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1. MARCO TEORICO

El Icetex primer instituto en el mundo dedicado a la financiacién de la educacion
superior, nacio el 3 de agosto de 1950 e inici6 labores el 22 de octubre de 1952,
siendo su gestor Gabriel Betancur Mejia.

El ICETEX es una entidad del Estado que promueve la Educacién Superior a
través del otorgamiento de créditos educativos y su recaudo, con recursos propios
o de terceros, a la poblacidn con menores posibilidades econdmicas y buen
desempeno académico. Igualmente, facilta 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 lcetex 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 compromaetido con la institucidn.

Dentro del marco de modernizacion institucional, se transformé y a partir de enero
de 2004; (Decreto 276 de enero 2004), tomo una nueva estructura institucional
con la cual 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:

Junta Directiva

Presidencia

Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora Juridica

Oficina Asesora de Comunicaciones
Oficina Comercial y de Mercadeo
Grupo de Atencion al Usuario

Oficina de Riesgos

Oficina de Control intermo

Oficina de Relaciones Intemacionales

Secretaria General

Grupo de Administracion de Recursos Fisicos.
Grupo de Talento Humano

Grupo de Archivo y Correspondencia

Grupo de Contratacion

Vicepresidencia de Crédito y Cobranza



Direccién de Cobranza

Vicepresidencia Financiera
Grupo de Presupuesto
Direccion de Tesoreria
Direccion de Contabilidad

Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia
Grupo de Administracion de Carntera

Grupo de Autorizacion de Giros

Direccion de Tecnologia

Vicepresidencia de Fondos en Administracion

Asi mismo se establecio una nueva codificacion de acuerdo a la nueva estructura
organica del Icetex, Resolucion No. 810 del 27 de Agosto de 2004.

DEPENDENCIAS CODIGO
Junta Directiva 1000
Presidencia 2000
Oficina Asesora de Planeacién 2100
Oficina Asesora Juridica 2200
Oficina Asesora de Comunicaciones 2300
Oficina Comercial y de Mercadeo 2400
Grupo de Atencién al Usuario 2400-1
Oficina de Riesgos 2500
Oficina de Control Intemo 2600
QOficina de Relaciones Internacionales 2700
Secretaria General 3000
Grupe de Archivo y Correspondencia 3000-1
Grupo de Contratacion 3000-2
Grupo de Talento Humano 3000-3
Grupo de Administracién de Recursos Fisicos 3000-4
Vicepresidencia Financiera 4000
Grupo de Presupuesto 4000-1
Direccion de Tesoreria 4100
Direccion de Contabilidad 4200
Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia 5000
Grupo de Administracion de Cartera 5000-1

Grupo de Autorizacién de Giros 5000-2



Direccién de Tecnologia 5100

Vicepresidencia de Crédito y Cobranza 6000
Direccion de Cobranza 6100
Vicepresidencia de Fondos en Administracion 7000

2. MARCO JURIDICO

Las normas que validan la actualizacidon de las Tablas de Retencion Documental
son las siguientes:

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

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

Acuerdo No.9 de QOctubre 18 de 1995 “Por el cual se reglamenta la presentacion
de las Tablas de Retencidon Documental, al Archivo General de la Nacion.
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 presentacién de las tablas de
retencion por parte de los organismos nacionales”.

3. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencién Documental (TRD) son un listado de series y sus
correspondientes tipos documentales (producidos y recibidos estos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones) a las cuales se les asigna el
tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Estas pueden ser generales o
especificas.

La administracion se beneficia con la elaboracién de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) ya que estas:

Facilitan el manejo de la informacién.

Contribuyen a la racionalizacion de la produccién documental.

Permiten proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

Facilitan el control y acceso a los documentos a traves de los tiempos de
retencion en ella estipulados.



INTRODUCCION

Las Tablas de Retencion Documental son listados de Grupos de Documentos que
tienen caracteristicas similares, con sus respectivos tiempos de retencion en cada
uno de los archivos (de Gestion y Central); de manera que se puedan establecer
las ultimas etapas de vida del documento como son: seleccién, eliminacién,
conservacién 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 2007.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 arientaciones de esta.



» Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen
caracter permanente.

* Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de
archivo.

» Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.

Desde el punto de vista del trabajo archivistico las Tablas de Retencion
Documental son fundamentales porque:

Permiten el manejo integral de los documentos.

Facilitan la organizacién de los documentos a partir det concepto de Archivo Total.
Controlan la produccién y tramite documental.

Identifican y reflejan las funciones institucionales.

Integran todos los procesos archivisticos para el manejo racional de los
documentos.

Elaboracidon y presentacion de las Tablas de Retencion Documental

- Elaboracién de propuesta de Tabla de Retencién Documental, teniendo como
punto de partida las series y subseries documentales que tramita y administra
cada dependencia. Las TRD deben presentarse acompafiadas de una
introduccion y de los anexos que sustenten el proceso de elaboracion y aseguren

su comprension y aplicacian.

- Presentacion y aval de la propuesta de Tabla de Retencion mediante Acta del
Comité de Archivo de la Entidad.

- Remisién de las TRD al secretario del Comité Evaluador de Documentos o a la
instancia correspondiente, para estudio y tramite, acompariadas de los anexos que
sustenten los procesos y criterios empleados en su elaboracion.

Si la instancia competente hace observaciones a las Tablas de Retencion
Documental presentadas, la entidad esta obligada a atenderlas y debera
presentarlas nuevamente, para su aprobacion.



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA Hoja No: 1
CODIGO RETENCION EN aNlos| TUDICION | p1sposicioN FINaL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTQS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D S-Sb ARCHIVO | ARCHIVO [ORIS™MAl coppa | cr | E |IyM | s
GESTION | CENTRAL
SERIES GENERALES
2000 1 ACTAS
01.01 Actas de Comité Técnico P3 20 X X X Al pasar los documentos al Archivo Central, se
- Temas a tre_ltar microfilmardn y se conservardn gl soparte papel, ya
- Convacatorias que surten valores secundarios.
2000 122 INFORMES
122.01 Informes De Actividades 2 5 X % X X Se conservaran durante el tiempo de retengion,
luego se mkrofilmardn y/o digitatizaran vy se
Eliminard el soporte papel, ya que se agotan sus
valores primarics.
122.02 Informes Organismas del Fstado 2 5 X X
Se microfilmardn yfo digitalizara y conservara el
soporte papel ya que surten valoras secundarios.
2000 269 ICOMUNICACIONES INTERDEPENDENCIAS 2 5 X X X Se cormservaran en medios téenicos  aguellos
I Memorandos documentos qua ameriten su digitalizacién y se
- Oficios eliminara el soporte papel ya que se agoltan sus
- Comunicaciones valeres primarios.
CONVENCIONES )
cODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacién Total

E = Eliminaclén

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mawiscula Inicial

S = Serie| 5b = Subsene

If/M = Microfilmacion

S = Seleccifén

CP = Conservacién en el archivo de gestién en forma
permanente.

= = Tipo Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Hoja No: 1
CODIGO RETENCION EN Alos| TADICYON | prspostcion FnaL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D $-Sb ARCHIVO | ARCHIVO {ORISINA consy | or | E [yM| 5
GESTION | CENTRAL
SERIES GENERALES
12100 06 IANTEPROYECTO DE PRESUPUESTOD 2 5 X X X En e Archivo Cemtrel  se  microfilmardn
conservindose por 5 afigs, eliminado el soporte
I06.01 lAnteproyecto De Presupuesto De Funcionamiento papel y conservande el rnicrofilm, ya que agotan
= Programacién gastos sus valores primarios,
- farmato Ministerio de Hacienda
- Comunicacipnes
- Segquimiento
I Propuestas
[ Evaluacidn
06.02 [ Anteproyecto De Presupuesto De Inversidn
- La misma tipelogia de la suberie anteriar.
2100 ESTUDIOS ESPECIALES 2 5 X b 4 S Deben consarvarse durante el fiempo de mtencign.
Se microfilmaran lnicamente aquellos que por sus
BE.01 \Estudios Presidencia caracteristicas ameriten su conservacion.
88.02 Iniciativa Oficing
- Comunicacionas
2100 122 INFORMES 2 5 ¥ » X Al pasar 2l Archivo Central se microfilmaran y el
saporte papel se eliminard ya que se agotan sus
122.01 Informes De Actividades valores primarios.
122.02 Informes Organismos del Estado
122.03 Infoimes Institucionates
122.04 Informes De Estadisticas
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacidn Total

