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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA

CONFA CALDAS

DEPENDENCIA PRODUCTORA

Cédigo

RELACIONES LABORALES
SERIE

Subserie
« Tipo documental

ADMINISTRACION DE SALARIOS Y

Tiemp
AG

AC

CODIGO DEPENDENCIA

os de retencién

AH

Tipo de soporte
SE

Ubicacién

Responsable

Nivel de
acceso

c P

431

Sustentacion| Procedimiento

nomina

431 " PRESTACIONES SOCIALES
431 11 01 [incapacidades 2 80 X X X Drive Auxiliar tecnico |
nomina
legal:
EI i deir ordenes médicas y los i a li
parciales de cesantias se fundamenta en el:
- ACUERDO No. 001 de 2024 — Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica
- Articulo 9.5.5 — Historias laborales: Establece un tiempo de retencion de 2 afios en Archivo de Gestion (AG) y
80 afos en Archivo Central (AC) para los documentos que integran o complementan la historia laboral, lo cual
3 incluye incapacidades, certificaciones médicas, constancias y documentos asociados a novedades laborales.
. g‘s:::;dr:‘;z?czzs - Articulo 9.4.7 — Expediente pensional: Determina una retencién minima de 20 afios, contados a partir de la
exnnclon del derecho, para documen(os que pueden servir como soporte de prestaciones futuras. Por analogia
, se refuerza la r de conservar relacionados con cesantias, certificaciones
econdmicas y soportes juridicos durante periodos prolongados.
Dada su relacion dlrecla con Ia historia laboral, la gestion de incapacidades, las certificaciones médicas y los
parcial de ias deben conservarse con un tratamiento equiparable al
de los documentos de wda laboral, aplicando los términos archivisticos definidos por el Acuerdo 001 de 2024.
auidaci : . . Auxiliar tecnico iento:
431 " 02 Liquidacion Parcial de Cesantias 2 80 X X Drive nomina X : 2 afios — Archivo de Gestién (AG)| 80 afios — Archivo Central (AC)
Disposicion final: E — Eliminacién (cuando no corresponda a historia laboral permanente)| D — Digitalizacion /
Conservacion electronica de acuerdo con la politica institucional
Soporte: SE — Soporte electronico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la produccién del documento.
*Actas Instrucciones operativas:
* Certificados de tradicion - Conservar los documentos en AI‘ChIVO de Geshén por 2 afios para su consulta activa (novedades laborales,
: Copias de cédula ificaciones EPS, tramites
+ Copias de tarjeta profesional pagos, veri
« Cotizaciones - Transferir al Archivo Central para su conservaclon prolongada durante 80 anos garantizando disponibilidad
+ Extractos bancarios para auditorias, reclamaciones posteriores, tramites y 6n historica de condicion
+ Promesas de compra venta salariales o prestacionales.
- Al finalizar los 80 afios, proceder a eliminacion, verificando que no existan procesos judiciales, reclamaciones
pensionales o tramites asociados que requieran su conservacion.
431 1" 03 Pago Némina Seguridad social (E) 2 20 X X Asopagos Auxliar tecnico X

« Boton
« Detalle planilla para pago

legal:

-Los documentos relacionados con el Pago de Némina y Seguridad Social (E), incluyendo los archivos Bkoton
y el detalle de planilla PILA, deben conservarse como minimo durante 10 afios, conforme al Codigo de
Comercio (art. 60) y las normas del Archivo General de la Nacién.

Sin embargo, debido al caracter de Confa como Caja de Compensacion Familiar, parte del Sistema de
Seguridad Social, es altamente recomendable conservarlos por 20 afios o incluso de forma permanente en
soporte digital, ya que pueden ser requeridos en procesos de auditoria, fiscalizacion de la UGPP o
reclamaciones pensionales.

Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)| 20 afos — Archivo Central (AC)

Disposicion final: CT — Conservacion Total

Soporte: SE — Soporte Electrénico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la produccion del documento.

Instrucciones operativas:

- Durante los 2 afios en archivo de gestion, los documentos son de consulta activa para némina, pagos y
conciliaciones.

- Luego se transfieren al Archivo Central por 20 afios, dado su valor legal y fiscal.

- Se conservan de manera total al concluir este periodo por su importancia en eventuales reclamaciones
pensionales, procesos de UGPP u del sistema de ion familiar.

