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INTRODUCCION

Las Tablas de Retencidn Documental son listades de Grupos de Documentos que tienen
caracteristicas similares, con sus respectivos tiempos de retencidn en cada uno de los archivos { de
Gestion y Central); de manera que se puedan establecer las Ultimas etapas de vida del decumento
como son; seleccién, eliminacion, conservacion permanente.

Este documento pretende actualizar las Tablas de Retencion del Instituto de acuerdo con la nueva
estructura organica del mismo a partir de su reestructuracion en febrero de 2003,

Asi mismo pretende convertirse en herramienta fundamental de los archivos de cada una de las
Dependencias, de manera que se puedan organizar y ordenar de acuerdo con las directrices y
crientaciones de esta.

Asi mismo se pretende incluir a las Direcciones Territoriales en las Tablas de Retencién Documental
ya que en las anteriores no fueron anotadas.



1. MARCO TEORICO

£l Icetex primer instituto en el mundo dedicado a la financiacion de la educacion superior, nacié el
3 de agoste de 1950 e inicid labores el 22 de octubre de 1952, siendo su gestor Gabriel Betancur
Mejia.

El ICETEX es una entidad del Estado que promusve la Educacion Superior a traves del
otorgamiento de créditos educativos y su recaudo, con recursos propios o de terceros, a la
poblacion con menores posibilidades econdmicas y buen desempefio académico. Igualmente,
facilita el acceso a las oportunidades educativas que brinda la comunidad internacional para elevar
la calidad de vida de los colombianos y asi contribuir al desarrollo econdmico y social del pais.

El Icetex pretende ser la entidad de mayor reconocimiento en el ambito nacional e internacional por
su liderazgo en crédito educativo, por ofrecer las mejores oportunidades de estudio en el exterior a
todos los colombianos y por contar con personal altamente calificado y comprometido con la
institucion.

Dentro del marco de modernizacién institucional, se transformé y a partir de febrero de 2003 tomo
una nueva estructura institucional con la cua! se pretende afrontar los nuevos retos que demanda
el siglo XXI. Dicha estructura trajo consigo cambios, y algunas oficinas pasaron a ser parte de
otras, con el fin de obtener mejores resultados.

La nueva Estructura quedo asi:

Consejo Directivo

Direccién General

Oficina Asesora de Planeacidn
Oficina Asesora Juridica

Oficina Asesora de Comunicaciones
Oficina Asesora de Comunicaciones
Oficina Asesora de Control Interno
Oficina Asesora de Informatica

Secretaria General

Division Administrativa

Division de Servicio al Usuario, Quejas y Reclamos
Divisidn de Talento Humano

Subdireccion Financiera
Division de Tesareria
Divisidn de Contabilidad

Subdireccidn de Relaciones Internacionales
Divisién de Becas

Subdireccidn de Crédito y Cartera

Divisién de Credito

Division de Cartera



Subdireceidn de Fondos en Administracion
Division de Fondos en Administracion

Direcciones Territoriales

Direccién Territorial Centro
Direccidn Territorial Noroccidente
Direccidn Territorial Norte
Direccién Territorial Suroccidente
Direccién Territorial Oriente

Organos de Asesoria y Coordinacion

Comisién Nacional de Becas

Comité de Coordinacién del Sistema de Centrol Interno
Comité de Personal.

Asi mismo se establecid una nueva codificacion de acuerdo

Icetex, Resolucién No, 810 del 27 de Agosto de 2004.

DEPENDENCIAS

Consejo Directivo

Direccion General

Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora Juridica

Oficina Asesora de Comunicaciones
Oﬁcina.l')‘lsesé‘r‘a‘de Control Interno
Oficina Asesora.de Informética

Secretaria General

Division Administrativa

Divisién de Servicio al Usuario, Quejas y Reclamos
Division de Talento Humano

Subdireccién Financiera
Division de Tesoreria
Division de Contabilidad

Subdireccion de Relaciones Internacionales
Division de Becas

Subdireccién de Crédito y Cartera
Division de Crédito
Divisién de Cartera

Subdireccion de Fondos en Administracidn
Divisidén de Fondos en Administracién

Direcciones Territoriales
Direccidn Territorial Centro

a la nueva estructura organica del

cODIGO
1000
2000
2100
2200
2300
2400
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4000-
4100
4200

5000
5100

6000
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7100

8000
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Direccion Territorial Noroccidente
Direccién Territorial Norte
Direccion Territorial Suroccidente
Direccion Territorial Qriente

Organos de Asescria y Coordinacién
Comisidn Nacional de Becas

Comité de Coordinacion del Sistema de _Control Interno

Comité de Personal

DIRECC}C)N TERRITORIAL CENTRO -
BOGOTA

META
CUNDINAMARCA
GUAINIA
GUAVIARE
VAUPES
VICHADA
AMAZONAS
TOLIMA
BOYACA

DIRECCION TERRITORIAL NOROCCIDENTE
ANTIOQUIA

CALDAS

CHOCO

RISARALDA

QUINDIO

DIRECCION TERITORIAL NORTE
ATLANTICO

BOLIVAR

CORDOBA

GUAJIRA

MAGDALENA

SAN ANDRES

SUCRE

DIRECCION TERRITORIAL SURQCCIDENTE
VALLE

CAQUETA

CAUCA

HUILA

NARINO

PUTUMAYO

DIRECCTION TERRTORIAL ORIENTE
SANTANDER

ARAUCA

CASANARE

8200
8300
8400
8300

2000
2100
9200
5300

8100
8105
8110
8120
8130
8140
8150
8160
8170
8180
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8200
8210
8220
8230
8240
8250

8300
8310
8320
8330
8340
8350
8360
8370

8400
8410
8420
8430
8440
8450
8460

8500
8510
8520
8540



CESAR 8550
NORTE DE SANTANDER 8570

2. MARCO JURIDICO

Las normas que validan la actualizacién de las Tablas de Retencidn Documental son las
siguientes:

Decreto 276 de 2004 “Por el cual se modifica la estructura del Instituto Colombiano de credito
Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior "Mariano Ospina Pérez”, Icetex”.

Resolucion No. 0810 del 27 de Agosto de 2004 “Por la cual se establece el sistema de codificacion
para identificar la correspondencia y se autoriza la firma de documentos de tramite”.

Acuerdo No.9 de Octubre 18 de 1995 “Por el cual se reglamenta la presentacion de las Tablas de
Retencion Documental, al Archivo General de la Nacién. Ordenada por el Decreto No. 1382 de
1995,

Acuerdo No.002 del 7 de mayo de 1997 “Por el cual se prérroga el plazo establecido en el Decreto
1382 de 1995, para la presentacion de las tablas de retencion por parte de los organismos
nacionales”,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o

="r-?'!"'-
EQICETEX
Hvertimas en o iolento de fns eodamblangs

oricina Propuctora: DIRECCION GENERAL

Hoja No: 1
SERIES, SUBSERIES, ‘I'RADICID-I;H | D;MIENTDI
Dm"’f.rﬁ RETENCION EN ARGS DOCUMENTAL | DISPOSICIONFINAL| \\ opncrcion PROCEDIMIENTOS
FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
D S-Sb GESTION | CENTRAL CORIGINAL| COPIA (CT|E | M | S
SERIES GENERALES
2000 1 AS
- Al pasar ks documentos al Archivo Central, se
2000 1.01 Comind Tdonfeo , 2 20 ® X X microfitmars y se conservard ¢l soporbe papel,
Temas a tatar
Convocatorias
Al pasar los dotumentos al Archivo Central, e
2000 p1.02 Comitd Financiero . 2 2 X X X microfitmars y se conseivard e soporbe papel.
Temas 3 tralar
Convocatorias
2000 122 TNFORMES
Se conservarin durante of tempo de retencién, (uego
122,01 Actividades 2 5 X X | x se microfilmarin y se Eliminara ef soporte papel.
1122.02 Ovpanismos def Estado 2 5 X X X Se microfilmardn_y conservard ef soposte papsl.
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependendia €T = Canservacidn Total E = Eliminadién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBRSERIE = Mapikada fniciel
S =Serie | Sb = Subserle M = Micrefilmacidn § = Seleccidn CP = Conservacidn en el archiva de gestién en forma permanente, - = Tipo Documental
Aprobd Comité de Archivo Acta No 2 11 DE MARZD DE 2008
Vo Bo Lider Departamento: ACTUALIZACION

GRUPD ARCHIVO-DIVISTON ADMINISTRATIVA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tt T e ol tavbenn o e Jos codosmimome l

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Hoja No: 1
SEI!I " SUBSERIES, | B 'I'RADI:CJ:QN BN A PRDCEP;@!FENTO _
E e S RETENCION EN AROS |.:DOCUMENTAL - | PISPOSICIONFINAL | y15posicron ~KROCEDIMIENTOS
St *: ST _ | R : FINAL DISPOSICION FINAL
; e ’ ' ARCHIVO | ARCHIVOD . g ; . e -
D | -S-S_b Ce GESTION | CENTRAL ORIGINAL COPIA CTiE|M | S
SERIES GENERALES
En el Archivo Central se microfilmardn conservandose
por 5 afios, eliminado ¢ soporte papel ¥ conservando
2100 06 JANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2 5 x X H4 & microfilm.
.01 De Funcionamienio
02 Der Inversion
Programaciin gastos
farnate Mintsterfo de Hadenda
Comunicaciones
Seguimients
Propupdtas
Flaliacion
Deben conservarse durante el tiempo de retendidn. Se
microfiimardn  dnicamente aguelies que por  sus
7101 L] ESTUDIOS ESPECIALES 2 5 X X F caracterfsticas ameriten su conservaclén,
88.01 Direceion General
83.02 Infclativa Oficina
Comunicadones
Al pasar al Archivo Central se micxofilmardn v el
2100 122 ENFORMES 2 13 X X | X soporte papel se eliminard.
122.01 Actividades
122.02 Organismos del Estado
f122.03 | Institucionales
CONVENCIONES
_CODIGO . _DISPOSICION FINAL - . SIMBOLOS B -
D = Dependencla CT = Conservacién Tatal E = Eliminacién SERIE = MAYUISCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayriscula Iniicdal
S = Serie | Sb = Subserie M = Microfilmacidn § = Selecdén CP = Conservaddn en el archiva de gestién en forma permanente. - = Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento: -ﬁwmwr_a e 0N
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GRUPC ARCHIVO-DIVISTON ADMINISTRATIVA
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Aprobd Comité de Archive Acta No




E Inverticns en of ralento de las codombionos '

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

oFIciNa ProDUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Hoja Ng: 2
SERIES, SUBSERIES, TRADICION PROCED;“IEMO
b m‘:ﬁ:&s RETENCION EN ANOS DOCUMENTAL | PISPOSICION FIRAL| hyopncreron PROCEDIMIENTOS
FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVOC | ARCHIVO .
D 5-5b GESTION | CENTRAL ORIGINAL| COPIA (CT|E (M| S
122.04 Estadisticas -’
Se selecclonardn y microfitmardn los que ametiten su
2100 190 PLAMES DE ACCION 2 5 X X K Conservacian.
190.01 lAnwal
190.02 Cuatrienst
Planes dreas
Dacimeantos bases
|mormes de sequirmento & planes
Camunicaciones
Se seleccionardn y microfilmardn los que ameriten su
2100 203 PROYECTOS INSTITUCIONALES 2 5 X X conservacian,
Formuiacidn
Euaiuacisn
Manuales
Casios
Requenmiento presupuestal
Comunicaciones
Control
Seguimiento
Docomentos que se deben conservar hasta la vigencla
2100 231 PROCEDIMIENTOS 4 X de su dlidad.
231,01 Metodologlas
231.02 Mandales
Comunicacionas
: CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependenda CT = Conservadin Total E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicial
S =Serie | Sh = Subserie M = Migrofitmacidn S = Selecdén CP = Conservacion en e! archivo de gestion en forma permanente. - = Tipo Documental
Vo Bo Lider Departamento: . Aprobo Comité de Archivo Acta No

GRUPQ ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

] "% .41
Inveriimes en efintento de Jas epfomblanos

. GRUPQ ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA

2 ICETEXY

Irmcrwlemo on o v o b 103 coborerilonon

OFICINA PRODUCTORA: Hoja No: 1
SERIES, SUBSERIES, | L oo . [PROCEDIMIENTO) - '
BB rrt-loe R " RETENCION EN AROS " DOCUMENTAL | PISPOSICIONFINAL | py;5p061c10N . PROCEDIMIENTOS
el . : : LT : : FINAL DISPOSICION FINAL
R EF : ARCHIVO | ARCHIVO il I
D . §=5h GESTION | CENTRAL ORIGINAL| COPIA [(CT|E | M S
SERIES GENERALES
Al pasar al Archivo Central se microfimardn v
eliminard € soporte pepel pasado el tlempp de
2200 01.03 ACTA COMITE DE DEFENSA JUDICIAL Y CONCTLIACION 2 5 X X | X retencin.
: Conceptos daf abogaso encargads
Solfctudes de conaliacidn
\Antecodeonizs
Informes semesirales def ministerto
Fichas téenfcas de cada caso
Después del tiempo de retencidn, se microfimardn y
se conservara e micrefilm, efimindndose of soporte
2200 ki3 CONCEPTOS JURIDICOS 2 5 % X | X papel pasado el tiempo de retencign.
Amtecaoentes
Leliiai Yo
Respuesta
Al transferirse al Archivo Central <2 nmicrofilmardn para
5U consulta,. Se eliminard el soporte papel pasado el
2200 71 PROCESOS JUDICIALES 5 10 b4 x| X tiempo de retencién conservands el microfim,
Sopartes/ Antacedentes
Pruchas
Communicaciones
| Apelaciones
Faltos
Mamonsfes
122000 122 [ INFORMES
: . CONVENCIONES :
.. CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS _
D = Dependencia CT = Conservacidn Tatal E = Eliminacidn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuiscula Inicial
§ = Setie | Sb = Subserie M = Microfilmadion /s = Seleccidn CP = Conservaddn en el archivo de gestion en forma permanente. - = Tipo Documental
Vo Bo Lider Departamento:  { Jepdndy (AL Z 6 Aprobé Comité de Archivo Acta No




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Imeeriimos en el tafento da las cofambionns

GRUPO ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA

orrcina propuctore:  OFICINA ASESORA JURIDICA Hoja No: 2
sEluEs, SUBSERi_ES, i j _ b plcion b PROCED;MIENTC:I . | .
D ALES RETENCION EN AROS ‘DOCUMENTAL  |DISPOSICIONFINALL pygpogicion |~ PROCEDIMIENTOS
S FINAL DISPOSICION FINAL
"' . | ARCHIVO | ARCHIVO . : :
D | ssb | gesTiON | centraL [ORIGINALL COPIA ICT | E (M| S
Se eliminaran ya que el original repesa en la Direccidn
122.01 lActividades i 2 X X General.
Se microfilmardn en o Archivo Central consesvando el
micrafilm ¢ elintinands o soporte papel pasado el
122.02 Organismos del Estado 2 s X X1 X tiempo de retenclén,
Su consetvacidn es  indefinida en le Archivo de
[2200 240 TITULOS DE PROPIEDADES 20 4 X Gestidn, representan el patrimonio def Ieetex
240.01 Inmuebles '
Eseytturas
Después del tiempo de retenclén se selecdionardn v
microfifmardn solo los falles de tutela en contra del
2200 242 TUTELAS 1 1 X X | x Instituto con sus sopories.
[ Anteredomtes
Raspuosta 3 futela con saportes def caso
|Fako del Tuez
Comunicacionas
CONVENCIONES .
CODIGO DISPOSICION FINAL _ . SIMBOLOS :
D = Bependencia CT = Conservacién Total E = Eliminacldn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiscuriz Inicial
$ = Serie | Sh = Subserie M = Microfimaddn § = Seleccion | CP = Conservacién en el archivo de gestion en forma permanente. - = Tipe Documental
‘_/’7
Vo Bo Lider Departamento: | 7 EP\-U“-L{ LA - Aprobd Comité de Archiva Acta No