E = Eliminacifn

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayiscula Inicial

S = Serie

Sbh = Subserie

I/M = Microfilmacién

5 = Seleccidn

permanente,

CP = Conservacidn en el archivo de gestién en forma

- = Tipo Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Hoja No: 2

CODIGO

SERIES, SUBSERIES,

D

§-Sb

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVQ [ORIGINA
CENTRAL

L COPIA

14} E {I/M 5

PROCEDIMIENTOS
DISPOSICION FINAL

2100

130
190.01

190.02

[PLANES DE AcCION

Anual

-Planes draas

- Documentos bases

- Informes de seguimiento a planes
- Comunkacionas

Cuatrienal
=La misma tipalogla de la subserle anterior

2

s

Se saleccionardn y microflimaran los que ameriten
sU conservacion,

2100

203

PROYECTOS DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
- Formulacién

- Evaluacidn

- Manuales

- Costos

F Requerimients presispuestal

F Comunicaciones

- Control

- Seguimiento

Se seleccionardn y microfilmaran los que ameriten
SU conservacidn,

2100

2100

231

231.01

231 02

243

PROCEDIMIENTOS

Matodologias
- Comunicaclones

Manuales
- Comunicaciones

CONTROL DE CONTRATOS
- Camunicaciones

- Copla de contrata

- Informes de interventoria

CP

20

Documentos que se deben conservar hasta la
vigencla de su utilidad.

Al pasar al Archiva Central se microfilmara y
eliminard el soperte papel pasado el tiempo de
retencicn

CONVENCIONES

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacidn Total

E = Eliminacién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Maytiscufa Inicial

S = Sen'e| Sb = Subserie

1/M = Microfilmacidn

S = Saleccidén

CP = Conservacion en el archive de gestién en forma
permanente,

- = Tipo Documental
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GLUICETEX
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL iertimos en e e de s eckombians

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Hoja No: 3
CODIGO RETENCION EN ANOS nﬁ"aiﬁm.. DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
b 5-Sb ARCHIVO | ARCHIVO [ORISTNA| copry | o1 | E (/M| s =
GESTION | CENTRAL

2100 263 PLAN ESTRATEGICO 10 X X X Se conservara en el archivo de gestién hasta el
- Comunicaclones mamento que sea modificado o cumplide &

- Mapas cabalidad. En el archivo de gestidn se microfilmard

- Informes y se eliminara el soporte papel ya que agotan sus

valores primarigs.

. CONVENCIONES .
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién | SERIE = MAYUISCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maytiscuia Inicial
CP = Conservacidn en el archivo de gestidn en forma
|8 = Serie| Sh = Subserie |1/M = Microfilmacién S = Seleccién permanente. - = Tipo Documental
VoBo Unidad Administrativa \‘!(Ql VoBo Lider Ofic. Productora Q«l% Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
\\ \ | ACTUALIZACION
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GIICETEX
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL westims en o talento de fos colombianos

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Hoja No: 1
CODIGO RETENCION EN ANOS DLF::AUI:I'*:E:I'?:L DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D 5-Sb ARCHIVO | ARCHIVO |ORISINA| oy | cT | & (/M| s
GESTION | CENTRAL
SERIES GENERALES
2200 01 ACTAS
01.03 Acta Comitd De Defensa Judicial ¥ Concitiacion 2 5 X X % Al pasar ) Archlve Central se microfilmardn
- Conceptos del abogado encargado eliminara el soporte papel pasado el tiempa de
- Solicitudes de condillacién retencién, ya que se agotan sus valores
- Antecedentes primarios.
- Informes semestrales del ministerio
- Fichas técnicas de cada caso
2200 38 CONCEPTOS JURIDICOS 2z 5 X X X Después  del  tlempo de  retencidn, se
- Antecedentes microfilmardn y se conservard el microfilm,
- Solicitod ellminandose el soporte papel pasado e Hempo
- Respuesta de retencidn, ya que se agotan sus valores
primartos
2200 71 PROCESOS JUDICIALES 1] 10 X X X Se mantendrd en €1 archivo central hasta que se
de sentencia Al kransferirse al Archivo Central se
71.01 Procesos Contenclosos microfiimardn para su consults, se eliminara el
- Soportes/ Antecedentes soporte papel pasade el tiempe de retencién
- Pruebas conservande el microfilm, ya que agotan sus
- Comunicaciones vaiores primarios.
- Apelaciones
- Fallos
- Memoriales
- Informes de comisidn
71.02 Procesos Civiles
- La misma tipologia de subserie anterior.
71.03 Procesas Penales
- La misma tipologia de subserie anterior.
71.04 Procesos Liguidatorios
- La misma tipologia de subser|e antzrior.
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacitn Total | E = Eliminacién | SERIE = MAY(ISCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiiscula Inicial
CP = Conservacion en el archivo de gestién en forma
S = Serie| Sb = Subserie |1/M = Microfilmacidn S = Seleccidn permanente. - = Tipo Documental
VoBo Unidad Administrativa VoBo Lider Ofic. Productora @{}"/M&,“{-“W’J Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACION
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1oz Hare

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVG Y CORRESPONDENCIA
Wedler .



GLICETEY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL inventimos en el 1alenta de fos colormbiercn

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Hoja No: 2
CODIGO RETENCION EN AROS| rR/ MICION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUDSERLES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALE
D | s-sb S ARCHIVO | ARCHIVO PRSI copy | cr | g M| s DISPOSICION FINAL
GESTION | CENTRAL
2200 122 INFORMES
122.01 [Unformes De Actividades 1 2 X X Se ellminarén ya que el original reposa en 13
Presidencia, '
122.02 Informes Organismas del Estado 2 5 X X X Sa microfimaran en el Archivo Central

conservando €l migrofilm y eliminandg el soporte
papel pasado el tiempo de retencién,, ya gue se
agotan sus vakres primarios.

2200 240 [FTITULOS DE PROPIEDADES GP 20 X X Su conservacion es Indefinida en ¢l Archivo de
Gestién, representan el patrimenlo del lcetex

240,01 Inmuebles

- Estrituras

[2200 242 TUTELAS 2 1 X X X Después del tiernpo de  retencidn  se
- Antecedentes seleccionaran v microfiimaran solo Ios fallps de
- Respuesta a tutela con soportes del caso tutela en contra del Instituto con sus soportas,
- Fallo del Juez

- Comunicaciones

CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total | E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuiscwla Inicial
CP = Conservacidn en el archivo de gestién en forma
IS = Serie| Sb = Swhserde |I/M = Microfilmacidn S = Seleccién permanente. - = Tipo Documental
g@) ) 424&1)
VoBo Unidad Administrativa VoBo Lider Ofic. Productora I([ Frttld T Aprabd: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Jvertimos e el talento de los colombianas

5 = Serie

Sh = Subserie IIM;/MI. filmacién S = Seleccién

permanente.

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Hoja No: 1
COPIGO RETENCION EN ANOS DL'}:“U‘:‘E:IN‘T":L DISPOSICION FINAL
TIPOS;.EO?SIIE:S; SD%%SERIES, PROCEDIMIENTOS
UMENTALES POSICION FINAL
D $-5b ARCHIVO | ARCHIVO ORREII'M COPIA cr 1M DISPOSICIO
GESTION ! CENTRAL
SERIES GENERALES
2300 08 JARCHIVO INFORMATIVO DE PRENSA
08.01 [Anchive Informativo Entidad 3 5 X X Pasado el tiempo de retencldn, se seleccionardn
- Cormunicaciones aguellos articulos importantes para [a entidad y
se microfilmaran atiminando el soporte papel,
ros‘oz L4 rchivo Tnformativo Ministerio de Educacidn 2 3 X Al pasar al Archlvo Central se microfilmardn y
- Comunicacianes eliminardn pasade el tiempo de retenclon,
 Proyectos
| Aprobaciones
2300 17 BOLETINES DE PRENSA 2 3 X X Documentos de informaclan y corfrontacion,
microfiimar aquellos que ameriten su
17.01 Boletines Inteinos conservacidn,
- Contenldo
- Proyecto
- Edicidn
17.02 Boletines Externos
- La misma tipologia de 2 subserie anterior
2300 29 ICARTELERAS ce X Por ser documentos informativos dentro de la
- Programackin institucidn, después del perfodo de retencién se
- Semanarin eliminaran.
- Repartes
- Invitacianes
- Comunicaciones
2300 74 DISCURS0S DEL DIRECTOR 1 S X Se seleccloneran después de transcurrido el
tiempo de retencidn y se microfitmaran.
2300 120 IMAGEN CORPORATIVA 2 X Al pasar al Archiva Central se microfilmardn y
- Propuestas eliminardn pasado el tiempo de retencion.
- Programas
- Comunicaciones
- Evaluacion
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacidén Total | E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SDSTENIDA SUBSERIE = Mayuscule Inicial
CP= Corlservac 6n en el archivo de gestién en forma

