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INTRODUCCION

El Instituto colombiano de Crédito Educativo y de Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina
Pérez — ICETEX, ha logrado posicionarse y mantenerse a nivel nacional e internacional como una de
las Entidades del Estado con mayor proyeccion social en materia de Educacién, apoyando de manera
decisiva a la poblacién Colombiana, participando asi de manera importante en el desarrollo del Pais.

Por tal razén, sus directivas consientes de la gran labor que desde su fundacion ha venido ejerciendo
el Instituto, hasta la actual administracion, la cual se ve reflejada en sus archivos, que preservan gran
parte de su gestion a través del tiempo y de igual manera se convierte en la memoria Institucional, tan
importante no solo para el ICETEX sino también para la sociedad colombiana que se ha beneficiado
de sus gestion.

En aras de lo anterior y con el &nimo de dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000 y demas normas
archivisticas, desarrollo el Proyecto denominado “Modernizacion de la Gestion Documental” para
organizar los Archivos de Gestion y Central de la Entidad,, parte del desarrollo de este Proyecto es la
organizacién de sus fondos acumulados, los cuales fueron recuperados y centralizados para ser
intervenidos con la aplicacion de normas archivisticas y de Calidad que permitirdn la recuperacion de
los documentos que por su contenido misional pueden llegar a constituirse documentos con valores
histéricos para ciencia, la sociedad en general, la investigacion y la cultura.

‘El método de organizacion de los fondos acumulados tiene caracter objetivo, se basa en la
reconstitucién del orden originario de los archivos, aquel orden que tuvieron los documentos en el
momento de su produccién y que reflejan la gestion administrativa de la institucion™. Sefalada labor
da como resultado las Tablas de Valoracion Documental.

En el presente el documento se contempla todo el proceso desarrollado para la elaboracion de las
Tablas de Valoracion documental el cual se fundamenta en los principios archivisticos y los
lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion.

El presente documento tendra como capitulos las Consideraciones Preliminares, proceso de
Conformacién de la Tabla de Valoracién Documental y anexos.

L ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Fondos Acumulados. Manual de Organizacién. Bogota, 2003. P4g. 8.
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CONSIDERACIONES PRELIMINARES PARA LA ELABORACION DE LA TABLA DE
VALORACION DOCUMENTAL

ANOS

La Tabla de Valoracion Documental es una herramienta archivistica que consiste en un listado de
asuntos o series documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su
disposicion final. De manera que el ICETEX logre conservar su patrimonio documental.

En la elaboracién de las Tablas se tuvé en cuenta los siguientes aspectos.

¢ Metodologia para la elaboracion de la Tablas de Valoracion Documental, segun el Manual de
Fondos Acumulados del Archivo General de la Nacion.

e Criterios de valoracion y seleccion documental para las diferentes series y subseries
documentales de la Tabla.

e Explicacion del formato de la tabla de valoracion documental, normalizado por el Archivo
General de la Nacion.

¢ Instrucciones para la interpretacion de la Tabla de Valoracion Documental.

1. METODOLOGIA

1.1 Compilacién de Informacion Institucional del ICETEX.

Se recopilo toda la normatividad interna que establece la creacidon y cambios de estructuras
organico funcionales del Icetex para el establecimiento de periodos y organigramas.

= Decreto 2586 de 1950 (Agosto 3) "Por el cual se Crea el Instituto Colombiano de
Especializacion Técnica en el Exterior.”

» Acta Junta Consultiva No. | de 5 de junio de 1953. Se reuni6é con los Honorables Miembros de
la conforman. De conformidad con el orden del dia El director del Instituto informo, que el
Instituto fue creado en virtud del Decreto No.. 2586 de 1950, como un organismos
descentralizado con personeria Juridica y anexo que el Director solo se puedo posesionar en el
mes de octubre de 1952. y que de inmediato se iniciaron la instalacion de las oficinas en el
Décimo piso del Edificio Marulanda y nombro el personal indispensable para la organizacion
inicial.
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= Decreto 2168 de 1953 (Agosto 20) "Por el cual se reglamenta el Decreto No. 2586 de 1950.

Articulo Unico: La Junta Consultiva del Instituto Colombiano de Especializacion Técnica en el
Exterior queda autorizada para fijar los viajes de representacion del personal de dicha Entidad.

» Decreto 3269 de 1955 (diciembre 15) "Por el cual se aprueba una Resolucion del ICETEX con
el numero 158 de diciembre 6 de 1955, por la cual se crea la Seccion estudios técnicos en el
Exterior.

» Decreto Legislativo 0317 de 1958 (julio 19) "Por el cual se amplian las funciones de la Junta
Directiva del Instituto Colombiano de la Especializacién Técnica en el Exterior (ICETEX), y se
dictan otras disposiciones.

= Acuerdo Junta Directiva No. 020 de 1959 (septiembre 9), Por la cual se determina las
funciones del Director del ICETEX.

= Acta Junta Directiva No. 32 de 1960 (julio 8). Decreto Por la cual se reorganiza el Instituto
Colombiano de Especializacién Técnica en el Exterior (ICETEX).

= Acuerdo Junta Directiva No0.69 de 1961 (mayo 19), Por la cual se crea el Departamento de
Prestamos en el Exterior, que estard a cargo del Jefe de personal que posteriormente
determine la Junta Directiva.

= Acuerdo Junta Directiva N0.82 de 1961 (octubre 10), Por la cual se crea el Departamento de
Recursos Humanos.

= Acuerdo Junta Directiva No.145A de 1964 (septiembre 24), Por la cual se crea la Oficina
Regional del ICETEX en la Ciudad de Medellin.

= Acuerdo Junta Directiva N0.159 de 1965 (marzo 30), Por la cual se fijan funciones para el
Comité Financiero

= Acuerdo Junta Directiva No.163 de 1965 (abril 20), Por la cual se Integra el Comité de
Presupuesto y Planeacion del CETEX, y se le asignan funciones.

» Acuerdo Junta Directiva N0.177 de 1965 (julio 22), Por la cual se Integran varios Comités
Asesores del ICETEX, en los diferentes campos de las ciencias. de Presupuesto y Planeacion
del Icetex.

» Acuerdo Junta Directiva N0.204 de 1966 (mayo 3), Por la cual se ordena una reestructuracion
administrativa del Instituto Colombiano de Especializacién Técnica en el Exterior. ICETEX.

= Acuerdo Junta Directiva N0.210 de 1966 (julio 22), Por la cual se Crea la Oficina Regional del
ICETEX en el Valle del Cauca.
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»= Acuerdo Junta Directiva N0.248 de 1967 (Octubre 16), Por la cual se crea el Comité de Crédito
y Cobranzas y se dictan otras disposiciones.

= Acuerdo Junta Directiva No257 de 1968 (mayo 7), Por la cual se reorganiza las oficinas de
correspondencia y transporte.

= Decreto 1542 de 1967 (Agosto 19) "Por el cual se adscribe al del Instituto Colombiano de la
Especializacion Técnica en el Exterior (ICETEX), la Administracion de las Becas Nacionales en
las Universidades del Pais.

= Acuerdo Junta Directiva No254 de 1968 (febrero 15), Por la cual se reorganiza las oficinas de
correspondencia y transporte.

= Decreto 3155 de 1968 (diciembre 26) "Por el cual se reglamenta en comité de Estudios en el
Exterior.

= Acuerdo Junta Directiva No 290 de 1969 (marzo 18), Por la cual se determina la Estructura
Administrativa del ICETEX y se dictan Normas sobre su organizacion y Planta de Personal.

= Decreto 799 de mayo 23/1969 "Por el cual se aprueba el Acuerdo 288 de 5 de marzo de 1969,
proferido por la Junta Directiva del ICETEX sobre adopcion de los estatutos del Instituto
Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior".

= Decreto 418 de 1971 (mayo 27) "Por el cual se establece la Estructura Administrativa del
ICETEX y se fijan funciones.

= Decreto 309 de febrero 22/1974 “Por el cual se aprueba la planta de personal del
ICETEX” REGIONALES.

= Acuerdo No 074 de 1974 (octubre 3), Por la cual se establece la Estructura Organica del
Instituto Colombiano de Crédito Educativo modifican los Acuerdos Nos. 988/77 y 1173 de 1978.

= Acuerdo Junta Directiva No 988 de 1977 (mayo 18), Por la cual se modifica la Estructura
Administrativa del ICETEX y se fijan funciones.

= Acuerdo Junta Directiva No 989 de 1977 (mayo 18), Por la cual se determina la planta de
personal Administrativo del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y de Estudios técnicos
en el Exterior, ICETEX.

= Decreto 2108 de julio 3/1986 “Por el cual se aprueba el Acuerdo 022 de mayo 7 de 1986, que
establece la estructura organica del ICETEX, y se determina las funciones de sus
dependencias”. Comision de Personal y Junta de Liquidaciones y Adquisiciones.

= Resolucion 0097 de enero 23/1987 “Por el cual se crea el Manual de Funciones y Requisitos
Minimos de ICETEX.
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= Resolucion 3038 de noviembre 17/1988 “Por el cual se modifica el Acuerdo 0022 de mayo 7
de 1986 que establece la estructura organica del ICETEX.

= Decreto 2129 de 1992 (diciembre 29) “Por el cual se reestructura el Instituto Colombiano de
Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior - Mariano Ospina Pérez- ICETEX.

1.2 Andlisis, interpretacion y aplicacién de lainformacién recolectada

Una vez recopilada la documentacion se procede a identificar cada una de las estructuras organicas
qgue posteriormente conformaran los periodos, por otro, se realizé la resefia Histérica de la Entidad
gue presenta los hallazgos mas importantes durante los afios 1952 a 1992.

Los organigramas y los periodos Institucionales del ICETEX se reflejan de la siguiente manera: El
primero y segundo periodo muestran el proceso de creacién y de incorporacion de nuevas
dependencias, el tercer y cuarto periodo se ordena una reestructuracion Administrativa del Icetex sin
funciones. Los periodos restantes muestran cambios de denominacion de dependencias,
reorganizacion de oficinas y establece la primera Estructura Organica Funcional por dependencias y
regionales a nivel nacional en el afio 1986, posteriormente en 1991 se establece la planta global de
de personal y la Estructura Interna del Instituto.

A continuacién se describen cada uno de los periodos que de acuerdo al andlisis de la informacion se
determinaron.

PERI

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

Primer Periodo

3 de Agosto de 1950

24 de Septiembre de 1957

Segundo Periodo

25 de septiembre de 1957

2 de mayo de 1966

Tercer Periodo

3 de mayo de 1966

25 de diciembre de 1968

Cuarto Periodo

26 de diciembre de 1968

26 de mayo de 1971

Quinto Periodo

27 de mayo de 1971

16 de diciembre de 1973

Sexto Periodo

17 de diciembre de 1973

17 de mayo de 1977

Séptimo Periodo

18 de mayo de 1977

30 de marzo de 1979

Octavo Periodo

31 de marzo de 1979

02 de julio de 1986

Noveno Periodo

3 de julio de 1986

28 de diciembre 1992

1.3 Conformacién y denominacién de series y/o asuntos documentales

La conformacion de las series y/o asuntos se dio teniendo en cuenta los nombres originales de cada
de los documentos que aparecieron fisicamente y en los rollos de microfilmacion.
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Se puede dar el caso que entre un periodo y otro exista la misma documentacion pero la
denominacion del nombre de la serie cambie.

Ejemplo.

En un periodo puede aparecer Hojas de Vida y Cuentadante
Y en otro periodo aparece Historias Laborales e Inventario Individual.

