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1000.02 ACTAS

1000.02.02 Actas de Comisión de Personal 2 8 X X

● Convocatoria al Comité X X

● Acta X

● Registro de Asistencia X

1000.02.06 Actas de Comité de Bienestar Social 2 18 X X

● Convocatoria X X

● Acta X

● Anexos X X

1000.02.12 Actas de Comité de Convivencia Laboral 2 8 X X

● Convocatoria X X

● Acta X

● Anexos X X

1000.02.32
Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el 
Trabajo - COPASST

2 18 X X

● Convocatoria X X

● Lista de elegibles

● Acto administrativo de representantes 

● Acto administrativo de conformación del comité

● Comunicación interna citación X

● Acta X X

1000.02.67 Actas de Negociación Sindical 2 8 X X

● Actas de Instalación e iniciación de la negociación X

● Acta de Acuerdos parciales X

● Acta de Finalización de primera etapa X

● Acta de Acuerdo de mediación X

● Acta de Audiencia de mediación X
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El acta de negociación sindical tiene un 
tiempo mínimo de (10) años, contados a 

partir de la expedición del acta de 
audiencia de mediación. El tiempo 

indicado tiene por finalidad otorgar un 
plazo precaucional para que el 

documento pueda ser consultado en 
procesos de negociación posteriores. De 

igual manera, respalda los derechos 
adquiridos por los empleados públicos y 

la libre asociación.
Las actas de negociación sindical son 

fuente primaria para investigar el 
mejoramiento de las condiciones de 

trabajo por medio de los pactos 
celebrados entre la entidad y la 

organización sindical.

Teniendo en cuenta que las Actas de 
Comité de Bienestar Social,  son fuente 
de información privilegiada que permite 
recuperar la memoria institucional de la 
entidad, estos documentos revisten de 

valores para la investigación. Una vez la 
Subserie cumpla los tiempos de 

retención contados a partir del cierre del 
expediente o trámite que le dio inicio, se 
deben transferir al Archivo Histórico para 
su conservación total, de acuerdo con lo 
establecido en el Decreto 1080 de 2015 
del Ministerio de Cultura, en su Capítulo 

I, Artículo 2.8.2.1.5. De los Archivos 
Generales Territoriales y el Capítulo IX, 

Artículo 2.8.2.9.1 Transferencias 
secundarias. Además, la Ley 594 de 
2000, artículo 19, parágrafo 2. "Los 
documentos originales que posean 

valores históricos no podrán ser 
destruidos, aun cuando hayan sido 

reproducidos y/o  almacenados mediante 
cualquier medio".

Documento en el que se relacionan los 
temas tratados y acordados por el 

Comité de Convivencia Laboral en razón 
a las funciones establecidas en el 

Artículo 6 de la Resolución 652 de 2012.
Artículo 5 de la Resolución 652 de 2012.

Documento en el que se relacionan los 
temas tratados y acordados por el 

Comité Paritario de Salud y Seguridad en 
el trabajo en razón a las funciones 
establecidas en el Artículo 11 de la 

Resolución 02013 de 1986.

Documento en el que se relacionan los 
temas tratados y acordados por la 

Comisión de Personal en razón a las 
funciones establecidas en el Artículo 16 

de la Ley 909 de 2004 y el artículo 
2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.



F E A. G. A.C. CT M S E
CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTOS

1000.19 CIRCULARES

1000.19.02 Circulares Informativas 2 0 X

● Circulares Informativas X X

1000.27 CONVENCIONES SINDICALES 2 18 X

● Estatutos X

● Requerimientos / solicitud de información / comunicaciones / 
Derechos de Petición

X

● Respuesta a requerimientos / solicitud de información / 
comunicaciones / Derechos de Petición

X

● Convenciones X

● Permisos Sindicales X

1000.32 DERECHOS DE PETICIÓN 2 8 X

●Solicitud X

● Respuesta   X

● Anexos X

1000.43 HISTORIAS LABORALES 2 78 X

● Hoja de Vida X

● Cédula de Ciudadanía X
● Libreta Militar X
● Prueba Psicotécnica (si aplica) X

● Solicitud de Nombramiento X

● Acto Administrativo de Nombramiento X

● Comunicación de Nombramiento X
● Aceptación del Cargo X
● Certificado de Aptitud Laboral (Examen Médico de 
Ingreso/retiro)

X

● Formato Único de Hoja de Vida X
● Formato Declaración Juramentada de Bienes y Rentas - 
SIGEP

X

● Cédula de Ciudadanía del Conyugue (Según estado civil) X

● Soportes Documentales de Estudio (diplomas, certificados, 
acta de grado, etc)