= Tipo Documental

¥YoBo Unidad Administrativ

VoBa Lider Ofic. Produchorakjrﬂ/
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SICETEY

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Hoja No: 2
CODIGO RETENCION EN afios| T<ADICION | DIsposSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D $-5b ARCHIVO [ ARCHIVO [ORISINA! copra | cT | E [yM | s
GESTION | CENTRAL
2300 122 INFORMES 2 1 X X Se elimlinardn ya que el original reposa en la
Presidencia.
122.01 Informes de Actividades
2300 154 MEDIOS DE DIVULGACION 1 s X X X Documentos gue deben conservarse como
- Pautas publicitarias minime un ejemplar de cada publicacidn para su
- Estudios Informacidn,
- Propuestas
- Comunicadiones
154.01 Cantilias
- Las misma tlpologia de la subserle anterior
154.02 Folletos
-La misma tipologia de la subserie anterior
154.03 Libros
- L2 misma tipologia de 12 subserie anterior
2300 244 !ARCHIVO FOTOGRAFICO CP X X Por su valor testimonial para &l Institute son de
conservacion,
N CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

D = Dependencia CT = Conseryacidn Total

E = Eliminacidn

SERIE = MAY(SCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayuiscula Inicial

S = Serig|

Sb = Subserie [1/M = Imacién

VoBo Unidad Administrati

§ = Seleccién

CP = Cons;r}adﬂn en el archivo de gestidn en forma
permanen

- = Tipo Documental

VaBo Lider Ofic. Praductora

—~ Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL-GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

et
Fy
i
™~
krverrionos #n el calento de fos colombionts

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO Hoja No: 1
CODIGO RETENCION EN ANOS DL%I::E:I?':L DISPOSICION FINAL
TIPOSI'_EGM:IE:S' SUB!'LERIES, PROCEDIMIENTOS
D | ssb DOCUMENTALES arcHIVO | ARCHIVO [RISMA! copia | 1 | & |1m | s DISPOSICION FINAL
GESTION | CENTRAL
SERIES GENERALES
240K 01 ACTAS 2 20 X X X Al pasar los docurmentos al Archive Central, se
microfilmard y se conservard el soporte papel, ya
01.38 Actas De Comité Primatio gue surten valores secundarios.
- Temas a tratar
- Convocatorias
- Anaxos
2400 122 INFORMES
122.01 Informes de Actividades 2 3 X % Se eliminardr ya que los eriginales repasan en 13
Secretarla General,
122.02 Organismos del Estado 2 3 X X X Se microfiimaran en €l Archivo Central conservando
&l microfilm v eliminando €l soporte papel pasado el
tiemnpe de retencign,
2400 203 PROYECTOS DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 2 g x X X Se selecclonardn y microfilmardn jos que ameriten
- Plan de aqcién SU Conservacion.
- Formulacidn
- Evaluacidn
- Manuales
- Costos
- Requerimienta presupuestal
- Comunicadiones
- Control
- Sequimiento
2400 243 [CONTROL DE CONTRATOS 2 ¢ X X Al pasar al Archivo Central se incluirdn en las
- Actas carpetas del benefiiario y se le seguird el proceso
- Ayudas de memoria de acuerdo a ko establecido para dicha serie.
- Informes
- Solicitudes
- Antecedentes
- Comunicaciones de Respuesta
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayuscula Iniclal

VoBo Unidad Administrativ.

S = Serie| 5b = Subserie ([I/M = Microfilmacién

8 = Seleccidn

perfianente,

CP = Conservacién en el archivo de gestion en forma

- = Tipo Documental

VaBo Lider Ofic. Productor

ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL - GRUPO ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA

Aprobd: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO Hoja No: 2
CODIGO RETENCION EN AROS DL“&”;E;‘::L DISPOSICION FINAL
TIPO?.EJRGIIEAS& SUBSEI::::I?ALES PROCEDIMIENTOS
(1] $-Sh ARCHIVO | ARCHIVO Oklfmu coria | €T E | ym s DISPOSICION FINAL
GESTION | CENTRAL.
2400 258 ssmnjreqns 2 5 b4 X X Se seleconaran y micrafilmardn los que ameriten
Cormunicadones Su conservacidn,
Planes
Provectos
Informes
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencla

CT = Conservaclén Total | E = Eliminacidn

SERIE = MAYUJSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayuiscula Inicial

|3 = Serie] Sb = Subserie

= Microfilmacién S = Seleccidn

CP = Canservacién en el archivo de gestién en forma
permanente.

VoBo Unidad Administrativa

VoBo Lider Ofic. Productora

ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPQ ARCHIVD ¥ CORRESPONDENCIA

- = Tipo Documental

&) Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL et de
OFICINA PRODUCTORA: _ GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Hoja No: 1
CODIGO RETENCION EN ANOS DLR(-:,I‘J'::(E::?I:L DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTQS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D S-Sb ARCHIVO | ARCHIVO (OR1SIMA| copra | c7 | E [yM | s
GESTION | CENTRAL
SERIES GENERALES
2400-1 01 JACTAS
01.15 LACTAS COMITE DE APERTURA DEL BUZON DE SUGERENCIAS 2 5 X X X Al pasar al Archiva Central se microfilmard y
- Convocatorias eliminara el soporte papel, pasado el tiempa de
- Temas a tratar retencion.
+ Comunicaciones
F Formate O0.C.1. D03/97
24001 122 INFORMES
122.01 Informes De Actividades 2 3 X X Se eliminaran ya que los originales reposan gn la
Secretaria General
122,02 Informes a Organismos del Estado 2 3 X X X Se micraRlmardn en el Archivo Central conservando
el microfilm y eliminande el soporte papel pasado el
tiernpo de retencion.
24001 203 PROYECTOS DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 2 S X X X Se seleccionardn y microfilmardn los que ameriten
- Plan de accidn su conservacidn,
- Formulacign
- Evaluaciin
- Manuales
- Costos
- Requenimiento presupuestal
- Comunicaciones
- Control
- Sequimlents
2400-1 210 QUEIAS ¥ RECLAMOS 2 X X X Al pasar al Archivo Central se incluiran en las
- Solicitudes carpetas del beneficiarlo y e le sequird el proceso
- Antecedentes de acuerdo a lo establecido para dicha serie,
- Comunicaciones de Respuesta
; CONVENCIONES _
CODIGD DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Maytiscula Inicial

§ = Serie

Sh = Subserie

m{M = Microfilmacion

5 = Seleccion

permanente.

CP = Conservacidén en el archivo de gestién en forma

- = Tipo Documental

VoBeo Unidad Administrativa

?/‘
Mﬁ)wm Lider Ofic. Productora ,ﬂ
e

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Aprobo: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACION




GIICETEY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL rwertimos en el ajento e os colambianos

OFICINA PRODUCTORA: _ GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Hoja No: 2

TRADICION

CODIGO N
RETENCION EN ANCS DOCUMENTAL

SERIES, SUBSERIES,

TIPOLOGIAS DOCUMENTA
D S-Sh v LES ARCHIVO [ ARCHIVQ |ORIGINAL coprs L e | B |I/M | 5

GESTION | CENTRAL|

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS
DISPOSICICN FINAL

400-1 243 ICONTROL DE CONTRATOS 2 X X X Al pasar al Archive Central se incluirdn en las
- Actas carpetas del beneficlarlo y se e seguird el proceso

F Ayudas de memoria de acuerdo a lo establecldo para dicha serie.
I Informes

- Solicitudes
- Antecedentes
F Comunieationes de respuesta

CONVENCIDNES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién | SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maydscula Inicial
CP = Conservaclén en el archive de gestidn en forma
S = Serie| Sb = Subserie |1/M = Microfilmacién $ = Seleccién permanente. Py - = Tipo Documental
VoBo Unidad Administrativa VoBo Lider Ofic. Productora 4""- Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
[ ACTUALTIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. -
i
'l
TS en & takents de kot colomblanas

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RIESGOS Hoja No: 1
CODIGO RETENCION EN ANOS DL'&‘:E;?:L DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D 5-5b ARCHIVO | ARCHIVO [ORIEINA copss | cr | E (/M| s
GESTION | CENTRAL
SERIES GENERALES .
2500 01 ACTAS 2 10 X X X Por su contenido infermativo y como parte de la
memoria [nstitucional, al pasar al Archive Central,
01.34 Actas De Comité De Riesgos se microflleard y se conservard permanentemente
- Convocatorias &l soporte papel,
- Temas a tratar
- Anexes
2500 122 INFORMES
122.01 Informes De Actividades
2 5 X X Se eliminaran ya que los originales reposan en la
Secretaria General.

