
Dirección:

Área:

Serie Subserie F E Gestión Central P I C CT E D S

14.1 ACTAS

Actas de entrega de 

elementos de protección 

personal 

Acta de elementos de protección 

Personal 
X 2 18 X X

Justificación tiempo de retención:

La retención se establece de acuerdo con el Decreto 1072 2015 Artículo 2.2.4.6.13. 

"Deben ser conservados por un periodo mínimo de veinte (20) años, contados a partir del 

momento en que cese la relación laboral del trabajador con la empresa".

Conformación Expedientes:

El expediente se conforma por vigencia anual y se ordena de forma cronológica.  Y dando 

cumplimiento al Orden de Producción de los documentos.

Disposición Final:

El procedimiento de Digitalización se debe realizar de manera controlada, en la cual los 

documentos digitalizados sean de facil recuperación a traves de la indexación de cada 

imagen por documento y sus respectivos metadatos de descripción. einte (20) años, 

contados a partir del momento en que cese la relación laboral del trabajador con la 

empresa".

14.2 ACTAS
Actas de comite de 

convivencia 
Acta X 2 18 X X

Estas actas dan cuenta del avance y manejo del comité de convivencia laboral. Una vez 

termine el tiempo de retención en el archivo central (contado a partir del último informe de 

la vigencia respectiva), se procederá a su conservación total, en su soporte nativo. Aplicar 

medio técnico, ya sea digitalización o microfilmación, de acuerdo con la determinación que 

tome el comité y proceder con la transferencia. Criterios de valoración según Resolución 

MinTrabajo 652 de 2012, Art. 1.

14.3 ACTAS

Actas de Comité Paritario de 

Seguridad y Salud en el 

Trabajo

Acta X 2 18 X X

Estas actas dan cuenta del avance y manejo del comité de convivencia laboral. Una vez 

termine el tiempo de retención en el archivo central (contado a partir del último informe de 

la vigencia respectiva), se procederá a su conservación total, en su soporte nativo. Aplicar 

medio técnico, ya sea digitalización o microfilmación, de acuerdo con la determinación que 

tome el comité y proceder con la transferencia. Criterios de valoración según Resolución 

2013 de 1986
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14.4 ACTAS
Actas de Brigada de 

emergencia
Acta X 2 18 X X

Estas actas dan cuenta del avance y manejo del comité de convivencia laboral. Una vez 

termine el tiempo de retención en el archivo central (contado a partir del último informe de 

la vigencia respectiva), se procederá a su conservación total, en su soporte nativo. Aplicar 

medio técnico, ya sea digitalización o microfilmación, de acuerdo con la determinación que 

tome el comité y proceder con la transferencia. Criterios de valoración según Resolución 

256 de 2014

15
CONTROLES OPERATIVOS 

DE GESTIÓN HUMANA 
Base de Datos de Funcionario Base de Datos de Funcionario X 1 4 X X

Esta Serie demuestran la gestión realizada por el área de Gestión Humana y los procesos 

a su cargo . Una vez termine el tiempo de retención en el archivo centralse procederá a su 

conservación total, en su soporte nativo. Aplicar medio técnico, ya sea digitalización o 

microfilmación, de acuerdo con la determinación que tome el comité y proceder con la 

transferencia.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características 

establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

16
DESCRIPCIÓN Y PERFILES 

DE CARGO 
Perfiles de Cargo X 1 4 X X

Esta Serie demuestran la gestión realizada por el área de Gestión Humana y los procesos 

a su cargo . Una vez termine el tiempo de retención en el archivo central (contado a partir 

del último informe de la vigencia respectiva), el Grupo de Gestión Documental realizará los 

trámites correspondientes a la legalización de la eliminación documental y la destrucción 

física de los documentos mediante picado del papel.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características 

establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Requisitos de Contratación X

Hoja de Vida SOS X X

Ficha de Datos personales X

Notificación de Examen medico X

Certificados de Estudios X

14

XHISTORIAS LABORALES17 1 79

Finalizado el vinculo laboral del empleado se dispondrá 1 año en el archivo de gestión, en 

donde pasara a estado inactivo y se traslada al archivo central para una custodia de 79 

años la cual se sustenta bajo la Ley 100 de1993 en su articulo 53 Fiscalización e 