X

●Tarjeta Profesional (En los casos que así se requiera. Ej. 
Abogados, Ingenieros, Contadores, Psicólogos, 
Administradores Públicos

X

● Soportes Documentales de Experiencia que Acrediten los 
Requisitos del Cargo (Certificaciones laborales relacionadas 
en la hoja de vida- SIGEP)

X

● Certificado de Antecedentes Fiscales - Contraloría X

● Certificado de Antecedentes Disciplinarios - Procuraduría X

Cumplido su tiempo de retención en el 
archivo central, se elimina la subserie, 
teniendo en cuenta que no desarrolla 
valores secundarios que ameriten su 
conservación. La documentación será 

sometida al proceso de eliminación 
documental de acuerdo con el protocolo 
definido por el área de archivo central.

Cumplido su tiempo de retención en el 
archivo central, se elimina la subserie, 
teniendo en cuenta que no desarrolla 
valores secundarios que ameriten su 
conservación. La documentación será 

sometida al proceso de eliminación 
documental de acuerdo con el protocolo 
definido por el área de archivo central.

Teniendo en cuenta que las 
Convenciones Sindicales,  son fuente de 

información privilegiada que permite 
recuperar la memoria institucional de la 
entidad, estos documentos revisten de 

valores para la investigación. Una vez la 
Subserie cumpla los tiempos de 

retención contados a partir del cierre del 
expediente o trámite que le dio inicio, se 
deben transferir al Archivo Histórico para 
su conservación total, de acuerdo con lo 
establecido en el Decreto 1080 de 2015 
del Ministerio de Cultura, en su Capítulo 

I, Artículo 2.8.2.1.5. De los Archivos 
Generales Territoriales y el Capítulo IX, 

Artículo 2.8.2.9.1 Transferencias 
secundarias. Además, la Ley 594 de 
2000, artículo 19, parágrafo 2. "Los 
documentos originales que posean 

valores históricos no podrán ser 
destruidos, aun cuando hayan sido 

reproducidos y/o  almacenados mediante 
cualquier medio".



F E A. G. A.C. CT M S E
CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTOS

● Certificado de Antecedentes Penales Pasado Judicial –  - 
Policía Nacional

X

● Boleta de Posesión X

● Afiliación a Régimen de Salud (EPS) X

● Afiliación a Fondo de Pensión X

● Afiliación a Fondo de Cesantías X

● Afiliación Caja de Compensación X

● Afiliación ARL X

● Certificación Bancaria X

● Acta de Posesión   X

● Manual de Funciones del Cago X

● Actos Administrativos que Señalen Situaciones 
Administrativas del Funcionario: Licencias, Comisiones, 
Ascensos, Traslados, Encargos, Permisos, Ausencias 
Temporales,  Suspensiones de Contrato, Pago de 
Prestaciones.

X

● Evaluación del Desempeño X
● Concertación de Compromisos Laborales X
● Concertación de Compromisos Comportamentales X
● Acuerdos de Gestión X
● Inscripciones a Concurso X
● Resolución de Elegibles X
● Resolución Nombramiento en Período de Prueba X

● Solicitud de Inscripción en Carrera Administrativa X

● Certificado de Inscripción y/o Actualización en el Registro 
Público de Carrera Administrativa

X

● Llamados de Atención X

● Investigaciones Disciplinarias X
● Beneficios Madres y/o Padres Cabeza de Familia X
● Actualización de Hoja de Vida X
● Actualización de Bienes y Rentas X

● Solicitud de Vacaciones X

● Resolución de Reconocimiento de Vacaciones del Período X

● Solicitud de Certificado Laboral X
●  Formato de Certificación tiempo de servicio (Certificado 
Laboral)

X

● Resolución de Aplazamiento de Vacaciones X

● Libranza X

● Autorización de Descuento por Nómina X

● Paz y Salvo de Libranza X

● Comunicación de Traslado Seguridad Social X

● Liquidación Prestaciones Sociales X

● Sentencia Judicial X

La Historia Laboral es una fuente 
primaria para el estudio de las 

profesiones, ya que a través de los 
documentos sobre la formación 

académica y la experiencia laboral de los 
antiguos funcionarios se puede 

evidenciar el ejercicio continuo de una 
profesión, por medio de la 

especialización y la acumulación de 
experiencias. De igual forma, La Historia 
Laboral sirve para la historia institucional, 

pues por un lado permite mostrar las 
necesidades de talento humando que 

requirió la entidad a través de su historia; 
y por el otro, demuestra el recorrido 

laboral de las personas que dieron vida a 
una organización a partir del estudio de 
los datos sobre formación profesional, 

competencias adquiridas, experiencias y 
evaluaciones realizadas durante su 

periodo de trabajo.