122.02  |Informes A Organismos del Estado 2 X X X Sa microfilmaran en el Archivo Central
corservando el microfilm y efiminande el soporte
papel pasado el tlempo de retenclén,

2500 262 RIESGOQS 3 6 X X X Al transferirse at  Archiva Central, s<e
microfilmardn y se conservard el soporte papel.
262.01 Riesgo de crédito La disposicidn final se aplica de Igual forma en
- Reportes gerenclales diarios y mansuales todas las subseries, segdn lo estipulade por la
- Propuestas superfinandera para entidades vighadas.
- Procedimientos
- Procesos
- Comunicaciones

262.02 |Riesgo de liguidar
- La misma tipologia de 12 subserie anteriar

262.03  |Riesgo de mercado
I La misma tipologia de la subserie anterior

262.04  |Riesgo legal
- La misma tipelogla de la subserie anterior

262.05 Riesgo operacional
- La misma tipoingla de 12 subserie antetior

CONVENCIONES
CODIGO msposzcmn FINAL e simBOLOS
D = Dependencia | CT 5.€6nservaciom; E = Eliminacién | SERIE = WAYUSCULA SOSTRNIDA SUBSERIE = Mayuscula Infcial
P ns rvacién ] arch\vo de gestién en forma
S = Serie| Sh = Subseria = Mla-oﬂlmaclén S = Seleccidn f \ « = Tipo Documental

VoBo Unidad Administrativa

K\/VoBa Lider Ofic. Productora

ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

£
H
el
invertimat 0 e tofenie de kos colombiancs

Hoja
OFICINA PRODUCTORA: QFICINA DE CONTROL INTERNO No: 1
CODIGO |REI‘ENCION EN ANOS D?CAUDI':?N?':L DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGLAS D NT DISPOSICION FINAL
D | 5-Sb OCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | ORIGINAL | COPIA | CT | E | I/M S
GESTION | CENTRAL
| SERIES GENERALES
2600 (01 |ACTAS
01.06 |Actas Conité de Coordinacidn dei Sistema da Controf Interno 2 5 X X Por su contenido infarmalivo ¥ como parte de
- Convecatorias la memoria Institugional, al pasar al Arthivo
[ Teymas a tratar Central, se micmofiimard vy se conservard
permanentemente el soporte papel ya que
surte valores secundanos.
2600 [122 INFORMES
122.01 |Informnas De Actividages 2 -] X X X x Al pasas al Archivo Central se microfilmardn y
- Auditoria eliminarén pasado & tiempo de retencidn,
- Verificacidn
- Control Selectivo
- Seguimignto
- MEC] Planes de Mejoramiento
12202 |Imformes Organismaos def Estado 2 5 X X X Se microfimardn  y/o digitalizaran en o
1] Archivo Central conservando el microfilm ¢
sliminando el soporte papel pasado el tiempo
de retencion.
122.05 |Infaomes de visitas a Ias Sreas 3 7 X
= Comunicaciones Por traterse de documentis de prueba, debe
conservarse el soporte papel para su consutta. |
2600 [195 PROCEDIMIENTOS MINIMOS DE CONTROL 3 7 X X X Son documentos transttorios, se deben
- Seqissmiento mnsenvar como modelos ¥ para consulta
I venficacion minimo 10 afigs segdn la nonma penal v e
|- Comunicaciones uidigo disciplinario.
2600 269 COMUNICACIONES INTERDEPENDENCIAS 3 ? X X X Se seleccionaran aquefios documentos que
- Memorandos aneritan su digitalizacién ¥ se elbminara el
- Officies soparte papel ya que se agotan sus valores
- Comunicaciones primarios.
CONVENCIONES .
COD_I_(_EO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia |CT = Conservacidn Tota! | E = Eliminacidn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscuia Inicial
S
5e CP = Conservacién en el archivo de gestién en forma
pie| Sb = Subserfe |I/M = Microfilmacién § = Seleccion _permanante. - = Tipo Documental

VoBo Unidad Administrativa

VoBo Lider Ofic. Producto

!

ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA

robd: Comité de Archive - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BSLICETEX

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

Hoja No: 1

CODIGO

D 5-8bh

SERIES, SUBSERIES,

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

RETENCION EN AROS

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVOD
CENTRAL

ORIGINA

L COPIA

cT E (I/M| S

DISPOSICION FINAL

SERIES GENERALES

2700

101

101.09

JACTAS

Actas Comisiin Nacional De Becas
- Temas a tratar
- Convocatarlas

10

Su conservacion es permanente en el Archive
Central.

2700

33

3301

33.02

33.03
33.04

33.05

COOPERACION INTERNACIONAL

Cooperacion Intergubernamental
- Convenios

- Propuestas

- Documentos

Cooperacion Interinstitucional
- O.E.A

- Fongo OEA-ICETEX

- Fondo Rowe

- Extractos bancarios

- Comunicacionas

- Infarmes

I Convenios

- Documentos

Programa IAESTE

- Comunicaciones

Programa ATESEC

I Comunicaciones

Programa social de idiomas sin fronteras
- Convenios instituciones de idiomas
- Propuestas

I Comunicaciones

€n ¢l Archive Central se microfilmard yfo se
digitalizara conservindose por 2 afios y aliminande
el papel y conservando el micraflm, ya que se
agotan sus valores primarios

2700

56

CONVOCATORIAS
- Ofrecimignto por paises
I Comunicaciones

En &l Archivo Central se digitalizaran conservandose
por ¢l tiempo de retenciin, eliminando el papel y
conservando el medio magnético, ya que se agotan
S15 valores primarios.

CONVENCIONES

cODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacidn Total

E = Eliminacidn

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayiiscula Inicial

5 = Serie| Sb = Subserie

I/M = Microfilmacién

5 = Seleccion

CP = Conservacian en el archivo de gestion en forma
permanente,

- = Tipo Documental

-
—
Bo Unidad Administraﬁw 4\?"0 { VoBo Lider Ofic. Productora M i =

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIV(Q Y CORRESPONDENCIA

Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 00S DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACION




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDICETEY

QFICINA PRODUCTORA:  OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Hoja No: 2
| CODIGO RETENCION EN ANOS DL%%E:?I’:L DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
o S-Sb ARCHIVO | ARCHIVO |ORICINAl copra | 1 | £ | 1yM | s
GESTION | CENTRAL
2700 72 DERECHOS DE PETICION 2 1 x X En e Archive Central se  microfimard
conservindose por L 2fig v eliminande el papel y
e consarvando el microfilm.
2700 122 INFORMES
122.01 Actividaces 1 1 X X X Se microfilmaran en el Archivo Central conservando
¢l microfiim y eliminande el soparte papel pasado el
122.02 Organismos det Extada 1 5 X X X tlempo de retencidn, ya que agotan sus valores
Primarias.
2700 199 PROGRAMA DE ARTISTAS 5 1 X X X En el Archivo Central se microfilmarin
conservandose por 8l tiempo de retencion,
199,01 Bereficiarios eliminando el papel y conservando el microfilm.
- Convocatorias
- Actas
- Comunicaciones
- Condonaciones
- Relaclkones de pago
2700 260 PROGRAMA DE EXTRANIER(OS EN COLOMBIA 4 2 X X X En el Archivg Central se seleccionara los que
ameriten digitalizacidn conservindose por 2 afios ¥
[260.01 Postgradas en Colombia eliminando el papel ya que se agotan sus valores
primarios y conservando el medio magnético.
260.02 Asistentes de idiomas
260.03 Profesores invitados
[260.04 Cursos OFA
- Comunicaciones
2700 261 SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
- Comunicaciones
- Exencidn de impuestos
En el #Archiva Central se conservard 1 afo
1 1 X X ¥ eliminando el papel ¥ conservarklo el micrafilm,
. CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

D = Dependencia

€T = Conservadén Total

E = Eliminacién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayiiscula Inicial

5 = Serie| Sh = Subseria

I/M = Microfilmacion

S = Seleccidn

CP = Conservacidn en el archivo de gestion en forma
permanente.

