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En la ISO 15489-1:2001 (E) se 

define como:

“La gestión documental 
consiste en controlar de un 
modo eficiente y sistemático 
la creación, la recepción, el 
mantenimiento, la utilización 
y la disposición de los 
documentos”.

Gestión 
de la 

Información

Gestión 
Documental

Gestión de 
la Calidad

Gestión 
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¿Qué es la gestión documental y de archivos?



La documentación en el contexto organizacional



Definición de Historia Laboral

La Historia laboral es el expediente que

registra todos y cada uno de los

documentos que tienen que ver con la

vinculación laboral de una persona con

una Institución.



Retos enfrentados en la conformación de la Historia Laboral a partir 

del SGDEA

- Definición de un Modelo Integral de Gestión

documental bajo la perspectiva de Archivo Total.

- Elaboración e integración de instrumentos

archivísticos

- Unificación de expedientes.

- Vinculación de documentación en formatos no

convencionales.

- Interoperabilidad y migración entre sistemas.

- Perfilamiento de las necesidades de los usuarios.

- Estandarización de procedimientos documentales.

- Custodia y seguridad de la información.

- Preservación de la Información a largo plazo.

- Sostenibilidad del sistema (SGDEA).

- Capacitación, sensibilización y cambio de cultura.



TRD como instrumento base para la conformación de la Historia 

Laboral
Instrumento que ayuda a 

identificar y administrar los 

documentos de archivo de una 

entidad, para salvaguardar la 

información que se debe 

conservar dando cumplimiento 

a lo dispuesto en:

Ley 594 de 2000

Decreto 1080 de 2015

Acuerdo 002 de 2014

Acuerdo 004 de 2019



Versiones de TRD

Periodo 1999-2009 Periodo 2009-2020 Periodo 2021

Versión 1 Versión 2 Versión 3



¿Dónde se encuentran?



¿Dónde se encuentran?



Tipologías que conforman el expediente

El expediente de historia laboral se encuentra conformado por las siguientes tipologías



Tiempo de Retención de la 

Historia Laboral

En cuanto al tiempo de

retención de las Historias

Laborales, normalmente las

entidades los conservan dos

(2) años en el Archivo de

Gestión o de Oficina, luego

de la desvinculación del

empleado y ochenta (80)

años en el Archivo Central de

la entidad, previendo las

consultas por los derechos

pensionales y reclamaciones

laborales. Transcurridos estos

tiempos, se podrá hacer una

selección y dejar una muestra

para conservación total o

permanente.



Especificaciones Técnicas para la 

digitalización de la Historia Laboral

Los expedientes se digitalizarán por

tipología.

Digitaliza en formato PDF/A-1A con

tecnología OCR, bajo una resolución

mínima de escaneo entre 200 y 300 dpi en

escala de grises o blanco y negro, de

acuerdo con las condiciones de legibilidad

del documento físico.



Nuestro SGDEA

https://sgdea.mineducacion.gov.co/TMS.Solution.MENGESDOC/(SwgUB8M7)/CR/es/Home/Corporativo