A pesar de su importancia, en algunos 
casos esta serie se produce en grandes 
cantidades, por lo cual se recomienda 

una selección cualitativa, que se 
ejemplifica a continuación:

Seleccionar todas las Historias 
Laborales de los máximos responsables 
de la dirección (ministros, viceministros, 
superintendentes, directores y gerentes, 
según sea el caso). Además, seleccionar 
un porcentaje de las Historias laborales 

de funcionarios en cada uno de los 
niveles jerárquicos (asesor, profesional 
especializado, profesional universitario, 

técnico, asistencial y auxiliar) de las 
áreas misionales, teniendo en cuenta 
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● Liquidación Sentencia judicial X

● Solicitud de Reintegro por Sentencia Judicial X

● Embargos X

● Desembargos X

● Formato de Visita Domiciliaria X
● Informe Visita Domiciliaria X
● Solicitud del Auxilio Mortuorio X

● Registro civil de defunción (Anexo) X

● Fotocopia de Cédula de Ciudadanía  (Anexo) X

● Fotocopia de la cedula del beneficiario (Anexo) X

● Certificado de Defunción (Anexo) X

● Factura de los gastos funerarios (Anexo) X

● Cuenta de Cobro X
● Certificado de Cuenta Bancaria de Beneficiario X
● Comunicación de Negación de Solicitud de Subsidio X

● Resolución de Reconocimiento de Subsidio de Auxilio 
Funerario

X

● Solicitud de Reconocimiento de Cesantias Parciales X
● Acto Administrativo de Reconocimiento de Cesantias 
Parciales

X

● Notificación de Resolución X
● Carta de Renuncia X

● Acto Administrativo de Retiro o Desvinculación del Servidor 
de la Entidad, Donde Consten las Razones del Mismo: 
Supresión del Cargo, Insubsistencia, Destitución, Aceptación 
de Renuncia al Cargo, Liquidación del Contrato, Incorporación 
a otra Entidad, etc.

X

● Comunicación de Aceptación de Renuncia X

● Soportes Evaluación de desempeño insatisfactoria X
● Motivación de ineficiencia en la prestación del servicio ó 
justa causa

X

● Resolución de la Comisión Nacional del Servicio Civil X

● Resolución del Fondo de Pensiones X

● Decreto o Resolución motivando la supresión del cargo X

● Acta de recibo a Satisfacción del Cargo X

● Informe de las Actividades X

● Informe Ejecutivo de su Gestión X

● Paz y Salvo X

● Examen de Médico de Retiro X

● Solicitud de Reconocimiento de Cesantías Definitivas X
● Acto Adminitrativo de Reconocimiento de Cesantías 
Definitivas

X

● Requerimientos/Solicitud de 
Información/Comunicaciones/Derechos de Petición

X

● Respuesta a Requerimientos/Solicitud de 
Información/Comunicaciones/Derechos de Petición

X

áreas misionales, teniendo en cuenta 
aquellos que hayan cumplido más de 20 

años de vinculación con la entidad. 
Adicionalmente, seleccionar un 

porcentaje de las Historias Laborales de 
aquellos funcionarios que hicieron parte 

de la comisión de personal, el comité 
paritario de salud y que conformaron la 

junta directiva del sindicato de la entidad. 



F E A. G. A.C. CT M S E
CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTOS

1000.44 HISTORIALES PENSIONALES 2 18 X

● Solicitud de Sustitución Pensional X

● Acta de Visita Domiciliaria X

● Edicto X

● Formato de Pensión Ley 1204 de 2008 X

● Resolución Provisional X

● Comunicación Reporte a Nómina X

● Actos Administrativos de Reconocimiento de Pensión, 
Sustitución, Acrecentamiento y Compartibilidad, Recurso de 
Reposición y Recurso de Reposición en Subsidio de Apelación.

X

● Liquidación de Sentencia Judicial X
● Resolución de Indemnización Sustitutiva por Pensión de 
Vejez

X

● Solicitud de la Expedición del Bono Pensional X

● Comunicación de Respuesta X

● Solicitud de CDP y RP X

● Formato de seguimiento de bonos y cuotas partes X

● Notificación X

● Resolución de Compartibilidad X

● Recurso de Reposición X

● Cuota Parte Pensional X

● Bono Pensional X

● Solicitud de Indemnización X

● Acto Administrativo de Reconocimientos o Negación X

● Certificado de Disponibilidad Presupuestal X

● Remisión para Pago X

● Solicitu de Pago de Cuotas Partes X

● Oficio de Remisión para Pago X
● Requerimientos/Solicitud de 
Información/Comunicaciones/Derechos de Petición

X

● Respuesta a Requerimientos/Solicitud de 
Información/Comunicaciones/Derechos de Petición

X

Seleccionar una muestra representativa 
del 50% mediante el sistema aleatorio 
simple, como testimonio de la gestión 

relacionada con los historiales 
pensionales. Una vez seleccionadas las 
muestras bajo el criterio expuesto, deben 

conservarse totalmente en su soporte 
original constituyendo así el patrimonio 

documental histórico de la Alcaldía

Los saldos restantes de las muestras 
seleccionadas, serán sometidos al 

proceso de eliminación documental de 
acuerdo con el protocolo definido por el 

área de archivo central.