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

fn%

oFicina PropucTorRA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Hofa Not 1
saues SUBSERIES, TRADICION CION FIN Imoceo;meﬁro
B RETENGION EN AROS pocuMental | PISPOSICION FINAL| opopnercran PROCEDIMIENTOS
i FINAL DISPOSICION FINAL
i ARCHIVO | ARCHIVD
D 5-5h L GESTION | CENTRAL ORIGINAL . COPIA |[CT|E| M S
SERIES GENERALES
Pasado e tempo de retenclén, se seleccionardn
aquellos articulos Impertantes para la entidad y se
2300 08 IARCHIVO INFORMATIVO DE PRENSA 3 5 X X | % microfiimardn eliminando & soporte papel.
T30 s Entidad
03.02 Ministerio de Educacion
09.03 Otros
Comunicaciones
Proyectos
| Apvotaciones
Documentos  de  informacién vy confrontacidn,
2300 1? BOLET.INES} 2 3 X X | X microflimar aquellos que ameritan su conservacion,
iz pos
12.02 Externos .
| Contenmdo
Froyecte
Edicidn
Por ser documentas informatives dentro de fa
ingtituclon, después del perivdoe de retenclén se
2300 29 (CARTELERAS 1 X X eliminardn.
Programacidn
Disefio
Reportes
Comunicaciones
AL transferirse al Archive Central se eliminazdn ya que
(2300 32 CIRCULARES 2 1 X X los ortginales se encuentran en |a Secretarla General.
_ — M— CONVENCIONES —_——
_CODIGO _DISPOSICION FINAL ] stMBOLGS o
D = Dependencia €T = Conservadtn Total E = Eliminacign SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayisaz Inicial
S = Serie_ | Sb = Subserle M = Microfilmacidn § = Selecditn CP = Conservacidn en el archivo de gestidn en forma permanente. - = Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

nvertimas &n & tainto da dos colormbrnos

orrcana propucTora: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Hofa No: 2
'SEMT?:E; sl-uonssli:ms, TRADICION o on AL PROCED;MIENTO
DOCUMENTAL SPOST DISPOSICION PROCEDIMIENTDS
DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO { ARCHIVO
D | §5b | GESTION | cenvralL {ORIGINAL| COPIA ICTIE | M| S|
, Frayecto
¢ Disefio
Diagramacion
|Saicidn
2300 50 ICUADRDS DE BECAS INTERNACIONALES 1 X X Eliminar después de [a vida (),
Fchas
Sa sefecclonardn después de transcuride e Hampo de
2300 74 DISCURSOS DEL DIRECTOR 1 5 X % _| retencldn y se microfimardn,
) Documentos de Informacién, se selecdonardn aquelios
2300 120 IMAGEN CORPQRATIVA 2 X X que amerlten su conservaciin.
Propuestas
Progremas
Comunicadiones
Evatuacin
2300 122 [INFORMES
Se eliminardn ya que el original reposa en |a Secrataria
122.01 |Actividades 2 1 X X General.
- Documentos que deben conservarse como minimo un
2360 154 MEDICS DE DIVULGACION 1 5 X X|x efemplar de cada publicactdn para su informaakin,
154.01 cartitlas
154,02 Folletos
2300 1154.03 Libros
Paulas publicltarias
Estudios
Propuestas
< = : T —— S—
) CODIGO . DISPOSICIONFINAL = i : SIMBOLOS ) )
D = Dependencia CT = Conservacidn Total E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maytisrida Infial
G = Serie_| &b = Subserie M = Microfilmacidn § = Seleccidn CP = Conservacidn en &l archivo de gestién en forma permanente. -_= Tipo Docurnental

Vo Bo Lider Departamentn:

Aprobd Comité de Archive Acta No
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

R I
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- F imvertimes enel tafenin de fo colombianios

orFIcinA PRopucTOrA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Hoja No: 3

COCUMENTALES | " RETENCION €N ANOS . DOCUMENTAL ™ ~ | DISPOSICIORFINAL - pyepogicron PROCEDIMLENTOS
ntcint | - w ANES L e FINAL DISPOSICION FINAL
i : ’ ’ ARCHIVO | ARCHIVOD |, : Py : . o
. D | S5 GESTION | CENTRAL [ORIGINAL| COPIA ICT E M |S |
Comunicaciones
Por su valor testimomal para el instituto son de
12300 244 ARCHIVD FOTOGRAFICO X X gonservacién.
o N ° CONVENCIONES - -
CODIGOD Al - DISPOSICION FINAL _ SIMBOLOS = - : . o
D = Dependencia CT = Conservacidn Tatal E = Eliminadén SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicisf
§ =5ere | Sb = Subsere M = Migofiimaddn S = Seleccitn CP = Conservacion en ¢l archivo de gestidn en forma permanente. - = Tipo Doecumental

Vo Bo Lider Departamento:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

%%
5 "%
- fowvertimat e #f talento de kot colamBiants

oricina ProbucTora:  OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO Hoja Nor 1
SERIES, SUBSERIES, YRADICION PROCED;MIENTO
n&memml:l.sss RETENCION EN AROS DOCUMENTAL |DISPOSICIONFINAL| pepnereron PROCEDIMIENTOS
FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
(0] S-_Sh GESTION | CENTRAL ORIGINAL] COPIA |CT| E F 5
SERIES GENERALES
[ACTAS COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA DE
2400 01.06 CONTROL INTERNO 2 5 X X
Convoralorias
feras & dralar
2400 122 PNFORMES
Al pasar al Archivo Central se microfiimarin vy
12201 Actividades 2 10 X XX ellminardn pasado e! tlernpo de retenclén.
 Autitons
Vevificacidn
Control Sevetivo
Seguimiento
Mapa de Hesgo
Se microfilmardn en el Archive Central consetvanda el
microfiim y ellminande el soporte papel pasado el
122.02 Orpanismos del Estado 2 5 X X | X tiemngpo de retencidn.
Por ftratarse de documentos de prueba, debe
122.05 Informes de visitas a las & 3 6 X X conservarse el soporte papel para su consulta,
Son documentos transitorios, se deben conservar
2400 195 PROCEDIMIENTOS MINIMODS DE CONTROL 2 3 H X | X coma modelos y para consulta,
Segquirniento
Verifcacion
Cornunicaciones
 CONVENCIONES ]
CODIGO DISPQSICION FINAL ] SIMBOLOS
D = Dependencia T = Conservacion Total E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maytisceda Inicial
5 =Sere | Sb = Subserie M = Microfitlmacién = Selecgion A/ CP = Copservgsidn en el archivo de gestidn en forma permanente. - = Tipe Docurnentsl

Vo Bo Lider Departamento:

: 2 hmrhummkwm-h«m-mm B

GRUPO ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA

/ Agrobd Comité de Archivo Acta No




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[ Ty -
{\-“lgl':j I
mm_ en i bl S Jot cokemBbfareg

OFICINA ASESORA DE INFORMATICA

| OFICINA PRODUCTORA: Hoja No: 1
SERIES, SUBSERIES, TRADICION PRMED;MIEMO
ooPOLOGIAS RETENCION EN AROS DOCUMENTAL | PISPOSICIONFINAL| 1y cpngicion PROCEDIMIENTOS
_ — T FINAL DISPOSICION FINAL
“p Yerssb GESTION | cENTRaL |OFIGINAL| COPIA |CT|E (M| S
SERIES GENERALES
[ACTAS DE ACTUALZACION MANTEMIMIENTO DE|
2500 01.24 MARDWARE Y SOFWARE . 2 5 X X
Marruales
Linmncias
tdonicas
2500 1.25 AS ENTRADA Y RECIBO DE PROGRAMAS 2 5 X X
Especifcaciones tbenicas
Consisncias
Actuslizacidn
2500 122 INFORMES
1122 01 | Actividadas 2 s X X gfmﬁrglnnag:ﬂg que los offginales reposan en la
Su conservadén es |3 Indicada en &l Archivo de
gestidn, porque 5e comstituye en Instrumento de
122.06 Usuarfos 5 X X centrol documental dentro de la gestién de k Oficina,
5 oifitud
Listados
Registo
Documentos que s& elaboran de zcuerde con e
espaclo da cada dependencia, s& sslecclonarin y
- lesoo 93 [FLANGS DISTRIBUCISN FiSICA 1 5 X X % | conservarén agueilos que amerfen conservacisn.
™ CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencla CT = Conservacidn Total E = Eliminagidn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maniscula Inicial
S =Sere | Sb = Subserie M = Microfilmacidn S = Selecddn CP = Conservacion en el archive de gestidn en forma permanente, - = Tipo Documentat

Vo Bo Licer Departamento: ,.,ébu‘? )
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

:*ﬂgﬁ.ﬁ l
LR
" fravartions er o tofmre de Jos colom Blovoy

oricina rropuctora:  SECRETARIA GENERAL Hoja No: 1
' SERIES, SUBSERIES, TRADICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES RETENCION EN ASOS pocumMenTaL  |PISPOSICIONFINAL, prspostcron PROCEDIMIENTOS
: . FINAL_ DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
b | 5% g¥sTION | ceNTRAL [ORTGTNAL) COPIA [CTIE M| S
SERIES GEMERALES
3000 04,14 [\cTas DE LA JUNTA DIRECTIVA
Por su contenido Informativo ¥ como parte de la
Convocatorias 2 10 X X X memoria Institucional, al pasar al Archivo Central, se
microfilmard y se consetvard perranentemecte el
LTermas a tratar soparte papel.
Por su conterido Informative y come parte de la
memoria insttuclonal, el soporte papel debe
3000 02 IACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA 2 10 X X X conservarse permanentemente..
Se microfiimardn en el Archtvo Central conservando el
. micrefim vy ellminanda el soporte papel pasado o
3000 32 CIRCULARES 2 2 X X X tiempo de retencldn.
. Por su contenido Informativo y como parte de la
memoria  Insttucional, e soporte papel debe
3000 42 RESOLUCIONES 2 10 X conservarse permanentements.
3000 122 INFORMES
£e elminardn ya que los origlnales reposan en la
122.01 Actividades 1 2 X oficina de Flaneackdn.
Se migufilmardn en el Archive Central conservando el
micaofilm y ellminando el soporte papel pasada el
122.02 Ompanisimos del Estado 1 5 X x tempo de retencidn.
CONVENCIONES e
CODIGO DISPOSICION FINAL _ . SIMBOLOS _
D = Degpendencia CT = Congervaddn Total E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuisciia Jnica!
S = Serie | Sh = Subserle M = Microfilmacidn S = Selecdién CP = Conservacién en & archivo de gestién en forma permanente. - = TIpo Documental

Vo Bo Lider Departamento:

Aprobd Comité de Archivo Acta No

GRUPO ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Ihwr:n‘:os ki
) g
3 ¢7 o bofenta de fos cofarnbimmes

oficina propuctora: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO Hoja No: 1
Nl IR ST T S .. |PROCEDIMIENTO] '
' TRADICION e, ' RO L '
NCEON EN AROS  “DocUMENTAL | DISPOSICIONFINAL| pcpngicIon _ PROCEDIMIENTOS .~
RET E e LD RN " DISPOSICION FINAL

sl __FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO N P -
GETION | CENTRAL |ORIGINAL| COPIA |cT| E' M| s

SERTES GENERALES
10 122 [tnroRMES
Se efiminardn ya que los originales reposan en la
122,01 Achividadeas 2 1 X X Searetarla General,
Se microfilmardn en el Archlva Central conservanda el
microflm y eliminando el soparte papel pasado el
3010 198 PROCESOS DISCIPLINARIOS 1 5 x| X tiempa de ratencién.
) Auto o2 apertura
Auto de investigactin
Auto de Archive
Fafias
Al pasar al Archivo Central se microfimarin y se
efiminard o soporte papel pasado el tiempo de
3010 245 CONSECUTIVO DE MEMORANDDS 2 1 X X | x retencién, conservando el microflm,
CONVENCIONES ]
CODIGO . DISPOSICION FINAL e ] SIMBOLOS - - T
D = Dependencia CT = Conservacidn Total E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuiscida fnlcial
S =Serie | Sb = Subserie M = Microfilmacién S = Selecritng CP = Conservacion en el archivo de gestion en forma permanente. -_= Tipo Documental
Vo Bo Lider Departamento: ( 1% / Aprabd Comité de Archive Acta No

GRUPD ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Jriver lime en & talenta ae fos colambianas '

orrcana propuctora: OFICINA DE CONTRATACION Hoja No: 1
 DOCUMENTALES "' RETENCION EN ANOS " DOCUMENTAL ! | PISPOSICION FINAL | “prgposicion |- * "PROCEDIMIENTOS ]
g - e i S C : - FINAL DISPOSICION FINAL 3
. ' ' ARCHIVO | ARCHIVO S B
I? 5-Sh GESTION | CENTRAL ORIGINAL} COPIA |CT{ E | M| S )
SERIES GENERALES
A | transferirse  al Archivo Central, se microfilmarén y
se conservara el soporte papel.
La disposfeidn final se aplica de igual forma en todas
3020 43 _Jcont O0S Y CONVENIOS 2 20 X x % las subserles.
3020 43.01 Financiamientc
43.02 \Prestacidn de servicios
43.03 Compraventa/ Suiministro
143.04 Fondos en administracion
13.05 Consuitoria
143.06 Obra Pdblica
43.07 Camodato
43.08 | Arrendamienta
43,09 Fiducia y/o fiduciario
43.10 Seguros
43.11 Transporte
43.12 Permuts
7 de crédito
43.13 Piblico fimterno- externo
43.14 Contratos con abogados para cobro de carters
Ssoficitud
Estudio previo de Convenienoa Y Oportunfdad
Autorizacidn o aprobaciin .
Soficitud cotizacidn
Propisestas y ofertas
Inscripcidn en of Sice
B CONVENCIONES ] A
»  CODIGD B DISPOSICION FINAL SIMBOLOS. - o

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacidn

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayviscula Ticial

S = Serie |

Sh = Subserie

M = Microfilmacidn

Vo Bo Lider Departamento:

P = Conservacian en e archivo de gestién en forma permanente.

- = Tipo Documental




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

%9

IWRrTimes e o) talinto o o colambionos

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA DE CONTRATACION

SERIES, SUBSERIES,
TIPOLOGIAS
DOCUMENTALES

D 5-Sb

RETENCION EN ANOS

Hoja No: 2

TRADICION
DOCUMENTAL

s

FINAL

" TPROCEDIMIENTO)

DISPOSICION FINAL DISPOSICION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL ORIGINAL

COPIA

cr

S

PROCEDIMIENTOS
DISPOSICION FINAL

Registro dnico de proponentes

Documentos que agediton exdstenda y Representacidn iogal
Cedina de cludadaniz

Il

Certtficados BOME

Bolelin Responsables fistales

PACHTS Finticis!

lAntevedentes disapinarios

COnstancias

Términos de referencia o Plieqos de condiclones
Cuadres comparativos

Minutas contrato

Certificado de disponibifidsd presupuestal
Recibo publicaddn dlarfo dnico de contratadidn
Impuasto y/'o imbre

Fodiza Goranlia dmce de cumplimienta
Lanrobanion pdiiza

Comumicaciones af tervenfor

Informes

 Actes oo regibn g satisfecdiin

Actas de Mawidacldn del conirato

3020 rl 22

122.01

122,02

INFORMES

[Actyvidades

Organismos del Estado

Se eliminzran ya que los originales reposan en |3
Secretarla General,

Se microfilmardn en el Archivo Central conservando e
microfim y elminando el soporte papel pasado o
tlempo de retenclén.

CONVENCIONES

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLDS

D = Dependenda

[T = Conservacién Total

E = Eliminacion

"SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayuscula Inical

$ = Serie |

Sh = Subserie

CP = Conservacién en €l archivo de gestidn en forma permanente.

