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03    ACTOS ADMINISTRATIVOS                         
03  02  Resoluciones      X    1  9  X         X  Agrupación  documental  que 

evidencia  la  expedición  de 
normas,  procedimientos  o 
decisiones  administrativas 
que  regulan  y  facilitan  el 
cumplimiento  de  las 
actividades  misionales  y 
funcionales  de  la  entidad,  
las  cuales  se  radican  y 
digitalizan  en  el  aplicativo 
para  la  gestión  documental 
electrónica  OnBase,  a  cargo 
del Grupo de Administración 
de Documentos. Cumplido el 
tiempo  de  retención  en  el 
archivo  de  gestión,  se 
transfieren  el  soporte 
original  al  archivo  central, 
para  su  conservación  total, 
por  cuanto  contiene  valores 
secundarios  históricos    para 
la    investigación,  el  soporte 
digital de  las resoluciones se 
conserva  en  forma 
permanente  en  el  aplicativo 
para  la  Gestión  Electrónica 
Documental  ONBASE,  para 
fines  de  consulta  y 

     Resolución      X                 
 Acta de Posesión      X                 
 Acta de Notificación      X                 
 Acta Constancia Ejecutoria      X                 
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protección del soporte físico. 
 

17    CIRCULARES      X    2  18  X         X  Agrupación  documental  que 
se  utiliza  como  herramienta 
administrativa  para 
comunicar  información, 
orientaciones  o 
procedimientos  de  carácter 
obligatorio,  que  son  de 
interés  general  o  con  un 
propósito específico para un 
grupo  determinado. 
Atendiendo  lo  contenido  en 
Ley 1437 de  2011. Las cuales 
se digitalizan e indexan  en el 
aplicativo  para  la  gestión 
electrónica  documental 
OnBase  .  a  cargo  del Grupo 
Administración  de 
Documentos.  Cumplido  el 
tiempo  de  retención  en  el 
archivo  de  gestión,  se 
trasfiere  el  soporte  original 
al  archivo  central, en donde 
agotado  su  tiempo  total,  se 
conserva permanentemente, 
por  cuanto  genera  valores 
secundarios  y  refleja    el  
desarrollo  administrativo  de 

     Circular      X                 
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la entidad,  la copia digital se 
conserva  para  fines  de 
consulta  y  conservación  del 
soporte original. 
 

30    DERECHOS  DE PETICION  Relacionamie
nto  
Empresarial y 
Gestión del 
Cliente 

Peticiones, 
Quejas, 
Reclamos y 
Sugerencias 
PQRS 

X    1  9       X      Los  derechos  de  petición 
comprenden:  las  peticiones, 
quejas,  reclamos, 
sugerencias  y  felicitaciones 
que  alleguen  los  ciudadanos 
por cualquiera de los canales 
dispuestos  para tal fin por la 
entidad,    de  conformidad 
con  lo  establecido  en  la  Ley 
1755 de  2015, Articulo  13  y 
Resolución 359 de 2016, del 
SENA. Cumplido el tiempo de 
retención  en  el  archivo  de 
gestión,  se  transfiere  el 
soporte  original  al  archivo 
central,    en  donde  agotado 
su  tiempo  total,  se  realiza 
una  selección  cuantitativa 
aleatoria    así:  de  10  a  60 
unidades  del  10%,  de  61  a 
200 el 5% y de 201 a N el 2% 
por  vigencia,    la 
documentación  no 
seleccionadas  serán  objeto 

     Petición  X                 
 Comunicación de traslado por 

competencia 
X           

     

 Respuesta a derecho de petición  X                 
 Informe consolidado de atención a 

derechos de petición 
X           
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de  eliminación, 
procedimiento  a  cargo  del 
Grupo de Administración de 
Documentos  mediante 
destrucción física por picado, 
atendiendo  lo  estipulado  en 
el  Decreto  1080  de  2015, 
CAPÍTULO  II  Evaluación  de 
documentos  de  archivo, 
articulo 2.8.2.2.5. 