Adicionalmente, es importante mencionar que la conformacién y denominacion de las series se
realizé teniendo en cuenta la informacién suministrada en las Actas de Junta Consultiva y Directiva,
Acuerdos de la Junta Directiva, Manuales de Funciones y Procedimientos, rollos de microfilmacion e
inventarios.

1.4 Valoracioén

Teniendo en cuenta que gran parte de la informacién del Fondo Acumulado fue Microfilmada y
posteriormente incinerada segun la Resolucion Interna N° 664 de 1976 con la cual se creo el Comité
de Archivo y aprueba lo anterior, uno de los criterios de valoracion es conservacion total y
microfilmacion ya que los volumenes de informacién que se evidencian en cada periodo no permiten
realizar un proceso de seleccion.

Sin embargo, para la documentacion microfimada de cada periodo no se establecié tiempo de
retenciéon y en su disposicion final se propone Conservacion Total.

Es claro que en la definicion de la disposicion final el proceso de conservacion total debe ir
acompafado de otro procedimiento, pero para el caso de la documentacion microfiimada se propone
conservacion total de rollo.

1.5 Conformacion de la Tabla de Valoracion

La tabla de valoracién fue conformada de acuerdo al formato del Archivo General que mas adelante
se describe, y adicionalmente se presenta por cada periodo la Tabla de valoracion, el cuadro de
clasificacion general y por dependencias, los inventarios y el organigrama que evidencia las
dependencias existentes para cada periodo.

En la conformacién de las series y subseries se describen en mayudsculas sostenida y plural y en
negrilla para series.

El formato de Tabla de Valoracion Documental utilizado se describe a continuacion.
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Oficina Productora. Aparece el hombre de la unidad administrativa del Icetex. que por funcién o
por otro tipo de decision, fue o es responsable de su conservacion.

Codigo No. Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de documentos
como sus series y subseries respectivas. Este responde al sistema de clasificacion documental
aprobado por el ICETEX.

Asunto o Serie. Registra el asunto o0 nombre de la serie y subserie, establecidas en el Cuadro de
Clasificacion Documental.

Retencién. Establece el tiempo de retencion (expresado en afios), que se debe conservar el asunto
o la serie y subserie documental en el Archivo Central de la Entidad responsable de su custodia.
Esta permanencia esta determinada por la valoracién de la documentacion, desde la perspectiva de
sus valores primarios (fiscal, legal, juridico, contable, administrativo o técnico).

Disposicién final. Como resultado del andlisis de los valores secundarios de la documentacién, se
determinan los siguientes eventos de ocurrencia:

Conservacion total y microfilmacién. Se aplica aquellos documentos que tienen valor
permanente, dado que reflejan el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas del
ICETEX, aspectos constitutivos de su patrimonio documental, indispensables para la sociedad que
los produce, utiliza y conserva como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Seleccién y microfilmacion. Establece la conservacion fisica de una muestra representativa de un
asunto o serie documental, que se seleccionara y microfilmara.

Procedimientos. Esta columna registra los procesos aplicados cuando se determina la seleccién o
eliminacion de un asunto o serie documental.

Firma de Aprobacién: Debe firmar el Gerente Liquidador y el Secretario del Comité de Archivo de
la Entidad.

Fecha de Aprobacion: Establece la fecha en que se aprueba la Tabla de Valoracién Documental.
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1.5.1 Codificacién de las Tablas de Valoracién Documental

S EN EL EXTERIOR MARIANO OSPINA PEP_

CMENTAL EBIGS

INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO E’, O Y ESTUDIOS |
ICETE,

~AOE VALORACIOn

T»

ENTIDAD ' / ADUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO DE ESPECIALIZACION TECHICA EN EL / 4TERIOR - ICETEX

UNIDAD /MINISTRATIVA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA PERIODO Il

DEPENC AICIA PRODUCTORA : DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS UNIVERSITARIOS 23 DE SEPTIEMBRE DE 1337 -2 £ MAYO DE 1366
cl0IGo ASUNTO O SERIE RETENGIGN = Dia':g’i':m":i"a' 3 PROGEDIMIENTOS / OBSERVAGIONES

33103 B BENEFICIARIOS DE CREDITO EDUCATIVG

R O BeNEF REDITO EDUCATIVO DE FONDOS EN 10 Afios X X

ADMIN

= El primer elemento que aparece es el nombre de la unidad administrativa y la Unidad
productora, acompafiada de su respectivo cédigo de identificacion.

Ejemplo:
Direcciéon (1)

En esta columna aparece un codigo, el cual estd conformado hasta un maximo de diez (10) digitos,
que refleja la estructura organica funcional de la Entidad.

Dicho Cdédigo, esta compuesto por el codigo asignado a cada dependencia, la serie y subserie si la
tiene.

A continuacion se presenta a manera de ejemplo la codificacion utilizada para la estructura del
Segundo periodo.
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1. DIRECCION
1.1 REGIONAL ANTIOQUIA
2. SUBDIRECCION
2.1 OFICINA DE TRAMITACION
3. SECRETARIA ADMINISTRATIVA
3.1 OFICINA DE ESTADISTICA )
3.2 OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS
3.3 OFICINA DE INFORMACION
34 OFICINA DE COBRANZAS
3.5 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
3.6 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
3.7 DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE BECAS
3.8 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
3.9 DEPARTAMENTO DE PENSIONES ALIMENTICIAS
3.10 DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS UNIVERSITARIOS
3.11 DEPARTAMENTO ACADEMICO
3.12 DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS EN EL EXTERIOR
3.13 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
INSTITUTO COLOMBIANO DE ESPECIALIZACION TECNICA EN EL
EXTERIOR - ICETEX
Segundo periodo: 1957 septiembre 25 a 1966 mayo 2
fo s e anragmmomin_ RS conts oot s B
(oot i | " DRecoon - =) Comth e Preseussoy Pasecn
‘\CD:IYE:::E(:::ES;:L‘::EYEI I' - SRS 1.1 Regional Antioquia ____!_ _Co:mo_ Co_ns:m:o_ —|
(4CUERDO 177 DE 1965 JULIO 22}/ [ e M| ) oo 145 e 1904 sepnerere 20
W2, SUBDRECCION 2.1 Oficina de Tramitacion
) Acuendo 01 de 1958 marzo 17)
e
Tl
33 Ofnadewormacén ||| 34 Ofcinade Cobraaas | Comie de e
[3.5 Departamento de| 3.6 Departamento de 37D de 3.8 D de 39 Departamento de | |3 10 Departamento de | | 3.11 Depar 3.12 D B3.13 Ds de
O B el 0 B IEe--ul 8}
e — P
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Los tres digitos siguientes corresponden al cédigo asignado a los asuntos o series documentales,
como agrupaciones documentales mayores. Los tres digitos siguientes identifican la respectiva
subserie documental.

Ejemplo:

Segundo Periodo

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa (3)

Unidad Productora: Departamento de Prestamos Universitarios (3.10)
Serie: Beneficiarios de Créditos Educativos (3)

Subserie: Beneficiarios de Crédito de Fondos en Administracién (1)

Codificacion Total: 3.3.10.3-1

1.5.2 Retencién

Esta columna registra el tiempo en afios que se debe conservar la Subserie Documental en el
Archivo Central, el tiempo establecido empieza a contar desde el momento en que el documento
finalice, liquide o se dé de baja. Sin embargo, para las series que en algunos periodos la
informacion esté microfiimada el campo de retencion no es utilizado ya que la disposicién Final es
indefinida y no se le puede colocar un nimero que represente los afios de retencion.

1.5.3 Disposicion Final

En esta columna se establece la disposicion final para la respectiva Serie 6 Subserie
Documental, una vez cumplido su tiempo de retencion en el Archivo Central.

La disposicion Final de estas tablas en la mayoria de los periodos es Conservacion Total y
Microfilmacién dado que el volumen que existe en fisico de los diferentes periodos es
minimo, pues con la creacién del Comité de archivo en el afio 1976 aprobaron la
microfilmacion e incineraron la informacion fisica

Sin embargo, para la documentacion microfimada en la disposicion final solamente se
utilizara el campo conservacion Total y no Microfilmacién, pues presentaria redundancia ya
gue esta ya fue microfilmada en afios anteriores dando cumplimiento a la Resolucion Interna
664 de 1976.

Solamente se eliminaran las series que no presentan un valor secundario para la entidad
entre estas encontramos.
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Anteproyecto de presupuesto

Arqueo de fondos

Arqueo diario de caja

Autorizaciones de gastos
Autorizaciones de giros al exterior
Autorizaciones de viaticos

Boletines académicos

Caja menor

Certificados

Convocatorias de becas en el exterior
Cuentadante

Estudios de presupuesto

Estudios de programas y proyectos de crédito
Informes a entes de control

Informes de andlisis de cartera
Informes de arqueo de actividades
Informes de arqueo de caja

Informes de auditoria externa
Informes de auditoria interna
Informes de caja y bancos

Informes de labores

Inventario general de bienes
Inventario individual de elementos
Legalizacién de viaticos

Libros auxiliares contables

Libros auxiliares de caja menor
Libros auxiliares de caja y bancos
Libros auxiliares de cartera

Libros auxiliares de radicacion de correspondencia
Licitaciones

Libros auxiliares radicacién de actos administrativos
Movimientos de caja y bancos
Recibos de caja

Registro de proveedores

Relaciones de giro

Relaciones de pago

Retenciones

Solicitudes no adjudicadas
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1.5.4 Elaboraciéon de Procedimientos

La definicién de los procedimientos se establece de manera normalizada para cada una de las
series teniendo en cuenta la previa valoracion, la disposicion final y la normatividad interna que
apligue a continuacion se presenta de manera general los procedimientos de las series reflejadas
en las Tablas de Valoracion.

. DISPOSICION
SERIE SUBSERIE PROCEDIMIENTO RETENCION
FINAL
Documentos que reflejan los actos administrativos para el
d Il limiento de las funci de la Entidad. . .
Acuerdos de Junta ESEI’I’_EI- DYEE.IITIp {miEnto E_,as u_ncm-?es * a_ ntica . 10 afios de Conservacion Total y
ACUERDDS X . Cumplido su tiempo de retencién microfilmar la informacion L. ) ) .
Directiva o o Retencion Microfilmacion
dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el
soporte papel.
Documentos que constituyen parte del patrimonio historico
ADMINISTRACION DE|  Administracién de del Ice-te:. Darj a conocer los Ffenes_ inm-uehles d-e la Entid-afd. 10 afios de Conservacion Total del
. Cumplido su tiempo de retencion microfilmar la informacion . rollo de
BIEMES Bienes Retencidn

dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el
soporte papel.

microfilmacian.

ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

Documentos que reflejan las actividades de planeaciénen la
elaboracion del anteproyecto de Presupuesto para la Entidad
de un periodo determinado. Cumplido su tiempo de retencion
eliminar ya que esta informacidn queda reflejada en otras
series documentales.

5 afios de Retencign

Eliminar

APORTES

Aportes para el
Desarrollo Regional

Documentos que reflejan las actividades realizadas en
cumplimiento a las Funciones Administrativas del Icetex. Estos
documentos forman parte de las series misionales y contienen
informacion de caracter histérico. Cumplido su tiempo de
retencion microfilmar la informacién dando cumplimiento al
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.

10 afios de
Retencidn

Conservacion Total y
Microfilmacion

Documentos de caracter informative que reflejan el listado de

ARQUEO DE FONDOS fondos en administracién con los que cuenta la Entidad. 3 afios de Retencion Eliminar
Cumplido su tiempo de retencign eliminar.
ARQUEQ DIARIO DE D t eflej | diario d ja. C lid o a
Ql _-:u:umen 05 que_rf el_an_e argueo diario de caja. Cumplidosu| o . oo S
CAJA tiempo de retencian eliminar.