- = Tipo Documental

M = Microfilmacidn S5 Seleq:ién
]

GRUPG ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA
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drvertimee e el alemo o 1os cotemintacs

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

£ .
or1cIina PRopucTora: DIVISION ADMINISTRATIVA Hoja Not 1
T — - ’ = e e R . | "_; - ] : . . ¥y & E: : .
DOCUMENTALES " RETENCION EN Afi0S ¢ " Documentar | PIROSIZONTINY| oiseostcion | 4 eRocepIMIENTOS
! h s e o 1 NN , v ik - 5 L < FINAL < b i . DISPOSICION FINAL
D. | SSb . | COPIA /|CT| E |M |8 |
SERIES GENERALES
Al pasar al Archive Central se microfilmard v eliminara
3100 0l 27 ACTAS DE SELECCTIOM DE PROVEEDORES 1 3 x X x ef soporte papel pasadoe o Hempo de reternion.
IACTAS COMITE PARA LA LEGALIZACION DE EBAIAS Al pasar al Archivo Centrat se microfimard v eliminars
3100 01.28 DEFINITIVAS 2 5 X o soporte papel pasado el tiempo de retencion.
Al pasar al Archiva Central se¢ aiminardn ya que los
3100 04 IADICTONES PRESUPLESTALES 2 1 X X originales se encuentran en el Grupo de Presupuesto,
Comunicationes
ficiades
Al pasar el tiempo de retencion se eliminaran ya que el
3100 07 ROPIACIONES 2 1 X original reposa en la Secretaria General.
Comunicaciones
 Coficiudes
En el Archive Central se microfilmardn conservando el
soparte papel por el tiempe de retencién elimingdndose
a0 19 [BOLETINES DIARIQS 5 10 X X | % luego ¥ conservando el microfiim,
| Aftas
Bajas
Comprobarmtes comtalies
Novedades
Tragpasos
Roinfogros
Al pasar al Archive Central se microfilmaran. Se
eliminara el soporte papel pasado e tlempo de
3100 3% COMPROBANTES DE ALMACEN 5 10 X X | X retenckin canservardo el microfitm.
Soiciudes
S CONVENCIONES L. R e
CODIGO - DISPOSICION FENAL e o e o SIMBOLOS i e
D = Dependenda CT = Conservacion Totzl E = Eliminacion SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicial
S=Serie | Sb = Subserie M = Microfifmacién § = Seleccidn CP = Conservacidn en el archivo de gestion en forma permanente. - = Tipo Documental

Aprobé Comité de Archivo Acta Na

Vo Bo Lider Departamento: YEO/W
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

tAveriirnds en f fafento de ks cnfomBionas '

oricIina propuctora: DIVISION ADMINISTRATIVA Hoja No: 2
sg'gIEs;'sUBSEiur_g;,' T e -~ _-:Tmlad'ﬁ S : f'?_"“'__’;“‘?"“’ . _ SR :
D;Ta:i:‘LEO"&‘:rI:LS Es RETENCIGN EN Aﬁ os . ""_'DOCI.IHENTAL o DISPIOSICIO_H. FINAL DISP SICION 5 S . PROCEDIMIENTOS
~ .. - - : : FINAL DISPOSICION FINAL - ;
I . o C ARCHIVO | ARCHIVO . o T e : .
D. | Ssb GESTION | cENTRAL [ORTGINAL| COPIA |CTE |M|S o
|Aitas
Bajas
Boletines
Cuentas consolidadas
Estado diario
Reintegras
Traspasos
3100 38 CONCEPTOS JURIDICOS 2 1 X Al pasar ¢ tlempo de retenc!dn se eliminaré.
 Soficitidos
Al pasar al Archive Central se mirrofilmardn y se
eliminard ¢l soporte papel pasadc & tiempo de
3100 47 JCONTROL DE SERVICIOS 2 3 X X | X retenckin,
47.01 Aseo y Cafeteria
47.02 Vigllancia
Sofickides
Covroe Centificada
Ertradas
 Satifas
Se microfilmardn al pasar al Archivo Central, se
eliminard el soporte papel pasado & tlempo de
3100 kl JCUENTAS CONSOLIDADAS 13 10 X XX retencidn y se conservara el microfilm.
61.01 Anual
61.02 Mensual
Listadios
Se conservardn permanentemente en el Archivo de
1100 o2 [EXPEDIENTES BE VEHiCULOS 10 X X Gestidn, por el tiempo en que este activa el vehiculo.
CONVENCIONES ' ok
CODIGO DISPOSICION FINAL STMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Himinacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maptiscurls Inicial
§=Serie | Sb = Subseri M = Microfilmacion $ = Seleccién €P = Conservacidn en el archivo de gestién en forma permanente. - = Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento: ﬂwﬁ ;%
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Frrverties vl rofmode-‘o‘;mnbhmr'

oFicina PRobucTora:  DIVISION ADMINISTRATIVA . Hoja No: 3
SERIES, SUBSERIES, R, S R TRADICION Lo [PROCECMIENTO o
DOCUMENTALES /| RETENCION EN ANOS | pocumenTaL | PISPOSICION FINAL| prspostcion | -+ . procepmenTos
: - - ‘ BB - - FINAL - CLLT DISPOCION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVD r _ .
D 5-Sb GESTION | CENTRAL ORIGINAL| COPIA [CTIE M| 5
Certificado de malmculs
Terfeta de propledad
Peifiza de sexpuirg
Segure obiigatorio de acoidentes da rénsito
ibo pago de impiesios
de entrega e ivenltario def vehicuio
Documentas &8 mantenieme
3100 122 F]NFORMES
Se ellminarsn ya que Ios originales reposan en la
122.01 L Actividiades 2 1 X X Secretaria General.
Sa microfimarén en el Archivo Central conservando el
microfilm y efiminando al soporte papel pasado el
‘122.02 Organismos del Estado 2 5 X XX tiempo de retencién.
Se microfilmardn el Archivo Central, conservéndese el
3100 124 PWENI'ARIO GENERAL s 19 X X X soporte papel.
CrOnogroma
Comunfcaciones
Inveniano inthidual
Tarjetas de control
Dacumentos seportes
3100 125 INVENTARIOS INDIVIDUALES X X Su conservacidn es indefinida en ef Archivo de Gestién.
125.01 Activos
Adtas
[Rafas
Comprobentes Contables
NMovedades
. CONVENCIONES '
CODIGO _ DISPOSICION FINAL _ SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservaddn Total E = Bliminacidn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERLE = Mayusaula Inigial
§=Seie | Sb = Subserie M = Microfitmacién ‘S = Selecdién CP = Conservacion en el archivo de gestién en forma permanente. =_= Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento:

Aprobé Comité de Archive Acta No
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

orrcana propucTora:  DIVISION ADMINISTRATIVA Hoja No: 4
SERIES, SUBSERIES, {RADICION PROCED;MIENTO
DOCUMENTALES RETENCION EN ANDS DocUMENTAL | PISPOSICIONFINALL preposicron PROCEDIMIENTOS
. FINAL DISPOSICION FINAL
t ARCHIVOQ | ARCHIVOQ 7 : : :
D §-5h GESTION | CENTRAL ORIGINAL| COPIA |CTi E (M| S
THASDAsoS
Reimagros
Al pasar al Archivo Cendral, se  microfimardn
conservando el soporte pape! duramte el tiempo de
125.02 Retirados 1 5 b 4 X | x retencidn y conservando el microfiim.
Paz y Safim
Al pasar al Archivo Central se migofilmara y eliminard
3100 135 LICITACIONES 2 5 X X[ x ¢l soperte papel pasado el tiempo de retencin,
Ectudios de comventencia i oportunidad
Carrtroy de pagos
[Actas de interventorta
Actas o lguidaci
Al transferirse 2l Archivo Central, se microfilmardn y se
eliminard e soporte papel pasado o tempo de
3100 147 MANTENIMIENTD GENERAL 1 3 X X X retencidn.
Safictod dependerncia
Cobizacidn
|Solicitixd servicios
Canstancia de serviclo
Facturs
Reglistrm
Documertos de  coordinacion  gue  se  reguiere
censervartos durante 1 tiempo ordenado y se procede
3100 176 IORDENES DE PAGO 5 £ X X | X a sus mirofiimadién.
176.01 C3fa merror
[Resolucidn constitudian
. CONVENCIONES
CODIGO . DISPOSICION FINAL S5IMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total E = Eliminacién SERIE = MAYUSOULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayusaa fricia!
$ = Sere | Sb = Subserle M = Microfitmacidn S = Selecddn CP = Conservacidn en el archivo de gestién en forma permanente. - = Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento; l%/ Aprobd Comité de Archivo Acta No
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tnvertimas el dmmdemmmmnm'

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION ADMINISTRATIVA HojaMo: §
SERIES, SUBSERIES, TRADICION o : ' P““ED;"IE"TC' | R
o ROLOGIAS | R.EI'EQCIIfINI N Aﬁos' | pocumenyaL | PESPOSICION FINAL nr;vosxcron /. PROCEDIMIENTOS
Bathrdvtiih el 3 T e : : Fa [ R ?;_:_D!S_PQS_ICION FINAL -
R : ARCH!VO ARCHIVO ; o ‘ o
D | S-Sb GESTION | central [ORIGINALL COPIA §
|resctucitin de reemvotso
Cirenta corriente
Libro auoliar
Factura y redbos de pago
Soficid de reembolen
L Acta e arguee
3100 176.02 Compras
3100 17603 oS -
rsemr
Cobizaciones
|Cadre comparathvo de ofertas
Exspomibitidad prestupuestal
Formuiarias
Facturas
Actas de Almacén
Hoga de ruts
13100 176.04 Visticas y gasios de viaje pacs
Solicituet
Programa
Resalecicn
Disponibifidad presupuestal
(Orden de pago
L egaitzacion
100 176.05 Vidticos y gastos viafe Exterior
_CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependendia CT = Conservacion Total E = Eliminacidn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mawmcula Inicial
S = Serie Sh = Subserie M = Microfilmacidn S = Seleccién CP = Conservacién en el archivo de gestion en forma permanente. - = Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento: W
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

M frrversiroes #et &1 takenses de kot eolominimnos

oFicina proDUCTORA: __DIVISION ADMINISTRATIVA

Hoja No: 6
SERIES, SUBSERIES, 1CION PROCED;MIENTO
[ TIPOLOGIAS _ RETENCION EN ARGS DOCUMENTAL | PISPOSICION FINAL| ) opnercron PROCEDIMIENTOS
FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVQ | ARCHIVO
D $-5b GESTION | CENTRAL COPIA CT|E M S
| Salicrtind
Frograma
L Aprobacion Junta Directiva
Disporitvlidad presupeestal
Permiso Ministerfe Relacionss Exterfores
Aprobacion Mi. Educacidn Naconat
Oroen de page
|Hofr oie nats
3100 192 PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA 2 1 Al cumplir el tempe de retencldn se eliminarén.
Ertradas
En el Archivo Central se microffimardn conservandose
por & Hempo de retencién, efirinands el papel y
3100 200 PROGRAMA GENERAL DF COMPRAS 2 3 X | X conservangde & microfiim.
3100 200.01 Direccidn General
Requerimientos
Cevtificady de Disponitilidad presuptestal
Listados
Eiocueis
3100 200.02 Regionales
Requerinmiento
Certificado de Diporibilidad prestipestal
Listacas
Par el contenido de la informadidn su conservacidn es
310D 05 [PLANOS INMUEBLES 20 X indefinida en el Archivo de Gestién.
Por ser dotumentos de consulta permanente su
100 217 REGISTRO DE PROVEEDORES X conservacisn es Indefinida en el Archive de Gestidn.
. CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total E = Efiminacion SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayrisrula inicial
S=Seric | Sbh= Subserie M = Microfilmacidn 5 = Seleccidn CP = Conservacidn en el archivo de gestién en forma permanente. -_= Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento:
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tnvertimas en ol tlento de los cofombionos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICTNA PRODUCTORA: DIVISION ADMINISTRATIVA Hoja No: 7
SEF ES, SUBSERIES,_ L _ 1. rRADICION o PROCED;M 1ENTO B AT _' :
'-noT::Z?nL::TI:LSEs‘ © RETENCION EN ARGs | DOCUMENTAL . m.?f'“s’c"”.“ FINAL msposzcmu _ .. PROCEDIMIENTOS
- : e L FINAL . . 3. DISPOSICION FINAL
— T - ARCI-INO ARCHNO e — : S B i i S
D 5-5b R GESTION | CENTRAL ORIGINAL| COPIA |CTIE | M| S
Constancis de registro Camara de Comentio |
in Responsabilidad fseal
| Fotocamia Nit
Fotocopia Represenlaidn fega!
Ragistro y B, Ske
Documentos de  conmsuta ¢ Infomatives  se
3100 221 RELACIONES DE ORDENES DE PAGOQ 1 5 X X | X microffmarén a! paser al Archive Central.
Listacls
Documertos que pigrdea su valor cuando termina la
vigencia de los segurus. 5e conservardn el tiempo de
3100 230 SEGUROS 3 H X X | % retencidn y se microfitlmaran.
230.02 Generales
[230.04 Responsablifdad civil
230,05 Contractial
230.06 Extracontractual
73007 Comunicaciones
230.08 Darigs naturales
230.09 JMane;n globat
230.10
230,11 Hurto sustracoion
230,12 Corienite détvf
Al transfarirse al Archive central, se microfilmarén y se
3100 243 ICONTROL DE CONTRATODS 2 20 X X X conservard ¢ soporte papel.
Licltadomes
Propuestes
@ de condicignes
i oo CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS :
D = Dgpendenda €T = Conservacitm Total E Eliminacion SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mapisculs Inicial
S =Serie | Sh = Subserie M = Microfilmacién S = Seleccion CP = Conseryacion en gl archivo de gestién en forma permanente. - = Tipo Documental

Vo Ba Lider Departamento: —E%Wl " Aprobd Comité de Archivo Acta No
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

oricina propuctorRA:  DIVISION ADMINISTRATIVA Hoja No: 8
SERIES, SUBSERIES,| - = : TRADICION - i 1 [PROCEDIMIENTO) R
TIPOLOGIAS . o i : o . DISPOSICION FINAL o . o iy
. DOCUMENTAL .1 DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES . RETENCIO!_'I EN ARoS : : : . S FINAL DISPOSI_II_C__IOI"I FINAL
' ARCHIVOD { ARCHIVO S ) ’ . U )
0. | '55b GESTION | CENTRAL ORIGINAL! COPIA |CT | E | M| S
Coywa de Contrate
Camunicacionas
Tnformes dio interventona
Su conservacidn es permanente € el Archivo de
gestién par el tiempo que pertanezca a lz Institucidn,
Una vez se venda pasa al Archiva Central, se
3100 246 BIENES E INMUEBLES 2 L3 X O I ¢ microfilmard y se eliminara el soporte papel,
Cornunicacrones
Copias contratos de drrendamiento
Pagos de senvicios
Recibos de Recaudo de impuestos
Pagas de mantenimiento v Administracidn
Regiamento de prol¥edad horizontal
- CONVENCIONES . :
. CODIGO N . DISPOSICIONFINAL .. .. | .. - e s SIMBOLOS ES R
D = Dependencia CT = Consenvacién Total E = Eliminacion SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiisceda Inicial
S=Sere | Sb = Subserie M = Micrafilmacidn $ = Selecdion CP = Conservacidn en el archivo de gestién en forma petrnanente. - = Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento: \_/lz W Aprobd Comité de Archive Ada No
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

or1cina PRopucTorA:  GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Hoja No: 1
SERIES, SusSEnEs, TRADICION | oo coorcionFINL| S
DOCUMENTAL DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES RETENCION EN ARoS FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVD | ARCHIVO
D S-Sb GESTION | CENTRAL ORIGINAL| COPIA |[CT|E | M| S
| SERIES GENERALES
bito  pu2o IACTAS COMITE DE ARCHIVO 3 5 X X
Conmvocatorias
Temas 2 bratar
13110 |01.39 |ACTAS DE ELIMINACION 2 5 X X
Deben conservarse en el Archivo de Gestidn, sirven de
control vy localzacién de  los  documentos
B110 01.31 AcTAS DE MICROFILMACION 2 s X X microfilmados.
Al paszr al Archivo Central se microfilmarén y se
eliminard el soporte papel pasado e! Hempo de
110 41 SECUTIVO DE CORRESPONDENCIA 2 8 X % | x retenclén, conservendo ¢ microfilm.
Se eliminarAn ya que 2} original reposz en la Secretaria
119 122 Eum 2 1 X X General.
bug 2201 Iactividades
Su conservacidn 3 Indefinida en o Archive de Gestisn,
ya que se constituye en instruments de control dentro
p11c 150 VAL DE CODIFICACION 20 x X de |a gestitn de |a Dependencia.
numdérico
Al pasar 8 Anchive Central s= sSminard & soporte
3110 192 DE CORRESPONDENCIA 2 X x| % pape! pasado & tempo de retencién,
Correo Cerdificade
Entrades
CONVENCIONES -
CODIGOD DISPOSICIONMEINAL SIMBOLOS .
D = Dependencia CT = Conservacltn Totat “E=Elimingcién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiiscuia Inicial
§$=Sere | Sb = Subserie M = Microfiimacién ~ S CP = Conservagitin en ¢ archivo de gestidn en forma permanents. = = Tipo Documentat

4 ]
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

oricina producTors:  GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Hoja No: 2
- —— —— ~— PROCEDIMIENTO]
so?ligms‘ DOCUMENTAL | DISPOSICIONFINAL| o o 8 PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES RETENCION EN ARGS FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
D 5-5h GESTION | CENTRAL ORIGINAL| COPIA |CT | E (M | 5
Su oonservacion as indefinida en el Archivo de Gesidén,
ya que se constituye en Instruments de control dentro
Bi10o [238 [TABLAS DE RAETENCION DOCUMENTAL 20 b4 X de |a gestidn de Ia Dependencia.
: Su conservacién ex Indefinida en el Archive de Gestién,
ya que 5& constituye en instrumentn de control dentro
Bi1o 241 [TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 0 X X de la gestidn de la Dependencia.
EF
|Formato
Al pasar al Archivo Central se microfiimardn y se
eliminard el soporte papel pasado e Hempo de
gl10 245 CONSECUTIVO DE MEMORANDOS 2 ] X X | X retencldn, conservanda el microflim.
. CONVENCIONES
; CoDIGO DISPOSICTON FINAL SIMBOLOS
D = Dapendencia €T = Consenvacién Total | Inacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

S=Serie | Sh = Subserie

M = Microfiimatidn I

Vo Bo Lider Departamento:

SUBSERIE = Maywisculs Iniclal

s

Aprobd Comité de

mmmmadmnm

CP = Conservaddn en & anchivo de gestidn en forma permanente.