- Su conservacion en soporte electronico es suficiente siempre que se garantice integridad, autenticidad y
disponibilidad.
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A Drive Profesional
431 64 GESTION DE CORREO 6 X X X | prchive onstion ofesion X Fundamento legal:

Decision interna: Las icacit oficiales i i con EPS, fondos de pension y fondos de
cesantias son documentos de creacion interna que soportan tramites admini: LT
laborales y procesos asociados a la seguridad social del personal vinculado.

No existe una norma legal especifica que regule su tiempo de conservacion; sin embargo, se determina
conservarlas durante 6 afios, dado que pueden ser solicitadas por:

*Entes de control.

*Auditorias internas o externas.

*Verificaciones de seguridad social.

*Aclaraciones relacionadas con la historia laboral del trabajador

+ Comunicaciones Oficiales Eps Este periodo permite atender o inis ivos y fiscales recientes.
+ Comunicaciones Oficiales Fondo de Pensién
+ Comunicaciones Oficiales Fondo de Cesantias

Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la emision del documento.

- Eliminacion (E): Una vez culminado el periodo de 6 afios, y verificado que no existan procesos disciplinarios,
fiscales o requerimientos activos relacionados con la seguridad social del colaborador, los documentos podran
ser eliminados.

Drive Auxiliar técnico

431 68 GESTION DE DOTACION 5 X X X | Archive Gestion | contratacion X Fundamento legal:
laboral Decision interna: Los listados de entrega de dotacion son documentos de creacion interna que registran la
entrega de dotacionales, vestuario, equipos o implementos suministrados al personal.

Aungque no existe una norma legal especifica que determine su tiempo de conservacion, se considera
necesario mantenerlos por 5 afios, debido a que pueden ser requeridos para:
-Auditorias internas o externas.
-Verificaciones administrativas.
-Reclamaciones laborales.
isi de ct imic de obligaci del
-Para responder a entes de control sobre entregas realizadas en periodos recientes.
Su valor es principalmente administrativo y probatorio a corto y mediano plazo.

 Listados de entrega de dotacién
Procedimiento:
Retencion: 5 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicion final: E — Eliminacion
Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electronico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la elaboracion del listado.
- Ehmlnaclon (E): Finalizado el penodo de 5 afios, y confirmado que no existan procesos activos,
o auditorias con dotacién o entregas, los listados podran eliminarse de manera

segura.

431 02 RELACIONES LABORALES

Coordinador
431 02 01 Contrato de Aprendizaje 2 18 X X X X Mercurio gestion X
documental

Fundamento legal:
-Codigo Sustantivo del Trabajo — Art. 264: Establece la obligacion de conservar documentos derivados de la
relacion laboral por el tiempo necesario para atender reclamaciones posteriores, investigaciones o procesos
administrativos.
- Ley 789 de 2002 — Articulos 30 en adelante: Regula el contrato de aprendizaje, su naturaleza y las

iones formales del frente al SENAy el aprendiz, lo que exige conservar los documentos
durante un periodo prolongado para atender revisiones académicas, administrativas o laborales.
- Decreto 1072 de 2015: Consolida la normatividad del sector trabajo, incluyendo la documentacién minima
requerida para la vinculacion, seguridad social y seguimiento del aprendiz.
- Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos: Obliga a las entidades a conservar la documentacion por los
tiempos que garanticen trazabilidad y disponibilidad para auditorias, inspecciones y reclamaciones laborales.
* Documentos de identificacion (Cedula, Libreta Militar) Con base en lo anterior, se adopta un periodo total de conservacion de 20 afios (2 AG + 18 AC), acorde con el
:ggfof‘zsvé‘fwmema‘es de estudios y experiencia que ciclo de vida documental de expedientes laborales y de aprendiz.
acrediten los requisitos del cargo
+ Certificados de prestaciones y aportes sociales (EPS y imiento:
bancario) afios — Archivo de Gestion (AG)| 18 afios — Archivo Central (AC)

« Carta de presentacion sena o universidad " P . i P i
+ Informe de seleccion (Informe, antecedentes, pruebas Disposicion final: S — Seleccion / E - Eliminacion

técnicas, entrevista) ) ' Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electronico