El cierre o etapa de finalización de la 
serie documental en cada uno de sus 
expedientes, se acredita con el cierre 

cada anualidad.

Normatividad asociada al tiempo de 
retención:  Acuerdo 6 de 2011, Archivo 

General de la Nación.
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1000.46 INFORMES

1000.46.03
Informes Anuales de Evaluación de los Acuerdos de 
Gestión

2 8 X

● Acta de Acuerdo X

● Acuerdo Gestión X

● Seguimiento X

● Informe Anual Consolidado X

● Informe de Evaluación de los Acuerdos de Gestión X

1000.46.72 Informes de Gestión  Institucional 2 8 X

● Solicitud X

● Informe X

1000.46.116
Informes de Seguimiento a Implementación del 
Sistema Integrado de Gestión - SIG

2 8 X

● Informe de Auditoría X

● Acciones Correctivas y de Mejora X

● Plan de Acción X

● Auditorias de Control Interno de Gestión X

● Indicadores del Proceso X

● Plan de Mejoramiento X

● Informe de Seguimiento al Plan de Desarrollo X

● Informe de Gestión X

● Informe de Seguimiento al Acuerdo de Gestión X

Cumplido su tiempo de retención en el 
archivo central, se elimina la subserie, 
teniendo en cuenta que no desarrolla 
valores secundarios que ameriten su 
conservación. La documentación será 

sometida al proceso de eliminación 
documental de acuerdo con el protocolo 
definido por el área de archivo central.

Cumplido su tiempo de retención en el 
archivo central, se elimina la subserie, 
teniendo en cuenta que no desarrolla 
valores secundarios que ameriten su 
conservación. La documentación será 

sometida al proceso de eliminación 
documental de acuerdo con el protocolo 
definido por el área de archivo central.

Cumplido su tiempo de retención en el 
archivo central, se elimina la subserie, 
teniendo en cuenta que no desarrolla 
valores secundarios que ameriten su 
conservación. La documentación será 

sometida al proceso de eliminación 
documental de acuerdo con el protocolo 
definido por el área de archivo central.



F E A. G. A.C. CT M S E
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1000.46.168
Informes Institucionales de Evaluación del 
Desempeño

2 8 X

● Concertación de Compromisos Laborales X

● Concertación de Compromisos Comportamentales X

● Portafolio de Evidencias X

● Evaluación Parcial o Semestral con base en Evidencias X

● Solicitud escrita al evaluador del cumplimiento del los 
términos legales de la Evaluación

X

● Solicitud de inicio de investigación disciplinaria a la Oficina 
de Control Disciplinario

X

● Comunicación escrita del puntaje obtenido por el servidor 
evaluado

X

● Calificación Definitiva o Anual X
● Plan de Mejoramiento Individual X
● Notificación Personal X
● Notificación por correo recomendado o por edicto el 
resultado definitivo de la evaluación anual

X

● Recurso de Reposición X
● Resolución del recurso de reposición con base en el 
Portafolio de Evidencias

X

● Notificación personal al evaluado de la respuesta del recurso X

● Notificación por correo recomendado y por edicto la 
respuesta del recurso al servidor evaluado

X

1000-46-181
Informes Trimestrales del Comité de Convivencia 
Laboral

2 8 X

● Comunicación interna – queja X

● Informe X

1000.48 INSTRUMENTOS DE CONTROL

1000.48.24
Controles y Registros de Cuotas Partes Pensionales 
por Cobrar

2 18 X

● Recibido del Oficio remisorio a la Gerencia de Gestión de 
Ingresos

X

1000.48.25
Controles y Registros de Cuotas Partes Pensionales 
por Pagar

2 18 X

● Recibido del Oficio remisorio a la Oficina de Cuentas X

● Cuenta de Cobro X

Documento presentado a la alta 
dirección de la entidad pública para 
informar la gestión de las quejas, los 

seguimientos de casos y las 
recomendaciones que atiende el Comité 
de Convivencia Laboral. Numeral 10, del 
Articulo 6 de la Resolución 652 de 2012.