- = Tipo Documental

Bo Unidad Mministraﬁv;_%%;fd %n ‘“VoBo Lider Ofic. pmducto-@éﬁ:’:

SECRETARIA GENERAL- GRUPQ ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Aprobd: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACION




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

I
b
e I
drwertimes o el snlereg ge los (olanbianas

OFICINA PRODUCTORA:

PROYECTO ACCES

Hoja No: 1

CODIGO

5-5b

SERIES, SUBSERIES,
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO
CENTRAL

ARCHIVC
GESTION

ORIGINA
L

corta  cr | £ |yM]| s

DISPOSICION FIMAL

SERIES GENERALES

2800

22

JICIRCULARES

Se microfilmaran en ei Archivo Central conservando
ef microfitm y etiminando el soporte papel pasado el
tiempo de retencion,

2800

k13

43.02

[43.15

CONTRATOS Y CONVENIOS

- Solicitud

- Estudio previo de Conveniencia Y Cportunidad
- Autorizacion o aprobatidn

- Solicitud cotizagion

I Propuestas y ofertas

- Inscripcién en el Sice

- Registro Unico de proponentes

- Documentes que acrediten existencia y Representacién legal
- Cédula de ciudadania

- Mit

- Pasado judicial

- Antecedentas disciplinarias

- Constancias de publicacién

- Términos da referencia o Pllegos de condicicnes
- Minutas contrato

- Facturas

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Pobza Garantia

[ Aprobacién pdliza

- Comunicaciones al interventor

- Informes

- Actas de recibe a satisfaccidn

- Actas de liquidacidn del contrato

Prestaciin de servicios
- L2 misma tipologia de la serie

Secretaria-Convenlo Andrds Bello SECAS
- La misma tipologia de ke serie,

Al transferirse 2l Archivo Central, se microfiimaran
y/fo digitalizaran conservando el soporte papet.

La disposicién final se aplica de igual forma en
todas las subseries,

CONVENCIONES

CODIGO

DISPOSICION FIKAL

SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservaddn Total

E = Eliminacidn

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayuscula Iniclal

{5 = Serie| Sb = subserie

I/M = Microfilmacion

S = Seleccidn

permanente.

CP = Conservacién en el archivo de gestion en forma

- = Tipo Documental

VoBo Unidad Administrativa

VaBa Lider Ofic, Praductora

Aprobd: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE ROVIEMBRE DEL 2007

ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA




SUICETEY

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROYECTO ACCES Hoja Not 2
CODIGO RETENCION EN ANOS DLRSJDI:E;?':L DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIFOLOGI
D 5-Sh OGIAS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO [ORISINA) copra | c1 | E (M| s DISPOSICION FINAL
GESTION | CENTRAL
2800 46 BEMEFICIARIOS GH X X X X Su conservacidn es indefinida en & Archivo de
Gestidn Ya que constituye Instrumento de control
46.05 Credito ACCES dentro de la Gestidn de la Dependencia. Al cumplir
- Disponibilidad presupuestal y ragistro el tiempo de retencidn en el Archivo de gestidn se
- Solicitud de crédito conservard  un  affo  mas para  atender
- Fotocopia del Docemento de Identidad del beneficiario y de sug requerimlentos de consulta y después se transferira
deudores salidarios al Archivo central.
- Recibo de Servicios PUblices
- Formularios Al llegar al Archive Central se digitalizara los
- Referencias documentos mas relevantes de 'a historia del
- Certificado 1CFES y Notas crédite y se eliminarad e soparte papel.
- Certificado de (ngresos y Retenciones y/o Certificado laboral
- Recibos de matriculas
- Copia del Titulo valor
- Solicitud Formatos de actualizacidn
- Actas de condonacién
- Prorrogas
- Notificacién de Traslado al cobro
- Acuerda de refinandacidn
- Acuerdo de Navacion
2800 122 INFORMES
122.01 Informes De Actividades 2 1 X X X Se digltalizaran en el Archivo Central aquelles
documentos que ameriten y eliminando el soparte
papel pasade el tiempo de retencion ya que se
12202  Informes A Organismos dal Estado ? 8 X X X agotan sus valares primarios
~ Resoluciones
| Sapartes
I Transferencias
| Comumicacicnes
2800 137 INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR 2 2 X % X Al pasar al Archive Central se sefeccionaran y
- Oficios digitalizaran los documentos mas  relevantes
- Salicitudes digitalizando el soporte papel pasado et empo de
- Comunicaciones retencién.
i} CONVENCIONES
CODIGOD DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminadién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maytiscula Inidal
CP = Conservacldn en el archivo de gestibn en forma
5 = Serie] Sb = Subserie |1/M = Microfilmacion § = Seleccidn permanente, - = Tipe Documental
VoBa Unidad Administrativa VoBo Lider Ofic. Productora Aprobd: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA



ICETEX
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL rverimos én fafento g fos colombtancs

OFICINA PRODUCTORA: PROYECTO ACCES Hoja No: 3

CODIGO RETENCION EN A0S _TRADICION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS

b csh TIPOLOGIAS DOCUMENTALES arcrvo | arenrvo [ORSNAl o | or | & [m| s DISPOSICION FINAL

GesTION | cenTRaL]

2800 176 ORDENES DE PAGO 5 5 ¥ X X Documentos de coomlinacidn que se requierg
conservarlos durante & tlempo ordenado v se
176.01 Caja menor procede a su microfilmacidn.

- Resoludén constituckin Esta politica aplica para todas 13 subseries.

- Resolucidn de delegacidn
- Resolucidn de reembotso

- Cuenta corriente

F Libro auxiizr

- Factura y recibos de pago
- Solicitud de reembolso

- Acta de arqueo

176.02 Compras

- Solicitud

- Cotizaciones

- Propuestas

- Cuadro comparative de ofertas
- Disponibilidad presupuestal

- Formularios

- Facturas

- Actas de almacén

- Hoja de ruta

176.03 Servicies
- La misma tipckogia de la subserie anterisr.

176.04 Vidticos y Gastos de Viaje Paks
- Solicitud

I Programa

- Resolucidn

- Disponibilidad presupuestal

- Orden de pago

- Legalizacidn

CONVENCIONES

CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacion | SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiscuia Inicial

CP = Conservacion en el archive de gestion en forma
IS = Serie| Sb = Subsere |I/M = Microfilmacién S = Seleccidn permanente. - = Tipo Documental

VoBo Unidad Administrativa VoBo Lider Ofic. Productora Aprobd: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPG ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GIICET

OFICINA PRODUCTORA:  PROYECTO ACCES Hoja No: 4
CODIGO RETENCION EN ANOS DLCUI:E:I{;:L DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D S-Sb ARCHIVO | ARCHIVO [ORISINA) copra | o1 | E [yM| s
GESTION | CENTRAL
2800 176,08 Vidticos y GGastos Viaje Exterfor 5 s X X X Documentos de coordinacidn que se requiere
- Salicitud canservarles durante el tiempo ardenado y se
- Programa procede a su microfilmacion.
- Aprobacidn Junta Directiva Esta politica aplica para todas la subseries.
- Disponibilldad presupuestal
- Permisc Ministeric Relaciones Exterioras
- Orden de pago
- Hoja de ruta
2800 216 LIBROS CONTABLES 3 20 X X X Por ser documentos contables se aplica la Leay 962
del 2005, pasadk: el iempo de retencidin se
216.03  |Libvos Contables Proyectn ACCES digitalizaran y eliminara el soporte papel de acuerdo
- Comprobantes de Egreso con lo estipulado en las normas legales vigentes,
- Balance General
I Comprobante General
I Libro General
2800 243 CONTROL DE CONTRATOS 2 20 X X Al pasar al Archiva Central se microfilmara y/o
- Comunicadiones digitalizara eliminard el soporte papel pasado e
- Copia de centrate tiempo de retencion
- [nformes de Interventoria
2800 269 COMUNICACIONES INTERDEPENDENCIAS 2 5 X X X Se selectionaran aguellos documentos gue
- Memorandos ameriten su digitalizacidn y sa ellminara ¢l soporte
- Oficios papel ya que se agotan sus valores primarios.
- Comunicaciones
i, CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservaciéon Total | E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicial
CP = Conservacién en el archivo de gestién en forma
S = Serie] Sb = Subserie |I/M = Microfiimaddén $ = Seleccién permanente. - = Tipo Documental