« Carta y reporte de examen médico de ingreso Los llempcs de retencion se cuenlan a partir del afio siguiente a la finalizacién del contrato de aprendizaje.
« Contrato (S): Conservar los documentos que tengan valor legal, probatorio o histérico, tales
« Afiiaciones (Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja como: Contrato, Afiliaciones

de compensacion, etc) b N
Pe! ) ‘Actas relacionadas,

*Certificados esenciales,
*Soportes médicos relevantes.
- Eliminacion (E): Al finalizar los 20 afios, los documentos que no tengan valor probatorio residual podran
eliminarse, verificando previamente que:
*No existan reclamaciones,
*No haya procesos disciplinarios o judiciales en curso,
*No exista del SENA u otra
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431 02 02 Historia Laboral 2 80 c X X X X Mercurio gestion X
documental Fundamento legal:
Las Historias Laborales tienen valor juridico, probatorio, histérico y laboral, por lo que deben conservarse
durante largos periodos y en la mayoria de los casos de manera permanente. Su fundamento normativo se
soporta en: |
- Acuerdo 001 de 2024 — Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica
- Articulo 9.5.5 — Historias laborales: Establece un tiempo de retencion de 2 afios en Archivo de Gestion (AG) y
80 afos en Archivo Central (AC).
- Articulo 9.4.7 — Expediente pensional: Sefiala una retencion minima de 20 afios, contados desde la extincion
* Documentos de identificacion (Cedula, Libreta Militar) del derecho, para documentos que pueden servir como soporte pensional.
: gglaoglz:éiiumenla\es o estucios y experiencia que Este criterio refuerza la conservacion prolongada de toda la historia laboral.
acm‘;“e" os reqisitos del cargo v exper a - Acuerdo 04 de 2013 — Articulo 18 (AGN): Define las Historias Laborales como documentos de conservacion
« Certificados de prestaciones y aportes sociales (EPS, Pension, permanente, dada su importancia juridica y administrativa.
Cesantias) - Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos: Exige conservar documentos que tengan valor probatorio y
ot i e (M) e, s s garantcen razabidad do a relacén aboral
entrevista) ! P ' - Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo 03 de 2015 (AGN) — Documentos Electrénicos: Regulan la gestion de
« Carta y reporte de examen médico de ingreso electronicos, i i garantizar autenticidad, integridad y disponibilidad, lo cual aplica
« Contrato plenamente a historias laborales en soporte digital.
« Afiliaciones (Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja
de compensacion, etc) lento:
- Actos administrativos que sefialen las situaciones lento: X " ~ X
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias, : 2 afios — Archivo de Gestion (AG)| 80 afios — Archivo Central (AC)
comisiones, ascensos, |ras\7dos‘ en(carg?& peofmisns. ausencias Disposicion final: S — Seleccion: para documentos que por su valor histérico o juridico puedan conservarse
temporales, procesos disciplinarios ( nofificacion, entrevistas de A
descargos, decision proceso disciplinario), inscripcion en carrera més alla de los 80 afios. " . . .
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, E — Eliminacién: solo para copias, duplicados o documentos que no hagan parte del expediente oficial.
D - Digitalizacion: se recomienda digitalizar integralmente para garantizar preservacion a largo plazo.
on del Desempefio ) ) Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electronico
;ﬁ?é‘;:";’::f:i::‘;g: "::”‘;:a‘:‘z":‘:“:‘a‘;:g ";'j;:;"‘::"“: la Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la desvinculacion del funcionario.
cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacion de renuncia . .
al cargo, liquidacién del contrato, incorporacion a otra entidad, Instrucciones operativas:
etc. El expediente debe mantenerse completo, con todos los documentos que reflejan la trayectoria del trabajador,
incluyendo su retiro.
Puede conservarse en fisico y/o digital, siempre garantizando:
-Autenticidad
-Integridad
-Disponibilidad
-Trazabilidad
coDIGo CCONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE
UBICACION RESPONSABLE '%EIESDS Clubap
D: Dependencia SERIE: Mayscula 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 o | C: Confidencial FECHA DE APROBACION
estinacion o lugar
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Miniscula fija AH: Archivo histdrico CT: Conservacion de almacenamiento cz’g‘f;“f"&"‘“ﬁg:? P: Publico 02/06/2026
de la informacion
D: Digitalizacion

Firmas responsables

%vg )\/\&rcela gc,\mbxes (f)

&\’50\ ?A(A 4}3{30\103

Mecton 2 AHoolin (-

Coordinador relaciones laborales
Yuri Marcela Sanchez Posada

C

i gestion
Luisa Fernanda Alzate Moreno

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

Version: 1.0
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