ASIENTOS DE DIARIO

Documentos de caracter Financiero que reflejan los
movimientos diarios, cumplido su tiempo de retencion
microfilmar la informacién dando cumplimiento al Decreto
2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.

10 afics de
Retencidn

Conservacion Total y
Microfilmacidn
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RETEMNCIOMN

ANOS

DISPOSICION
FINAL

ACTAS

Actas Comite

Documentos que reflejan las actividades realizadas en
cumplimiento a la comision de personal del lcetex. Cumplido
su tiempo de retencicgn microfilmar la informacicon dando
cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte
papel

10 afios de
Retencién

Conservacicn Total
Microfilmacion

Actas Comite de
Credito Educativo

Documentos que reflejan el otorgamiento de beneficios por
medio de créditos. cumplido su tiempo de retencién
microfilmar la informacién dando cumplimiento al Decreto
2527 de 1950 y eliminar el soporte papel

10 afios de
Retencién

Conservacicn Total
Picrofilmacion

Actas Comite de
Crédito Educativo
Exterior

Documentos que refleian el otorgamiento de beneficios
especiales por medio de créditos para el exterior,
su tiempo de retencicén microfilmar la informacidén dando
cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 v eliminar el soporte
papel.

10 afos de
Retencidn

Conservacicn Total
microfilmacion

Actas Comite
Direccién Regional

Documentos que reflejan las actividades realizadas en
cumplimiento de las funciones del Icetex. Cumplido su tiempo
de retencién microfilmar la informacién dando cumplimiento
al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel

10 afios de
Retencién

Conservacicn Total
Picrofilmacion

Actas Comite
mMacional De Becas

Documentos que reflejan las actividades realizadas en
cumplimiento a las Funciones Administrativas del lcetex. Estos
documentos forman parte de las series misionales y contienen
informacidén de caracter histdrico. Cumplide su mpo de
retencién microfilmar la informacion dando cumplimiento al
Decreto 2527 de 1950 v eliminar el soporte papel.

10 afos de
Retencidn

Conservacicn Total
microfilmacion

Actas Comité
Macional De Becas
Internacionales

Documentos que reflejan las actividades realizadas en
cumplimiento a las Funciones Administrativas del lcetex. Estos
documentos forman parte de las series misionales v contienen
informacién de caracter histérico. Cumplido su tiempo de
retencién microfilmar la informacion dando cumplimiento al
Decreto 2527 de 1950 v eliminar el soporte pape

10 afios de
Retencién

Conservacicn Total
Picrofilmacion

Actas Comité
Programa Retorno de
Profesionales

Documentos que reflejan el otorgamiento de beneficios
especiales por medio de créditos para el retorno del exterior
de profesionales destacados, cumplido su tiempo de
retencién microfilmar la informacion dando cumplimiento al
Decreto 25237 de 1050 v eliminar el soporte pape

10 afos de
Retencidn

Conservacicn Total
microfilmacion

Actas Comité
Regional

Documentos que reflejan las actividades realizadas en
cumplimiento de las funciones del icetex. Cumplido su
de retencicon microfilmar la informacién dando cumplimiento
al Decreto 2527 de 1950 v eliminar el soporte papel

10 afios de
Retencion

Conservacican Total
Microfilmacion

Actas de Adjudicacicn
Aportes para el
desarrollo Regional

Documentos que reflejan las actividades realizadas en
cumplimiento a las Funciones Administrativas del Ilcetex. Estos
documentos forman parte de las series misionales y con
informacion de caracter histdrico. Cumplide su mpo de
retencién microfilmar la informacion dando cumplimiento al
Decreto 2527 de 1950 v eliminar el soporte papel

10 afos de
Retencidn

Conservacicn Total
Microfilmacion

Actas de Aportes
para el Desarrollo
Regional

Documentos que reflejan las actividades realizadas en
cumplimiento a las Funciones Administrativas del lcetex. Estos
documentos forman parte de las series misionales v contienen
informacién de caracter histérico. Cumplido su tiempo de
retencién microfilmar la informacién dando cumplimiento al
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel

10 afios de
Retencion

Conservacican Total
Microfilmacion

<

Actas de aprobacion
creditos v
desembolsos

Documentos que reflejan el otorgamiento de créditos w
desembolsos para estudiantes, cumplido su tiempo de
retencican microfilmar la informacién dando cumplimiento al
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel

10 afios de
Retencién

Conservacién Total
Picrofilmacion

Actas de Constitucién
aportes para el
Desarrollo Regional

Documentos que reflejan las actividades realizadas en
cumplimiento a las Funciones Administrativas del lcetex. Estos
documentos forman parte de las series misionales v contienen
informacién de cardcter histérico. Cumplido su tiempo de
retencign microfilmar la informaciéon dando cumplimiento al
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel

10 afios de
Retencicon

Conservacién Total
Microfilmacion

<

Actas de
Coordinacién

Documentos que reflejan las actividades realizadas en
cumplimiento a las Funciones administrativas del lcetex.
Cumplido su tiempo de retencidn microfilmar la informacién
dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 v eliminar el
soporte papel

10 afios de
Retencién

Conservacicn Total
Picrofilmacion

<

Actas de Fondos

Documentos que reflejan las actividades realizadas en
cumplimiento = las Funciones Administrativas del lcetex.
Cumplido su tiempo de retencisén microfilmar la informacién
dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 v eliminar el
soporte papel

10 afios de
Retencicon

Conservacién Total
Microfilmacion

<

Actas de Incineracién

Esta serie refleja los documentos que de acuerdo a la
resoluciton 664 de 1978 fueron microfilmados y postriormente
incinerados. Cumplide su tiempo de retencigén microfilmar la
informacicon dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y
eliminar el soporte papel

10 afios de
Retencién

Conservacicn Total
microfilmacién

Actas de
Microfilmacion

Documentos de caracter informativo que refleja el
consolidado de la informacidn microfilmada en los diferentes
periodos, cumplido su tiempo de retencicon microfilmar la
informacién dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 w
eliminar el soporte papel

10 afios de
Retencidn

Conservacicn Total
Microfilmacion

Actas de Posesion

Documentos que reflejan los actos administrativos para el
desarrollo v cumplimiento de las funciones de la Entidad.
Cumplido su tiempo de retencién microfilmar la informacién
dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 v eliminar el
soporte papel_

10 afios de
Retencicon

Conservacién Total
Microfilmacion

Actas Junta
Consultiva

Documentos que reflejan los actos admi strativos que por
norma expide la Junta consultiva para el desarrollo vy
cumplimiento de las funciones de los organismos de

Sn, cumplide su mpo de retencisn m
informacién dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 v
eliminar el soporte papel

rec rofilmar la

10 afios de
Retencion

Conservacican Total
Microfilmacion

Actas Junta Directiva

Documentos que reflejan los actos adm trativos para el
desarrollo y cumplimiento de las funciones de la Entidad
Cumplido su tiempo de retencion microfilmar la informacicn
dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 v eliminar el
soporte papel_

20 afios de
Retencicon

Conservacién Total
Microfilmacion

Actas Programacién
de wvacaciones

Documentos que reflejan las actividades de la seccion de
Personal en diferentes periodos para la programacien de
wacaciones. Cumplide su tiempe de retencién microfilmar Ia
informacion dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 v
eliminar el soporte papel.

S afios de Retencidn

Conservacicn Total
microfilmacion
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- DISPOSICION
SERIE SUBSERIE PROCEDIMIENTO RETENCION
FINAL
. Documentos que reflejan el cumplimiento de las funciones
Autorizaciones de o ) ) ) . - . o
P Administrativas del Icetex. Cumplido su tiempo de retencion 6 afios de Retencién Eliminar
Eliminar.
.. Documentos gue reflejan el cumplimiento de las funciones
AUTORIZACIONES | Autorizaciones de AR L - . = _ B -
. . Administrativas del lcetex. Cumplido su tiempo de retencion 6 afios de Retencion Eliminar
Giros al Exterior o
Eliminar.
Autorizaciones de |Documentos que reflejan actividades administrativas 3 2fios S
Vidticos cumplideo su tiempo de retencidn Eliminar el soporte papel.
. DISPOSICION
SERIE SUBSERIE PROCEDIMIENTO RETENCION FINAL OBSERVACIONES
Documentos misionales que reflejan las actividades
realizadas en cumplimiento de las funciones de la
Beneficiarios de  [Administracién del Icetex para el otorgamiento de becas para - .
o . ~ . . 10 afios de Conservacion Total y
Crédito Educativo de |estudiar. Por encontrarse minimo velumen de produccién se = . = oo
) ; . ) ) Retencion Microfilmacion
Becas propone que cumplido su tiempo de retencién microfilmar la
informacion dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y
eliminar el soporte papel.
NOTA: En los periodos 8%y 9*
existe un total de 50.971
. . o expedientes de Beneficiarios
Documentos misionales que reflejan las actividades - .
. o - de Crédito Educativo de los
- realizadas en cumplimiento de las funciones de la
Beneficiarios de L . ) - . cuales 42 566 se encuentran
. . Administracidn del Icetex para el otorgamiento de becas 10 afios de Conservacion Totaly | ) _
Crédito Educativo de | ) ) ) ) . ) ) L microfilmados es decir que el
. internacionales para estudiar,cumplido su tiempo de Retencion Microfilmacidn
Becas Internacionales . B N ~ . o 16% restante que corresponde
retencién microfilmar la informacién dando cumplimiento al ; .
o a los expedientes fisicos
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel. .
deben ser eliminado y se
conservan totalmente los
rollos de microfilmacidn.
Beneficiarios de Documentos misionales de la Entidad que reflejan la
BENEFICIARIOS DE . . Administracion de recursos para otorgamiento de créditos - .
CREDITO EDUCATIVO Crédito Educativo de ) a A . ) ) 10 afios de Conservacion Total y
educativos. Cumplido su tiempo de retencion microfilmar la . . - e
Fondos en ) . o Retencion Microfilmacidn
. .. informacion dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950y
Administracién o
eliminar el soporte papel.
Documentos misionales que reflejan las actividades
realizadas en cumplimiento de las funciones de la
- Administracion del Icetex, en el otorgamiento de créditos de
Beneficiarios de ~ ) . 3 - .
e K estudio en el exterior. Por encontrarse minimo volimen de 10 afios de Conservacion Total y
Crédito Educativo en . ) ) . ) ) -,
A ET produccion para este periodo se propone que cumplido su Retencion Microfilmacidn
tiempo de retencion microfilmar la informacion dando
cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte
papel.
Documentos misionales que reflejan las actividades
- realizadas en cumplimiento de las funciones de la
Beneficiarios de o . L - .
crédito educativo en Administracion del Icetex. Por encontrarse minimo volumen 10 afios de Conservacion Total y
ol pais de produccion se propone que cumplido su tiempo de Retencign Microfilmacion
= retencion microfilmar la informacion dando cumplimiento al
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
- Documentos que reflejan el otorgamiento de beneficios
Beneficiarios de =0 diod . oz P
Crédito Educativo = e_s R par? el re cirno €l exterior 10 afios de Conservacion Total y
de profesionales destacados, cumplido su tiempo de . . - e
Programa de Retorno Retencion Microfilmacidn

a Profesionales

retencion microfilmar la informacion dando cumplimiento al
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
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AN O S
P DISPOSICION
SERIE SUBSERIE PROCEDIMIENTO RETEMNCION
FINAL
Documento que refleja las actividades administrativas del
Boletines Diario de |lcetex en sus movimientos contables. Cumplido su tiempo de 10 afios de Conservacion Total y
Tesoreria retencidn microfilmar la informacidn dande cumplimiento al Retencion Microfilmacion
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
. . .. Documento de caracter informativo finalizado el tiempo de - L. L.
BOLETINES Boletines Académicos . e 5 afios de Retencion Eliminar
retencidn eliminar.
Documento que refleja las actividades administrativas del
Boletines de Cajay [lcetex en sus movimientos contables. Cumplido su tiempo de 10 afios de Conservacion Total y
Banco retencign microfilmar la informacion dando cumplimiento al Retencion Microfilmacion
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
T T E?Dcumentos que_r’eflei_an_el arqueo diario de caja. Cumplido su T e i R Ffieen
tiempao de retencion eliminar.
Certificados de DDEL.-II'I'I-EntDS.- que reflejan el cumpl_imientc_r de las funciom?_r: . y
Disponibilidad Administrativas del Icetex. Cumplido su tiempo de retencion 10 afios de Conservacion Total y
Pr::: uestal microfilmar la informacion dando cumplimiento al Decreto Retencion Microfilmacion
= 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
Esta serie refleja los documentos que de acuerdo a la
lucion 664 de 1978 f icrofilmad tri t
CERTIFICADDS Certificados de _rES_D weten “ ) ue_ron mieret ma_ ,Ds v_pos _rmrmen = 10 afios de Caonservacion Total y
\ s incinerados. Cumplido su tiempao de retencién microfilmar la . ) ) .
Incineracion Retencidn Microfilmacian

informacion dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y
eliminar el soporte papel.

