, salvo que exista auditoria, requerimiento o proceso en curso que exija
conservar la evidencia hasta el cierre del asunto.
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821 87 INFORMES
821 87 01 Informes Beneficios econémicos 6 X X Drive Coordinador beneficios econémicos MPC X

Fundamento legal:

- Decision interna: aunque hay presencia de actos/insumos externos (resoluciones,
reportes y microdatos) y relacién directa con funciones de inspeccion, vigilancia y
control, no se incorpora un sustento normativo especifico para fijar el plazo. Se define
6 afios por necesidad de trazabilidad, control del otorgamiento y capacidad de
Ministerio de Trabajo respuesta ante requerimientos de entes de control.

« Carta de postulacion y asignados

+ Nuevas postulaciones con relacion provisional del

mes (tabla) Procedimiento:

« Resolucion 4547 Retencion: 6 afios — AG

Ministerio Salud Disposicion final: E — Eliminacion

. Res_olucibn 10_56 o » Soporte: SE

.S,”gggf“gggfg;f Subsidio Familiar Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo

« microdato (5+ 311)" reportado o de la Ultima actuacion del ciclo (p. ej., corte mensual del informe o cierre

imi i i de la vigencia), segun aplique.

+ informe mensual - Eliminacién (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento
institucional, salvo que exista auditoria, requerimiento o proceso en curso que exija
conservar la evidencia hasta el cierre del asunto.

821 94 LIQUIDACION
i = . Fundamento legal:
821 94 01 Liquidacion Definitiva 10 X X Drive Auxngc:g?:iigc?;fboernme;gg: ::::f(,)(gggo:cgﬂnzcmicos X - Codigo de Comercio — Art. 60: obliga a conservar libros y papeles del comerciante

— por 10 afios, contados desde el cierre; este criterio soporta la conservacién de
« Liquidacion Mensual

+ Liquidacion diaria soportes que respaldan cifras, pagos, transferencias y cierres contables/financieros.
Coordinador benefic P MPC - Decision interna (complementaria): para los componentes operativos del proceso
821 94 02 Grillas Contables 10 X X Drive oordinador beneficios economicos X (listados, cartas, archivos de control), se mantiene el mismo plazo por trazabilidad y

Auxiliar técnico informacion beneficios econdémicos respuesta a auditorias y requerimientos.

« Pago transferencia mensual y diaria

o - Procedimiento:
821 94 03  |Proceso de Afiliacion Al sistema de 10 X X Drive Auxiliar técnico pagos MPC X Retencion: 10 afios - AG
Seguridad Social N A T
« Fotocopia Cédula (Régimen especiales) Disposicion final: & — Bliminacion
« Listado nuevas asignaciones Sopqne: SE ” . o : N
- Carta de autorizacion Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ario siguiente al cierre del periodo de
+ Carta individual por cesante la liquidacion o del registro contable (cierre mensual/anual segun aplique).
. éfcrft'"}m Zxcel;engrgsp al - Eliminacién (E): Cumplidos los 10 afios, se elimina conforme al procedimiento
ertificado retiro (Régimen especiales) institucional, salvo que exista auditoria, requerimiento o proceso en curso que exija
821 94 04 Grilla Seguridad Social 10 X X Drive Auxiliar técnico pagos MPC X conservar la evidencia hasta el cierre del asunto.

+ pago seguridad social
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821 116 PRESTACIONES ECONOMICAS
821 16 01 Postulacion 2 X X X Drl\{e Aucxiliar tépplco’lnfgrmamén.bgneﬂcnosI eqonémlcos X
Zenith Auxiliar técnico beneficios econdmicos
+ Copia cédula cesante
« Retiro Laboral del cesante Fundamento legal:
+ Carta instrucciones - Decision interna: no se identifica una norma especifica que fije el término de
: gemﬁ?ac"’" Bancaria conservacion para estos soportes operativos y de tramite. Se define 2 afios como
agare . - — - - . plazo institucional para trazabilidad del proceso, control interno y atencion de
821 116 02 Validacién Postulacién 2 X X X Drive Auxiliar técnico informacion beneficios econémicos X requerimientos o auditorias de entes de control.
Zenith Auxiliar técnico beneficios econdmicos
« Mensaije texto o correo Procedimiento:
+ Aprobacién Retencion: 2 afios — AG
o Drive Auxiliar técnico informacion beneficios econémicos Disposicién final: E - Eliminacion
821 116 03 Radicacion 2 X X X Zenith Auxiliar técnico beneficios econémicos X Soporte: SE- SF
~Certificado hoja de vida Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del tramite
« Certificado eps, pension, caja de compensacion (definicion del estado final del beneficio o cierre administrativo de la
(siger) postulacion/radicacion).
- P genesys - Eliminacién (E): Cumplidos los 2 afios, se elimina conforme al procedimiento
21 Drive Auxiliar técnico informacion beneficios econémicos institucional, salvo que exista auditoria, requerimiento o proceso en curso que exija
821 116 04 Estado del Beneficio 2 X X X Zenith Auxiliar técnico beneficios econdmicos X conservar la evidencia hasta el cierre del asunto.
+ Activo
« Cancelados
+ Bloqueado
« Finalizado
* Anulado
821 126 REPORTES
821 126 01 Reportes Beneficios Econémicos 6 X X Drive Coordinador beneficios econémicos MPC X Fundamento legal:
- Decision interna: no se identifica una norma especifica que fije el término de
conservacion para estos reportes operativos. Se define 6 afios como criterio
institucional de trazabilidad, control y soporte para atender auditorias y requerimientos
de entes de control.
Procedimiento:
Reports Bd Retencion: 6 afios — AG
* Reporte Bdua " L - L.
* Reporte Pensionados Resolucién 2421 DISpOSIc_Ion final: E ~ Eliminacion
* Reporte Giass Soporte: SE
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al periodo del reporte
(corte mensual/trimestral/anual, segun aplique).
- Eliminacién (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento
institucional, salvo que exista auditoria, requerimiento o proceso en curso que exija
conservar la evidencia hasta el cierre del asunto.
CODIGO CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE
UBICACION RESPONSABLE ’:\“{:E:IE ng CIUDAD
D: Dependencia SERIE: Mayuscula fija negrilla AG: Archivo de gestion S: Seleccion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas
S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija negrilla AC: Archivo central E: Eliminacion SE: Soporte Electronico Destinacion ol C: Confidencial FECHA DE APROBACION
)estinacion o lugar
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Miniscula fija AH: Archivo historico CT: Conservacion de almacenamiento Cargo del encargado de la informacin P: Publico
D: Digitalizacion de la informacion 09/07/2026
Firmas responsables
ﬁ %av{aég’glo«xéon &i@c\ jakc\ ,{}Jsc\lge )/(Léoﬁwy # . # boorolio Q/
Coordinador Beneficios Econémi Mpc Gerente subsidio familiar Coordinadora gestion doct | P?:;;r::tzr:gr:ic:é:vé:a:rgh?::ai:l‘;zg:o
Mauricio Bedoya Marin Yarledy Blandon Blandon Luisa Fernanda Alzate Moreno : :
Hector Andres Abadia Garcia
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