Cumplido su tiempo de retención en el 
archivo central, se elimina la subserie, 
teniendo en cuenta que no desarrolla 
valores secundarios que ameriten su 
conservación. La documentación será 

sometida al proceso de eliminación 
documental de acuerdo con el protocolo 
definido por el área de archivo central.

Cumplido su tiempo de retención en el 
archivo central, se elimina la subserie, 
teniendo en cuenta que no desarrolla 
valores secundarios que ameriten su 
conservación. La documentación será 

sometida al proceso de eliminación 
documental de acuerdo con el protocolo 
definido por el área de archivo central.

La Subserie Informes de Gestión de 
Evaluación de Desempeño, por 

constituirse en el Informe consolidado de 
Resultados proceso de Evaluación de 
Desempeño Laboral y por cuanto se 

considera que contiene valores 
secundarios de carácter patrimonial e 
histórico, se considera desarrollar un 

proceso de selección, en este sentido se 
plantea una selección cuantitativa de un 
Informe de cada cuatrienio que coincidan 

con el cierre de vigencia del periodo 
presidencial.
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1000.58 MANUALES

1000.58.09
Manuales Específicos de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales

2 8 X X

● Solicitud de Ajuste X
● Proyecto de Ajuste X
● Cuadro Funcional X
● Manual Funciones X

● Acto Administrativo de Aprobación y Adopción X

● Comunicación de Ajuste de Manual X

1000.70 PLANES

1000.70.04 Plan Anual de Empleos Vacantes 2 3 X

● Análisis Planta X

● Diagnóstico de Necesidades Personal X

● Plan de Previsión de Recursos Humanos X

● Matriz de Priorización de Problemas Institucionales X

● Plan Anual de Empleos Vacantes X

● Plan de Ingreso de los datos al SIGEP X

1000.70.05 Planes Anuales de Incentivos Institucionales 2 3 X

● Plan anual de incentivos institucional X

● Acto administrativo de adopción del Plan Anual de Incentivos X

● Actas X

● Diagnóstico de las necesidades de aprendizaje X

“Herramienta de gestión de talento 
humano que permite establecer las 

funciones y competencias laborales de 
los empleos que conforman la planta de 
personal de las instituciones públicas; 

así como los requerimientos de 
conocimiento, experiencia y demás 

competencias exigidas para el 
desempeño de estos.”. Guía para 

establecer o modificar al Manual de 
Funciones y Competencias Laborales. 

2015. Pág. 11.

Documento en el que se señala los 
incentivos no pecuarios que se ofrecerán 

al mejor empleado de carrera de la 
entidad, a los mejores empleados de 
carrera de cada nivel jerárquico y al 

mejor empleado de libre nombramiento y 
remoción de la entidad, así como los 

incentivos pecuarios y no pecuarios para 
los mejores equipos de trabajo. Artículo 

2.2.10.9. Decreto 1083 de 2015.

“Instrumento que busca administrar y 
actualizar la información sobre los 

empleos vacantes en el Estado con el 
propósito de que las entidades públicas 

puedan planificar la provisión de los 
cargos para la siguiente vigencia fiscal.” 
Plan Anual de Vacantes, orden nacional 

y territorial. Bogotá: 2016. Pág. 4.
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1000.70.08
Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y 
Salud en el Trabajo - SG - SST

2 18 X

● Diagnóstico X

● Plan Anual de Trabajo X X

● Acto administrativo por el cual se adopta el plan X

● Auditoria /Seguimientos X

● Resultados de Auditoria X

● Acciones Correctivas y Mejoras X
● Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial X
● Plan de  Higiene y Seguridad Industrial X
● Matriz de Peligros X
● Plan de Emergencia X
● Accidentalidad y Ausentismo X
● Análisis de Puesto de Trabajo X
● Sistema de Vigilancia Epidemiológica X
● Solicitud de Información X
● Investigación de Accidentes de Trabajo X
● Reporte de Entrega de Dotación a Funcionarios X
● Inspecciones de Seguridad y Extintores X
● Decreto de Convocatoria COPASST X
● Decreto de Conformación COPASST X
● Actas del COPASST X
● Listado de Votantes X
● Listado de Jurados de Votación X
● Citación a Comité X
● Formato de asistencia a eventos internos X
● Formatos de evaluación del evento X
● Requerimientos/solicitud de 
información/comunicaciones/Derechos de petición

X

● Respuesta a Requerimientos/solicitud de 
información/comunicaciones/Derechos de petición

X

Documento en el que se identifican las 
metas, responsables, recursos y 
cronograma de actividades para 

alcanzar los objetivos  propuestos en el 
Sistema de Gestión de la Seguridad y 

Salud en el Trabajo. Numeral 7, Artículo  
2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015.