Documentos que reflejan las actividades realizadas en la
gestion Administrativa. Una vez cumplido su tiempo de
retencion eliminar el soporte papel.

3 afios de Retencign

Eliminar

COMNCILIACIONES

Conciliaciones
Bancarias

Los expedientes de las conciliaciones bancarias soportan la
contabilidad de los dineros depositados en las entidades
financieras. Cumplido su tiempo de retencién microfilmar la
informacion dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y
eliminar el soporte papel.

10 afios de
Retencion

Caonservacion Total y
Microfilmacian

CONSECUTIVO DE
CORRESPONDENCIA

Documentos que reflejan la gestion administrativa de la
Entidad. Por encontrarse minimo velumen de produccion se
propone que cumplido su tiempo de retencion microfilmar la
informacion dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y
eliminar el soporte papel.

10 afios de
Retencidn

Conservacion Total y
Microfilmacidn
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AN O S
" DISPOSICION
SERIE SUBSERIE PROCEDIMIENTO RETENCION
FINAL
Documentos que reflejan las obligaciones, responsabilidades
y acuerdos que se dan entre las partes para la realizacion de 20 afios d - i6n Total
. afios de onservacién Tota
Contratos de Obra |una labor determinada, cumplido su tiempo de retencidon . ) ) . Y
_ ) _ . o Retencion Microfilmacian
microfilmar la informacion dando cumplimiento al Decreto
2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
Documentos que reflejan el cumplimiento de las funciones
Contratos Administrativas del Icetex. Cumplido su tiempo de retencion 20 afios de Conservacion Total y
Administrativos  |microfilmar la informacidn dando cumplimiento al Decreto Retencidn Microfilmacién
2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
Documentos que reflejan los términos y las normas que rigen
entre el arrendador y el arrendatario, se propone que - .
Contratos de A N ¥ . T prop ) q . 20 afios de Conservacion Total y
. cumplido su tiempo de retencign microfilmar la informacion . ) ) Ao
arrendamiento o o Retencion Microfilmacion
dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el
soporte papel.
Documento que refleja una transaccion comercial se propone
Contratos de que cumplido su tiempo de retencién microfilmar la 20 afios de Caonservacion Total y
Compraventa informacion dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y Retencion Microfilmacion
eliminar el soporte papel.
Por ser uno de los primeros contratos relacionados con la
Administracion de recursos para otorgar créditos educativos . .
Contratos de fondos ) A p_ 3 A E ) ) L 20 afios de Caonservacion Total y
en administracién cumplido su tiempo de retencion microfilmar la informacion A Microfilmacién
CONTRATOS dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el
saoparte papel.
Documentos que generalmente reflejan que un profesional de
algln area, se obliga con respecto a otro realizar una serie de ~ .
Contratos de o ) ) ) _ 20 afios de Conservacion Total y
. servicios a cambio de un precio, cumplido su tiempo de . ) ) .
Mantenimiento . B . - - o Retencion Microfilmacion
retencign microfilmar la informacidn dando cumplimiento al
Decreto 2527 de 1950y eliminar el soporte papel.
Documentos que generalmente reflejan que un profesional de
Contratos de algun area, se obliga con respecto a otro realizar una serie de . .
i . ) ) ) . 20 afios de Conservacion Total y
prestacion de servicios a cambio de un precio, cumplide su tiempo de . ) ) .
. . . _ ) . . . Retencion Microfilmacian
Servicios retencign microfilmar la informacidn dando cumplimiento al
Decreto 2527 de 1950y eliminar el soporte papel.
Documentos que reflejan por medio de un contrato la
restacion de un servicio para el suministro de materiales. . .
Contratos de 5 ) ) - . B ) ) L 20 afios de Conservacion Total y
. . Cumplido su tiempo de retencign microfilmar la informacion . ) ) L.
Suministros o o Retencion Microfilmacion
dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el
soporte papel.
Documentos que reflejan un acuerdo entre dos entidades para
Contratos cumplir un objetivo especifico, cumplido su tiempo de 20 afios de Conservacion Total y

interadministrativos

retencign microfilmar la informacidn dando cumplimiento al
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.

Retencion

Microfilmacian
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AN O S
P DISPOSICION
SERIE SUBSERIE PROCEDIMIENTO RETENCION
FINAL
Documentos que reflejan el control de los beneficiarios de la .
) _ ) ) . Conservacian Total del
Control de Entidad, documentos con valor primario Cumplido su tiempo - .
CONTROL . . L ) _ . o 5 afios de Retencion rollo de
Beneficiarios de retencidon microfilmar la informacién dando cumplimiento icrofil .
al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel. micrerimacion.
Control del Documentos que reflejan la planeacian financiera de la - sém Total del
ntrol del onservacian Total de
CONTROL DE tod Entidad, documentos con valor primarie  Cumplido su tiempo S afios de Retencid o d
resupuesto de . ) ) . o afios de Retencidn rollo de
PRESUPUESTO 2 > - de retencion microfilmar la informacion dando cumplimiento icrofil L
gastos al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel. micretimacion.
control del Documentos que reflejan la planeacian financiera de la c i6m Total del
CONTROL DE mire " Ed Entidad, documentos con valor primario  Cumplido su tiempo S afios de Retencid onservalzl:ond otaloe
resupuesto de afios de Retencidn rollo de
PRESUPUESTO J . * de retencion microfilmar la informacidon dando cumplimiento ierofil .
ingresos microfilmacidn.
E al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
Documentos que reflejan un acuerdo entre dos entidades para
AT Convenios cumplir un objetivo especifico, cumplido su tiempo de 20 afios de Conservacion Total y
Interadministrativos |retencién microfilmar la informacion dande cumplimiento al Retencion Microfilmacion
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
. Documentos que reflejan actividades administrativas del
Convocatorias de L. ) . o . L
CONVOCATORIAS . Icetex en el ofrecimiento de Becas para estudios en el exterior, | 3 afios de Retencion Eliminar
Becas en el Exterior ) ) . L
cumplido su tiempo de retencion eliminar el soporte papel.
Documentos que reflejan la gestion administrativa de la
Correspondencia Entidad. Por Encontr_arse mf_nimcr volumen de profiuccién 5E 10 8R0S de Conservacion Total y
CORRESPONDENCIA . " propone que cumplido su tiempo de retenciéon microfilmar la . ) ) .
Enviada y Recibida | . o Retencion Microfilmacion
informacién dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y
eliminar el soporte papel.
Documentos que reflejan las actividades administrativas del
CREDITO DE Icetex en la asignacion de Creditos. Cumplido su tiempo de 10 afios de Conservacion Total y
VIVIENDA retencian microfilmar la informacion dando cumplimiento al Retencion Microfilmacian
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
Documentos que reflejan las actividades realizadas en
cumplimiento de las funciones Administrativas del Icetex. Esta
CUENTADANTE informacion se encuentra registrada en otras agrupaciones 8 afios de Retencion Eliminar

documentales y no presenta valores secundarios, por tanto
finalizado su tiempo de retencion eliminar.
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. DISPOSICION
SERIE SUBSERIE PROCEDIMIENTO RETENCION FINAL OBSERVACIONES
Documentos que reflejan las actividades administrativas del
. |lcetex en sus movimientos contables. Cumplido su tiempo de 10 afios de Conservacion Total y
Cuentas de Almacén ., B N N . o . ) ) .
retencion microfilmar la informacién dando cumplimiento al Retencidn Microfilmacidn
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel
Documentos gue reflejan las actividades administrativas del
. |lcetex en sus movimientos contables. Cumplido su tiempo de 10 afios de Conservacion Total y
Cuentas de Manejo L . . o . . . .
retencion microfilmar la informacion dando cumplimiento al Retencion Microfilmacion
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
Documento que reflejan las actividades administrativas del
. |lcetex en sus movimientos contables. Cumplide su tiempo de 10 afios de Conservacion Total y
Cuentas de Pagaduria » B N N . o ., ) ) L
retencion microfilmar la informacién dando cumplimiento al Retencion Microfilmacién
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
CUENTAS
NOTA: Esta serie se encuentra
Documento que refleja las actividades administrativas del 10 af0s d Conservacion Total del |totalmente microfilmada en
Cuentas de Tesoreria [Icetex en sus movimientos contables. Esta serie se encuentra anos_ R © rollo de los periodos del 1* al 7°. Se
- - - 3 o Retencion B - .
totalmente microfilmada en los periodos del 1* al 7°. microfilmacién. propone conservar el rollo de
microfilomacidn
Documento que reflejan las actividades administrativas del .
o ~ ) . Conservacion Total del
Icetex en sus movimientos contables. Cumplido su tiempo de 10 afios de
Cuentas por pagar ., B N N . o . rollo de
retencion microfilmar la informacién dando cumplimiento al Retencion B _ .
_ microfilmacion.
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel
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ANOS

. DISPOSICION
SERIE SUBSERIE PROCEDIMIENTO RETENCION
FINAL
Documentos que reflejan el cumplimiento de las funciones
EIECUCION Administrativas del Icetex. Cumplido su tiempo de retencion 10 afios de Conservacidén Total y
PRESUPUESTAL microfilmar la informacidn dando cumplimiento al Decreto Retencion Microfilmacidn
2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
Documentos que reflejan el cumplimiento de las funciones
Estudios de Administrativas del Icetex. Cumplido su tiempo de retencién . _. | Conservacion Total y
. a ) N - -, o S afios de Retencién ) ) -,
Investigacion microfilmar la informacidn dando cumplimiento al Decreto Microfilmacidn
2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
ESTUDIOS Estudios de DDEL-.ITTIEntDS-qE.IE rEf_Iejan las actividadi_es reali_zadas en la . By o
resupuesto gestign Administrativa. Una vez cumplido su tiempo de S afios de Retencidn Eliminar
. = retencion eliminar el soporte papel.
Estudios de Documentos que reflejan las actividades realizadas en la
Programas y gestian Administrativa. Una vez cumplido su tiempo de 5 afios de Retencidn Eliminar

Proyectos de Crédito

retencion eliminar el soporte papel.