VoBo Unidad Adminlstrativa

VoBa Lider Qfic, Productora

ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Aprobd: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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fmeertimos en of tofente de kot colomblanes

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Hoja No: 1
CODIGO RETENCION EN AROS DL'}:‘“U"J?NT:L DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICTON FIMAL
D s-Sh ARCHIVO | ARCHIVO (ORISINAF ¢y, | oy /M
GESTION | CENTRAL
SERIES GENERALES
3000 01 JACTAS 2 h{1] X X X Por su ¢ontenido informativo v como parte de la
memeria [nstitucional, al pasar al Archive Central,
01.14 Actas De Junta Directiva se microfilmard y se conservard permanenternente
- Convocatorias el soporte papel ya que surten valores secundarios.
- Temas a tratar
- Anexos
b1.37 |Actas De Comité Financlero
- La misma tipologia que i subserie anterior
01.42 lActas De Comité De Auditoria
- La misma tipologia que la subserle anterior

3000 02 IACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA 2 10 X X X Por su contenido informative y como parte de la
mentoria instibixcional, el soporte pape! debe
conservarse permanentemente.

3000 32 CIRCULARES 2 2 X X Se microfilmaran en el Archivo Central conservando
el microfilm y eliminando el soporte papel pasado el
tiempo de retencidn.

3000 42 RESOLUCIONES 2 10 X Por su contenido informative y como parte de la
memoria institucional, el soperte papel debe
conservarse permanentemente, ya que surten
valares secundarlos,

. CONVENCIONES
CoDIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién | SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maytiscula Inticial
I CP = Conservacion en el archivo de gestién en forma
5 = Seriel Sb = Subserie [I/M = Microfilmacién 5 = Seleccién permanente, - = Tipo Documental

VoBo Unidad Administrativa %ﬂh Lider Ofic. Productora

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

ACTUALIZACION

Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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1
"~
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Hoja No: 2
CODIGO RETENCION EN aftos| (TADICION | prsposicion FINAL
SERIES, SUBSERIES, M PROCEDIMIENTOS
L M AL
] S-Sy TIPOLOGIAS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO |ORISINA copra | cr | E |yM | s DISPOSICION FIN
GESTION | CENTRAL
00 122 INFORMES

122.01 Informes De Actividades 1 2 X X X Se eliminaran ya gue los originales reposan en la
oficina de Planeacién,

122.02  [Iaformes a Organismos del Estado 1 5 b X Se microflimardn en el Archivo Central conservando
el microfilm y ellminando el soparte papel pasado el
tiempo de retencion ya que agotan sus valores
rimarios.

3000 198 PROCES0S DISCIPLINARIOS 1 s X X Esta informacién se maneija conforme 2 13 ley 734
- Queja de! 2002.5¢ microflimaran en el Archlvo Cantral
- Auto de apertura de investigackin conservando el microfim y eliminando el soporte
- Pruebas papel pasado el tiempo de retencién ya que se
- Auto de cargos agetan sus valgres primarios.
- Descargos
- Fallo sancionatorio
- Auta de Archivo
- Inhibitoric

3000 243 CONTROL DE CONTRATOS 1 20 X X Al pasar al Archive Ceniral se microfimara y
- Comunicaciones ellminard el soporte papel pasado el tiempo de
- Copia de contrato retenclén ya que se agotan sus valores primarios,
- Informes de interventora

3000 270 HISTORIA INSTITUCIONAL [+ X X Por ser inforrmacin histdrica de la entidad, el
- Leyes saporte papel se debe conservar permanentemente
- Decretos ¥a que surten valores secundarios.
I Organigramas
- Polfticas
- Cédigo de ética
- Cddigo de buen gobierna

CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SM@OLOS

D = Dependencia

CT = Conservacién Total

E = Eliminacién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayuscula Iniclal

&S = Seriel Sb = Subserfe
VoBo Unldad Administrativa %oﬂo Lider Ofic. Productora

I/M = Microfilmacién

§ = Seleccién

permanente,

CP = Conservacion en el archivo de gestién en forma

- = Tipo Documental

ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA

Aprobé: Comité de Archive - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMERE DEL 2007




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS Hoja No: 1
CODIGO RETENCION EN ANOS Dwuziglﬂ'?:L DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPQOSICION FINAL
D $-5b ARCHIVO | ARCHIVO (ORISTNA| copys | cT ™M
GESTION | CENTRAL
| SERIES GENERALES
3000-1 1 acTas 2 5 X Al pasar al Archlvp Central se microfilmara  y
eliminara €l soporte papel pasado el tiempo de
128 lActas Comite De Bienes retencidn, ya que se agatan sus vakores primarios.
3000-1 19 BOLETINES DIARIOS 5 1t} X X En el Archive Central se microfilmardn conservande
- Altas el soporte papel por el tiempo de retencion
- Bajas elimindndose luego y conservands el microfilm.
- Comprobantes contables
F Novedades
- Traspasos
- Reintegros
300X)-1 35 COMPROBANTES DE ALMACEN 5 0 X X Al pasar al Archive Central se microfilmaradn. Se
[ Solicitudes eliminara el soporte papel pasado el lempo de
- Altas retencién conservando el microfilm.
| Bajas
- Boletines
- Cuentas ¢onsolldadas
I Estada diario
- Reintegros
- Traspasos
3000-1 38 ICONCEPTOS JURIDICDS 2 ] Al pasar el tiempo de retencion se eliminar.
- Solicitudes
3000-1 a7 ICONTROL DE SERVICIOS 2 3 X X Al pasar al Archiva Central se microfimaran y se
efiminard el soporte papel pasado el tiempo de
[97.01 Aseq y Caleteria retendidn, ya que se agotan sus valores primarios
- Solicitudes
- Carres Certificado
- Entradas
- Salidas
17,02 Vigliancia
- La misma tipologia de |a subserie anteror
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLQS
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Efiminacién | SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicial
J CP = Conservacion en el archivo de gestion en forma
S = Serie] Sh = Subserie |1/M = Microfilmacién & = Seleccién permanente. = Tipo Documental

VoBo Unidad Administrativa M VoBo Lider Ofic. Producta %

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

ACTUALIZACION

Aprobd: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007




GIICETEY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL . o o

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS Hoja No: 2
CODIGO RETENCION EN ARos| TRADICION | prsposicion FiNaL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D $-Sb ARCHIVO | ARCHIVO (O™l copry | T | £ fI/M | s
GESTION | CENTRAL
3000-1 92 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 10 X X Se conservaran permanentemente en el Archivo de
- Certificado de matricula Gestin, por el tempo en que este activo el
- Tarjeta de propledad vehiculo.
- Pdliza de segurg
- Segure obligatorio de accidentes de trinsito
- Recibe pago de impuestos
- Acte de entrega e inventarlo dal vehlculo
- Documentos de mantenimiento
3000-1 122 INFORMES
122.01 Informes De Actividades 2 1 X X Se ellminaran ya que los originales reposan en la
Secretarla General,
12202 Unformes A Organismos del Estado 2 5 X X X Se microfilmardn en el Archive Central conservando
el microfilm y eliminando el soporte papel pasado el
- tiempo de retenclén.
13000-1 124 ITNVENTARIO GENERAL S 10 X X X Se microfilmaran el Archivo Central, conservandose
Cronograma & sgporte papel ya gue surte valores secundarios.
- Comunicaclenes
- Inventaric individual
- Tarjetas de control
- Documentos soportes
3000-1 125 INVENTARIOS INDIVIDUALES GP X X Su conservadon es Indefinkla en el Archivo de
125.01 Activos Gestion,
- Altas
- Bajas
I Comprabantes Contables
- Novedades
-Traspasos
- Reintegros
12502  |Retirados 1 3 X X X Al pasar al Archivo Central, se microfilmaran
- Paz v Salvo censervando ef soporte papel durante ef tiempo de
retencidn y conservando el microfilm.
CONMVENRCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependenda CT = Conservacién Total | E = Eliminacién | SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiscula Inicial
CP = Conservacién en el archivo de gestién en forma
(S = Serie| Sb = Subserfe |1/M = Microfilmacién S = Seleccién permanente. - = Tipo Dacumental
VoBo Unidad Administrativa m VoBo Lider Ofic, Productom% Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007