F E A. G. A.C. CT M S E
CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTOS

1000.70.68 Plan Institucional de Capacitación - PIC 2 3 X

● Encuesta Necesidades de Capacitación por niveles y 
procesos

X

● Solicitud de Capacitación X

● Instrumentos para Formulación de Diagnóstico X
● Documento Estrategias de Sensibilización con directivos y 
empleados

X

● Matriz de Priorización de Necesidades de Capacitación X X

● Informe de Prioridades de Necesidades de Capacitación X

● Registro de participantes de acciones de sensibilización X

● Acta de Conformación de Equipos de Aprendizaje, roles y 
normas de participación

X

●  Perfiles de Proyectos de Aprendizaje en Equipo, Integrantes 
y Roles

X

●  Cronograma de Proyecto de Aprendizaje en Equipo X

● Plan Institucional de Capacitación X

● Acto Administrativo de Adopción X

● Formato de Asistencia a Eventos Internos X

● Formatos de Evaluación del Evento X

● Resultados de Evaluación Aprendizaje X

● Evaluaciones Aprendizajes X

● Formato de Evaluación de Reacción de Capacitación X

● Formato de Evaluación de Aprendizaje – Perfil de Entrada X

● Formato de Evaluación de Aprendizaje – Perfil de Salida X

● Formato de Evaluación de Aprendizaje – Evaluación del jefe X

1000.70.46
Planes de Prevención, Preparación y Respuestas 
ante Emergencias

2 18 X

●  Plan de emergencia y contingencia X

● Mapa de riesgos X

● Actas de reunión de divulgación de plan de emergencia. X

1000.74 PROCESOS

1000.74.11 Procesos de Convivencia Laboral 2 13 X

● Queja / Reclamación X
● Citación a Comité X
● Acta de Comité X

● Formato de Asistencia a Eventos Internos X

● Citación a los Implicados X

● Actas para Atención de Casos X

● Oficio de Traslado a Procuraduría Regional X

● Notificación de Cierres de casos X

Esta documentación goza de valores 
secundarios que ameriten su 

conservación total, ya que presenta las 
actividades propuestas para actuar 

frente a una emergencia. Explica desde 
el uso de extintores como las 

actuaciones de escape que deben 
realizar los funcionarios, lo cual sirve 

como fuente primaria para 
investigaciones sobre la protección y 

cuidado de los trabajadores en los 
diferentes momentos de la historia. Por 

ese motivo, una vez cumplido de 
retención, que se debe iniciar a 

contabilizar una vez cerrado o finalizado 
el tramite licitatorio, se deben transferir 

los documentos al archivo histórico.

Documento en el que se planean las  
acciones de capacitación y formación 

que facilitan el desarrollo de 
competencias, el mejoramiento de los 

procesos institucionales y el 
fortalecimiento de la capacidad laboral 

de los empleados a nivel individual y de 
equipo para conseguir los resultados y 
metas institucionales establecidos en 

una entidad pública. Guía para la 
formulación del Plan Institucional de 

Capacitación – PIC con base en 
proyectos de aprendizaje en equipo. 

Pág. 18.

Seleccionar una muestra de acuerdo a lo 
establecido en la memoria descriptiva; 
siendo esta cualitativa o cuantitativa y 

bajo los criterios de selección aleatorios 
o sistemáticos según corresponda.



F E A. G. A.C. CT M S E
CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTOS

1000.78 PROGRAMAS

1000.78.04 Programa Anual de Inducción y Reinducción 2 8

● Programación X

● Formato de Asistencia a Eventos Internos X

● Formatos de Evaluación del Evento X

● Informe de Seguimiento X

1000.78.06 Programa Anual de Vacaciones X 2 8 X

● Solicitud Programación Anual de Vacaciones X

● Formato de Programación Anual de Vacaciones X

● Consolidación de la Programación de Vacaciones X

● Solicitud de Ajuste de la Programación de Vacaciones X

● Ajuste Mensual del Programa de Vacaciones X

● Proyectos de Resolución de Vacaciones X
● Proyectos de Resolución de Interrupción o Aplazamiento de 
Vacaciones

X

● Notificación al empleado beneficiario de las vacaciones X

● Liquidación Mensual de Vacaciones X

● Reintegro por Aplazamiento de Vacaciones X

● Causación de Vacaciones X

● Resoluciones de Vacaciones X

1000.78.16 Programas de Bienestar Social e Incentivos X 2 8 X

● Formato de Identificación de Necesidades y Expectativas de 
Bienestar

X

● Estudio de Medición de Clima Laboral X

● Certificado de Disponibilidad Presupuestal X

● Programa X

● Acto Administrativo de Aprobación y Adopción X

● Formato de Asistencia a Eventos X

● Formato de Evaluación del Programa X

Cumplido su tiempo de retención en el 
archivo central, se elimina la subserie, 
teniendo en cuenta que no desarrolla 
valores secundarios que ameriten su 
conservación. La documentación será 

sometida al proceso de eliminación 
documental de acuerdo con el protocolo 
definido por el área de archivo central.