39    INFORMES                         
39  02  Informe a Entes de Control      X    1  9  X          Documentos  que  evidencian 

el  cumplimiento  de  las 
funciones  institucionales 
relacionadas  con  las 
actividades  administrativas, 
técnicas  y  misionales,    que 
son  requeridos  o  remitidos 
periódicamente  por  la 
entidad,  a  los  entes  de 
control,  como  la  Contraloría 
y  la  Procuraduría.  Cumplido 
el tiempo de retención en el 
archivo  de  gestión,  se 
transfiere el soporte original 
al  archivo  central, en donde 
agotado  el  tiempo  total,  se 
conserva  en  forma 
permanente,  por  cuanto 

 Requerimiento  X                 
 Solicitud de Información  X                 
 Informe Consolidado  X                 
 Respuesta a Requerimiento  X                 
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contiene valores secundarios 
relacionados con la historia y 
la misión institucional. 
 

39  11  Informes de Gestión       X    1  2    X        Agrupación  documental  que 
evidencian    la  gestión  del 
Grupo,  el  informe  se  remite 
al  despacho  del  Director  de 
área  respectivo,    para  ser 
consolidado  y  enviado  a  la 
Dirección de Planeación       y 
Direccionamiento 
Corporativo en donde  forma 
parte de  la    serie    Informes, 
subserie Informes de gestión 
anual institucional. Cumplido 
el tiempo de retención en el 
archivo  de  gestión,    se 
transfiere  el soporte original 
al  archivo  central,  donde 
agotado  su  tiempo  total  se 
elimina.  Procedimiento  a 
cargo  del  Grupo 
Administración  de 
Documentos,  mediante 
destrucción física por picado, 
de  conformidad  con  lo 
establecido  en  el  Decreto 
1080  de  2015,  CAPÍTULO  II 

 Informe de gestión   X                 
 Informe de seguimiento  X                 
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Evaluación  de  documentos 
de archivo, articulo 2.8.2.2.5. 
 
 
 

40    INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS  Gestión 
Documental  

Organización 
de archivos de 
gestión, 
central e 
histórico 

                   
40  04  Inventarios Documentales de Archivo 

de Gestión  X    2  8  X        X  Agrupación  documental  que 
evidencia  el  cumplimiento  y 
aplicación  de  los  procesos  y 
procedimientos  en  la 
organización  de  los  archivos 
de  gestión,  de  conformidad 
con lo establecido en ley 594 
artículo  26°,  Artículo  7°  del 
acuerdo 42 de 2002, Artículo 
2.8.2.5.8  del  Decreto  1080 
de 2015 literal e; cumplido el 
tiempo  de  retención  en  el 
archivo  de  gestión,  se 
digitaliza  en  cada 
dependencia,  para  consulta 
y control. El  soporte original 
se  transfiere    al  archivo 
central para su conservación 
total 
 
 
 
 

 Inventario  X                 
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51    PLANES                        Agrupación  documental  que 
evidencian  la  función 
preventiva  sobre        la 
ocurrencia  de  conductas 
disciplinables  y  la  
disminución    de  quejas 
contra  los  funcionarios de  la 
entidad. Cumplido el tiempo 
de retención en el archivo de 
gestión  se  transfiere  el 
soporte  original  al  archivo 
central, en donde agotado su 
tiempo  total  se  conserva 
valores  secundarios  para  la 
investigación.  

51  12  Planes de Capacitación Preventiva  X    2  3  X         
 Circular preventiva  X                 
 Cronograma de capacitación  X                 
 Evidencia de capacitación  X                 
 Lista de asistencia  X                 
 Informe de consolidado de caso  X                 

 

                 

53    PROCESOS                         
53  06  Procesos de Llamados de Atención      X    1  4    X        Agrupación  documental  que 

evidencian  los  llamados  de 
atención  a  los  funcionarios 
cuando la falta no constituye 
infracción              que  origine 
investigación  disciplinaria, 
atendiendo lo normado en el 
Artículo 51 de  la Ley 734 de 
2002. cumplido el tiempo de 
retención en           el archivo 
de  gestión  se  transfiere  el 
soporte  original  al  archivo 
central, en donde agotado su 

 Queja   X                 
 Solicitud  al  jefe  inmediato  para 

Llamado de Atención 
X           

     

 Constancia de Llamado de Atención  X                 
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tiempo  total                                  se 
elimina, por cuanto copia del 
llamado  de  atención  reposa 
en la serie historia laboral. El 
procedimiento                      de 
eliminación  está  a   
cargo    del  Grupo   
de  Administración              de 
Documentos  mediante 
destrucción física por picado,  
atendiendo    el 
procedimiento  contenido  en 
el    Decreto  1080  de  2015, 
CAPÍTULO  II  Evaluación  de 
documentos  de  archivo, 
artículo 2.8.2.2.5. 