Documentos que constituyen parte del patrimonio histdrico
del Icetex. Dan a conocer la cartera castigada de la Entidad.

Recuperaciones B . . B B ) . 10 anos de Conservacion Total y
. Cumplido =u tiempo de retencion microfilmar la informacion . ) ) .
Cartera Castigada o e Retencion Microfilmacidn
dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el
EVALUACIONES DE soporte papel.
CARTERA Documentos que constituyen parte del patrimonio histarico
. del Icetex. Dan a conocer la cartera vencida de la Entidad. - .
Recuperaciones de B . -, B B N . 10 afios de Conservacidén Total y
. Cumplido su tiempo de retencion microfilmar la informacion . . ) .
Cartera vencida o e Retencion Microfilmacidn
dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el
coporte papel.
Loz Expedientes de los vehiculos soportan todas las novedades
resentadas en el use vy mantenimiento de los vehiculos de la - 5
EXPEDIENTES DE P T lid : e retencic ccrofil | 10 afios de Conservacidn Total v
VEHICULOS S e Retencién Microfilmacidn
informacicn dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950y
eliminar el soporte papel.
Documentos misionales de la Entidad que reflejan la
Administracion de recursos para otorgamiento de créditos - Ao
FONDOS EN P— 3 lid - P 4 tg . ierofil ; 10 anos de Conservacion Total y
. educativos. Cumplido su tiempo de retencién microfilmar la . . ) L.
ADMINISTRACION ) _, P N _p Retencion Microfilmacion
informacién dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950y
eliminar el soporte papel.
Serie documental de caracter historico que evidencia el
inculo laboral d tural la Entidad. - .
vmcuc-r a ora- e una person-af na L-.Irﬁ Fon a n-l a - 100 afios de EarET T
HOJAS DE VIDA Cumplido su tiempo de retencion microfilmar la informacion . . ) .
Retencidn Microfilmacidn

dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el
soporte papel.
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AN O S
" DISPOSICION
SERIE SUBSERIE PROCEDIMIENTO RETENCION
FINAL
Documentos de caracter informativo que demuestran la
Informes a Entes de . i ) ) - . .
Control Gestion de la Entidad a un Ente de control, cumplido el tiempo | 5 afios de Retencion Eliminar
de retencicn eliminar.
Documentos de caracter informativo que demuestran las
Informes de Anadlisis |actividades ejecutadas en la cartera de la entidad durante un - . .
) - ) ] - 5 afos de Retencion Eliminar
de Cartera periodo especifico, una vez cumplido el tiempo de retencion
eliminar.
Informes de Argueo |Documentos que reflejan el consolidado de los arqueosde - . L.
- . B . . . 3 afios de Retencion Eliminar
de Actividades caja. Cumplido su tiempo de retencion eliminar.
Informes de Argueo |Documentos que reflejan el consolidado de los arqueosde - . .
. . B . . . 3 afios de Retencion Eliminar
de Caja caja. Cumplido su tiempo de retencion eliminar.
Informes de Documentos que reflejan las auditorias externas realizadas en - . .
v . . . . o 3 afios de Retencion Eliminar
Auditoria Externa |el Icetex. Cumplido su tiempo de retencion eliminar.
Informes de Documentos que reflejan las auditorias externas realizadas en - . L.
. - ) . o 3 afios de Retencion Eliminar
Auditoria Interna |el Icetex. Cumplido su tiempo de retencidn eliminar.
Informes de Caja Documentos que reflejan los movimientos de caja y bancos
. ) q- L . L I 3 afios de Retencion Eliminar
Bancos Cumplido su tiempao de retencion eliminar.
informes de Documentos que reflejan el cumplimiento de las funciones
INFORMES Ejecucién Administrativas del Icetex. Cumplido su tiempo de retencion 10 afios de Conservacion Total y
microfilmar la informacion dando cumplimiente al Decreto Retencion Microfilmacion
Presupuestal

2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.

Informes de Gestion

Documentos que reflejan las actividades realizadas en
cumplimiento de las funciones Administrativas. Cumplido su
tiempo de retencidn microfilmar la informacion dando
cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte
papel.

6 afios de Retencidn

Conservacion Total y
Microfilmacidn

Informes de Labores

Documentos de caracter informativo que demuestran las
actividades ejecutadas durante un periodo especifico, una vez
cumplido el tiempo de retencién eliminar.

5 afios de Retencion

Eliminar

Informes de
Presupuesto

Documentos que reflejan todos los movimientos del
presupuesto de la Entidad, Cumplido su tiempo de retencion
microfilmar la informacion dando cumplimiento al Decreto
2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.

6 afios de Retencign

Conservacion Total y
Microfilmacian

Informes Financieros

Documentos que reflejan el anélisis financiero de la Entidad,
documentos con valor primario  Cumplido su tiempo de
retencidn microfilmar la informacién dando cumplimiento al
Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.

6 afios de Retencidn

Conservacion Total y
Microfilmacidn
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AN O S
- DISPOSICION
SERIE SUBSERIE PROCEDIMIENTO RETENCION
FINAL
Documentos que reflejan las actividades realizadas en
. cumplimiento de las funciones Administrativas del Icetex. Esta
Inventario General | . _ B - . -
de Bi informacion se encuentra registrada en otras agrupaciones 8 afios de Retencion Eliminar
e Bienes
documentales y no presenta valores secundarios, por tanto
finalizado su tiempo de retencion eliminar.
INVENTARIOS
Documentos que reflejan las actividades realizadas en
. . cumplimiento de las funciones Administrativas del Icetex. Esta
Inventario Individual | . . . o L. L
de El o informacion se encuentra registrada en otras agrupaciones 8 afios de Retencién Eliminar
e Elementos
documentales y no presenta valores secundarios, por tanto
finalizado su tiempo de retencian eliminar.
Documentos que reflejan las actividades disciplinarias.
INVESTIGACIONES Cumplido su tiempo de retencion microfilmar la informacicn 20 afios de Conservacion Total y

DISCIPLINARIAS

dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el
sopaorte papel.

Retencion

Microfilmacian

LEGALIZACION DE

Documentos de caracter informativo que refleja los gastos
ejecutados de una comision, que sirven de soporte para el

) ) ) 3 afios de Retencion Eliminar
VIATICOS control de gastos en la Entidad. Cumplido su tiempo de
retencign Eliminar
" DISPOSICION
SERIE SUBSERIE PROCEDIMIENTO RETENCION
FINAL
Libros Auxiliares |Documentos de caracter contable que reflejan los movimientos - . o
. . . . L 5 afios de Retencidn Eliminar
Contables diarios, cumplido su tiempo de retencidn eliminar
Libros Auxiliares de |Documentos de caracter contable que reflejan los gastos de - . .
. ) ) ) T 5 afios de Retencion Eliminar
caja menor caja menor. cumplido su tiempo de retencion eliminar
Libros Auxiliares de |Documentos de caracter contable que reflejan los movimientos - . o
. o ) ) L 5 afios de Retencion Eliminar
Caja y Bancos diarios, cumplido su tiempo de retencidn eliminar
LIBROS AUXILIARES . e . . -
Libros Auxiliares de |Documentos de caracter contable que reflejan los movimientos - . .
. . . . L 5 afios de Retencion Eliminar
Cartera diarios, cumplido su tiempo de retencidn eliminar
Libros Auxiliares de
L .. Documentos que registran las Actuaciones Administrativas del . L o
Radicacion de . ) . . 5 afios de Retencian Eliminar
. Icetex. Cumplido su tiempo de retencian eliminar
Correspondencia
Libros Auxili
I, rols‘ uxiiares Documentos que registran los actos administrativos de la - . o
radicacion de Actos | ) | . o 5 afios de Retencion Eliminar
. . Entidad. Cumplido su tiempo de retencién Eliminar.
Administrativos
Constituyen parte del patrimonio histdrico de la Entidad ya
que reflejan el funcionamiento y manejo de la misma en .
. . . ) L. - . Conservacian Total y
MAMNUALES determinada época. Cumplido su tiempo de retencién 6 afios de Retencién Microfilmacion
microfilmar la informacion dando cumplimiento al Decreto
2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
Documentos que reflejan la gestion administrativa del Icetex,
T Cumplido su tiempo de retencion microfilmar la informacicn 10 afios de Conservacion Total y

dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el
saparte papel.

Retencidn

Microfilmacidn
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AN O S
. DISPOSICION
SERIE SUBSERIE PROCEDIMIENTO RETENCION
FINAL
Documentos de cardcter Financiero que reflejan los
MOVIMENTOS mavimientos diarios, cumplido su tiempo de retencidn 10 afios de Conservacion Total y
COMNTABLES microfilmar la informacion dando cumplimiento al Decreto Retencicn Microfilmacion
2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
Documentos que reflejan todas las entradas y salidas de
almaceén gue se dieron en la Entidad en un tiempo
MOVIMIENTOS DE determinado. Dado que el volumen es minimo cumplido su 10 afios de Conservacion Total y
ALMACEN tiempo de retencién microfilmar la informacién dando Retencidn Microfilmacién
cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte
papel.
MOVIMIENTOS DE Documentos que reflejan los movimientos de caja y bancos - . -
) a . L 5 afios de Retencion Eliminar
CAJA Y BANCOS Cumplido su tiempo de retencion eliminar.
Documentos que constituyen parte del patrimonio histdrico
del Icetex. D I rt ida de la Entidad.
MOVIMIENTOS DE ¢l jcetex. Lan a conocer 1a cartera ventioa de a Entiad. 10 afios de Conservacion Total y
Cumplido su tiempo de retencion microfilmar la informacion . _ ) .
CARTERA o o Retencicn Microfilmacion
dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el
soporte papel.
Constituyen parte importante del patrimonio historico de la
Entidad, va que refleja los desembolsos salariales realizados
T a sus funcionarios en un periodo determinado, Cumplido su 80 afios de Conservacion Total y
tiempo de retencidn microfilmar la informacion dando Retencign Microfilmacion
cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte
papel.
Documentos de caracter Financiero que reflejan los
T T TS m_crwm_lentos dI_EI’IDS, EL_.IrnplldD su tlemp_o E_iE retencion S afos de Retencidn Consrzrva?lon Tﬁtal ¥
microfilmar la informacién dando cumplimiento al Decreto Microfilmacién
2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
Documentos que reflejan la salida de elementos de almacén.
Ordenes de Baja |cumplide su tiempo de retencion microfilmar la informacicn 10 afios de Conservacion Total y
Almacen dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el Retencion Microfilmacion
soporte papel.
Documentos que reflejan las compras realizadas por el lcetex.
cumplido su tiempo de retencién microfilmar la informacidn 10 afios de Conservacion Total y
Ordenes de Compra o o . ) ) .
dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el Retencicn Microfilmacion
ITEE soporte papel. . . .
Documentos que reflejan el cumplimiento del pago realizado
por el Icetex. cumplido su tiempo de retencion microfilmar la 10 afios de Conservacion Total y
Ordenes de Pago |~ . - ", ) ) -,
informacién dando cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 v Retencidn Microfilmacién
eliminar el soporte papel.
Documentos que reflejan las ordenes de trabajo que se
. |realizaron en el icetex en un periodo determinado 10 afios de Conservacion Total y
Ordenes de Trabajo o L . . ; .
cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte Retencicn Microfilmacion
papel.
Documentos que reflejan las actividades  judiciales. Cumplido
PROCESOS su tiempo de retencién microfilmar la informacién dando 10 afios de Conservacion Total y
JUDICIALES cumplimiento al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte Retencion Microfilmacion
papel.
Documentos de caracter informativo que evidencian
RECIBOS DE CAJA movimientos contables. Eliminar una vez de haya cumplido su | 5 anos de Retencion Eliminar
tiempo de retencion.
Registra de Documentos de cardcter informativo que demuestran el pago
REGISTRO B ejecutado durante un periodo especifico, una vez cumplido el | 5 afios de Retencidn Eliminar
Proveedores - - .
tiempo de retencion eliminar.
Documentos de caracter informative que demuestran el pago
RELACIOMES DE GIRO ejecutado durante un periodo especifico, una vez cumplido el | 5 afos de Retencion Eliminar
tiempo de retencion eliminar.
TR T3 Documentos de cardcter informativo que demuestran el pago . )
—_— ejecutado durante un periodo especifico, una vez cumplido el | 5 afios de Retencidn Eliminar