El cierre o etapa de finalización de la 
subserie en cada uno de sus 

expedientes, se acredita con el cierre de 
cada anualidad.

Normatividad asociada al tiempo de 
retención: Decreto Acordal No. 0801 de 

2020, Alcalde Mayor del Distrito 
Especial, Industrial y Portuario de 

Barranquilla, "Por el cual se adopta la 
estructura orgánica de la administración 
central del Distrito Especial, Industrial y 

Portuario de Barranquilla".

Seleccionar una muestra de acuerdo a lo 
establecido en la memoria descriptiva; 
siendo esta cualitativa o cuantitativa y 

bajo los criterios de selección aleatorios 
o sistemáticos según corresponda.

Documento en el que se plantean las 
actividades para motivar el desempeño 

eficaz y el compromiso de los empleados 
de una entidad. Artículo 2.2.10.1 Decreto 

1083 de 2015.



F E A. G. A.C. CT M S E
CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTOS

1000.78.73
Programas PASIVOCOL - (Proyecto de Seguimiento y 
Actualización de los Cálculos Actuariales de las 
Entidades Territoriales de Colombia)

2 18 X X

● Formulario 1 -  Información general de la entidad X X

● Formulario 2 -  Información específica de la entidad X X

● Formulario 3 - Activos X X

● Formulario 4 -  Historia laboral Activo X X

● Formulario 5 - Pensionados X X

● Formulario 5 -A – Historia laboral Activos X X

● Formulario 6 – Beneficiarios X X

● Formulario 6-A -  Historia laboral Beneficiarios X X

● Formulario 9 -  Retirados X X

● Formulario 9-A -  Historia laboral Retirados X X

● Formulario de Remisión de la Base de Datos Pasivocol X X

1000.81 PROYECTOS

1000.81.04 Proyectos de Aprendizaje en Equipo 2 3 X

● Acta de Conformación de Equipos de Aprendizaje, roles y 
normas de participación

X

● Registros de Asistencia X

● Plan de Actividades X

● Cronograma del Proyecto de Aprendizaje X

● Proyectos de Aprendizaje en Equipo - PAE X

● Plan de Aprendizaje del Equipo X

1000.88 REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO 2 8 X

● Reglamento Interno de Trabajo X

1000.90 REPORTES DE ACCIDENTES DE TRABAJO 2 18 X

● Documento matriz de identificación de peligros X

● Riesgo Biomecánico X

● Riesgo Psicosocial X
● Riesgo Químico y Biológico -Organofosforados y 
Benzoulureas

X

● Reportes de Accidentes de Trabajo X

OFICINA PRODUCTORA : 
CODIGO OFICINA : 

F E A. G. A.C. CT M S E

1001.09
AUTOLIQUIDACIONES DE APORTES AL SISTEMA 
DE SEGURIDAD SOCIAL

2 78 X

● Solicitud de Pago de Prestaciones Económicas ante EPS y 
ARL

X

● Cobro de Aportes a EPS X

Seleccionar una muestra de acuerdo a lo 
establecido en la memoria descriptiva; 
siendo esta cualitativa o cuantitativa y 

bajo los criterios de selección aleatorios 
o sistemáticos según corresponda.

La Serie Reglamentos internos de 
Trabajo se considera que su uso 
investigativo, ya que a futuro es 

importante pues permite establecer el 
cómo se desarrolló la cultura 

organizacional de la entidad mediante las 
pautas, disposiciones y regulaciones 

normadas en el Reglamento para la sana 
convivencia y el adecuado 

comportamiento y desempeño de los 
trabajadores, por tanto, la serie se 

considera de conservación total ya que 
adquiere valores secundarios de 
carácter histórico y patrimonial.  

Seleccionar una muestra de acuerdo a lo 
establecido en la memoria descriptiva; 
siendo esta cualitativa o cuantitativa y 

bajo los criterios de selección aleatorios 
o sistemáticos según corresponda.