Investigación en los literales D y E, el Decreto 806 de 1998 en el articulo 35 inscripción del 

grupo familiar y el articulo 73 Publicación de Extractos de pago, el Decreto 1334 de julio 

2018 Por el cual se modifica el artículo 2.2.6.3.11 del Decreto 1072 de 2015 Decreto Único 

Reglamentario del Sector Trabajo, sobre regulación de la cuota de aprendices, la Ley 931 

de 2004 Por la cual se dictan normas sobre el derecho al trabajo en condiciones de 

igualdad en razón de la edad, el Decreto ley 2663 de 1950 Código Sustantivo del Trabajo 

CAPITULO IV MODALIDADES DEL CONTRATO, (FORMA, CONTENIDO,DURACIÓN, 

REVISIÓN, SUSPENSIÓN Y PRUEBA DEL CONTRATO), CAPITULO VI TERMINACION 

DEL CONTRATO DE TRABAJO, CAPITULO VII SUSTITUCION DE EMPLEADORES, 

CAPITULO VI TRABAJO DE MENORES DE EDAD Y EL CAPITULO V PROTECCION A 

LA MATERNIDAD Y PROTECCION DE MENORES, Decreto-ley 2351 de 1965 articulo 5. 

El artículo 61 del Código Sustantivo del Trabajo modificado por el artículo 6o del Decreto-

ley 2351 de 1965, quedará así: Artículo 61. Terminación del contrato y el Decreto 4465 de 

2011 - Por el cual se adopta un mecanismo transitorio para garantizar la afiliación al 

Régimen Contributivo del Sistema General de Seguridad Social en Salud y la Ley 1429 de 

2010 - Por la cual se expide la Ley de Formalización y Generación de Empleo.

Se establece digitalizar antes de realizar la transferencia al Archivo Central con fines de 

consulta y preservación de información, una vez transcurridos los 79 años de retención, se 

realizará una selección del 10% de las historias laborales con valores cualitativos como 

son: historias laborales de Presidentes y personal destacado durante la administración y 

de personal que hayan tenido investigaciones disciplinarias importantes, teniendo en 

cuenta los valores secundarios (informativos, evidencial y testimonial) de los grupos de 

documentos que maneja, ya que su importancia es vital para la organización.

X
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Fotocopia de Documento de identidad X

Concepto de Aptitud X

Certificados de afiliación a Seguridad 

Social 
X

Contrato Laboral X X

Carta de recomendación X

Carta de apertura de cuenta nomina X X

Constancia de Recibo Normas y 

políticas de la Organización: Manual del 

Usuario de Seguridad de la Información, 

Política de Presentación Personal, 

Conocimiento del Reglamento Interno, 

Política Permisos y Licencias, Política 

SST, Política Prevención de Consumo 

Sustancias Psicoactivas, Politica 

Seguridad Vial.

X

Memorandos X X

Llamados de Atención X

Evaluación de desempeño X X

Formulario de conocimiento persona 

natural
X X

Certificados de capacitación X X

Induccion X X

Vacaciones X X

Licencias X X

Entrega de Dotación X X

Retiro Parcial de Cesantias X X

Anticipos de nomina X X

Acta de Asignación de activos fijos X X

Licencias X X

Solicitud de Vacaciones X X

Incapacidades X X

Sanciones X X

Evaluación de Inducción X X

Evaluación de Competencias X X

Memorando informativo X X

Carta de despido X X

Carta de Renuncia X X

Informe de entrega de cargo X X

Acta de activos fjos X X

XHISTORIAS LABORALES17 1 79

Finalizado el vinculo laboral del empleado se dispondrá 1 año en el archivo de gestión, en 

donde pasara a estado inactivo y se traslada al archivo central para una custodia de 79 

años la cual se sustenta bajo la Ley 100 de1993 en su articulo 53 Fiscalización e 

Investigación en los literales D y E, el Decreto 806 de 1998 en el articulo 35 inscripción del 

grupo familiar y el articulo 73 Publicación de Extractos de pago, el Decreto 1334 de julio 