tiempo de retencion eliminar.
v
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. DISPOSICION
SERIE SUBSERIE PROCEDIMIENTO RETENCION
FINAL
Documentos de caracter histarico que evidencian la toma de
decisicnes de la gestion administrativa. Cumplido su tiempo 20 afios de Conservacian Total y
RESOLUCIOMNES . B , R G - e - . e
de retencion microfilmar la informacidon dando cumplimiento Retencion Microfilmacion
al Decreto 2527 de 1950 y eliminar el soporte papel.
Documentos de caracter informative que evidencian la
RETEMCIONES declaracidn de impuestos. Eliminar una vez de haya cumplide | 3 afios de Retencién Eliminar
su tiempo de retencion.
Son documentos que farman parte del procesa misional de
solicitudes No Ebenejliciarius de crédito educativc_l_ F_t_.tas -_E.::rlicitudires-nu . y o
SOLICITUDES Adiudicadas continuaron con el proceso de adjudicacion de crédito v 3 afios de Retencion Eliminar
- fueron rechazadas, una vez finalizado su tiempo de retencion
eliminar.
1.5.5 Criterios aplicados para los documentos a Eliminar

Seran eliminados todos aquellos documentos que producto del proceso de organizacion sean
identificados como copias, duplicados, fotocopias o que hayan cumplido su tiempo de retencion de
acuerdo a la tabla de Valoracion.
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Por otro lado, se eliminaran los documentos que presentan algun grado de biodeterioro que
después de ser desinfectado no pueda ser recuperada su informacion

1.5.6 Criterios parala aplicacion de la Tabla de Valoracion Documental

La aplicacién de la tabla de valoracién se refiere a identificar las series de caracter historico y
conservacion total que se reflejan en la Tabla de valoracién a los cuales se les realizardn procesos
de alistamiento para su posterior microfilmacién, y por otro lado se debe identificar la
documentacion a eliminar para iniciar el respectivo proceso. Es de aclarar que la documentacion a
eliminar contiene sus respectivos inventarios y en el campo de observacion se evidencia el
concepto de eliminacién, ya que este puede ser por concepto de copias y duplicados, documentos
de apoyo y por cumplimiento de tiempo de retencioén de acuerdo a la Tabla de valoracion.

Este proceso de realizard una vez se encuentre aprobada la tabla de valoracion documental.
1.5.7 Identificacion de documentacion inexistente en las Tablas de Valoracion Documental

Dentro la organizacién del fondo acumulado se evidencié que algunas dependencias no tienen
documentacion fisica ni en rollos de microfilmacion, teniendo en cuenta lo anterior a continuacion se
presenta por cada periodo dentro de la estructura organica las dependencias que no tienen
informacion; estas estaran sefialadas en color azul.

1ER PERIODO

DIRECCION

SECRETARIA GENERAL

2.1 TESORERIA

2.2 SECCION DE ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
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2DO PERIODO
1. DIRECCION
1.1 REGIONAL ANTIOQUIA

2. SUBDIRECCION

2.1

OFICINA DE TRAMITACION

3. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

3.1 OFICINA DE ESTADISTICA
3.2 OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS
33 OFICINA DE INFORMACION
34 OFICINA DE COBRANZAS
3.5 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
3.6 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
3.7 DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE BECAS
3.8 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
3.9 DEPARTAMENTO DE PENSIONES ALIMENTICIAS
3.10 DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS UNIVERSITARIOS
3.11 DEPARTAMENTO ACADEMICO
3.12 DEPARTAMENTO DE PRESTAMOS EN EL EXTERIOR
3.13 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

3ER PERIODO

1. DIRECCION GENERAL
1.1 OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

2. SUBD

IRECCION GENERAL
2.1 OFICINA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO

2.1.1 SECCION DE ESTADISTICA

2.2 OFICINA DE INFORMACION Y TRANSPORTE
4. SUBDIRECCION ACADEMICA

3.1 OFICINA DE SELECCION Y ORIENTACION

3.2 SECCION CENTRO DE DOCUMENTACION

3.3 SECRETARIA DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior

3.3.1 OFICINA DE COORDINACION DE BECAS

Invertimos en el talento de los colombianos '

3.3.2 OFICINA DE PRESTAMOS EN EL EXTERIOR Y ADMINISTRACION DE FONDOS

3.3.3 OFICINA DE DEPOSITOS DE FONDOS ESTUDIANTILES
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3.3.4 OFICINA DE AUTORIZACION DE GIROS
3.4 SECRETARIA DE ESTUDIOS EN EL INTERIOR
3.4.1 OFICINA DE PRESTAMOS Y CREDITOS EDUCATIVOS
5. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
4.1 SECRETARIA FINANCIERA
4.1.1 OFICINA DE CONTABILIDAD
4.1.2 OFICINA DE TESORERIA
4.1.3 OFICINA DE INFORMACION COMERCIAL Y COBRANZAS
4.2 SECRETARIA ADMINISTRATIVA
4.2.1 OFICINA DE SUMINISTROS
4.2.2 OFICINA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
6. OFICINAS REGIONALES Y COORDINADORES
5.1 OFICINA REGIONAL ANTIOQUIA
5.2 OFICINA REGIONAL VALLE
7. ORGANISMOS ASESORES Y DE COORDINACION

4TO PERIODO

Dentro de la metodologia es importante mencionar este Acuerdo ya que da alcance a la conformacién
de la Estructura del cuarto periodo y sus regionales.

“ACUERDO N° 290 DE MARZO 18 DE 1969”

“Por la cual se determina la estructura administrativa del ICETEX y se dictan normas sobre la
organizacion y planta de personal”.

CAPITULO VII DE LA DESCENTRALIZACION ADMINISTRATIVA
Articulo 8°

a) Las Oficinas Regionales funcionaran en las Ciudades capitales de los departamentos en donde
esté concentrada la mayor poblacion universitaria del pais, a saber: Medellin,
Cali, Barranquilla y Bucaramanga.

b) Las Oficinas Coordinadoras funcionaran en las demd&s ciudades en donde existan
Universidades, a saber: Santa Marta, Cartagena, Monteria, Cucuta, Popayén, Pasto, Ibagué,
Manizales, Pereira, Armenia y Tunja.
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En el organigrama solamente se reflejan las cuatro regionales principales, que dependen de la
Subdireccion Administrativa (codigo 4); sin embargo, fisicamente se identificé documentacién
de las Seccionales, estd dentro de los inventarios quedard a cargo como Unidad
Administrativa de las Oficinas Regionales (cédigo 4.2) y como dependencia productora cada
una de las Seccionales, quiere decir esto, que cada una de las seccionales al igual que las
regionales tendra sus respectivos inventarios, Cuadros de Clasificacion y Tablas de Valoracion.

Teniendo en cuenta lo anterior a continuacion se presenta la estructura orgénica
correspondiente al cuarto periodo.

1. DIRECCION
1.1 OFICINA DE PLANEACION RECURSOS HUMANOS Y EMPLEO
1.2 OFICINA DE RELACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

2. SUBDIRECCION ACADEMICA

2.1 DIVISION DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
2.1.1 OFICINA DE CENTRO DE DOCUMENTACION
2.1.2 OFICINA DE SELECCION Y ORIENTACION
2.1.3 OFICINA DE CREDITO EDUCATIVO EN EL EXTERIOR Y FONDOS CONTRACTUALES
2.1.3.1 GRUPO DE BECAS INTERNACIONALES
2.1.3.2 GRUPO DE AUTORIZACION DE GIROS
2.1.3.3 GRUPO DE CREDITO EDUCATIVO PARA EL EXTERIOR
2.1.3.4 FONDOS CONTRACTUALES
2.2 DIVISION DE ESTUDIOS EN COLOMBIA
2.2.1 GRUPO DE TRAMITACION
2.2.2 GRUPO DE RENOVACION
3. SUBDIRECCION FINANCIERA
3.1 GRUPO DE CONTABILIDAD
3.2 GRUPO DE TESORERIA
3.3 GRUPO DE COBRANZAS
3.4 OFICINA DE PRESUPUESTO
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4. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
4.1 DIVISION ADMINISTRATIVA
4.1.1 GRUPO DE INFORMACION
4.1.2 GRUPO DE ARCHIVO
4.1.3 GRUPO DE CORRESPONDENCIA
4.1.4 GRUPO DE SUMINISTROS
4.1.5 GRUPO DE TRANSPORTES
4.1.6 GRUPO DE SERVICIOS GENERALES
4.2 OFICINAS REGIONALES
4.2.1 REGIONAL ANTIOQUIA
4.2.2 REGIONAL VALLE
4.2.3 REGIONAL SANTANDER
4.2.4 REGIONAL ATLANTICO
4.3 COLEGIO MAYOR COLOMBIANO MIGUEL ANTONIO CARO.

5TO PERIODO

1. DIRECCION
1.1 OFICINA DE PLANEACION, RECURSOS HUMANOS Y EMPLEO
1.2 OFICINA DE RELACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES
1.3 OFICINA JURIDICA
2. SUBDIRECCION ACADEMICA
2.1 DIVISION ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
2.1.1 SECCION DE CREDITO PARA ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
2.1.2 SECCION DE ORIENTACION Y DOCUMENTACION
2.1.3 SECCION DE BECAS INTERNACIONALES
2.1.4 SECCION DE FONDOS EN ADMINISTRACION

2.1.5 GRUPO DE AUTORIZACION DE GIROS PARA ESTUDIOS EN EL EXTERIOR

2.2 DIVISION ESTUDIOS EN COLOMBIA
2.2.1 SECCION DE CONTROL DE CREDITO EDUCATIVO
2.2.2 SECCION DE TRAMITACION DE CREDITO EDUCATIVO
2.2.3 SECCION DE FONDOS EN ADMINISTRACION

