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

ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
CÓDIGO DEPENDENCIA 453

DEPENDENCIA PRODUCTORA GESTIÓN DOCUMENTAL

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

453 09 ACTAS
Fundamento legal:
- Decisión interna: Las actas del Comité Interno de Archivo documentan decisiones, lineamientos, 
aprobaciones y seguimientos relacionados con la gestión documental institucional (organización, 
conservación, disposición y control archivístico).
Aunque no se incorpora una norma legal específica para el tiempo de retención, se define 
Conservación Total (CT) debido a su valor:
* Administrativo y de gobierno documental,
* Probatorio frente a auditorías internas y externas,
* Trazabilidad para demostrar decisiones y responsabilidades en materia archivística 
* Soporte ante requerimientos de entes de control.

Procedimiento:
Retención / Disposición final: CT – Conservación Total
Acción complementaria: D – Digitalización
Soporte: SF – Soporte físico / SE – Soporte electrónico
Conservación permanente.
Mantener en físico cuando aplique y garantizar respaldo digital para consulta, trazabilidad y 
preservación.
Se eliminan únicamente copias no oficiales o duplicados; la versión aprobada del acta se conserva 
de manera total.

453 09 01 Actas comité interno de archivo X X X X Almera Coordinador Gestion 
Documental X

• Actas de comité interno de archivo
• Listado de eliminación documental

453 88 INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS
Fundamento legal:
Los instrumentos archivísticos (CCD, Inventarios, PGD, TRD y controles de préstamo/consulta) son 
documentos normativos y de control que soportan la función archivística institucional. Aunque son 
de creación interna, su conservación permanente se justifica por su valor administrativo, probatorio 
y de trazabilidad frente a auditorías y entes de control.
Criterio archivístico (AGN / doctrina archivística): estos instrumentos deben conservarse 
permanentemente debido a que:
* Estructuran y evidencian la organización y administración del archivo,
* Sustentan decisiones de valoración, disposición final y transferencias,
* Soportan la trazabilidad de accesos y préstamos documentales,
* Son de actualización constante y requieren control de versiones para demostrar evolución y 
cumplimiento.

Procedimiento:
Retención / Disposición final: CT – Conservación Total
Conservación permanente con control de versiones.
Mantener la versión vigente y el histórico de versiones (especialmente cuando existan cambios 
relevantes en CCD, PGD, TRD e inventarios).
Conservar los actos administrativos, conceptos técnicos, comunicaciones oficiales y actas 
asociadas como parte integral del instrumento (soporte probatorio de aprobación y cambios).
Para planillas de préstamo y consulta, conservar de manera total como evidencia de trazabilidad y 
control de acceso.
Eliminar únicamente borradores, duplicados o copias no oficiales que no correspondan a versiones 
aprobadas.

453 88 01 Cuadros de Clasificación Documental 
(CCD) X X X Almera Coordinador Gestion 

Documental X

• Cuadro de clasificación documental

453 88 02 Inventarios Documentales X X X Almera Coordinador Gestion 
Documental X

• Inventarios de archivos de bodegas a cargo de gestión 
documental
• Inventario de documentos electrónicos o digitales

453 88 03 Programas de Gestión Documental (PGD) X X X Almera Coordinador Gestion 
Documental X

• Programa de Gestión Documental 

453 88 04 Tablas de Retención Documental (TRD) X X X Almera Coordinador Gestion 
Documental X

• Tablas de retención documental
• Formato TRD

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

Coordinadora gestión documental
Luisa Fernanda Alzate Moreno

Gerente productividad y desarrollo
Presidente comité de archivo interno

Hector Andres Abadia Garcia
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