ACTUALIZACION
SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS

Hoja No: 3

CODIGO

D

5-Sh

SERIES, SUBSERIES,
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

|REI'ENCION EN AROS

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

ORIGINA

L COPIA

cr E I/M s

DISPOSICION FINAL

3000-1

147

MANTENIMIENTO GENERAL
- Solicitud dependencla

- Cotizagin

- Solicitud servicios

- Constancia de serviclo

- Factura

- Registo

1

K]

Al transferirse al Archivo Central, se microfilmardn y
se eliminaré el soporte papel pasado el liempe de
retencign.

3000-1

176

176.01

176.02

176.03

ORDENES DE PAGO

Caja menor

- Resolucidn constitucion

- Resolucion de delegacién
- Resolucidn de reembolso

- Cuenta corrlents

- Uibro auxlliar

- Factura v recibos de pago
- Solicitud de reembolso

| Acta de arqueo

Compras

Servicios

- Salicied

I Cotlzaciones

- Cuadro comparative de ofertas
- Disponibitidad presupuestal

F Formularios

- Facturas

- Actas de almacén

- Hoja de ruta

Documentes de coordinacldn que se reguiera
conservarios duranie el tiempo ordenado vy se
procede a su microfilmacian,

CONVENCIONES

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacién Total

E = Eliminacién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayuiscula Infcial

5= Seriel Sh = Subserie

I/M = Microfilmacién

5 = Seleccion

CP = Canservacién en el archivo de gestion en forma
permanente.

- = Tipo Documental

VoBa Unidad Administrativa %Voh Lider Ofic. PmdudoM}

ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS

Hoja No: 4

CODIGO

D

§-sb

SERIES, SUBSERIES,
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

TRADICION

RETENCION EN ANOS DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVQ |ORIGINA

LA copra
GESTION | CENTRAL

cT E I/M[ S

PROCEDIMIENTOS
DISPOSICION FINAL

3000-1

176.04

176.05

Vidticos y gastos de viaye pals
- Salicitud

- Programa

- Resoluadn

- Disponibifidad presupuestal

- Orden de pago

- Legalizacidn

Vidticos y gasios viaje Exterior

- Sellcitud

- Programa

- Aprobacién Junta Directiva

- Disponibilidac presupuestal

- Permiso Ministerlo Reiaclones Exteriores
- Aprobacién MI. Educacién Nacional

- Orden de pagn

- Hoja de ruta

5 5 X

Documentos de coordinacién que se requiere
conservarlos durante el tempe ordenado y se
procede a su microfiimacidn,

3000-1

205

PLANOS INMUEBLES

20 X

Por el contenido de la informacién su conservackin
gs indefinida en et Archiva de Gestidn.

3000-1

221

ELACIONES DE ORDENES DE PAGO
LIstados

Docurnentos de consulta e informativos se
microfilmaran al pasar al Archivo Central.

3000-1

230

[SEGUROS

- Generales

- Responsabilldad civil
- Contractual

- Extracontractual

- Cormunicaciones
 Dafos naturales

L Manejo global

- Transporte

- Hurto sustraccion

- Corriente débilt

- Infgrmes de Interventoria

Documentos que pierden su valor cuando t&mina
la vigencia de los seguros, Se conservaran el
tiempa de retencién y se migrofilmardn.

CONVENCIONES

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMEOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacién Total

E = Ellminacién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayuscula Inicial

VoBo Unidad Administrativa M VoBo Lider Ofic. PMuﬁOMD

S = Serie| Sb = Subsarie

I/M = Microfilmacién

S = Seleccién

permanente.

CP = Conservacidén en ¢l archivo de gestién en forma

- = Tipo Documental

ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA

Aprobd: Comité de Archivo - Acta No G05 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL "”“"’“"‘““‘"“““”“ml

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS Hoja No: 5
CODIGO RETENCION EN AHOS DL%:AJ:‘E::IFII':L DISPOSICION FINAL
SERIES. SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
) S-Sb ARCHIVO | ARCHIVO {(ORMSIMAl copra | o1 | E {/M ] s
GESTION | CENTRAL '
3000-1 1246 BIENES E INMUEBLES 10 X X X Su conservacion es permanente en el Archivo de
- Avaluos gestidn por el tiempo que pertenezca a la
- Comunicaclones institucion. Una vez se venda pasa al Archivo
- Copias contratos de arrendamiento Central, se microfilmara y se eliminara el soparte
- Pagos de servicios papel.

- Recibos de Recauds de impuestos
- Pagas de mantenimients y Administracion
- Reglamento de propledad horizontal

CONVENCIONES .
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMEBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayusceula Inicial
CP = Conservacidon en el archivo de gestién en forma
S = Serie| Sb = Subsarie |1/M = Microfilmacién S = Seleccidn permanente. - = Tipo Documental
VoBo Unidad Administrativa m/ VaBo Lider Ofic. Pruductmm:g Aprabé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007

ACTUALIZACIOM

SECRETARLA GENERAL- GRUPD ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

-

|5 = Serie| Sh = Subserie

IfM = Microfilmacién

S = Seleccion

permanente.

OFICINA PRODUCTORA: __ GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Haja No: 1
CODIGO RETENCION EN ARios| RF DICION 1 prsposicron Finac
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOL D w
D S-Sb OGIAS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVL OMEINA copma | o1 £ /M s DISPOSICION FINAL
GESTION | CENTRAL
SERIES GENERALES
30002 jo1 ACTAS
01.29 Actas Comitd De Archivo 2 X X Por su contenido informativo y come parte de la
- Convocatorias memaria Instituclonal, al pasar al Archive Central,
- Temas a tratar se microfilmaran ¥ se conservaran
permanentemente el soporte papel, ya que surten
01.30 [ Actas De Efiminacion 2. X X valares secundarios,
F Listados
01,3t lActas De Microfiimacion 2 X X Deben conservarse en el Archivo de Gestién, sirven
- Listados de control y localizacién de los  docurmentos
microfilmados.
01.39 Actas De Entregas De Pagares Para Custodia 2 X X Por su contenido Informative y como parte de la
- Ustados memoria Institucional, a! pasar al Archlvo Central,
se microfilmard v se conservara permanentemente
el soporte papel
3000-2 41 CONSECUTIVO DE CORRESFONDENCIA 2 8 X X X Al pasar at Archivo Central se microfimaran v/o
digitalizara y eliminard el soporte papel pasado el
tiempo de_retencidn, conservando el soporte.
300Q-2 122 INFORMES 2 1 X X Se eliminaran ya que el original reposa enla
Secretaria General.
122.01 Iitforme De Actividades
3000-2 150 MANUAL DE CODIFICACION 20 X X Su conservacion es indefinida en el Archivo de
- Listado numérico Gestion, ya que se constituye en instrumento de
- Resoludiones de codificagidn control dentrg de la gestidn de la Entidad ya gue
surten valores secundarios.
3000-2 192 PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA 2 8 X X X Al pasar al Archivo Central se eliminard el soporte
- Correo Certificado papel pasado el tiempo de retencién, ya que agotan
- Recibidos sus valores primarios ¥ se conservara en otros
- Enviados medios técnicos.
- Reglonales o puntos de atengdn
- Devollones
- Postexpress
. CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia [ CT = Conservacién Total | E = Eliminacién SERIE = MAY\ISCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maydscula Tnicial
CP = Conservacién en el archivo de gestién en forma