2.3 DIVISION DE BECAS NACIONALES

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
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3. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
3.1 DIVISION FINANCIERA
3.1.1 SECCION DE COBRANZAS
3.1.1.1 GRUPO DE INFORMACION COMERCIAL
3.1.1.2 GRUPO DE COBROS DE FONDOS EN ADMINISTRACION
3.1.1.3 GRUPO DE COBROS FONDO ICETEX
3.1.2 SECCION DE PRESUPUESTO
3.1.3 SECCION DE TESORERIA
3.1.4 SECCION DE CONTABILIDAD
3.2 DIVISION ADMINISTRATIVA
3.2.1 SECCION DE PERSONAL
3.2.2 SECCION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
3.2.2.1 GRUPO DE ARCHIVO
3.2.2.2 GRUPO DE CORRESPONDENCIA
3.2.3 SECCION DE SERVICIOS GENERALES
3.2.4 SECCION DE TRANSPORTE ESTUDIANTIL
3.3 OFICINAS REGIONALES Y RESIDENCIA UNIVERSITARIA EN ESPANA
3.3.1 OFICINA REGIONAL ANTIOQUIA
3.3.1.1 GRUPO DE CREDITO EDUCATIVO
3.3.1.2 GRUPO DE COBRANZAS
3.3.2  OFICINA REGIONAL OCCIDENTE
3.3.2.1 GRUPO DE CREDITO EDUCATIVO
3.3.2.2 GRUPO DE COBRANZAS
3.3.3 OFICINA REGIONAL NORTE
3.3.3.1 GRUPO DE CREDITO EDUCATIVO
3.3.3.2 GRUPO DE COBRANZAS
3.3.4 OFICINA REGIONAL ORIENTE
3.3.4.1 GRUPO DE CREDITO EDUCATIVO
3.3.4.2 GRUPO DE COBRANZAS
3.3.5 OFICINA REGIONAL CENTRO
3.3.5.1 GRUPO DE CREDITO EDUCATIVO
3.3.5.2 GRUPO DE COBRANZAS

6TO PERIODO

1. DIRECCION
1.1 DIVISION CENTRO DE COMPUTO DEL SECTOR EDUCATIVO
1.2 OFICINA DE PLANEACION
1.3 OFICINA DE RELACIONES
2. SUBDIRECCION OPERATIVA
2.1 OFICINA DE ORIENTACION
2.2 REGIONALES
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2.2.1 REGIONAL DE ANTIOQUIA
2.2.1.1 SECRETARIA REGIONAL
2.2.1.2 SECCION DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
2.2.1.3 SECCION DE COBRANZAS
2.2.1.4 SECCION DE ESTUDIOS EN COLOMBIA
2.2.1.5 SECCIONALES

2.2.2 REGIONAL DE BOGOTA
2.2.2.1 DIVISION DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
2.2.2.2 DIVISION DE COBRANZAS
2.2.2.3 DIVISION DE ESTUDIOS EN COLOMBIA
2.2.2.4 SECCIONALES

2.2.3 REGIONAL DEL CENTRO
2.2.3.1 SECRETARIA REGIONAL
2.2.3.2 SECCION DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
2.2.3.3 SECCION DE COBRANZAS
2.2.3.4 SECCION DE ESTUDIOS EN COLOMBIA
2.2.3.5 SECCIONALES

2.2.4 REGIONAL DEL NORTE
2.2.4.1 SECRETARIA REGIONAL
2.2.4.2 SECCION DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
2.2.4.3 SECCION DE COBRANZAS
2.2.4.4 SECCION DE ESTUDIOS EN COLOMBIA
2.2.4.5 SECCIONALES

2.2.5 REGIONAL DE OCCIDENTE
2.2.5.1 SECRETARIA REGIONAL
2.2.5.2 SECCION DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
2.2.5.3 SECCION DE COBRANZAS
2.2.5.4 SECCION DE ESTUDIOS EN COLOMBIA
2.2.5.5 SECCIONALES

2.2.6 REGIONAL DE ORIENTE
2.2.6.1 SECRETARIA REGIONAL
2.2.6.2 SECCION DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
2.2.6.3 SECCION DE COBRANZAS
2.2.6.4 SECCION DE ESTUDIOS EN COLOMBIA
2.2.6.5 SECCIONALES

3. SECRETARIA GENERAL
3.1 OFICINA JURIDICA
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3.2 COLEGIO MAYOR COLOMBIANO”MIGUEL ANTONIO CARO”
3.3 DIVISION ADMINISTRATIVA
3.3.1 SECCION DE PERSONAL
3.3.2 SECCION DE ARCHIVO
3.3.3 SECCION DE SERVICIOS GENERALES
3.3.3.1 GRUPO DE CORRESPONDENCIA
3.3.3.2 GRUPO DE ALMACEN
3.3.3.3 GRUPO DE PUBLICACIONES
4. SUBDIRECCION TECNICA
4.1 DIVISION FINANCIERA
4.1.1 SECCION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
4.1.2 SECCION DE TESORERIA
4.2 DIVISION DE SISTEMAS

7MO PERIODO
1. DIRECCION

1.1. OFICINA DE PLANEACION

1.2. DIVISION CENTRO DE COMPUTO DEL SECTOR EDUCATIVO COMSE
2. SECRETARIA GENERAL

2.1. OFICINA JURIDICA

2.2. DIVISION ADMINISTRATIVA

2.2.1. SECCION DE PERSONAL
2.2.2. SECCION DE SERVICIOS GENERALES
COLEGIO MAYOR COLOMBIANO “MIGUEL ANTONIO CARO
3. SUBDIRECCION OPERATIVA

3.1. OFICINA DE INFORMACION Y EVALUACION ACADEMICA

3.2 DIVISION DE PROGRAMACAION Y CONTROL DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
4. SUDIRECCION TECNICA

4.1. OFICINA DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

4.2. DIVISION FINANCIERA

4.2.1. SECCION DE CONTABILIDAD
4.2.2. SECCION DE PRESUPUESTO
4.2.3. SECCION DE TESORERIA

5. REGIONALES Y SECCIONALES

5.1. REGIONAL ANTIOQUIA

5.1.1. JEFATURA REGIONAL
5.1.2. SECRETARIA REGIONAL
5.1.3. SECCION DE OPERACIONES
5.1.4. SECCION DE COBRANZAS
5.1.5. SECCIONAL DEL CHOCO
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5.2.
5.2.1.
5.2.2.
5.2.3.
5.2.4.
5.2.5.

5.2.5.1.
5.2.5.2.

1810-2010

REGIONAL ATLANTICO
JEFATURA REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL
SECCION DE OPERACIONES
SECCION DE COBRANZAS
SECCIONAL ES

5.2.5.3. SECCIONAL DEL CESAR

5.3.
5.3.1.
5.3.2.

5.3.2.1.
5.3.2.2.

5.3.3.

5.3.3.1.
5.3.3.2.

5.3.4.
5.3.5.
5.4.
5.4.1.
5.4.2.
5.4.3.
5.4.4.
5.4.5.

REGIONAL BOGOTA
JEFATURA REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL

DIVISION DE OPERACIONES

DIVISION DE COBRANZAS
SECCIONAL DEL META
REGIONAL BOLIVAR
JEFATURA REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL
SECCION DE OPERACIONES
SECCION DE COBRANZAS
SECCIONALES

5.4.5.1. SECCIONAL DE CORDOBA
5.4.5.2. SECCIONAL DE SUCRE

5.5.
5.5.1.
5.5.2.
5.5.3.
5.5.4.
5.6.
5.6.1.
5.6.2.
5.6.3.
5.6.4.
5.7.
5.7.1.
5.7.2.
5.7.3.
5.7.4.
5.8.

REGIONAL BOYACA
JEFATURA REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL
SECCION DE OPERACIONES
SECCION DE COBRANZAS
REGIONAL CALDAS
JEFATURA REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL
SECCION DE OPERACIONES
SECCION DE COBRANZAS
REGIONAL CAUCA
JEFATURA REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL
SECCION DE OPERACIONES
SECCION DE COBRANZAS
REGIONAL NARINO

SECCIONAL DE LA GUAJIRA
SECCIONAL DEL MAGDALENA

SECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
SECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS

SECCION DE ESTUDIOS EN COLOMBIA
SECCION DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
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5.8.1. JEFATURA REGIONAL
5.8.2. SECRETARIA REGIONAL
5.8.3. SECCION DE OPERACIONES
5.8.4. SECCION DE COBRANZAS
5.9. REGIONAL NORTE DE SANTANDER
5.9.1. JEFATURA REGIONAL
5.9.2. SECRETARIA REGIONAL
5.9.3. SECCION DE OPERACIONES
5.9.4. SECCION DE COBRANZAS
5.10. REGIONAL DE RISARALDA
5.10.1. JEFATURA REGIONAL
5.10.2. SECRETARIA REGIONAL
5.10.3. SECCION DE OPERACIONES
5.10.4. SECCION DE COBRANZAS
5.10.5. SECCIONAL DEL QUINDIO
5.11. REGIONAL SANTANDER
5.11.1. JEFATURA REGIONAL
5.11.2. SECRETARIA REGIONAL
5.11.3. SECCION DE OPERACIONES
5.12. SECCION DE COBRANZAS
5.13. REGIONAL TOLIMA
5.13.1. JEFATURA REGIONAL
5.13.2. SECRETARIA REGIONAL
5.13.3. SECCION DE OPERACIONES
5.13.4. SECCION DE COBRANZAS
5.13.5. SECCIONAL HUILA
5.14. REGIONAL VALLE DEL CAUCA
5.14.1. JEFATURA REGIONAL
5.14.2. SECRETARIA REGIONAL
5.14.3. SECCION DE OPERACIONES
5.14.4. SECCION DE COBRANZAS
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8VO PERIODO