- = Tipo Documental

Archivo Acta No




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

~ i Irverilmos mrmvenwemmmmm'

ofFicINa probuctora:  DIVISION DE SERVICIO AL USUARIO, QUEJAS Y RECLAMOS _ ___ HojaNo: 1
SERIES, SUBSERIES, TRADICION PROCEDIMIENTO
n;lczc:qlfuert:ffs RETENCION EN AROS DOCUMENTAL | DPISPOSICIONFINAL| 1 opnsicion PROCEDIMIENTOS
FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
D 5-5b GESTION | CENTRAL ORIGINAL] COPIA (CT|E| M| S
SERIES GENERALES
CTAS COMITE DE APERTURA DEL BUZON DB Al pasar al Archivo Central se microfilmard y eliminard
3200 [01.15 UGERENCIAS 2 L % X X ¢l soporte papel, pasado el tiempo de retencidn,
Convocatorias
Temas a bralar
Comunicaciones
Fformate O.C.1 00397
Al Pasar al Archivo central deberd archivarse en la
carpeta del beneficado vy seguirse e proceso
[200 |72 DERECHO$ DE PETICION 2 X X | x establecido en tal sarie.
Soliclhud
| Anteredentes
Constandas
Certificaciones
Comunicaciones
Podiar
Recibas cancelacidn
Desprendibles de ndming
Comunicagones de respuesta
3200 [122 INFORMES
Se ellminaran va gque los originales reposan en |
122.01 Actividades 2 3 X X Cacretaria General.
Se microfilmardn en el Archivo Central conservanda el
microfilm v ellminande el soporte papel pasado el
122.02 Organismos del Estada 2 3 X X | X tismpo de retencidn,
A —~
. /  SDONVENCIONES ]
CODIGD DISPOSICION FINAL . N — SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Coriservacién Total E = Eliminafién] \ | SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayriscula Inicial
S =Gerie | Sb = Subserie M = Microfilmacion S = Seleccign )] €P = Conservacidn en el archivo de gestién en forma permanente. - = Tipo Documentzl
Vo Bo Lider Departamento: Aprobé Comité de Archivo Acta No
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ETICETEY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Invenimos en ol falent de fot cokorsbiants

OFICINA PRODUCTORA: _ DIVISION DE SERVICIO AL USUARIO, QUEJAS Y RECLAMOS

Hoja No: 2
SERIES, SUBSERIES, | TRADICION PFQCEP;“IE"T°_
b;-lcz‘:llgrf;:fes RETENCION EN ARDS DOCUMENTAL msmsxcmu FINAL| orsposicroN | PROCEDIMIENTOS
CUMENTAL _ _ R U : FINAL _ DISPOSICION FINAL
— - [ARCHIVO | ARCHIVO N B T '
p | s-sb _ . A CTIoN | CENTRA. [ORIGINAL]. ‘COPIA |CT| E | M |s

Al pasar al Archive Central se incluirdn en las carpetas

del benaficiaric ¥ se le seguird el proceso de acuerdo a
200 210 = IQUEIAS ¥ REGLAMOS 2 X X | X |0 establecido para dicha serie.
Soficitudes "
L Antecedentes

Comunicadongs de Respuresta

i i S o . N COIW'ENCIDNES _.1:-"133‘- L A ST T
- - CODIGO . B . DISPOSICION FINAL I \EE 5o < SIMBOLOS : o .
D = Dependencia CT = Conservacién Total E = Eli ion | SERIE MAYUSCULA SOFI'ENIDA SUBSERIE = Mayiscuia Inicial
5 =Seric | Sb = Subserie M = Microfilmacién S = Sdecdin .~ | €P = Conservadén en el archivo de gestién en forma permanente.

- = Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento: Aprobd Comité de Archivo Acta No
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

-3
M -vertiraos e el iaiente de os coiombiancs

oFIciNA PropucTora: DIVISION DE TALENTO HUMANO Hoja Mot 1
SERIES, SUBSERIES,  IRADICION PROCEP;”‘__E“W _ S
Dot | RETENCION EN ANOS DOCUMENTAL - | PISPOSICIOR FINAL| pyepasicion PROCEDIMIENTOS
R o e . ; : = U FINAL - - DISPOSICION FINAL
o o T ARCHIVO | ARCHIVO o va derl e linn e T Ly L g mber
o _ 5-5b - GESTION | CENTRAL ORIGINAL| COPIA (CT | E.['M:|S:
SERIES GENERALES
3300 01,19 ACTAS COMISION DE PERSONAL 2 5 X X
iNovedades
Conmunicarionss .
Se eliminardn ya que los originales reposan en fa
3300 32 ICIRCULARES 1 2 X X Ofidna de la Secretaria General.
En el Archiva Central se microfitlmardn conservindose
por el tiempo de retencién, eliminando el pape! v
3300 49 CONTROLES DE PERSONAL i 2 X X | X canservando el microfitm.
49.01 Morario
Fonatos
Novedadies
Ravactones
Comunicaciones
Se considera que ef a0 en gestidn a partir de) retiro
del funclonario, ya que & historla laboral de les
funcienarios activos es de canservacién permanente en
3300 112 HISTORIAS LABORALES 1 100 X la Divisién de Talente Humano.
Hafa de Wda
lActuatizadidn de datos personales
\Actas de posesicn ( Encarge y/o nomBrarmientn ordinario
Certificadas de estudios
Expertencla faboral
Pasadio judiciat {farocopia}
_ CONVENCIONES
CODIGOD ~ DISPOSICION FINAL L _ . SIMBOLOS . - .
D = Dependencia €T = Conservacion Total E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SCSTENEDA SUBSERIE = Mayuiscula Inigial
S = Serie sb = Subserie M = Microfilmacion 5 = Seleccidn CP = Conservacién en el archivo de gestidn en forma permanente. - = Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento: .Z.-¢/..-._-..'... Q
S
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{ gl
. fmvertimas en el ttents de Jos enfombidrod

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE TALENTO HUMANO

Hoja No: 2

SERIES, SUBSERIES,, TRADICION
- TIPOLOGIAS -~ L A T 1 . - DOCUMENTAL .
DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS R S

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION ;: CENTRAL

_ “PROCEDIMIENTO
; -
DISPOSICION FINAL| . 5 rcpostcIon
N ISPOSICI
ORIGINAL| COPIA |CTIE | M| S

D. | $Sb

¢ i PROCEDIMIENTOS " -

“ DISPOSICION FINAL -

Certificadly de antecedentes disciplinarnas
Libreta myiiar

Cddufs de clugadania

Declaracion de Nenes y remtas

Notificacldn de nombramiento

\Afiliacidn a EP.S.

| Aritiacidn & Fondo de Pensiones

l4fliacidn & Caja de Compensadicn

Resalirclones de oncarngo

Resoluciones de comision

Resoliacianes de vacaciones

Resoluciones de licenclas

Permisos

(Wotiticacionas

(Certifieaciones Laporales

Csamras

inscripoiones en Escalaldn

Resaiuciin tista de elegibles

Resofucidn de nambramiento penods de prueba
Evaiuacidn def desempeiio lzboral

|Soticitud de Inscripddn en camera adrministrativa
Resoluidn de inscripeidn en carrerd adatinistrativa
Certificado de inscripoidn en carrera administrativa

- R CONVENCIONES _
CODIGO - : DISPOSICION FINAL - o : - SIMBOLOS "
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacidn SERIE = MAYLISCLILA SOSTENIDA . SUBSERIE = Mawiscufz fnicial
5 = Serie { Sb = Subserle M = Microfilmacidn S = Seleccién CP = Conservadion en el archivo de gestion en forma permanente. - = Tipo Documental
Vo Bo Lider Departamento: .Zuc-,/_....-_.:.. Z Aprobd Comité de Archivo Acta No
o
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

STICETEY
Al i o oo o os loes

ortcina proouctora:  DIVISION DE TALENTO HUMANO

Hoja No: 3
SERIES, SUBSERIES, TRADICION PROCEDIMIENTO
D;Ic:']‘;:gf?‘:fes RETENCION EN ANDS poCUMENTAL | PISPOSICION FIRAL| o spncreion PROCEDIMIENTOS
FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
D 5-5b GESTION | CENTRAL ORIGINAL CO?IQ CTILE|M|S
Procesos Disciplinardos
Sancionss
capacitacion
LSoficktudes de capacitaciin
Soficiug
3300|122 FIHFORMES
' Se eliminardn ya que los originales reposan en Ia
122.01 . |Actividades 2 1 X X Secretaria General.
Se microfilmaran en el Archive Central conservando el
mkroflim v eliminando of soporte papel pasado el
122.02 Organismos def Estado - 2 5 % X | x tempo de retencidn.
Por la informadian contenida debe conservarse en el
3300 152 MANUAL DE FUNCIONES X X Archivo de Gestién,
152.1 IActualizaciones
| Sopories
Comumicaciones
Resolueidn
Por ser de walor instituclonal su conservaddn es
3300 165 NOMINAS 2 10 b X permanente,
165.1 Novedades
165.2 Listados de cajas de compensacion familiar
165.3 Listadas de fondo Nacional def Alorno
165.4 Listados de aportes paraliscales
165.5 Listaddos EP.S.
] CONVENCIONES ' -
__ CODIGO DISPOSICION FINAL ] SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacidn Total E = Eliminacitn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERLE = Mayvusculz fnicial
$=Sere | Sh = Subserie M = Microfilmaddn § = Selecddn CP = Conservacién en el archivo de gestién en forma permanente, = = Tipo Documentzl
.
Vo Bo Lider Departamento: _._&g/g——-—-‘- z’ Aprobo Comité de Archivo Acta No
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

fverTimns 20 #f rofento o K colambianies '

DIVISION DE TALENTO HUMANO

QFICINA PRODUCTORA: Hoja No: 4
SERIES, SUBSERIES, | TRADICION : iP.EOCED:IiMIENTO .
Dgld'%::rl:sms N "' RETENCION EN ANOS ~ DOCUMENTAL | PISPOSTCIGN FINAL  DISPOSICION . PROCEDIMIENTOS
T R - S ARCHIVO | ARCHIVO . R
R GESTION | CENTRAL {ORTCINAL|' COPIA CTE M S
165.6 Listados fordos de pensiones
165.7 “ Nomina mensuval
165.8 Listados de pagos consolidados
165.9 Reportes de failx
165.10 Actas de soporte técnico
Al pasar al Archivo Central se eliminard ya que los
[3300 190 PILLANES DE ACCION 2 1 b X originales se encueniran en la oficina de Planeacion.
190.01 Antesat
150.02 Coatrienal
Aaneos dreas
Docurnentos bases
[ nformes de sequimiento a planes
Cormumicacionss
Al terminar €l contreto, se traspaseran al Archivo
3300 249 FASANTL&S 1 s X X | X Central donde se microfilmacdn.
Reguerimientos
Corivenio
Garta de presentacion
Cavtiffcade de Qisponibifidad presupuastal
Hoja de vida
Documento de fdentidad
Carta de compromiso
[nformne de actvidades
Cuenta de cabro
- o CONVENCIONES : ’ i :
CODIGO «_DISPOSICION FINAL . SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total E = Eliminacién SERTE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maytiscula Tnfcial
§ =Seric | Sb = Subserie M = Microfilmacién § = Seleccién CP = Conservacién en 8! archive de gestion en forma permanente. - _= Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento;
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

P
'U.\ =
¥ frvertimog en £ fofento de ot colomibntnor

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE TALENTO HUMANO

Hoja No: S
SERIES, SUBSERIES, TRADICION TR P'_!OCED;M:IE.NTQ I : : L
DOCUMENTALES RETENCION EN AROS pocumenTaL | PISPOSICION FINALY b1opogrcaon © " PROCEDIMIENTOS -
. ) - . o o . FINAL . " DISPOSICION FINAL
ol o o ) | ARCHIVO | ARCHIVOD ; N e weos g i
D K. -E GESTION | CENTRAL ORIGINAL, COPIA |CT{ E | M| S :
Orgien de page
Certiftcacionss
Al pasar al Archivo Central al cumplirse el iempo de
3300 250 PROCESQ DE SELECCI{ON DE PERSQNAL 1 3 X x| x retencidn se microfilmard y ellminard of soporte papel.
Convocatona
Hoja de vida
informes
Convenios
Conmunicackones
Evansacide
. A | pasar al Archivo Central se microfimard pasado el
[1300 251 [SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL-PARAFISCALES Y F.N.A, 2 s x x| % tiempo de retencidn y se ellminaré el sapaste papel.
Cormnicaciones
Canciliaciones
Extracios
Ordanes da page
Al pasar al Archive Central se microfilmard pasade el
3300 252 PLANTA DE PERSONAL - 1 k| ¥ X X tiempo de retencion y se eliminara el soporte papel.
Planta
Informes
Resaiuciones
Comunieaciones
Conceptos
Al pasar al Archivo Central se microfitmard pasado el
3300 253 |RETEN SOCIAL 1 5 % x| x tiempo de retencidn y se eliminard el soporte papel.
- CONVENCIONES o
CODIGO DISPOSICION FINAL . SIMBOLOS
D = Dependencia €T = Conservacidn Total E = Eliminacidn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicial
S =Serie | Sb = Subserie M = Microfilmacion 5§ = Selecaon CP = Conservadon en el archiva de gestion en forma permanente. - = Tipe Documental

Vo Bo Lider Departamento: J.‘,(‘-.—_‘ <
<
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Irveriimos en ef iafenie de kot coformindnas '

ofIcinNa propucTora:  DIVISION DE TALENTO HUMANO

Hoja Hp: B
= T T ~ |PROCEDIMIENTO|
TRADICION Ny : s - S o
 AETENCION EN AfiOS | DpocumentaL |PISPOSICIONFINAL( o cpocicion PROCEDIMIENTOS
. L RS o o FINAL ° DISPOSICION FINAL _
“{ARCHIVO [ ARCHIVO | o ar] roare® Low ] & 1aa | o boon
GESTION | CENTRAL |ORIGINAL| COPIA [CT| E (M| S
Resoluciones
Comunicaciones
Tiforrries
Conceptos
i CONVENCIONES ]
T CODIGO DISPOSICION FINAL _ SIMBOLOS - )
D = Dependencia CT — Conservacion Total E = Fliminacitn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiiscula Inicial
S =Seria | Sb = Subserie M = Microfilmadon § = Seleccign CP = Conservacion en el archive de gestidn en forma permanente. - = Tipo Decumental

Vo Bo Lider Departamento;
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

RBIRN /voviimas n el talento de fos colombianos '

orrcina PRobuctora:  GRUPO DESARROLLO DE PERSONAL _ Hoja No: 1
e e —— e P ROCEDIVIENTS I
SERIES, SUBSERIES, TRADICION 5
;I;J?ql'gfr!:fes RETENCION £N AROS pocuMentaL | PISPOSICIONFINAL pyeposicion PROCEDIMIENTOS
D FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
D 5-5h GESTION | CENTRAL ORIGINAL| COPIA |[CTI{ E|jM| S
SERIES GENERALES
] Al pasar al Archivo Central se microfiimard y efiminara
3310 01.16 IACTAS COMITE PARITARIO DE SALUD CCUPACIGNAL 2 5 X X | % el soparte papal pasado el tlempo de retencidn.
COMVOCaIorias
Temas & tratar
Al pasar al Archivo Central se microfiimard y eliminara
3310 01.17 |pcras coMiTé DE INCENTIVOS 2 5 X XX el soporte papel pasado el tiempo de retenclén
Convocatorias
[Temas a tratar
Al pasar al Archivo Cenitral se micrafilmard y ellminard
310 0120 ACTAS DE COMITE DE BIENESTAR SOCIAL ) 5 X X | x el soporte papel pasado el empo de retenclén
Comvacatorias
Temas a tratar
Al pasar al Archivo Central se microfiimara y eliminard
3310 j01.21 ACTAS COMITE DE CAPACITACION 2 5 X X1 X el sopowte papel pasado el tiempo de retencidn
Convocatorias
Temas a tralar
3310 122 INFORMES
Se eliminardn ya que los originales reposan en ka
122.01 | Actividades 2 1 X X Divisidén De Talento Humano.
Se microfimaran en el Archivo Centra! conservando el
microfilm vy gliminando @ soporte papel pasado el
122.02 Orpanismos del Estado 2 5 X X1 X tiempo de retencidn.
Al pasar al Archivo Central se microfimarin y se
: eliminard & soporte papel pasade el tiempo de
31310 196 PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL 2 S X } 4 X retenclén,
J196.01 Calidad de vida laboral
B CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL _ SIMBOLOS ]
D = Dependencdia CT = Conservacidn Total E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiiscula Inicial
S = Serie Sb = Subserie M = Microfilmacién S = Seleccidn CP = Conservacion en el archivo de gestidn er forma permanente, - = Tipg Documental