2018 Por el cual se modifica el artículo 2.2.6.3.11 del Decreto 1072 de 2015 Decreto Único 

Reglamentario del Sector Trabajo, sobre regulación de la cuota de aprendices, la Ley 931 

de 2004 Por la cual se dictan normas sobre el derecho al trabajo en condiciones de 

igualdad en razón de la edad, el Decreto ley 2663 de 1950 Código Sustantivo del Trabajo 

CAPITULO IV MODALIDADES DEL CONTRATO, (FORMA, CONTENIDO,DURACIÓN, 

REVISIÓN, SUSPENSIÓN Y PRUEBA DEL CONTRATO), CAPITULO VI TERMINACION 

DEL CONTRATO DE TRABAJO, CAPITULO VII SUSTITUCION DE EMPLEADORES, 

CAPITULO VI TRABAJO DE MENORES DE EDAD Y EL CAPITULO V PROTECCION A 

LA MATERNIDAD Y PROTECCION DE MENORES, Decreto-ley 2351 de 1965 articulo 5. 

El artículo 61 del Código Sustantivo del Trabajo modificado por el artículo 6o del Decreto-

ley 2351 de 1965, quedará así: Artículo 61. Terminación del contrato y el Decreto 4465 de 

2011 - Por el cual se adopta un mecanismo transitorio para garantizar la afiliación al 

Régimen Contributivo del Sistema General de Seguridad Social en Salud y la Ley 1429 de 

2010 - Por la cual se expide la Ley de Formalización y Generación de Empleo.

Se establece digitalizar antes de realizar la transferencia al Archivo Central con fines de 

consulta y preservación de información, una vez transcurridos los 79 años de retención, se 

realizará una selección del 10% de las historias laborales con valores cualitativos como 

son: historias laborales de Presidentes y personal destacado durante la administración y 

de personal que hayan tenido investigaciones disciplinarias importantes, teniendo en 

cuenta los valores secundarios (informativos, evidencial y testimonial) de los grupos de 

documentos que maneja, ya que su importancia es vital para la organización.

X
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Devolución de Dotación X X

Encuesta de retiro X X

Paz y Salvo X X

Informe del Accidente X X

Investigacion X X

Incapacidad X X

Recomendaciones X

Seguimiento de Recomendaciones X

Presentación Capacitación X

Lista de Asistencia X

formato evaluacion de actividad de 

formacion y capacitacion
X

9.3
Plan Estrategico de Seguridad 

Vial 
Plan X 2 18 X X

Los documentos y registros, deben ser conservados por un período mínimo de veinte (20) 

años, contados a partir del momento en que cese la relación laboral del trabajador con la 

empresa como evidencia de la atención medica dada a los funcionarios de la organización, 

ya que genera valores secundarios - Articulo 2.2.4.6.13. de la Resolución 1072 de 2015 

(Conservación de los documentos) de las historias clinicas es de  20 años .

9

X

Plan de Capacitación 2

18

HISTORIAS LABORALES17 1 79

Finalizado el vinculo laboral del empleado se dispondrá 1 año en el archivo de gestión, en 

donde pasara a estado inactivo y se traslada al archivo central para una custodia de 79 

años la cual se sustenta bajo la Ley 100 de1993 en su articulo 53 Fiscalización e 

Investigación en los literales D y E, el Decreto 806 de 1998 en el articulo 35 inscripción del 

grupo familiar y el articulo 73 Publicación de Extractos de pago, el Decreto 1334 de julio 

2018 Por el cual se modifica el artículo 2.2.6.3.11 del Decreto 1072 de 2015 Decreto Único 

Reglamentario del Sector Trabajo, sobre regulación de la cuota de aprendices, la Ley 931 

de 2004 Por la cual se dictan normas sobre el derecho al trabajo en condiciones de 

igualdad en razón de la edad, el Decreto ley 2663 de 1950 Código Sustantivo del Trabajo 

CAPITULO IV MODALIDADES DEL CONTRATO, (FORMA, CONTENIDO,DURACIÓN, 

REVISIÓN, SUSPENSIÓN Y PRUEBA DEL CONTRATO), CAPITULO VI TERMINACION 

DEL CONTRATO DE TRABAJO, CAPITULO VII SUSTITUCION DE EMPLEADORES, 

CAPITULO VI TRABAJO DE MENORES DE EDAD Y EL CAPITULO V PROTECCION A 

LA MATERNIDAD Y PROTECCION DE MENORES, Decreto-ley 2351 de 1965 articulo 5. 