BOGOTA CENTRAL
1. DIRECCION GENERAL
1.1 OFICINA DE PLANEACION
1.2 OFICINA DE PROMOCION Y DESARROLLO
2 SECRETARIA GENERAL
2.1 DIVISION DE ASUNTOS JURIDICOS Y DE CONTRATOS
2.2 DIVISION ADMINISTRATIVA
2.2.1 SECCION DE PERSONAL
2.2.2 SECCION DE SERVICIOS GENERALES
2.3 COLEGIO MAYOR COLOMBIANO MIGUEL ANTONIO CARO
3. SUBDIRECCION OPERATIVA
3.1 DIVISION DE INFORMACION Y EVALUACION ACADEMICAS
3.2 DIVISION DE PROGRAMACION Y CONTROL DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
4 SUBDIRECCION FINANCIERA
4.1 DIVISION CENTRO DE COMPUTO DEL SECTOR EDUCATIVO COMSE
4.2 DIVISION NACIONAL DE CARTERA
4.3 DIVISION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS
4.4 DIVISION DE OPERACION ECONOMICA
4.4.1 SECCION DE CONTABILIDAD
4.4.2 SECCION DE PRESUPUESTO
4.4.3 SECCION DE TESORERIA
5 REGIONALES Y SECCIONALES
5.1 REGIONAL ANTIOQUIA
5.1.1 DIRECCION REGIONAL
5.1.2 SECRETARIA REGIONAL
5.1.3. SECCION DE OPERACIONES
5.1.4 SECCION DE COBRANZAS
5.1.5 SECCIONAL DEL CHOCO
5.2 REGIONAL DEL ATLANTICO
5.2.1 DIRECCION REGIONAL
5.2.2 SECRETARIA REGIONAL
5.2.3 SECCION DE OPERACIONES
5.2.4 SECCION DE COBRANZAS
5.2.5 SECCIONALES
5.2.5.1 SECCIONAL DEL CESAR
5.2.5.2 SECCIONAL DE LA GUAJIRA
5.2.5.3 SECCIONAL DEL MAGDALENA
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5.3 REGIONAL BOGOTA
5.3.1 DIRECCION REGIONAL
5.3.2 SECRETARIA REGIONAL
5.3.2.1 SECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
5.3.2.2 SECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS
5.3.3 DIVISION DE OPERACIONES
5.3.3.1 SECCION DE ESTUDIOS EN COLOMBIA
5.3.3.2 SECCION DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
5.3.4 SECCION DE COBRANZAS
5.3.5 SECCIONALES
5.3.5.1 SECCIONAL META
5.3.5.2 SECCIONAL DE SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
5.4 REGIONAL DE BOLIVAR
5.4.1 DIRECCION REGIONAL
5.4.2 SECRETARIA REGIONAL
5.4.3 SECCION DE OPERACIONES
5.4.4 SECCION DE COBRANZAS
5.4.5 SECCIONALES
5.4.5.1 SECCIONAL DE CORDOBA
5.4.5.2 SECCIONAL DE SUCRE
5.5 REGIONAL BOYACA
5.5.1 DIRECCION REGIONAL
5.5.2 SECRETARIA REGIONAL
5.5.3 SECCION DE OPERACIONES
5.5.4 SECCION DE COBRANZAS
5.6 REGIONAL CALDAS
5.6.1 DIRECCION REGIONAL
5.6.2 SECRETARIA REGIONAL
5.6.3 SECCION DE OPERACIONES
5.6.4 SECCION DE COBRANZAS
5.7 REGIONAL DE CAUCA
5.7.1 DIRECCION REGIONAL
5.7.2 SECRETARIA REGIONAL
5.7.3 SECCION DE OPERACIONES
5.7.4 SECCION DE COBRANZAS
5.8 REGIONAL DE NARINO
5.8.1 DIRECCION REGIONAL
5.8.2 SECRETARIA REGIONAL
5.8.3 SECCION DE OPERACIONES
5.8.4 SECCION DE COBRANZAS
5.9 REGIONAL DE NORTE DE SANTANDER
5.9.1 DIRECCION REGIONAL
5.9.2 SECRETARIA REGIONAL
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5.9.3 SECCION DE OPERACIONES
5.9.4 SECCION DE COBRANZAS
5.10 REGIONAL DE RISARALDA
5.10.1 DIRECCION REGIONAL
5.10.2 SECRETARIA REGIONAL
5.10.3 SECCION DE OPERACIONES
5.10.4 SECCION DE COBRANZAS
5.10.5 SECCIONAL QUINDIO
5.11 REGIONAL DE SANTANDER
5.11.1 DIRECCION REGIONAL
5.11.2 SECRETARIA REGIONAL
5.11.3 SECCION DE OPERACIONES
5.11.4 SECCION DE COBRANZAS
5.12 REGIONAL DE TOLIMA
5.12.1 DIRECCION REGIONAL
5.12.2 SECRETARIA REGIONAL
5.12.3 SECCION DE OPERACIONES
5.12.4 SECCION DE COBRANZAS
5.12.5 SECCIONAL DEL HUILA
5.13 REGIONAL VALLE DEL CAUCA
5.13.1 DIRECCION REGIONAL
5.13.2 SECRETARIA REGIONAL
5.13.3 SECCION DE OPERACIONES
5.13.4 SECCION DE COBRANZAS

9NO PERIODO

1. DIRECCION
1.1.OFICINA JURIDICA
1.2.0OFICINA DE PLANEACION
1.3.0FICINA DE CONTROL INTERNO
1.4.0OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES E INSTITUCIONALES
2. SECRETARIA GENERAL
2.1.DIVISION DE INFORMATICA
2.1.1. SECCION DE ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS
2.1.2. SECCION DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS
2.2.DIVISION DE PROMOCION Y DIVULGACION
3. SUBDIRECCION TECNICA
3.1.DIVISION DE PROGRAMAS
3.1.1. SECCION DE ANALISIS DE PROGRAMAS
3.1.2. SECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
3.2.DIVISION DE CREDITO Y CARTERA
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3.2.1. SECCION DE CREDITO
3.2.2. SECCION DE CARTERA
4. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

4.1.DIVISION FINANCIERA
4.1.1. SECCION DE EJECUCION Y CONTROL PRESUPUESTAL
4.1.2. SECCION DE CONTABILIDAD
4.1.3. SECCION DE TESORERIA

4.2.DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
4.2.1. SECCION DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
4.2.2. SECCION DE SERVICIOS GENERALES

4.3.DIVISION DE PERSONAL
4.3.1. SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
4.3.2. SECCION DE DESARROLLO DE PERSONAL

5. REGIONALES

5.1. REGIONAL BOGOTA
5.1.1. DIRECCION REGIONAL
5.1.2. OFICINA DE DIVULGACION Y PROMOCION
5.1.3. OFICINA DE INFORMATICA
5.1.4. DIVISION DE CREDITO Y CARTERA
5.1.5. DIVISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR
5.1.6. DIVISION DE PROGRAMAS Y FONDOS EN ADMINISTRACION
5.1.7. DIVISION FINANCIERA
5.1.8. OFICINA ZONAL

5.2. REGIONAL ANTIOQUIA
5.2.1. DIRECCION REGIONAL
5.2.2. OFICINA DE PROMOCION Y DIVULGACION
5.2.3. OFICINA DE INFORMATICA
5.2.4. DIVISION DE CREDITO Y CARTERA
5.2.5. DIVISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR Y FONDOS EN ADMINISTRACION
5.2.6. DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
5.2.7. SECCIONAL CHOCO
5.2.8. SECCIONAL CORDOBA

5.3. REGIONAL ATLANTICO
5.3.1. DIRECCION REGIONAL
5.3.2. OFICINA DE PROMOCION Y DIVULGACION
5.3.3. OFICINA DE INFORMATICA
5.3.4. DIVISION DE CREDITO Y CARTERA
5.3.5. DIVISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR Y FONDOS EN ADMINISTRACION
5.3.6. DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
5.3.7. SECCIONAL MAGDALENA

5.4. REGIONAL SANTANDER
5.4.1. DIRECCION REGIONAL
5.4.2. OFICINA DE PROMOCION Y DIVULGACION
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OFICINA DE INFORMATICA
DIVISION DE CREDITO Y CARTERA

DIVISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR Y FONDOS EN ADMINISTRACION
DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

5.5. REGIONAL VALLE

5.5.1.
5.5.2.
5.5.3.
5.5.4.
5.5.5.
5.5.6.

DIRECCION REGIONAL

OFICINA DE PROMOCION Y DIVULGACION

OFICINA DE INFORMATICA

DIVISION DE CREDITO Y CARTERA

DIVISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR Y FONDOS EN ADMINISTRACION
DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

5.6. REGIONAL BOLIVAR

5.6.1.
5.6.2.
5.6.3.
5.6.4.

DIRECCION REGIONAL

DIVISION DE SERVICIOS

DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SECCIONAL SUCRE

5.7. REGIONAL BOYACA

5.7.1.
5.7.2.
5.7.3.
5.7.4.

DIRECCION REGIONAL

DIVISION DE SERVICIOS

DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SECCIONAL CASANARE

5.8. REGIONAL CALDAS

5.8.1.
5.8.2.
5.8.3.

DIRECCION REGIONAL
DIVISION DE SERVICIOS
DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

5.9. REGIONAL CAUCA

5.9.1.
5.9.2.
5.9.3.
5.10.
5.10.1.
5.10.2.
5.10.3.
5.10.4.
5.11.
5.11.1.
5.11.2.
5.11.3.
5.11.4.
5.12.
5.12.1.
5.12.2.
5.12.3.

DIRECCION REGIONAL

DIVISION DE SERVICIOS

DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
REGIONAL CESAR

DIRECCION REGIONAL

DIVISION DE SERVICIOS

DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SECCIONAL GUAJIRA

REGIONAL HUILA

DIRECCION REGIONAL

DIVISION DE SERVICIOS

DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SECCIONAL CAQUETA

REGIONAL META

DIRECCION REGIONAL

DIVISION DE SERVICIOS

DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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5.13.3.
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5.14.
5.14.1.
5.14.2.
5.14.3.
5.14.4.
5.15.
5.15.1.
5.15.2.
5.15.3.
5.16.
5.16.1.
5.16.2.
5.16.3.
5.17.
5.17.1.
5.17.2.
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SECCIONAL VICHADA
SECCIONAL VAUPES

SECCIONAL GUAINIA

SECCIONAL GUAVIARE

REGIONAL NARINO

DIRECCION REGIONAL

DIVISION DE SERVICIOS

DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SECCIONAL PUTUMAYO

REGIONAL NORTE DE SANTANDER
DIRECCION REGIONAL

DIVISION DE SERVICIOS

DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SECCIONAL ARAUCA

REGIONAL QUINDIO

DIRECCION REGIONAL

DIVISION DE SERVICIOS

DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
REGIONAL RISARALDA

DIRECCION REGIONAL

DIVISION DE SERVICIOS

DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
REGIONAL TOLIMA

DIRECCION REGIONAL

DIVISION DE SERVICIOS

DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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2. GLOSARIO

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de
su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio o informacién par la
persona o institucion que produce, para los cuidados, o para fuente de historia.

ASUNTO: Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio o persona de que trata una unidad
documental y que genera, en consecuencia, una accion administrativa.

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién en la Oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o
integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor intelectual mediante el cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion, y subseccion, de acuerdo a la
estructura organico funcional de la entidad.

CONSERVACION TOTAL: Se aplica aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los
que tiene por su disposicion legal o los que pos u contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la Entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia. A si mismo son el patrimonio documental de la sociedad que los produce,
utiliza y conserva para la investigacién y la ciencia y la cultura.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Esquema que refleja la jerarquizacion y clasificacion
dada a la documentacién producida por una institucién. En él se registran jerarquicamente las
secciones, subsecciones, series y subseries documentales.

DEPURACION: Operacién por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que no
tienen valores primarios ni secundarios. Es analogo a la seleccion natural.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permitan su identificacion localizacion y recuperacion para la investigacion.

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: seleccion de los documentos en cualquiera de sus
tres fases, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

DIGITALIZACION: Captura de imagenes de los documentos mediante un procesos de escaneo, y su
posterior almacenamiento en un soporte 6ptico o0 magnético.

DOCUMENTO DE APOYO: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales,
instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de funciones
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especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o procedes de
otra, y no forman parte de las series documentales de la oficina.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Es la destruccion de los documentos que han perdidos su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico, o que carecen de la
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

FONDO ACUMULADO: Se entiende por fondo acumulado el conjunto de documentos dispuestos sin
ningun criterio de organizacion archivistica, ni las minimas condiciones de conservacion y sin la
posibilidad de ser fuente de informacion y consulta.

FONDO ABIERTO: Aquellos cuya produccion documental sigue activa.

IDENFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labora archivistica que cosiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un
fondo

INVENTARIO: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de
un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquemaético, general,
analitico y preliminar

LEY GENERAL DE ARCHIVOS: Ley que establece las reglas y principios generales que regulan la
funcion archivistica del Estado.

MUESTREO: operacién por la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo, que
se efectla durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos, numéricos, etc., teméticos y otros.

RETENCION DE DOCUMENTOS: es el plazo en afios en que los documentos deben permanecer en
el archivo central, tal como se consigna en la Tabla de Valoracion Documental.

SELECCION DOCUMENTAL: proceso técnico por el cual se determina el destino final de la
documentacion, bien sea para eliminacion o para su conservacion total
o parcial.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano productor, como consecuencia del ejercicio de funciones especificas.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicion final.

TIPO DOCUMENTAL: conjunto de unidades documentales o documentos relacionados con el mismo
tema (HVE), estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse segun su origen

y caracteristicas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD DOCUMENTAL: unidad de analisis en los procesos de identificacibn y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un solo documento o
compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

VALOR PRIMARIO: es el que tiene los documentos mientras sirven a la institucion productora y al
indicar, destinatario o beneficiario del documento, es decir a los involucrados en el tema o en el
asunto.

VALOR SECUNDARIO: es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge
una vez agotado el valor inmediato o primario los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determina los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo.
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