Vo Bo Lider Departamento:
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B o]tk de fort cofombi
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DESARROLLO DE PERSONAL Moja No: 2
SERIES, SUBSERIES, | - | TRADICION - I iPRQFE.D;mENm .
| Dg‘&%:ﬁmltis : RETENCIGN EN AROS. | oocumentar pxspos:mon FINAL| p1sposicion _ PROCEDIMIENTOS
Elerinbatulding - : ot : R . : - . FINAL .- DISPDSICION FINAL-
D - 5-Sh GESTION | CENTRAL ORIGINAL| COPIA {CT|E. M (S
Comunicadones
Certificage de Disponibiidad Presupuvestal
Cotizacianes
Control de aslstendls a8 qursos
Ordfones de pago
Al pasar 3l Archivo Central se mioofilmardn v se
eliminard e) soporte papel pasado e tiempo de
196.02 \Programas de Proteccion y Servicios Sociales 2 5 * X | X retencién.
195,021 Aporte Educstive
196.02.2 \Préstamos necesidad médica famliiiar
Certiffcado de Disponibiidad presupuestal
Sovcifud
Certiffcaciones
|Estados de cuentd
Drdenes de pago
Comuncacrones
196.02.03 Programas de Recreaciin, deporte y cultura
Comunicaciones
Cemificade de Disponibilidad Fresupuestal
Colizacionas
Ordenes de pago
A | pasar al Archivo Central, se microflimardn vy se
eliminaré el soporte papel pasado & tiempo de
196.02.04 Fducacicn Formal 7 5 X % | x retencién,
Soficitid daf crédite
| Saportes (orden de matricula)
. CONVENCIONES
. CODIGO DISPOSICION FEINAL . i -SIMBOLOS .
D = Dependenda CT = Conservacin Total E = Eliminacidn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mapuscusa Jnidal
8 = Serie l $Sh = Subserie M = Microfilmacién 5 = Selecdidin CP = Conservacian en el archivo de gestién en forma permanente. ~ = Tipo Documental

Vo Bo Uder Departamento: _2.../?_..—....._ 6
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Y.
%]
]
M i i ef toferto d fos colmbignos

Hoja No: 3

QFICINA PRODUCTORA:

SERIES, SUBSERIES,
. TIPOLOGIAS
. DOCUMENTALES

e

"p i s$-Sb

RETENCION EN AROS

GRUPO DESARROLLO DE PERSONAL

TRADICION

| pI_SPos;déu' FINAL

IPROCEDIMIENTO;

DISPOSICION

s

FINAL

" [ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO |y AL

CENTRAL

“COPIA’

cT

E[M| &

PROCEDIMIENTOS -
DISPOSICION FINAL ~ -

196.02.05

196.02.06

Constanda capacidad de endewdamiento
Pagare

Libranzz

Par y S350
Resoftciones
Estadas de cvents
Sequridad Social
[Comunicaciones
[Catizagones
{Cancapos

Contraf efe aststends

Programas de Salud Ocupacional
Fian

Cottzacioncs

Carrceptos

Cartificads de Disponibifdas Fresupuestal
| Solicftudas

Capacitacidn

convocatonas

Comunicaciones

Jrifortries

Al pasar al Archivo central se microfilmardn eliminando
¢ soporte papel.

196.03

\Incentivos
\nformnes

(Cortificado de Disponibiidad Presupuestal

_CONVENCIONES

CODIGO

DISPOSICION FINAL

siMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacidn Total

E = Eliminacion

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayiscula Inicial

S = Serie |

$b = Subserie

M = Migofilmacidn

S = Selecdion

CP = Conservacion en el archiva de gestidn en forma permanente,

- = Tipe Documental
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- i i !mm colombtanos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

oficina pProbucTorA:  GRUPO DESARROLLO DE PERSONAL
e e e T PROCEDTMIENTO ™ T
' - TRADICION - o

Hoja No: 4
DOCUMENTAL | P1SPOSICION FINAL

_ o _ DISPOSICION - ' PROCEDIMIENTOS -
~/DOCUMENTALES | - . RETENCION EN-ANOS - e e " PINAL |  DISPOSICION FINAL
0 oeer - | B ARCHIVO [ ARCHIVO : R
“p ] s-sb GESTION | cENTRAL [ORIGINAL| COPIA |CT E | M| S

Comumicacionss
Resofciones
Ordenes de pago

Al pasar al Archivo Central se microfilmardn v se

eltmlna[é el soporte papel pasado el tempo de
3310 197 PROGRAMAS DE CAPACITACION 2 3 X x| X retencidn,

Fan
(Certificadp de Disponibiidad Presupuestal
Sofcitud

Orddon de pago

{Cartas de compromiso
{Contmicaciones

Informes

Comacatonas

Conceptos

Control do asistencia g sctividades

CONVENCIONES ] B
COD1GO PISPOSICION FINAL ’ - SIMBOLOS ... . _ I
D = Dependencia CT = Conservaditn Total E = Eliminaci¢n SERIE = MAYUSCLILA SOSTENIDA SUBSERIE = Mapuscila Inicial
§ = Serie | sb= Subserie M = Microfilmacién $ = Selsceidn CP = Conservacion en el archivo de gestiin en farma permanente. - = Tipo Documental
Vo Bo Lider Departamento: Q‘—ﬂ——-—r—- @ Aprobé Comité de Archivo Act No

/ GRUPD ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA




4 Ivertimas en ef fokento de ics colombdary

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: _ SUBDIRECCIéN FINANCIERA ) ] - o Hofa No: 1
sem:is’,m.m;? = TRADICION DISPOSICION FINAL B ;HIEI'ITO
.. DOCUMENTAL DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
D 5-Sb GESTION | cENTRAL [ORIGINAL! COPIA [CT E (M| S
SERIES GENERALES
Después de) iempo de retencldn, sc seleccionardn y
¢ microfiimarin aqeellos que por sus ceracteristicas
4000 ) [ESTUDIOS FINANCIEROS i 10 x X X amertten conservactén.
Programscion
Comunicacioneas
Propecios
Capacitacidn de recursos.
4000 122 INFORMES
Se eliminarin ya que los originales reposan en la
122.01 dctividades 1 4 X X Oficina Asesara de Planeacién,
Se microfiimarin =n o1 Archivo Central, consenvands &
miarefiim y eliminando e soporte papel pasado e!
122.02 Organismos daf Extado i € X X | X Hempo de retencién.
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL i SIMBOLOS
D = Dependencia €T = Conservadidn Total E = Eliminacidn SERIE = MAYLISCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiscuta Inical
S = Serie | S = Subserie M = Microfilmacién § = Selecridn CP = Conservacién en el archivo de gesticn en forma permanente. - = Tipo Decumental
Aprabd Comité de Archivo Acta No 2 11 MARZO DE 2005
Vo Bo Lider Departamento: ACTUALIZACION

GRUPO ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLH]
- ”‘E e et £d takentn de fos L

ortcina propuctora: GRUPO DE PRESUPUESTO Hoja No: 1
.......... — . ey — T e
SERIES, SUBSERIES, TRADICION PROCED;MIENTO
D;‘CZ‘:;-:GNT’:EES RETENCION EN AROS DOCUMENTAL | DISPOSICIONFINAL| 1 cnncicioN PROCEDIMIENTOS
FINAL PISPOSICION FINAL
: ARCHIVO | ARCHIVO
D S-Sb GESTION | CENTRAL ORIGINAL| COPIA (CT| E{ M
SERIES GENERALES _
Pasado el Hempo de retencion se microfilmaran vy
eliminard e soporte papel de acuerdo con o
4010 04 IADICIONES PRESUPUESTALES 5 10 X X | X% estipulado en las normas legales vigentes.
Conmunicaciones
Proyacitos
Pasado el tempa de retencldn se effminars va que el
1010 07 IAPROPIACIONES 5 3 X X original reposa en la Sacretaria Genaral.
Trastados
Reglonales
! Se conservardn durante el tempo de retencidn, los
4010 30 CERTIFICADOS PRESUPUESTALES 5 3 X X priginates reposan como documentos soporte de glres.
Soficitud
Drsponibiidad
~ Se eliminaran al pasar al Archivo central ya que los
4010 42 RESOLUCIONES o~ b, X originales se encuentran en la Secretaria General.
Consequtivo de Resoludiones
010 123 NFORMES L
Se ellminaran ya que el orginal reposa en la
122,01 [ Actividades 5 5 X X Subdireccién Financlera.
Se microfilmardn a2l pasar al Archivo  Central,
canservando el microfiim y eliminando & soporie papel
122.02 Organismes del Estado 5 5 X X | X pacado el tempo de retencidn.
En el Archivo Central se miaofilmaran conservindose
por ¢l tlempo de  retenddn, eliminando el papel v
14010 191 PROGRAMA ANUAL DE CAJA 5 10 X X | X conservando &l microfiim,
ISoliciug
CONVENCIONES _ ]
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

D = Dependenda

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién_A__|

[_SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mapusada fnicial

S = Serie |

Sb = Subserie

M = Microfilmacicn

5 = Seteteich 4 /]

L

" CP = Conservacién en ¢l archlvo de gestién en forma permanente.

- = Tipp Documental

Vo Bo Lider Departamento:

rvertarog ¢n i :alerzo ot Jos ColpmExdne ' i

Aprobd Comité de Archivo Acta No




- fepvertinas en of afanen de los codomblonos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA! GRUPO DE PRESUPUESTO o - Hoja No: 2
SERIES,'SUBSERIES,  TRADICION: .. T _ZPRO;EP;M:ENTO R R = -
ol E _ . ozsposmmu FINAL """

: RETENCION EN ANOS 'DOCUMENTAL DISPOSICION  PROCEDIMIENTOS .
. _ FINAL - . DISPOSICION FINAL_

ARCHIVG | ARCAIVO .' -_ . '
| GeSTION | CENTRAL on_ucxu.u #COPIA-|CT | E:|M | S

Modiicaclones
Controfes
Al transferirse al Archivo central, se microfilmardn y se
3100 243 CONTROL DE CONTRATOS 5 20 X 4 X conservard ¢ soporte papel.
Achz de contro!
Comunicacionas
CONVENCIONES
______ CODIGO . DISPOSICION FINAL L ~ SIMBOLOS )
D = Dependenda €T = Conservacién Total E = Eliminacion SERIE = MMUSOAI;A SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscuia Iniclal
S = Serie | $b = Subserie M = Migofimaddn S = Se P = Conservacidn en el archive de gestién en forma permanente. - = Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento: "7}2777

GRUPO ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA

Aprobé Comité de Archive Acta No




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

et 40 ol tofento de dor colombionos ‘

oricina proouctora:  GRUPO DE INVERSIONES Hoja No: 1
i — e - o :
SERIES, SUBSERIES, TRADICION OCEDIMIENTO
nglcml':lfrlfes RETENCION EN AROS DOCUMENTAL | PISPOSICIONFINAL | 1y gpasicion PROCEDIMIENTOS
FENAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVQ | ARCHIVO
D 5-5b GESTION | CENTRAL ORIGINAL| COPIA |CT[E (M| S
SERIES GENERALES
Al pasar &\ Archlvo Central se microfilmaran. Se
elminaré e! scporte papel pasado & tlempo de
1020 o] [ICONTROLES DE AHORRO EDUCATIVO 7 5 X X | x retencidn, conservando el microfiim.
Cuolas
Devoluciones
Descuentns
Ordenes da pago
lseguros
Se micofilmaran al pasar at Archivo Centrgl y se
conservaran aquelios documentos mientras termina ef
4020 100 FACTURACIGH 1 5 X X[ x plazo de amortizatién de |og instalamentos.
Se eliminardn ya que los originales reppsan en la
11020 122 INFORMES 2 1 X X Subdlrecddn Financiera,
122,01 | Actividades
Se microfllmardn  al pasar al Archivo Central
conservando e microfilm y ellminanda el soporte papel
122.02 Organismos def Estade 2 8 X X | X pasada el tlempo de retencidn.
Por la naturaleza de los documentos deben
consenvarse de acuerdo con lo dispuesto en las
4020 239 [TETULO DE AHORRD EDUCATIVO 15 5 X .4 X normas legales vigentes.
Liquidadiones
Certificados provisionales
Titlo
Colacackin
Emvisicn
Recaudo
. CONVENCIONES _
GQI;IGO : DISPOSICION ] SIMBOLOS
D = Dependenda €T = Conservacidn Total SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayisada Iniciaf

§=5ere | Sb = Subsere

M = Microfilmacidn

CP = Conservadidn en & archivo de gestidn en forma permanente.

- = Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento:

Aprobo Comité de Archivo Acta No




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S |
% =
~ % M (7ovrtionen en el talenen de los coiamiianns

OFICINA PRODUCTORA: GRU PO DE INVERSIONES Hoja No: 2
SERIES, SUBSERIES N S : A . PROCE. DIM!II.ENTOI | .
: B TRADICION .. msposrmou FINAL| L S :
i RETENCION EN Aﬁds' - DOCUMENTAL © DISPOSICION ' PROCEDIMIENTOS
. - ’ FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO { ARCHIVO B ) :
GESTION | CENTRAL [ORIGINAL| COPIA (CT|E M S| = = i
Se microfimardn  al pasar al Archivo Central
conservando el microfilm y ellminando el saporte papal
Poliza de segure pasado el iempo de retenckin,
Madiraridn
Reodtencidn
020 1245 IMEMORANDOS 2 1 X X X
1 ‘CONVENCIONES
CODIGO _DISPOSICION F siMBOLOS .
D = Dependencia CT = Conservacion Total EL Hlirgifigicion SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mawisada Iniclal
S = Serie | Sh = Subseriz M = Microfilmacion idn CP = Conservacion en el archivo de gestidn en fonma permanente. - = Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento:

LR ARCHIVO-DIVISTON ADMINISTRA TIVA

Aprobd Comité de Archive Acta No

o

A




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

mﬂnmmefmimmd‘c!osmbmﬁunwi

OFICINA PRODUCTORA: DIVIS_]_I_@N DE TESORERIA

Hoja No: 1
| SERIES, SUBSERIES, TRADICION ’ROCED;"IE" 10
; D(;E:TJ?:-:I?TI:LSE < RETENCION EN AROS DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL} orcpasicToN PROCEDIMIENTOS
) . FINAL PISPOSICEION FINAL
. B ARCHIVO | ARCHIVO | >, O P ul ’
| P | sSb GESTION | cEteTRAL [ORIGINAL] COPIAICT| E | M |8 .
SERIES GENERALES 4
4100 01.07 ’ ACTAS COMITE EXCEDENTES LIQUIDEZ TESORERIA U 5 x X
) Su maneja es por medlo magnético, que es utitizado
4100 AL ADMIHISTRACI_éN PROGRAMAS TESORERIA 2 8 x b4 para Giros al Exterior y Pagos Masivos.
Pagos Masivos
~}Pdrtfen a
Al transferirse a1 Archivo Central se microfilmarén y se
4100 18 - |BOLETINES DE FONDOS ¥ VALORES 1 10 X X X conservara el soporte papel.
18.01¢ ;,l'ﬂgmms
1807 Egresos
trovapeodanics de contabiidad
Camprobantes ordenes da pago Contables «
_ Comprobantes ordenes de pago proveedores -
- |Comprobantes roribos de cafd
i Se microfilmardn en &l Archive Central, v pasadoe ¢l
4100 27 ~ERTIFICADOS TESORERIA 1 10 X \X X tiempo de retencidn, se consarvard el soporte papel.
Ingresos y retenciones :
Reatancrdn e fa fuente -
. [ve
e
Al pasar al Archivo Central, se microfimardn y se
conservard el soporte papel durante el Hempo de
retencién ya que su informacién reposa en medio
15100 LD CONTROLES DE TESORERIA 1 10 X X X magnibico.
Arueos
cusntzs de ahomp
L - .. CONVENCIONES TR L L
" CODIGO DISPRSICION FINAL N o aa we  STMBOLOS e e
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mawiscna Inicial
S = Serie_| b = Subserie M = Microfilmadidn § = Seleccién CP = Conservadion en el archive de gestidn en forma penmanente. - = Tipe Documental

VYo Bo Lider Departamento:

Aprobo Comité de Archivo Acta No

GRUPQ ARCHIVO-DIVISTON ADMINISTRATIVA




-TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: _ DIVISION DE TESORERIA _
SERIES, SUBSERIES;|  * o

=N

RETENCJON EN ANOS

SR [PROCEDIMIENTO]
DISPOSICION FINAL

orsposxcmu i
: FINAL®

ORIGINAL

.E-MS

Hoja No: 2

E 'PROCEDIMIENTOS
_-‘;EDISPOSICION FINAL“

k]
TUE

(heques (Pesas y Ddfares)
\Senvitin de I3 devds

4100 58

CREDITO EDUCATIVD EXTERIOR
Refaciones gire

Registros

Transferencias

Tarfelas

Controfas

Al ser transferidas al Archivo Central se microfitffiaran
¥ s& conservard el soporte papel.