Teniendo en cuenta que los Proyectos 
de Seguimiento y Actualización de los 
Cálculos Actuariales de las Entidades 

Territoriales de Colombia,  son fuente de 
información privilegiada que permite 

recuperar la memoria institucional de la 
entidad, estos documentos revisten de 

valores para la investigación. Una vez la 
Subserie cumpla los tiempos de 

retención contados a partir del cierre del 
expediente o trámite que le dio inicio, se 
deben transferir al Archivo Histórico para 
su conservación total, de acuerdo con lo 
establecido en el Decreto 1080 de 2015 
del Ministerio de Cultura, en su Capítulo 

I, Artículo 2.8.2.1.5. De los Archivos 
Generales Territoriales y el Capítulo IX, 

Artículo 2.8.2.9.1 Transferencias 
secundarias. Además, la Ley 594 de 
2000, artículo 19, parágrafo 2. "Los 
documentos originales que posean 

valores históricos no podrán ser 
destruidos, aun cuando hayan sido 

reproducidos y/o  almacenados mediante 
cualquier medio".

OFICINA DE NÓMINA Y PRESTACIONES 
1001

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
SOPORTE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTOS

Las autoliquidaciones de aportes al 
sistema de seguridad social 

corresponden a la relación de pagos 
realizados al sistema, que realiza la 



F E A. G. A.C. CT M S E
CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTOS

● Solicitud Devolución de Aportes X
● Gestión de Pago de Seguridad Social  a Alcaldes y 
Concejales

X

● Solicitud de CDP y RP X

● Gestión de Pago Aportes a Pensiones X

● Solicitud de CDP y RP X

● Estado de Cuenta Mensual de EPS X

● Estado de Cuenta Mensual de Pensiones X

1001.46 INFORMES

1001.46.72 Informes de Gestión Institucional 2 8 X

● Solicitud X

● Informe X

● Anexos X

1001.62 NÓMINAS 2 78 X

● Hojas de Rutas Terceros X X
● Novedades Ocasionales (horas extras bomberos, 
bonificación, dcto por nómina)

X

● Novedades Fijas X

● Remisión Aportes Voluntarios X

● Reporte de Embargos X X

● Reporte de Novedades de Planta X

● Resumen de Pago por Administradora X X

● Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X

● Certificado de Registro Presupuestal X X

● Registros de Novedades por Incapacidad X

● Registros de Novedades de Vacaciones X

● Liquidación de Vacaciones X X

● Hojas de Ruta Prima de Servicios X X

● Hojas de Ruta Prima de Navidad X X

● Relación de Pago de Horas Extras y Recargos Nocturnos X

● Archivo de Texto de Seguridad Social X X

● Formato Capacidad de Pago X

● Registros de Noveades de Libranzas X

● Libranza X

● Soporte de Liquidación de Cesantías (PDF) X X

● Archivos Planos X X

● Nómina Liquidada X X

● Volantes de Pagos X X

Conservación Total CT FIRMA RESPONSABLE: MARGARITA MONSALVE S.

Eliminación E

Microfilmación M FECHA: ________________________

Selección S

Electrónico E

Físico F

CONVENCIONES

Entidad a sus funcionarios en 
cumplimiento de las obligaciones 

contractuales. 

Seleccionar una muestra representativa 
del 25% de las nóminas por año de 
producción documental. Una vez 

seleccionadas las muestras bajo el 
criterio expuesto, deben conservarse 

totalmente en su soporte original 
constituyendo así el patrimonio 

Cumplido su tiempo de retención en el 
archivo central, se elimina la subserie, 
teniendo en cuenta que no desarrolla 
valores secundarios que ameriten su 
conservación. La documentación será 

sometida al proceso de eliminación 
Los nóminas corresponden a la relación 

de pagos en la cual se registran los 
salarios, las bonificaciones y las 

deducciones de un periodo determinado, 
que realiza la Entidad a sus funcionarios 

en cumplimiento de las  obligaciones 
contractuales. 

Seleccionar una muestra representativa 
del 25% de las nóminas por año de 
producción documental. Una vez 

seleccionadas las muestras bajo el 
criterio expuesto, deben conservarse 

totalmente en su soporte original 
constituyendo así el patrimonio 

documental histórico de la Alcaldía.

Los saldos restantes de las muestras 
seleccionadas, serán sometidos al 

proceso de eliminación documental de 
acuerdo con el protocolo definido por el 

área de archivo central.

El cierre o etapa de finalización de la 
serie documental en cada uno de sus 
expedientes, se acredita con el cierre 

cada anualidad.

Normatividad asociada al tiempo de 
retención: Ley 50 de 1990, artículo 24, 
Ley 100 de 1993, artículos 206 y 207, 
Decreto 806 de 1998, artículos 26, 70, 

79 a 84, Decreto 1406 de 1999, artículos 
5, 7 a 10 y 24, Decreto 1919 de 2002, 
Decreto 728 de 2008, Decreto 780 de 

2016.