53  09  Procesos Disciplinarios      X    1  9    X        Agrupación  documental  que 
evidencian  las  accione 
disciplinarias adelantadas en 
la  entidad,  en  relación  con 
las faltas de los trabajadores. 
El tiempo de retención en el 
archivo de gestión, se cuenta 
a partir   del momento en el 
cual  quede  en  firme  el  fallo 
definitivo,  proferido  dentro 
del proceso, de  conformidad  
con el   artículo 55, de  la Ley 

 Queja o informe  X                 
 Auto inhibitorio  X                 
 Auto  de  apertura  de  Diligencia 

Preliminar 
X       

         

 Auto de Avoco  X                 
 Auto  de  apertura  de  Investigación 

Disciplinaria 
X       

         

 Aviso  a  la  Procuraduría  sobre 
apertura de investigación 

X       
         

 Prueba de investigación disciplinaria  X                 
 Auto que resuelve prueba solicitada  X                 
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por el investigado  80  de  1993,  artículo  32,  de   
la    Ley  734  de  2002      y  el  
artículo 132,   de  la Ley 1474 
de 2011 y las normas que las 
modifiquen o complementen 
según  el  caso.  Cumplido  el 
tiempo  de  retención  en   
el  archivo  de  gestión  se 
transfiere el soporte original 
al  archivo  central,  en   
donde  agotado  su  tiempo   
se  elimina,  por  cuanto  El 
fallo  de  última  instancia 
conserva  en  la  historia 
laboral  del  funcionario. 
procedimiento               a  cargo 
del  Grupo   
de  Administración  de 
Documentos  mediante 
destrucción física por picado, 
atendiendo lo establecido en 
el  Decreto  1080  de  2015, 
CAPÍTULO  II  Evaluación  de 
documentos  de  archivo, 
artículo 2.8.2.2.5.  

 Recurso  contra  auto  que  niega 
prueba 

X       
         

 Pronunciamiento  que  desata  el 
Recurso 

X       
         

 Notificación de cargo  X                 
 Memorial de descargo  X                 
 Prueba solicitadas en descargo  X                 
 Resolución fallo de Primera Instancia  X                 
 Fallo Segunda Instancia  X                 
 Notificación de fallo  X                 
 Auto  que  dispone  procedimiento  a 

seguir 
X       

         

 Auto  por  el  cual  se  presenta  un 
impedimento de recusación 

X               
 

 Auto  por  el  cual  se  decide  un 
impedimento 

X               
 

 Auto por el cual se acumula proceso  X                 
 Auto  por  el  cual  se  rompe  unidad 

procesal 
X               

 

 Notificación de Auto a disciplinado  X                 
 Solicitud revocatoria directa  X                 
 Providencia  que  resuelve  solicitud 

de revocatoria directa 
X               

 

 Auto concediendo recurso  X                 
 Auto reconocimiento apoderado  X                 
 Solicitud  de  antecedentes  laborales  X                 
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a la entidad 
 Solicitud  de  antecedentes  laboral  a 

la Procuraduría 
X               

 

 Auto comisorio  X                 
 Oficio  devolución  expediente  en 

comisión 
X               

 

 Solicitud de copia  X                 
 Auto de expedición de copia  X                 
 Solicitud de nulidad  X                 
 Auto que decide solicitud de nulidad  X                 
 Decisión  del  recurso  de  reposición 

contra el acto de nulidad 
X               

 

 Auto de prescripción de la acción  X                 
 Auto de terminación del proceso de 

investigación 
X           

     

 Auto de archivo de la investigación  X                 
 Consulta  del  auto  que  decreta 

suspensión provisional 
X           

     

 Auto de cierre de la investigación  X                 
 Auto de citación de la investigación  X                 
 Acta de audiencia  X                 

 