4100 62

lcuenTas pE MaNEIO

Solicrrdes
Certtficadas
Nominas

Recibos de cafa
Consignariones
COrdanes de pago
Ordanss de comors
Cudizacionas
Facturas

¢235 de almacén
Ordenes de trabajo._

Al pasar al Archivo Central se microfilmaran y se
conservard el soporte papel, por su importanda
merece especial cuidado en su  conservacidn ¥
autenticdad durante el tiempo de retencidn.

4100 122

12201

INFORMES

Actividades

Se eliminardn ya gue el original reposa £n 1a Oficina de
la subdireccidn Financiera.

= 5 CODIGO .

1]
l

CONVEHCIONES

D[SPOSICI(}N FIHM. -

o .

D = Dependencia

CT Conservacldn Total E = Eliminacion

SERIE MAYUSCULA SOSI'ENIDA

S = Serie |

Sb = Subserie

M = Micrafilmaclén

S = Seleccién

CP =

Conservacion en el ard‘nvo de gestion en forma permanente.

SUBSERIE = Mayiscida Ticial
- = Tipe Decumental

Vo Bo Lider Departamento:

Aprobo Comité de Archivo Acta No

GRUPC ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

SERIES, SUBSERIES,
v :TIPOLOGIAS: 7]

DIVISION DE TESORERIA _

| DISPOSICION FINAL

" . fs e g P \OCEDIMIENTOS
. DOCUMENTALES " .._;_:nmnméu EN AfOs -'.'DPISROCPO_SICIQN__F_IN_AL |
' Sh |oRIGINAL COPIA|CT| E M| S B '
Se microfilmaran en el Archivo Central conservando el
microfilm y eliminandy el soparte papel pasado el
122.02 Omanismos del Estado 2 B X X | X tiempo de retenciin.
Se  microfimarén en el Archivo Central La
Dependencia maneja 185 planillas de control, estas se
4100 126 INVERSIONES - 2 10 X XX conservardn durante el iempo de retendén.
Controf
Ordenes
Cuadros
Planitias
Cerdificados de TS,
Rendimientos.
Titulos Vafores
Su conservacion es indefinkia en el Archivo de Gestion,
por cuanto se coastituye en instrumento de contrul—
. ‘_Bmas UNESCO 10 X X documental dentrg de [a gestidn de {a Dependencia.
Por su importancia deben conservarse durante el
4100 218 REGISTROS DE TESORERIA 1 10 X X X termino sefialado en la nommna legal vigente,
_|Awitiar de Caja *
Ndaliar de Bancos
Pasado el 4empo de retencidn en Archive Ceniral se
- microfilmardn  y  eliminard el soporte  papdl,
4100 2224 RETENCIONES 1 10 X X | X conservando e microfiim,
Cafas de Compensacidn Familiar
Embargos
E£P.5
A
L KA.
Rondp Nacional def Ahorro,
) ;| _. o . . - CONVENCIONES ST - A B
o OODIGO e DISPOSICION FINAL o T SIMBOLOS - - - R R -
D = Dependencia CT = Conservadién Total E = Eliminagign SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Jfniciaf
$ = Serie $b = Subserie M = Microfilmacién S = Seleccidn CP = Conservacidn en el archivo de gestion en forma permanente. - = Tipo Dacumental

Vo Bo Lider Departamento:

Aprobd Comité de Archivo Acta No

GRUPO ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

et
EDICETEY
- ¥ Iovertimas en et iclerio de fos cokamoinos

OFICINA PRODUCTORA!

__DIVISION DE TESORERIA_

Hoja No: 4
 SERIES, SUBSERIES, S —
. ~ - TRADICIO ' ;
CTIPOLOGIAS -] . . . L B : - | DISPOSICION FI : -
: o L S . DOCUMENTAL . |70 e 0 O ‘PROCEDIMIENTOS -
DOCUMENTALES | - P _Rsfe_ﬂcxéni_ EN A0S - Al b A . DISPOSICION FINAL -
- S  ARCHIVO | ARCHIVD : o
§sb” { GESTION | CENTRAL CryEyMysy A
I l iRerena‘én en la Fuente. l ! ‘ | l | |
_. CODIGO EERTL K 4. DISPOSICION FINAL ol o, i ) .- SIMBOLOS - . . P "]
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Himinacitn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mapuscula Inicial
§ = Serie | Sh = Subsatie M = Microfilmadidn S = Seleccién CP = Conservadon en el archivo de gestion en forma permanente. - = Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento:

Aprobd Comité de Archiva Acta No

GRUPO ARCHIVO-DIVISION ADMINIS TRATIVA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimat en ¢l 1aierme de fos colombianos '

oficina probuctora:  DIVISION DE CONTABILIDAD _ Hoja No: 1
SERIES, SUBSERIES, | T — PROCEDIMIENTO
J 4 TRADICION )
TIPOLOGIAS SN EN Afi0S DOCUMENTAL | PISPOSICION FINAL' 1 cpastcioN PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES RETENCION E FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
(+] 5-S&b GESTION | CENTRAL ORIGINAL COPIVA CT{E M!S .
. SERIES GENERALES
Al transferirse al Archivo Central ¢ eliminardn ya que
4200 18 LOLFrINES DE FONDOS Y VALORES g 1o X X los originales reposan en la Divisién de Tesorera
Bt Ingresos _ o
B | Egresos
i Resofuciones de page (TAE, Fondos)
Comprobantes ordenes de pago Contabies
Cormprobantes recibos de cafg
Comprobantes de ajuste de sar ienito contable
%e microfilmardn en e Archiva Central, y pasado el
4200 ADOS FINANCIEROS 2 20 X X X tiempo de retencidn, se eliminard el soporte papel.
Mensudies
Trimestrales
\Arceales
200 122 INFORMES
Se eliminarén ya que el original reposa en {a Oficina de
122.01 Actividades 2 1 X X Ia subdireccidn Financiera.
Se microfilmardn en &l Archivo Central conservande e
micrefilm y eliminando el soporte papel pasaic o
122.02 Organk del Estada y Privados 2 B X * X tizmpo de retencion.
Sz microfilmarén en el Archivo Central y pasado el
14200 155 MOVIMIENTOS ¥ REGISTROS CONTABLES 2 20 X XX tiempo de retencidn Se eliminara el soporte papel.
lAsiantas de dfaro o registro de
L Akmacenes
| 4justas
[Anticbas
CONVENCIONES .
CODIGO DISPOSICION FINAL ] SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacidn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maytiseiia Inicial
S=Sere | Sb = Subserie M = Microfilmacién 5 = Selecdidn P = Conservacion en el archivo de gestion en forma permanenta. - = Tipo Documental
Vo Bo Lider Departamento: ~ = Aprobd Comité de Archivo Acta No

PO ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SRR I
L) k=
* % - friwet T et of ralerto oo Jos eniarnbidrgs

OFICINA PRODUCTORA: DIVISI('_)N DE CON

TABILIDAD

SERIES, SUBSERIES,
A TIPOLOGIAS -

CUMENTALES.

550

RETENCION EN ‘ANOS

. TRADICION
. DOCUMENTAL -, -

DISPOSICION FINAL

- IPRDCEDIMIENTO
. -8 .
- DISPOSICION
] FINAL

ARCHFVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

ORIGINAL

CoPIA .

CT|E M|S

PROCEDIMIENTOS
'DISPOSICION FINAL

[Consignaciones
Conciffaciones
Fondos de terceros
Ndminas

Notas Crédito
Notms de Contabilidad
Notas Detwin
Reribos de cafs
(Ordienas oe Pago
Resoiucianes
Saportes
Transferencias
{Covafrafos

Reportes de Carters
Reportes ACCES

4200

216

LIBROS OFICIALES
i 4udliares

| Asfento de diaro
Mavor y balsnces
Eslados financiors

Pasado el tiempo de retencidn se microfifmaran y
efiminard el soporte papel de acuerdo con b
estipulado en las normas legales vigentes,

14200

ngs

CONTROL DE CONTRATOS

Por su contenido informiative y como parte de kb
memaria instituclonal, al pasar al Archivo Central se
microfilmaran y se conservard permanentemente el
soporte papel,

CONVENCIONES

CODIGO

DISPOSICION

D = Dependencia

FINAL

SIMBOLOS

€T = Conservacitn Total

E = Eliminacién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mapiscaua Jnicial

S = Serie | b = Subserie

M = Microfilmaclén

§ = Seleccldn

Vo Bo Lider Departamentn:

CP = Conservacion en el archivo de gestidn en forma permanente.

- = Tipo Documentat

-

Aprobd Comité de Archive Acta No

GRUPD ARCHIVO-DIVISTON ADMINISTRATIVA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

" hwﬁlmmduhmd-bcdmm::‘

oFicIna PropucTora: SUBDIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Hoja No: 1
PROCEDIMIENTO!
SERIES, SUBSERIES, TRADICION $
TIPOLOGIAS DISPOSICION FINAL
RETENCION EN AROS DOCUMENTAL DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVD | ARCHIVD
D S-Sh mmmomstm:.m CT(E|M|S
SERIES GENERALES
En o Archivo Central se micioflmers
. conservindose por 2 afios y eliminando of papel y
anoo ICOOPERACION INTERNACIONAL 2 2 X | x conservanto & microfiim.
E\M Cooperacidir Drterguivernamentaf :
Convenios
Propuscias
DocLmenfios
b2 Cooperacidn Interinstitucional
Conmvenias
03 IAESTE
1: - B ATESEC
05 sociaf de idiomas sin fronteras
Comenios insiituriones de idiomas
|Propuestas
Conxikaciones
En o Archivo Central se  migofiimesd
conservindose por 1 aho y eliminando of papel y
ﬂ 72 DERECHOS DE PETICION 2 1 x| x conservando el microfim.
122 [INFORMES
Se eliminardn ya que o original reposa en kb Ofidng
n2.01 | Actividades . 1 1 X X del Archive de [a Direccién,
Se microfilmarin en of Archive Central consarvande
<} microfiim y eltminando el soperte pape! pasado &
122 02 qum 1 5 X LI __tempo de retencién.
CONVENCIONES
CODIGD DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D= ncia €T = Conservacién Totel E = Himinacidn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayisaula Inidal
S = Serie | Sb = Subserie M = Microfilmacidn § = Seleccién CP = Conservacitn en el archive de gestidn en forma permanents. -_= Tipo Documental
: Aprobd Comité de Archivo Acta No 2 11 MARZO DE 2.005
Vo Bo Lider Departamento: E_j -/.:a .66,"-: ACTUALIZACTION

GRUPO ARCHIVO-DIVISTON ADMINISTRATIVA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

%

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIéN DE RELACIONES INTERNACIONALES Hoja No: 2
SERIES, SUBSERIES, TRADECION Fmocemmsu-ro ;
TIPOLOGIAS DISPOSICION FINAL S :
RETENCIGN EN AfiOS DOCUMENTAL DISPOSICION PROCEDIMIENTOS |
DOCUMENTALES FINAL DISPOSICION FINAL ]
ARCHIVO | ARCHIVO
D §-Sh GESTION | CENTRAL iomcnm. CoPIA |CT|E|M|S
En o Anchivo Central  se microfimard
conservindose por 2 aifles y eiminando ¢ papel ¥y
4 2 X X | X conservando & microflim,
En o Arhivo Centrel se  conservard 1 afic
1 1 X X| X eliminando el papel y conservando o microfiim.
CONVENCIONES §
CODIGO DISPOSICION FINAL ] simBOLOS
0= encia CT = Conservacditn Tota) E = Eliminacidn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiscula Inicial
S = Serie | Sb = Subserie M = Microfilmaciin S = Seleccitn CP = Conservaddn en el archivo de en forma - = Tipe Documental

Vo Bo Lider Departamento: @J./-Mﬁﬁc

Aprobd Cumlia“de Ardhivo  Ada No 2 11 MARZO DE 2.005




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

or1cina propuctora: _ DIVISION DE BECAS |
e e TGO oo | S|
DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS . DISPoSiCIoN O OCEDIMIENTOS
o | ssb e | Saiv® lomaGIMAL! cOPIA |CT q M(s
SERTES GENERALES
5100 109 IACTAS COMISION MACIONAL DE BECAS 2 10 X Su conservacién es permanentz en el Archivo Central.

En & Archive Central se microfiimardn conservindose
par ¢ tempo de retencién, ellminando o paped vy

rmﬂ 5 5 x| x consenande o microfim.
En e Archivo Central se microfilmardn conservindose
por & tempo de retendén, eflminando o paped y
5100 199 -] 1 X1 X conservande el micreflim.
199.01
En o Archivo Central se microfilmarin conservindose
por o tdempo de retenckdn, eiminando el papd y
5100 262 3 ] X|Xx conservando & microfilm,
262.1 Foixdo CEA-TCETEX
[262.2 Fondo Rowe
bancarios
OO nmS
CONVENCIONES ]
CODIGO RISPOSICION FINAL SIMBOLOS
2= encia CT = Conservacién Total £ = Bliminacitn SERIE = MAYIISCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maytiscula infgial
S =Serie | Sb = Subserie M = Microfitmacidn 5 = Seleccidn CP = Conservacidn en ef archivo de gestién en forma permanente. - = Tipo Dotumental

Vo Bo Lider Departamento: E{ / -./“lﬁ‘—f;

Aprobd Comitd de Archive Acta No 2 11 MARZC DE 2.005
ACTUALIZACTON

GRUPD ARCHIVEDIVISION ADMINISTRATIVA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL délos colomimes
of1cINA PrODUCTORA:  SUBDIRECCION DE CREDITO Y CARTERA Hoja No: 1
SERIES, SUBSERIES, TRADICION Pnocen;mem o
&m‘:&s RETENCIGN EN ARGS DOCUMENTAL | CISPOSICIONFINAL| oo crcton PROCEDIMIENTOS
FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVOD
D S§-5b GESTION | CENTRAL ORIGINAL| COPIA |CTIE M| S
SERIES GENERALES
Despuds def tiempo de retencién, se selecclonardn y
st miaofiimerdn aqueios que por sus caracteristicas
r&noo 57 CREDITO 1 10 X X | % | amerten conservacién.
Programacion
CoMmuniracionss
Proyectos
Capaclaciin de_recursos.
Boo0 , |12 [ENFORMES
Se diminarin ya que ks orginales reposan en la
122,01 A ctividades 1 5 X X Oficina As=sora de Planeacidn,
Seé microfiimatdn en o Archivo Central, conservando e
microfitm y eliminando e soporte papel pasade o
122.02 Ovganismos del Estado 1 5 X X | x tiempo de retencidn.
. CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependentia CT = Conservaddn Tatal E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Monsca Inids!
§ = Serie | Sh = Subserie M = Microfilmacidn 8 = Seleccidn CP = Conservacidn en el archivo de gestidn en forma ente. - _= Tipo Bocumental
Aprobd Comité de Archivo Acte No 2 11 MARZO DE 2005
Vo Bo Lider Departamento: ACTUALIZACTON

GRUPO ARCHIVO-DIVISION ADMINIS TRATIVA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

- Krerriienes e £l (oRnto de Jos colembranos '

OFICINA PRODUCTORA! DIVISION DE CREDITO Hoja No: 1
'SERIES, SUBSERIES, | " reaorcon | |PROCEDIMIENTO | |
: S L - |orsrosicion FinaL| .. T
s : RETENCION EN ANOS . POCUMENTAL .. LT DISPOSECION ... PROCEDIMIENTQS
| b R 3 a ] FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVOD ' P : ’ :
¥ GESTION | CENTRAL ORIGINAL| - _COPIA CT{E[(M}S
SERIES GENERALES _
J Al pasar al Archive Central se microfilmara y eliminard
6100 01,12 ACTAS COMITE DE CREDITO EDUCATIVO PAIS 3 5 X X | x el soporte pape! pasado ef tempo de retencidn
Convogalorias
femas a fratar
E— - Al pasar al Archivo Central se microfiimard y eliminara
6100 01.13 ACTAS COMITE DE CREDITO EXTERIOR 3 5 X X | x ¢l saporte pape! pasada el tempo de retencda
Convoratorias
Temas 3 tratar
En el Archivo Central deberd micrafilmarse
, conservando ! soporte papel por S afies
6100 52 JCONVENIOS DE CREDITO 2 5 X X X elimindndose luego y conservando & microflim.
LAcTas
|Becas orddito
Convoeatorias
Soportes
Grendo
Notas
Carta sofichud de condonacidn
Al pasar al Archivo Central se microfilmard v eliminard
65100 57 CREDITO 2 2 b €l soporte papel pasada el tiempo de retencidn |
Solicitind cambie de deudor solidario
Comunicadiones
En e Archivo Central deberdn micrefilmarse
consetvando el soporte  papel por S5 afigs,
6100 58 CREDITO EDUCATIVO EXTERIOR 2 5 X X1 x elimindndose luego y conservando el microfilm.
Reladgiones de Giro-soportes
¢~ CONVENCIONES L
CODIGO DISPOSICION FINAL i ; ) N SIMBOLOS . : :
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacién \ SERIE = MAYLUSCLLA SOSTENIDA SUBSERIE = Mawiscula nicial
S = Serie | Sb = Subserie M = Microfilmacion $ = Seleccidn . .~ |/ CP = Conservacidn en &l archivo de gestion en forina permanente. - = Tipa Documental

