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Decreto 2126 de 2012
Resolución 339 de 2020 FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
CÓDIGO DEPENDENCIA 422

DEPENDENCIA PRODUCTORA SEGURIDAD FÍSICA

Código SERIE 
Subserie 

• Tipo documental 

Tiempos de retención Disposición final Tipo de soporte
Ubicación Responsable

Nivel de 
acceso Sustentación| Procedimiento

D S SUB AG AC AH S E CT D SF SE C P

422 76 GESTIÓN DE 
SEGURIDAD FÍSICA

422 76 01 Minutas 6 X X X X
Físico: San Marcel y 

Versalles 
Digitales: Drive

Coordinador 
seguridad física X

Fundamento legal:
Decisión interna: Las minutas registran situaciones, novedades, accesos y eventos de 
seguridad ocurridos dentro de las instalaciones de la Caja. Aunque no existe una norma legal 
específica que determine su conservación, se considera necesario mantener estos 
documentos debido a su valor probatorio ante:
*Investigaciones internas,
*Procesos disciplinarios,
*Requerimientos de entes de control,
-Defensa de los intereses institucionales.
Su utilidad radica en documentar hechos que pueden ser solicitados como evidencia dentro del 
periodo definido.

Procedimiento:
Retención:
-6 años en Archivo de Gestión (AG)
Disposición final: S – Selección / E – Eliminación
Soporte: SF – Soporte físico / SE – Soporte electrónico
Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la producción del documento.
- Selección (S): Conservar únicamente las minutas que documenten hechos relevantes de 
seguridad, incidentes, novedades graves, alteraciones del orden, o cualquier situación que 
pueda tener valor probatorio o estratégico.
- Eliminación (E): Una vez transcurrido el periodo total de 6 años, y confirmando que no existan 
procesos, reclamaciones o auditorías relacionadas, se procede a la eliminación del documento.

• Formulario

422 76 02 Ingreso de contratistas y/o 
personas externo 1 X X X Físico: San Marcel y 

Versalles
Coordinador 

seguridad física X
Fundamento legal:
Decisión interna: La documentación del ingreso de contratistas y personas externas es de 
naturaleza operativa y se requiere para validar el cumplimiento mínimo de requisitos de 
acceso, seguridad y aseguramiento contractual.
Si bien no existe una norma legal específica que determine su retención, se establece 
conservar estos documentos por 1 año, debido a que pueden ser solicitados para:
-Supervisión contractual,
-Verificaciones internas,
-Auditorías,
-Requerimientos de entes de control sobre accesos o novedades ocurridas en periodos 
recientes.

Procedimiento:
Retención: 1 año en Archivo de Gestión (AG)
Disposición final: E – Eliminación
Soporte: SF – Soporte físico / SE – Soporte electrónico
Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del 
documento.
- Eliminación (E): Luego de cumplido el año de conservación y confirmando que no existe 
ninguna reclamación, investigación, proceso disciplinario o auditoría en curso relacionada con 
el contratista o visitante, los documentos podrán ser eliminados.

• Formato de ingreso y salida
• Fotocopias seguro social y Arl
• Anexo 13 registro contratistas
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422 76 03 Grabaciones 0,25 X X X NVR De cada sede Coordinador 
seguridad física X

Fundamento legal: 
Decisión interna: Las grabaciones de video corresponden a registros electrónicos de carácter 
operativo y preventivo en materia de seguridad física. No existe una norma legal que fije su 
periodo de conservación, pero se establece su retención debido a que las grabaciones pueden 
ser requeridas como evidencia en:
-Reportes de novedades,
-Investigaciones internas,
-Reclamaciones,
-Acciones judiciales,
-Requerimientos de autoridades competentes.
Las grabaciones que no presentan novedades pierden valor probatorio rápidamente, razón por 
la cual se permite su eliminación temprana.

Procedimiento:
Retención: 3 meses – Archivo de Gestión (AG)
Disposición final: S – Selección / E – Eliminación
Soporte: SE – Soporte electrónico
Los tiempos de retención se cuentan a partir de la fecha de registro de la grabación.
- Eliminación automática (E): Las grabaciones se eliminan de forma automática entre 15 y 30 
días, conforme al ciclo técnico de autograbado del sistema, dado que no existe novedad o 
evento asociado.
- Selección (S): Únicamente se conservan aquellas grabaciones vinculadas a reportes de 
novedades, incidentes, investigaciones, procesos internos o posibles actuaciones judiciales.
Estas grabaciones seleccionadas se conservarán hasta completar el periodo máximo de 1 año, 
o hasta el cierre definitivo del proceso asociado.

• Grabaciones cajeros automáticos
• Grabaciones central de monitoreo

422 87 INFORMES

422 87 01 Informe de Análisis de 
Riesgos 8 X X Drive Coordinador 

seguridad física X Fundamento legal:
El Informe de Análisis de Riesgos en Seguridad Física posee valor administrativo, técnico, 
legal y fiscal, pues documenta la identificación, evaluación y tratamiento de amenazas que 
pueden afectar a las instalaciones, activos o personas de la organización.
Su conservación mínima se establece en 8 años, conforme a:
- Criterios del Archivo General de la Nación (AGN): los documentos con valor técnico y 
probatorio deben conservarse por periodos prolongados para garantizar trazabilidad y disponer 
de evidencia frente a auditorías o investigaciones.
- Decisión interna con soporte en el Decreto 1072 de 2015 (SG-SST): aunque el decreto no fija 
años específicos, sí exige gestionar, documentar y conservar la información relacionada con la 
identificación y control del riesgo, lo que refuerza la necesidad de mantener estos informes 
durante una vigencia amplia.
Por ello, se adopta un periodo combinado de 2 años en gestión + 6 años en archivo central, 
para un total de 8 años.

Procedimiento:
Retención: 8 años – Archivo de Gestión (AG)
Disposición final: E – Eliminación
Soporte: SE – Soporte electrónico
Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la emisión del informe.
- Eliminación (E): Una vez completado el periodo total de 8 años, y verificando que no existan 
auditorías, procesos legales o investigaciones en curso que requieran el informe, se procederá 
a su eliminación.

• Informe

CÓDIGO CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL TIPO DE SOPORTE
UBICACIÓN RESPONSABLE NIVEL DE 

ACCESO
CIUDAD

D: Dependencia SERIE: Mayúscula fija negrilla AG: Archivo de gestión S: Selección SF: Soporte físico Manizales, Caldas

S: Serie SUBSERIE: Mayúscula Fija negrilla AC: Archivo central E: Eliminación SE: Soporte Electrónico
Destinación o lugar de 
almacenamiento de la 

información

Cargo del encargado 
de la información

C: Confidencial FECHA DE APROBACIÓN

SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Minúscula fija AH: Archivo histórico CT: Conservación P: Público

D: Digitalización

Firmas responsables

Coordinador seguridad Física
Carlos Andres Jaramillo Villegas

Coordinadora gestión documental
Luisa Fernanda Alzate Moreno

Gerente productividad y desarrollo
Presidente comité de archivo interno

Hector Andres Abadia Garcia
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