El artículo 61 del Código Sustantivo del Trabajo modificado por el artículo 6o del Decreto-

ley 2351 de 1965, quedará así: Artículo 61. Terminación del contrato y el Decreto 4465 de 

2011 - Por el cual se adopta un mecanismo transitorio para garantizar la afiliación al 

Régimen Contributivo del Sistema General de Seguridad Social en Salud y la Ley 1429 de 

2010 - Por la cual se expide la Ley de Formalización y Generación de Empleo.

Se establece digitalizar antes de realizar la transferencia al Archivo Central con fines de 

consulta y preservación de información, una vez transcurridos los 79 años de retención, se 

realizará una selección del 10% de las historias laborales con valores cualitativos como 

son: historias laborales de Presidentes y personal destacado durante la administración y 

de personal que hayan tenido investigaciones disciplinarias importantes, teniendo en 

cuenta los valores secundarios (informativos, evidencial y testimonial) de los grupos de 

documentos que maneja, ya que su importancia es vital para la organización.

X

X

9.2 X8

PLANES 

INVESTIGACIÓN DE 

ACCIDENTES/ 

ENFERMEDADES 

LABORALES

2 18 X X

Los documentos y registros, deben ser conservados por un período mínimo de veinte (20) 

años, contados a partir del momento en que cese la relación laboral del trabajador con la 

empresa como evidencia de la atención medica dada a los funcionarios de la organización, 

ya que genera valores secundarios - Articulo 2.2.4.6.13. de la Resolución 1072 de 2015 

(Conservación de los documentos) de las historias clinicas es de  20 años .

Disposición Final:

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas 

establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Una vez finalizado el tiempo de retención de los soportes fisicos, se debe realizar el 

proceso de digitalización de la información y realizar la conformación del expediente digital 

en un formato longevo (Ej. PDF) y suscribir el acta de eliminación para la destrucción del 

soporte fisico.

Justificación de la retención:

La serie permiten evidenciar el cumplimiento de las normas por parte de la Organización 

por este motivo los documentos se conservan en su soporte original.

Disposición Final:

A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes 

cantidades, por lo cual se recomienda una selección aleatoria de una muestra que debe 

ser calculada según la producción documental.
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19 POLIZAS DE SEGURO poliza de vida renovacion anual X 2 8 X X

Justificación de la retención:

La serie permiten evidenciar el cumplimiento de las normas por parte de la Organización 

por este motivo los documentos se conservan en su soporte original.

Disposición Final:

A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes 

cantidades, por lo cual se recomienda una selección aleatoria de una muestra que debe 

ser calculada según la producción documental.

20.1
Programa riesgo 

osteomuscular
Programa X 2 18 X X

Los documentos y registros, deben ser conservados por un período mínimo de veinte (20) 

años, contados a partir del momento en que cese la relación laboral del trabajador con la 

empresa como evidencia de la atención medica dada a los funcionarios de la organización, 

ya que genera valores secundarios - Articulo 2.2.4.6.13. de la Resolución 1072 de 2015 

(Conservación de los documentos) de las historias clinicas es de  20 años .

20.2 Programa riesgo mecanico Programa X 2 18 X X

Los documentos y registros, deben ser conservados por un período mínimo de veinte (20) 

años, contados a partir del momento en que cese la relación laboral del trabajador con la 

empresa como evidencia de la atención medica dada a los funcionarios de la organización, 

ya que genera valores secundarios - Articulo 2.2.4.6.13. de la Resolución 1072 de 2015 

(Conservación de los documentos) de las historias clinicas es de  20 años .