Vo Bo Lider Departamento: o

GRUPO ARCHIVG-DIVISION ADMINISTRATIVA

Aprobo Comité de Archive Acta No




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

terverlims en ef ixlento de fos colombionos

OFICINA PRODUCTORA ! DIVISION DE CREDITO | Hoja No: 2
SERIES, SUBSERIES, TRADICION PROCED;HIENTD
TIPOLOGIAS RETENCION EN AROS DOCUMENTAL {CISPOSICION FINAL| o opnnsicion PROCEDIMIENTOS
DOCU: FENAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
D 5-5b GESTION | CENTRAL ORIGINAL] COPIA (CT|E M| S
Instructivos
| Soficitudes
Rexiovaciones de crédito
Cuadios de Cormitd Pastgrado
COMINIEaronas
En el Archivo Central se microfiimardn conservdndose
. por 5 afics, eliminando el soporte papel y conservando
6100 59 ICREDITO EDUCATIVO PAILS 2 5 X X X el microfilm.
Redacionss de oo
Instructivos
[Soictedes
Renowvaciones de aedito
Comunicadonas
cuagros de Comitd de Pregrado
Al pasar el tiempo de retencidn se eliminardn ya que
los arginales se encuentran en la Divisién de Atencidn
5100 [72 DERECHOS DE PETICION 2 1 X X al Usuaria.
SOficices
Comunicadiones
<100 122 INFORMES -
5 & ellminardn ya que el original reposa en la Oficina
122.01 | Actividades 2 1 X X de la Subdireccion de Crédito v Cartera,
Se microfitmaran en el Archivo Central conservando ¢l
microflim y eliminanda o soporte papel pasado &l
122.02 Organismos def Estadp 2 5 X X | X% tiempo de retencign,
Al pasar al Archivo Central se microfilmard y se
eliminard el soparte papel pasadc el tiempo de
k100 123 NSTRUCTIVOS DE MANEIO 1 5 4 X X retencidn.
SN
\_CONVENCIONES
CODIGO DISPDSICION FINAL ] SIMBOLOS
P = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion /SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Jnfioial
S =Serie | Sb = Subserie M = Microfilmadidn $ = Selepién ~~ I" €P = Conservacién en el archivo de gestidn en forma permanente. - = Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamento: :\,M

GRUPO ARCHIVO-DIVISTON ADMINISTRATIVA

Aprobd Comite de Archivo Acta No




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1R en &l txlento de for colarmbionos

OFICINA PRODUCTORA DIVISION DE CREDITO Hoja No: 3
SERIES, SUBSERIES, TRADICION PROCED;MIENTO
DOCUMENTALES RETENCION EN AROS DOCUMENTAL | DISPOSICIONFIRAL| ) cpnsicion PROCEDIMIENTOS
FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
D 5-5b GESTION | CENTRAL QRIGINAL| COPIA |CT{E | M| S
Proyectos
COMREWESCINEs
—— Al pasar al Archivo Gentral se microfimara y se
PROGRAMAS UNIVERSIDADES Y DIVISION POLITICA elminard el soporte papel pasade & tiempo de
100 137 ICARUNIVE- DIVIPOLA 2 2 X X X retencién.
Offcics
Sofiertudes
Programas
Al pasar al Archivo Central, se eliminarén va que los
originales s encuentran el la  oficna  de
6100 192 PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA p) X Correspondendia.
Entradas
Al pasar al Archive Central se microfiimard y se
. eliminard e soparte pape! pasade & bempe de
K100 1202 [FROYECCIONES DE CREDITO 1 2 X X X retencidn,
202.01 | Presupuiesto de crédito
Comunicaciones
Recomendacionss
A) pasar el tiempo de retencidn se eliminardn ya que
los originales se encuentran en la Oficina Asesora
6100 242 [TUTELAS 4 1 X Juridica.
Solicitudes
Cosnuneaniones
Al pasar al Archhio Central se microfimard y se
eliminard el soporte papel pasado el fiempo de
5100 254 CONVENIO BANRCO POPULAR 2 2 4 X X retencién,
| Soficitndes de g
Comuniceacionas
""" "\ CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL i . SIMBOLOS _
D = Dependencia CT = Conservacién Total £ = Eliminagén | SERIE = MAYUSCQULA SOSTENIDA SUBSERLE = Mayuscula fnicial
S = Serie |  Sh = Subserie Conservadion en el archive de gestidn en forma permanente. - = Tipe Bocumentat

M = Microfilmacion S = Seleczion ~~ /| CP=
Vo Bo Lider Departamento: 3&
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+ - 1
b L aare i £ B EBH S ol Ly opnlin gy .

Aprobd Comité de Archivo Acta No




TABLA DE RETENCION vOCUMENTAL

orrcina prooucTora: DIVISION DE CARTERA Hoja No: 1
Senaes svnsenres,| T e RO |
lee : i g . DOCUMENTAL- | orsposicion:|. . PRQCEDIMIENTOS . :
. DOCUMENTALES ‘REVENCION EN.ANOS SR T U FINAL ISPOSTCION FINAL :
BRI [ ARCHIVO [ ARCHIVO | 557 el T O
P I | eesTION | centrar [© CleTE

Vo Bo Lider Departamento:

Aprobd Comité de Archiva Acta No

SERIES GENERALES
Al wansferirse 3l Archivo Central se microfilmardn y se
gliminardn ya que los onginales reposan en el grupo
je200 18 BOLETINES DE FONDOS Y VALORES 2 2 X 4 x de Tesoreria.
18.01 Tngresos
18.02 Egresas
Comprobantes de contablidad
Comprobanics ardenes de pago Contables
Compmbantes ordenes da page proveedorss
Comprobantas recibos de cajfa
Al cumplir el tiempn de retencion se microfilmardn y
6200 57 CARTERA DE CREDITOS 2 2 X X | x eliminard el sopornte papel.
Giros y pages
Comumicaciones derechas de peticidn
L istachas Retencidn salaral
Comunicaciones Cobro furiica
Fnformes
#l pasar al Archive Central, se  microfilmaran Y
6200 87 E5TUD1OS 2 10 x 4 canservaran permanentemente,
Conceptps Junitdicos y de Plancaddn
Lomuniaciones
. Se miamfilmardn en el Archiva Central y 5e conservara
5200 [20 EVALUACION DE CARTERA 2 2 L4 X el soporte papel permanentemente.
Listados de Recaudo
Andlists e informes de carters
Comunicaciones
i T . G . CONVENCIONES .
£ - *CODIGO . -DISFOSICION FINAL . ] T SIMBOLOS i S N L St L
D = Dependendia CT = Conservacion Total E = Eliminadén SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiscula fnioiaf
5 =Sere | Sh = Subserle M = Microfilmadidn , S = Selecciéh, \ , CP = Conservacion en el archivo de gestién en forma permanente. - = Tipo Dogumental

GRUPQ ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA

e imos e e Lalere o o 38 Colorbvans '




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE CARTERA Hoja No: 2
SERIES, SUBSERIES, | T RAchmN i . Pmcen;mzm'o_ S
SRl R | RETENCION: EN -ANOS - DOCUMENTAL p:svos:cmu FINAL DISPOSICION|  PROCEDIMIENTOS .-
e AR T e L o - DISPOSICION\FINAI.
I ARCI-II\-‘D T .
D | ssb | CENTRAL OMGI"_%'_“__ COPIA
Se microfilmardn en Archive Central y se conservard el
6200 121 INCONSISTENCIAS ENTIDADES FINANCIERAS 2 2 X X X soporte papel pammanentements.
Listadas
6200 122 INFORMES
Se eliminardn ya que los opriginales reposan en la
Subdirecdidn de Crédito y Cartera v la Ofidina de
122.01 |Actividades 2 2 X X Planeacidn.
Se micrafilmardn en el Archivp Central conservando el
microfilm y eliminando el soporte papel pasade el
122.02 Organismos def Estado 2 g X x| X Liempo de retencin.
Al pasar al Archivo Central se micdfilmardn Y
5200 151 MANUAL DE CARTERA 2 10 X X X conservar: ol soporte papel permanentemente.
- o ' N couvmcmnes """ e
. CODIGO = DISPOSICION FINAL - Do = -/ SIMBOLOS R
D = Dependencia CT = Conservacion Total E= Eg_r_ninacic'm SERIE MAYI.JSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayriscula Inigal
S =Serie | Sb = Subserie M = Microfilmagién = Saleq@on™, i CP = Conservaditn en el archive de gestién en forma permanente. - = Tipa Documental
f
Vo Bo Lider Departamento: - Aprobd Comité de Archivo Acta Mo
T

GRUPC ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA




TABLA DE RETERCION DOCUMENTAL
oricina Propuctora:  SUBDIRECCION DE FONDOS EN ADMINISTRACION

T TPoLocIAS TRADICION | ;o100 FINAL P
DOCUMENTAL DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES RETENCION EN AROS iy B FIAL
ARCHIVO ] ARCHIVO
o | ssb SESTION | CEfITRAL [ORIGINALl COPIA |CT| E |M |

SERIES GENERALES

7000 01.10 IACTAS COMITE DE FONDOS EN ADMINISTRACION,
’ Convocatorias

Resuftaches

Cuadros

Comunicaciones

™
s
x
=

Su conservacién es Indefinida en el Archivo de Gestién
Ya que constituye struments de control dentro de la
Gestidn de la Dependends. A cumplir &l tempo de
retencidn &n ¢l Archivo de gastidn se conservars un
affo més para avender reguerimientos de consulta y
después se bansferird al Archive central Al legar al

L Archivo Central se microfilmard y eliminard el soporte
7000 HE 1 1 X x| x| x papet,
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL siMBOLGS
D=De neia CT = Conservacién Total E_= Eliminadidn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiscula Inivial _
S = Serie Sb = Subserie M = Microfilmadién § = Seleccidn CP = Canservacidn en el archivo de gestidn en forma permanente. -_= Tipo Documental
Vo Bo Lider Departamento: Aprobd Comité de Archive Acta No

GRUPO ARCHIVD-DIVISION ADMINISTRATIVA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

M

oFICINA PRODUCTORA: _ SUBDIRECCION DE FONDOS EN ADMINISTRACION

Hoja No: 2

SERIES, SUBSERIES,
TIPOLOGIAS
DOCUMENTALES

D §-5b

RETENCION EN AfOS

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

IPROCEDIMIENTO)]

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

ORIGINAL| COPIA | CT

PROCEDIMIENTOS
DISPOSICION FINAL

o _ &5 Eowvemos

Su conservacién es indefinida en el Anchivo de Gestién,
¥a que se &n Instrurmento de control dentro
de 15 gestidn de Ia Subdirscctdn.

Fo00 101 ICONTRATOS FONDOS EN ADMINISTRACION

Su tonservackin es indefinida en of Archivo de Gestidn,
¥a que 3¢ constituye en [nstrumento de control dentro
de [ gestién de la Subdireccién.

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacita Total E = Eliminaddn

S=Sere | Sh = Subserie

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mz Intcizl

M = Microfilmacidn 5 = Selecdidn

CP = Conservacién en el archivo de gestitn en forma permansnte. ~_= Tipo Documental

Vo Bo Lider Departamentn:

GRUPQ ARCHIVIO-DIVISION ADMINISTRATIVA

Aprobd Comitd de Archivo  Acta No




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SQICETEY
ol olento de R

Vo Bo Lider Departamenta:

Aprobd Comité de Archivo Acta No

GRUPO ARCHIVD-DIVISION ADMINGSTRATIVA

oF1cINA PRODUCTORA: _ SUBDIRECCION DE FONDOS EN ADMINISTRACION _ Hoja No:_3
SERIES, SUBSERIES, TRADICION [PROCEDIMIENTO
TIPOLOGIAS DISPOSICION FINAL
DOCUMENTAL DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVD | ARCHIVO
[»] 5-Sh GESTION | CENTRAL ORIGINAL| COPIA CT|(E [M | S
Fondos Bguldsdos
Axiricrdy finaroiera
Orlanes de pago
carterd
Estados d= cventa
2000 22 Euronnss
S e efiminarin ya que el orginal repasa en la Ofidna
122.01 \ctividades 2 i X % de Planeacién.
- Se microfilmardn en o Archivo Central conservando el
mticrofiim y efiminande e soporbe papel pasado el
122.02 Orpanismes def Exindo 2 B X XX de retancién.
Pasado &f hempo de retencién en ol Archivo Cantral se
setecclonardn y microfilmarin aquellos que ameriten
7000 204 2 3 ¢ X | X SU COnsErvaciin,
o ~ CONVENCIONES _
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D =De nela CT = Conservation Tatal E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SQSTENIDA SUBSERIE = Maytiscuia Jnicial |
S = Setle Sb = Subserie M = Microfilmaticn S = Seleccién P = Conservatién en e archivo de gestidn en forma permanente. == Tipo Documental




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Lm%mm

oricina proouctors:  DIRECCION TERRITORIAL CENTRO Hoja No: 1
SERIES, SUBSERIES, TRADICION PROCEDIMIERTO
TIPOLOGIAS DISPOSICION FINAL
= DOCUMENTAL DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES RETENCIGN EN ANOS * FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
D 5-5b GESTION | CENTRAL ORIGINAL! COPIA |(CTIE (M| S )
SERIES GENERALES
Su consenaciin es indefinida en el Archivo de Gestidn
¥a que constituye Instrumento de control dentro de la
Gastién de R Dependencia. Al cumplir o Hempo de
rebenciéh en o Archivo de gestién se conservard un
afo mds para atender requerimientos d= consutta y
después ce transferird al Archivo central Al Hagar af
Archivo Central se microfilmard y eliminard el scporte
100 6 EFICIARIOS 1 1 b4 x| x| x papel.
r LDNsponiividiad presupuestal y registro
o da crddito
e cef Documenio de Identidad del benefidario y de sus
solidarias
erido de Servickas Pibficos
Cartiicads Jefas y Notas
ok de revta
Cortiicade de Ingresos y Retendiones y/o Certifficado boral
Redlbos de malrkeikes
Conia cief THulo vior
ritud formatos de actvalizaciin
de condonacite
Notiicackin oe  Trasiado al cobro
de refinanciacidn
CONVENCIONES _
OODI_QO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT=Conservacién Total | E = Hliminadién | SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Msiscuta Inicial
S = Serie | Sb = Subserle M = Microfimacién S = Seleccién CP = Conservatidn en €l archivo de gestidn en forma permanente. -_= Tipo Documnental

Vo Bo Lider Departamento:

Aprobd Cornibé de Archivo Acta No

GRUPO ARCHIVO-DIVISION ADMINISTRATIVA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

oF1cina probuctora:  DIRECCION TERRITORIAL CENTRO B Hoja Not 2
SERIES, SUBSERIES, ADICION linoceo;mem
&mﬁs RETENCIGN EN AROS DOCUMENTAL | DISPOSICIONFINAL| 000 osicioN PROCEDIMIENTOS
FINAL PISPOSICION FINAL
ARCHIVO [ ARCHIVO
D 5-5b | GEsTION | CENTRAL [PRIGINAL] COPIA [CT|E (M |S
Lirusrdo de Novaddn
Comunicaciancs
Al pasar al Archivo Central se microfimarin v ¢
122 [ENFORMES 2 5 X X | x soporte papel se eliminard.
h22.1 Actividades
Al pasar al Archive Cantral se climinard & scporte
100 255 CONTROL DE CORRESPONDENCIA UNIVERSIDADES 1 x X papel.
r Comtunicacionss
CONVENCIONES
OODIGO DISPOSICION FINAL SiMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayisafa Inidal
5 = Serig | $b = Subserie M = Microfilmadién S = Sefecdién CP = Congervatidn en & archivo de gestidn en forma permanents, - = Tipo Documental

Vo Bo Lider Departaments:

