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08  ASIENTOS DIARIOS DE INFORMACIÓN  
PRESUPUESTAL 

  
X  1 9  X    

Agrupación documental  que 
evidencia los movimientos y 
compromisos presupuestales 
de la entidad por vigencia, se  
conserva durante 10 años, 
de acuerdo con el artículo 
28, Ley 962 de 2005.  
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 elimina, por cuanto 
pierde sus valores primarios. 
El procedimiento de 
eliminación está     a cargo 
del Grupo   de 
Administración de 
Documentos, mediante 
destrucción física por picado 
cumpliendo el 
procedimiento contenido en 
el Decreto 1080 de 2015, 
CAPÍTULO II Evaluación de 
documentos de archivo, 

   Acta de cancelación de reserva 
presupuestal de oficio  

  
X        

 

 Actas de Liquidación de contrato o 
prestación de servicio 

X        
 

 Acta de suspensión de contrato o 
prestación de servicio 

X        
 

 Acta de liquidación de convenio, si 
tienen saldo a favor de la Entidad 

X        
 

 Adición y modificación a contrato, 
siempre y cuando se modifique el 
valor del contrato 

X       

  

 Adición y modificación a convenio, 
siempre y cuando se modifique el 
valor del convenio 

X       

  

 Contrato de adquisición de bien y 
servicio y aceptación de oferta 

X       
  

 Contrato de prestación de servicio 
personal 

X       
  

 Contrato de arrendamiento X         

 Orden de compra X         

 Cuenta de cobro X         

 Cuenta de servicio público X         

 Cuenta de servicio médico X         
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 Radicado cuota partes pensional X         articulo 2.8.2.2.5.  

 Cuenta de cobro y pago de cesantía 
Fondo Nacional del Ahorro 

X       
  

 Cuenta de cobro y pago al Fondo 
Nacional de Vivienda 

X       
  

 Orden de viaje y anticipo de viático X         

 Ampliación de comisión X         

 Reducción de comisión X         

 Comisión de estudio al exterior X         

 Comisión de servicio al exterior X         

 Acta de asignación de préstamo de 
vivienda 

X      
   

 Comisiones al exterior X         

 Radicado solicitudes de Certificado 
de Disponibilidad Presupuestal 

X      
   

 Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal 

X      
   

 Resolución préstamos de Calamidad 
doméstica 

X      
   

 Resolución de reconocimiento y 
pago de prestación social 

X      
   

 Relación de pago por conciliación/o 
sentencia judicial 

X      
   

 Resolución pago apoyo de 
sostenimiento, apoyo FIC, giras 

  
X      
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técnica 

 Resolución pago auxilio educativo X         

 Nómina X         

 Relación de nómina adicional X         

 Soporte pago seguridad social X         

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, 
expedida por el 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 

   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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200 el 5% y de 201 a  N                
el 2% por vigencia,                         
la documentación no 
seleccionadas serán          
objeto 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 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 

 Informe de gestión  X         

 Informe de seguimiento X         
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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  de 
Administración de 
Documentos, mediante 
destrucción física por picado, 
de conformidad con lo 
establecido en el  Decreto 
1080 de 2015, CAPÍTULO II 
Evaluación de documentos 
de archivo, articulo 2.8.2.2.5. 

39 27 Informes de seguimiento de ejecución 
presupuestal 

  
X  1 9 X 

    Agrupación documental que 
reflejan la ejecución del 
gasto y cumplimiento de los  
compromisos y obligaciones, 
del presupuesto de la 
entidad, atendiendo lo 
establecido en Ley 610  de  
2000 y el Artículo 28 de la 
Ley 962 de 2005. Cumplido 
el tiempo de retención en el 
archivo de gestión se 
transfiere el soporte original  

 Informe de ejecución presupuestal   X         

   Informe estadístico 
comportamiento de ejecución 
presupuestal 

  

X  

       

 Registro de Publicación en portal 
web 

  
X  
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al archivo central, en donde 
agotado su tiempo total, se 
conserva por cuanto genera 
valores históricos sobre la 
gestión del  presupuesto en 
el tiempo. 

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, en donde agotado su 
tiempo total se  conserva. 

 Inventario X         

 

         

65  REGISTROS DE USUARIOS DEL   X  1 4  X    Agrupación documental que 
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SISTEMA INTEGRADO DE 
INFORMACIÓN FINANCIERA – SIIF 

evidencia la creación de 
cuentas en la plataforma de 
usuario SIIF Nación II”. De 
conformidad con lo  
establecido en el Artículo 
2.9.1.2.5 del  Decreto 2674 
de 2012, en el cual se 
reglamenta el Sistema 
Integrado de Formación 
Financiera SIIF. El  soporte 
físico sirve de base para 
efectuar los registros de 
usuarios en la plataforma. 
Cumplido el tiempo de 
retención en el archivo de 
gestión se transfiere el 
soporte original al archivo 
central, donde agotado el 
tiempo total se elimina, por 
cuanto pierde sus valores 
primarios. El  procedimiento        
de eliminación está a cargo  
del Grupo   de 
Administración de 
Documentos mediante 
destrucción física por picado,  
atendiendo  el 

   Solicitud de creación cuenta usuario   X         

 Formulario de solicitud de 
certificado digital para nuevos 
usuarios o renovación  

  
X 

        

 Copia de documento identificación   X         

 Copia de certificación funcionario 
y/o contratista 

  
X 

        

 Copia Decreto y/o Circular sobre 
lineamiento del aplicativo 

  
X 
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procedimiento contenido en 
el  Decreto 1080 de 2015, 
CAPÍTULO II Evaluación de 
documentos de archivo, 
artículo 2.8.2.2.5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