Liquidacion de Nomina X

Registro de novedades de nomina X

Pagos de aportes a seguridad social X

20

XNOMINA21 1 9

Justificación de la retención:

La serie  tiene relación con las actuaciones contables de la organización y las solicitudes 

de gestión del área, determinado momento pueden considerarse como pruebas de las 

actuaciones financieras, por lo cual los tiempos de retención se asignan teniendo en 

cuenta la Ley  962 de 2005 Art 28. 

 Conformación Expedientes:

Se conforman por Vigencia anual y se ordenan de forma cronológica.

Disposición Final:

Finalizado este tiempo de retención en el archivo central se debe eliminan los soportes 

físicos.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características 

establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Una vez finalizado el tiempo de retención de los soportes físicos, se debe realizar el 

proceso de digitalización de la información y realizar la conformación del expediente digital 

en un formato longevo (Ej. PDF) y suscribir el acta de eliminación para la destrucción del 

soporte físico.

PROGRAMAS 

X
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Registro de incapacidad medica X

Pagos AFC X

Borradores Prenomina X

Novedades de Nomina X

Requisición de Personal X

Hojas de vida recibidas X

Archivo de Preseleccionados X

Selección de Personal X

Pruebas Psicotecnicas X

Pruebas de Conocimiento X

Confirmación de Referencias 

Personales
X

Verificación de Antecedentes X

Consulta de Sarlaft X

Validación de estado de Salud X

Estudio de Seguridad X

1 4 X22

Justificación tiempo de retención:

Finalizado el tiempo en gestión finalizan su función administrativa y no desarrollan otros 

valores.

Disposición Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservación se procede a levantamiento del acta de 

eliminación y destrucción de la información. Una vez finalizado el tiempo de retención 

documental se debe eliminar el soporte electrónico que contiene la información.

Los documentos que hagan parte de la vinculación del colaborador deben reposar en la 

hoja de vida

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características 

establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

X

X

SELECCIÓN DE PERSONAL 

NOMINA21 1 9

Justificación de la retención:

La serie  tiene relación con las actuaciones contables de la organización y las solicitudes 

de gestión del área, determinado momento pueden considerarse como pruebas de las 

actuaciones financieras, por lo cual los tiempos de retención se asignan teniendo en 

cuenta la Ley  962 de 2005 Art 28. 

 Conformación Expedientes:

Se conforman por Vigencia anual y se ordenan de forma cronológica.

Disposición Final:

Finalizado este tiempo de retención en el archivo central se debe eliminan los soportes 

físicos.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características 

establecidas en el Art. 11 de la Ley 527/99

Una vez finalizado el tiempo de retención de los soportes físicos, se debe realizar el 

proceso de digitalización de la información y realizar la conformación del expediente digital 

en un formato longevo (Ej. PDF) y suscribir el acta de eliminación para la destrucción del 

soporte físico.

X
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53 53.2 HISTORIAS CLÍNICAS 
Historia Clínica de Salud 

Ocupacional
Historia Clínica de Salud Ocupacional X X 5 15 X X

Justificación de la retención:

La serie permiten evidenciar el cumplimiento de las normas por parte de la Organización 

por este motivo los documentos se conservan en su soporte original.

Disposición Final:

Finalizado el tiempo de retención en archivo central los documentos se digitalizan para 

consulta y evidencia de la actividad y se eliminan los soportes físicos.

Criterio de valiración Resolución 2346 de 2007 

Gestión Documental Aprobó:
Comité Técnico de Sostenibilidad Contable y 

Financiera
28 de Septiembre de 2021

AT-GAD-ACO-003

CT- Conservación Total      S - Selección 

E - Eliminación                            D- Digitalización

SERIES,SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCIÓN SOPORTE
NIVEL DE 

SEGURIDAD
DISPOSICIÓN FINAL 

Elaboró: Acta de Comité: Fecha: 

SERIES: NEGRILLA MAYÚSCULA SOSTENIDA
Subserie: Negrilla Mayúscula 

Inicial

 Tipos Documentales: sin negrilla, Mayúscula 

inicial

Gestión - Archivo  de Gestión

Central - Archivo Central

F - Documento Físico 

E- Documento Electrónico 

P - Público

I - Interno

C - Confidencial

CON-CON1