GRUPO ARCHIVO-DIVISTON ADMINISTRATIVA

Aprobd Comité de Archivo  Acta No




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

orrcana propuctona:  DIRECCION TERRITORIAL NORTE

Hoja No: 1
S e suo?-,-s;:? & TRADICION 1§ ycpacicion FinaL IPROCED;HIEHTG
TIPOL
DOCUMENTAL DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
o S-5b GESTION _C._E_NTRA"I,(JMGIM COPIA |CT|E | M| S
GENERALES
Su conservaciin es indefinida en of Archivo de Gestién
¥a que constituys Instrumento de contral dentro de a
Gegtidn de la Dependencla, A1 cumplir d tempo de
retencién en e Archivo de gestién se conservard un
afio més para atender requerimientos de consutta y
Lmn después se transferird al Archive central Al llegar af
5 [BENEFICIARIOS 1 1 X X[ x| X Archivo Central se microfilmard y ellminars of papel.
LDspomibiiidad presupuestal y regitro
[ Soficiivd de erddito
[Fotocopia del Documents de Identddnd del benefidario y de sud
dhe Servicios Publicos
Civitficado Ifes y Motas
dn de renta
Cerlificado de Ingrasos y Refenciones /o Certiicaco laboral
de matricuiss
Cople def Titudo valor
o formatos de achudizaciin
clas o condonacion
dn de Traskado & cobio
de refinancisciin
T _ COMVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL _ SIMBOLOS
D = Dependendia CT = Conservacién Tetal E = Eliminacién SERIE = MAYUSCLILA SOSTENIDA SUBSERIE = Mapisada Inidial
§ = Serle | $h = Subserie M = Migofilmatidn § = Seleccién CP = Conservacién en el archivo de gestidn en forma permanente. - = Tipo Documental
Vo Be Lider Departamento: Aprobs Comité de Archive Acta No
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFIcINA PRODUCTORA:  DIRECCION TERRITORIAL NORTE _ _ Hoja No: 2
SERIES, SUBSERIES, TRADICION Imocsn;mmro
TIPOLOGIAS DISPOSICION FINAL
o o DOCUMENTAL DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS FINAL DISPGSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVOD
2] S-5b GMONCMORIGINAL COPIA [CT{E|M | S
Licuertio de Novadion
Comunicacionss _
Al pasar al Archivo Central se microfiimarin y o
122 FORMES 2 s X X|x soporte papel se eliminaré.
122.1
Al pasar 2| Archivo Centra! se elfminard el soport=
raoo 255 ICONTROL DE CORRESPONDENCIA UNIVERSIDADES 1 X X papel,
Comunicaciones
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependenda €T = Conservacién Total E = Eliminadién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mapsada Inicial
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ortcina propuctorA: DIRECCION TERRITORIAL SUROCCIDENTE Hoja No: 1
i iE Ei |
SERIES, SUBSERIES, TRADICION OCE SMIENTO
Do OGIRS RETENCION EN ARIOS pOCUMENTAL | DYSPOSICIONFINALL ) cposicion PROCEDIMIENTOS
- FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
D 5-5h GESTION | CENTRAL ORIGINAL| COPIA |CT E { M| S
SERTES GENERALES
Su conservacién es Indefinlda en el Archivo de Gestidn
Ya que constituye Instrumento de control dentre de la
Gestlén de la Dependencia. Al cumplir el tiempo de
retenciin en el Archivo de gestién se conservard un
afio mis para atender requermientos de consufta vy
después se transferird al Archivo central Al llagar al
8400 45 {BENEFICIARIOS 1 1 X x| x| X Archivo Central se microfilmard y eliminard el papel.
Disponfbitdad presupuestal y registro
Saficitud da crégito
Fotocoplay def Documento de Identidad dal bevieficiano y de sus
\deudores sofidarios
Reribp da Serviclos Piblices
Fonmilatios
Referencias
Caiiffcado Jofes y Nolas
Daciaracion de renta
Certiffcado de Ingresas y Retenciones y/o Certificado Lxboraf
Recibos de maticufas
Copia def Tialo valer
Seficitud formatos de actuatizacion
Actas de condonacidn
Promogas’
Nobificacidn de Trasiado af cobro
IAcirerdo die refinanciacion
CONVENCIONES
coplGo __ __ DISPOSICION FINAL SIMBOLOS _
D = Dependencla CT = Conservacidn Tatal E = Eliminacidn _ =MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicial
S = Serie | Sb = Subserie M = Microfilmacién ~———T-S=%eleccién ? grvacién en el archivo de gestién en forma permanente. - = Tipo Documental
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SERIES, SUBSERIES, TRADICION 5PRDCED;MIEHTO
D;::Tl?dLgGHTl:LsES RETENCIGN EN AROS pocuMmentAl | DISPOSICIONFINAL| ) cposicion PROCEDIMIENTOS
FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
Lo} $-Sh GESTION | CENTRAL ORIGINAL) COPIA |CT | E | M| S
lAcoerdo de Novacion
Camunicaciones
Al pasar al Archive Central se microfilmardn y o
122 INFORMES 2 5 X X i X soporte papel se eliminard.
122.1 [Actvidades
Al pasar al Archivo Central se ellminard el scporte
‘&400 255 JCONTROL DE CORRESPONDENCIA UNIVERSIDADES 1 X X papel,
' Comunicaciones
 CONVENCIONES 71
CORIGO DISPOSICICN FINAL siMBOLOS P
D = Dependencia €Y = Consenvacidn Total E = Eliminacidn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mawiscula Inicial =
5 = Setie | Sh = Subseria M = Microfilmatidn = Seleccidn CP = Copservacidn en &l archivo de gestibn en forma permanente. - = Tipo Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

oricina probucTorA: DIRECCION TERRITORIAL ORIENTE _ HojaNo: 1
- : TPROC NTO|
=g TRADICION | nrepacicion FIMaL ED;MIE
TIPOLOGIAS
= DOCUMENTAL DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES RETENCION EN AfiOS - FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
D §-Sh GESTION | ceNTRAL [ORIGINAL COPIA [CT | E M S
SERIES GENERALES
Su conservaciin es indefinida en el Archivo de Gestidn
Ya que zonsthuye Instrumento de control dentre de la
Gestién de |z Dependenda. Al cumplir ol Hempo de
retenctdn en & Archivo de gestién se conservaréd un
afic més para atender requerimientos de consulta y
despuds se transferird af Archivo central Al llegar al
Archiva Central se microfitmard y eliminard ol soporte
{500 MG [BENEFICIARIOS 1 1 % X | x| x papel,
Disponidilidad presupuestal y registre
| Solichud de crédite
Fefocopha ol Documenty de Identidad  del beneficiario y de sus
[deudores solidanios
Recibo de Servicias Pdivicos
Formukarios
Referancis
Cerdificads Iofes y NMolas
Declaracién de renta
Cartificace o Ingresos y Retenciones yro Certificado laboral
anibos de matricviss
Copée def Titulo vlor
 Solicizad formalos de actudiizackin
ldctas de condonacidn
|Frorrogas
Nothicackin de Trasiado af cobro
[ Acverto de refinandladidn
- CONVENCIONES
COUDIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mapisady Inidal
8 = Serie |__Sb = Subserie M = Microfilmacién S = Selecdén CP = Conservacidn en & archivo de gestién en forma parmamente, - = Tipo Dooumental
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oFIcINA PRoDUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL ORIENTE Hoja No: 2
SERIES, SUBSERIES, TRADICION PROCED;HIEH‘I’O!
DIPOLOGIAS RETENCION EN AROS DOCUMENTAL | PISPOSICIONFINAL | 1\ consicion PROCEDIMIENTOS
FINAL DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
D 5-5b GESTION | CENTRAL [CRIGINAL| cOPIA |CT|E |M|S
Acuerdio de Novacidn
Comunicaciones
e Al pasar ol Archive Certral se mikrofimarén y o
122 ENFORMES 2 s X x | x soparte papel se elminard,
LG Actividades
Al pasar ol Archivo Central se ellminard el soporte
rm bes CONTROL DE CORRESPONDENCIA UNIVERSIDADES i X X papel.
Comunicaciones
CONVENCIONES
0ODIGO DISPOSICION FINAL SiMBOLOS
D= ncia CT = Conservacién Total E = Eliminacién SERIJE = MAYUISCULA SOSTENIDA SUBSERTE = Maytiscla Inicial
S = Serie Sh = Subserie M = Microfilmaddn § = Seleccién CP = Corservaddén en el archivo de qastitin en forma parmanente. - = Tipa Documenta)
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SECRETARIA GENERAL
DIVISION ADMINISTRATIVA
GRUPO ARCHIVO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GLOSARIO
ALMACENAMIENTO DE Depésito de los documentos en
DOCUMENTOS estanterias, cajas, archivadores,

legajos, etc., para su conservacién
fisica y con el fin de ser extraidos
posteriormente para su utilizacion

Uno o més conjunto de documentos,
sea cual fuere su fecha, forma y
ARCHIVO soporte material, acumulados en un
proceso natural o por una persona o
institucién publica o privada, en el
transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden
para servir como testimenio y fuente
de informacién para la persona o
institucidn que los produce, para los
ciudadancs, o como fuente para la
historia.

Unidad  Administrativa donde se
agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos

ARCHIVO CENTRAL de gestion de la entidad respectiva,
una vez finalizado su tramite, que
siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

Camera 3* No. 18-32 / www.cetex.gov.co
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ARCHIVO DE GESTION

ARCHIVO DE OFICINA

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

ARCHIVO HISTORICO

Camera 3° No. 18-32 / www.icetex.gov.co
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El de las oficinas productoras de
documentos, en el que se reune la
documentacion en tramite en busca
de solucidn a los asuntos iniciados,
sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que la
soliciten.

Véase: ARCHIVO DE GESTION

Desde El punto de vista institucional y
de acuerdo con la categoria de
archivos oficiales, es el
establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la
Politica Archivistica a nivel nacional.
Es el drgano de direccion vy
coordinacion del Sistema Nacional de
Archivos

Sitio al cual se transfiere la
documentacion del Archive Central o
del Archivo de Gestidén, que por
decisién del correspondiente Comité
de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dade el valor que
adquiere para !a investigacién, la
ciencia y la cultura.



ARCHIVO TOTAL

AUXILIAR DE CONSULTA

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

CLASIFICACION

Carrera 3* No. 18-32 / www.icetex.gov.co
PBX 3387240 3387270 FAX 2843510
Bogoté, D.C., Colombia

GRICETEY
WPl B TENATHD i Kk COMOTHIREROS

Concepto que hace referencia al ciclo
vital de los documentos. Proceso
integral de la formacion del archivo
en su ciclo vital: Produccién o
recepcion, distribucion, consulta,
retencion, almacenamiento,
recuperacion, preservacion y
disposicion final de documentos
dentro del proceso de gestién y
agdministracion de archivo.

Documento sobre cualquier soporte
publicado o no, que relaciona ©
describe un conjunto de unidades
documentales con el fin de establecer
un control fisico, administrativo ©
intelectual de los mismos, que
permitan su ubicacion y recuperacion.

Etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion en la oficina y
su conservacion temporal, hasta su
eliminacién o integracion a un archivo
permanente.

Toda labor intelectual de disposicién
de cualquier elemento segin un
esquema, pian 0 marco
preestablecido. Puede ser:
clasificacion de fondos en el interior
de un fondo; o clasificacién de
documentos individuales en el interior
de una pieza.



CLASIFICACION DOCUMENTAL

CONSERVACION DE
DOCUMENTOS

CONSULTA DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Carrers 3* No. 18-32 / www.icetax.gov.ca
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Labor intelectual por la que se
identifican y establecen las series
documentales que corresponden a un
Fondo.

Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los
documentos. Puede ser preventiva o
de intervencién directa. Métodos
utilizados para asegurar la durabilidad
fisica de los documentos, por medio
de controles efectivos incluyendo los
atmosféricos.

Derecho de los usuarios de la
entidad productora de documentos y
de los ciudadanos en general a
consultar la informacion contenida en
los documentos de archivo y a
obtener copia de los mismos.

Proceso de andlisis de los
documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado  en
representaciones que permitan su
identificacién, localizacion y
recuperacion de su informacién para
la gestion o la investigacion.



DISPOSICION FINAL DE
DOCUMENTOS

DOCUMENTO DE ARCHIVO

DOCUMENTO HISTORICOQ.

DOCUMENTO TIPO.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS.

Carrera 3" No. 18-32 / www.icetex.gov.co
PBX 3387240 3387270 FAX 2843510
Bogotd, D.C., Colombia

Seleccion de documentos en
cualquiera de sus tres edades, con
miras a su conservacién temporal,
permanente o a su eliminacion.

Registro de informacién, producida o
recibida por una persona entidad en
razon de sus actividades o funciones,
que tiene valor administrativo, fiscal o
legal; o valor cientifico, econdmico,
histérico o cultural y debe ser objeto
de conservacion.

Documento Unico que por su
significado juridico, autografico o por
sus rasgos extemos y su valor
permanente para la memoria
colectiva, se convierte en un
documento histérico y especialmente

véase: TIPO DOCUMENTAL

Es la destruccion de los documentos
que han perdido su valor
administrativo, legal o fiscal y que no
tienen valor histérico.



EVALUACION DE DOCUMENTOS

FOLIO

FONDOQ.

GESTION DE DOCUMENTOS.

INVENTARIO.

Carmrara 3* No. 18-32 / www.icetex.gov.co
PBX 3387240 3387270 FAX 2B43510
Bogotd, D.C., Colombia

Funcién basica del archivo, destinada
a detemmninar la clasificacion posible
de los documentos, para su
conservacién, transferencia 0
eliminacién, segun  sus  usos
administrativos, fiscales o juridicos,
tanto presentes como futuros y sus
valores testimoniales, informativos e
investigativas.

Hoja de libro, de cuademo o de
expediente al que corresponden dos
paginas.

Totalidad de las series documentales,
de la misma procedencia o parte de
un archivo que es objeto de
conservacién institucional formada
por el mismo archivo, una institucion
0 persona.

Canjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes
al eficiente, eficaz y efectivo manejo y
organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad
desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar, su
consulta, conservacién y utilizacion.

Instrumento que describe la relacion
sistemdtica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la
organizacion de las series
documentales. Pueds ser
esquematico, general, analitico y
preliminar



NORMALIZACION.

ORDENACION.

ORDENACION DOCUMENTAL

ORGANIZACION DE ARCHIVOS.

ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL.

Canera 3° No. 18-32 / www.|cetex.gov.co
PBX 3387240 3387270 FAX 2843510
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Someter una actividad u objeto a
norma, ¢ sea a un modelo, tipo,
patron o criterio dado.

Operacién de unir los elementos o
unidades de un conjunto
relaciondndolos unos con otros, de
acuerdo con la unidad- orden
establecida de antemano. En &l caso
de los archivos, estos elementos
seran los documentos o las unidades
archivisticas dentro de las series..

Ubicacion fisica de los documentos
dentro de las respectivas series en el
orden previamente acordado.

Conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya finalidad es la
agrupacién documental relacionada
en forma jerdrquica con criterios
orgdnicos o funcionales para revelar
su contenido.

Proceso archivistico que consiste en
el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasificar,
ordenar y signar los documentos de
una entidad.

Organizacién interna de un fondo
documental manteniendo la
estructura que tuvo durante el
servicio activo.



PRINCIPIO DE PROCEDENCIA.

RETENCION DE DOCUMENTOS.

SELECCION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL

SERVICIOS DE ARCHIVO.

Carrgra 3% No. 18-32 / www.icetex.gov.co
PBX 3387240 3387270 FAX 2843510
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SUICETEX

Conservacién de los documentos
dentro del fondo documental al que
naturalmente pertenecen. Principio
fundamental de la teoria archivistica
que establece que los documentos
producidos por una institucién u
organismo no deben mezclarse con
los otros.

Plazo en términos de tiempo eh que
los documentos deben permanecer
en el archivo respectivo después de
las transferencias documentales, ta
como se consigne en la tabla de
retencion.

Proceso técnico por el cual se
establece el tiempo en que los
documentos de archivoe sirven a sus
diferentss fines.

Conjunto de tipos documenlales de
estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo drgano o
sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones
especificas.

Proceso mediante el cual se pone a
Disposicion de los usuarios la
documentacion de una entidad, con
fines de informacién.



TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL.

TIPO DOCUMENTAL.

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS.

UNIDAD DE CONSERVACION.

VALOR PRIMARIO.

Carrgra 3* No. 18-32 / www.icelex.gov.co
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SUICETEY

Listado de series o  tipos
documentales a los cuales se asigna
el tiempo de permanencia en cada
etapa de su ciclo vital, asi como su
destino una vez finalizada su
vigencia administrativa.

Hace referencia a la especie
documental que revela tanto el
contenido como la estructura fisica
del documento. Pueden ser entre
otros tipos documentales, actas
contratos y facturas.

Remesa de los documentos del
archivo administrativo al intermedio o
central y de éste al histdérico de
conformidad con las tablas de
retencion adoptadas.

Cuerpe que contiene en forma
adecuada una unidad archivistica.
Pueden ser unidades de
conservacién entre otras: Una caja,
un libro o un tomo, un expediente.

Es el que tienen los documentos
mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario
o beneficiario del documento. Es
decir, a los involucrados en el tema o
en el asunto.