- = Tipe Documental

VoBo Unidad Administrativa CE ! 2 'E g VaBo Lider Ofic, Productora

SECRETARIA GENERAL- GRUPD ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA

Aprobd: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007

ACTUALTIZACION




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO ARCHIVO Y CORRESPON DENCIA Hoja No: 2
CODIGO RETENCION EN afios| RADICEON | prspostcron Fnac
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS D
D $-Sb OCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO ORIEIIM coPta | ¢r E /M S DISPOSICION FINAL
GESTION | CENTRAL |
3000-2  [203 FROYECTOS DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 2 5 X x X Se seleccionardn y microflimaran yfo digltallzaran
[ Estudios de convenlencia los que ameriten su conservacidn, 5¢ refiere al
- Contratos expediente del proyecta.
I Ordenes de servicio
- Requerimiento presupuestal
- Comunicaciones
- Contyol
- Sequimienta
203.01 Sistema de Gestidn Documentat cP X X Serdn objeto de conservacion permanente todos
- Control de accesos aquellos que se generen en relacldn con el sistema.
- Manuales
- Comunicaciones
- Seguimiento
- Capacitaciones
[3000-2 238 [TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 20 X % Su conservacién es Indefinida en el Archivo de
- Cuadro de clasificacidn documental Gestion, ya que se constituye en Instrumento de
- Manual control dentro de la gestién de |a Entidad.
3000-2 241 (TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 20 X X Su eonservacidn es indefinida en et Archivo de
- Inventarios Documentales Gestidn, ya que se constituye en instrumento de
- Plan de transferencia control dentro de |a gestidn de la Entidad.
30002 [243 JICONTROL DE CONTRATOS 2 20 X X Al pasar al Archivo Central se micrefilmara /o
- Comunicaciones digltalizara el expediente, eliminando el soporte
- Copla de contrato papel pasade el tiempo de retancion dado que le
I [nformes ge nterventoria oniginat reposa en secretaria general.
- Remisiones de entrada de inventarios
[ Remisiones de salida de inventarlos
3000-2 257 ESTADISTICAS E INDICADORES 2 5 X X X Al cumplr su tiempo de retencion en el archivo
central se digitalizaran ¥ conservaran en los medias
téenicos, aquellos gue ameriten su consarvacidn.
3000-2 259 FORMATOS CP X X Su conservacin es indefinida en el Archivo de
Gestion, ya que se constituye en instrumento de
control dentro de la gestion de ia Dependencia |
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL siMBoLOS

D = Dependencia

CT = Conservacién Total

E = Eliminacién SERIE = MAY(JSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayiiscula Inicial

IS = Serie] Sh = Subserie

I/M = Microfilmacion

S = Seleccién permanente. .

CP = Canservacién en el archivo de gestién en forma

=_= Tipo Documental

)
VoBo Unidad Administrativa m VoBo Lider Ofic. Productora

ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA

Aprobd: Comité de Archive - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBERE DEL 2007



ROICETEY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL fvermmas g el ofento de o5 colombianos

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Hoja No: 3
CODIGO RETENCION EN Afios| *RADICION | 5rsposicron Fnat
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D 5-Sb ARCHIVO | ARCHIVO ORIBIMA| copry | o7 | g fym | s s
GESTION | CENTRAL |
Q00-2 60 INVENTARIOS DOCUMENTALES CONSOLIDADODS 20 X X Su conservacién es Indefinida en el Aschivo de
Gestidn, ya que se constituye en instrumento de
zontrol dentro de la gestién de la Entidad.
3000-2 251 [REQUERIMIENTOS 2 5 X X X Se conservaran en |os medios técnicos aquellps
- Solicitudes que ameriten su conservacion.
- Atendidos
- Certificacionas
3000-2 238 ITABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 20 X X Su conservacion es indefinida en el Archivo de
- Cuadro de clasificacidn documeantal Gestion, ya que se constituye en instrumento de
+ Manual control dentro de la gestién de la Entidad.
3000-2 269 COMUNICACIONES INTERDEPENDENCIAS 2 5 X X X Se selecciomaran  aquellos  documentos  que
- Memorandaos ameriten su digltalizacién vy se eltminara et soporte
- Oficios papel va que se agotan sus valores primarios.
- Comunicacianes
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién SERJE = MAYUISCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayvscuia Inicial
CP = Conservacitn en el archivo de gestién en forma
[8 = Serle| Sb = Subserfe |1/M = Microflimacién S = Seleccidn permanente. L - = Tipo Documental
CPy/ -
VaBo Unidad Administrativa VaBo Lider Ofic. Productora Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVD Y CORRESPONDENCIA



EICETEY
TABLA DE REI-ENCION DOCUMENTAL Invertineos enf talenro de s solormbionos

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 1

CODIGO RETENCION EN ANOS| RADICION | o, opncicoN FINAL
SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS

TIPOLOGTAS E
b | ssb DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO [ORISMA| conia | x| ¢ [ m | s DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL| *“

SERIES GENERALES
3000-3 43 JCONTRATOS ¥ CONVENIOS b3 20 X X X Al transferirse  al Archivo Central, se
ralcrofilmaran y se conservard el soporte papel.
-Solicitud La disposicion final se aplica de igual farma en
- Estugdio previo de Conveniencia Y Oportunidad todas las subseries.

- Autorizacion @ aprobacidn

- Solicitud cotizacién

- Propuestas y ofertas

- Inscripeién en el Sice

- Registre Gnico de proponentes

- Documentos que acrediten existencia y Representacidn legal
- Cédula de civdadania

- Nit

- Certificados BDME

- Bolatin Responsables fiscales

- Pasado judicial

- Antecedentes disciplinarios

- Canstanclas de publicacidn

- Términos de referencia o Pliegos de condiciones

- Cuadros comparativos

- Minutas contrato

- Facturas .

- Certificado de disponitillidad presupuestal

- Reclbo publicacién diank dnice de contratacién

- Impuesto de timbre

- Poliza Garantia

- Aprobacion pdliza

- Comunicacionas al interventor

- Informes

- Actas de recibo a satisfaccién

- Actas de liquidacion del contrato

43.01 Financiamisnlto
=Lz misma tipologia de la serle.

CONVENCIONES

CODIGO DISPOSICION FINAL STMBOLOS

D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maydscula Inicial

CP = Conservacidn en el archive de gestién en forma
|8_= Serie| Sb = Subserie |1/M = Microfilmacién § = Seleccidn permanente. /) - = Tipo Documental

VoBo Unidad Administrativa wwm Lider Ofic. Productora Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
< ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA



SUICETEY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL s 010

OFICINA PRODUCTORA: _ GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 2
CODIGO RETENCION EN ARos| TRADICION | prsposicron FINaL
SERIES, SUBSERIES, r;';ggg?é:‘g:mi L
D 5-Sb TIPOLOGIAS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO (ORISINA| copry | e7 | B (/M | s
GESTION | CENTRAL
43.02 \Prestacidn de serviclos
= La misma tipologia de la serle.
43.03 Compraventa/ Suministro
= La misma tipologia de la serie,
43.04 Fondos en administraciin
~La misma tipologia de 13 serie.
43,05 Consultoria
- La misma tipalogia de la serie.
43,06 Obra Publica
= La misma tipolagia de 'a serie.
43.07 Lomodato
- La misma tipaiogia de La serie.
43.08 [ Arrendamiento
-La misma tipatogia de la serie.
H3.09 Fiducia y/o Fduciario
=La misma tipelogia de la serie.
143.10 | Seguros
-La misma tipelogla de la serie.
43,11 Transporte
-La misma tlpoipgla de la serie.
3,12 Permruts
-La misma tpalegla de {a serie.
[3.13 Operaciones de crédito Piblico (interno- externc)
-La misma tipologla de 12 serie.
H3.14 Contratos con abogados para cobro de cartera
- La misma tipologia de la serle.
30:00-3 122 INFORMES
122.01 Informes De Actividades 2 1 X X X Se eliminardn ya que los originales reposan en ia
Secretarla General,
122.02 Informes Organismoes det Estado 2 5 X X Se micrefilmardn  en el Archivo  Central
conservando g} microfiim y eliminande el soporte
_papel pasado el tiempo de retencidn.
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maydscula Inicial
CP = Conservacidn en el archivo de gestidn en forma
S = Serie| Sb = Subserfe |1/M = Microfitmacién S = Seleccién permanente. 4 -_= Tipo Documental
VoBo Unidad Administrativa W VaBo Lider Ofic. Productora Aprobé: Comlité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
i [ ACTUALIZACION
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C tawcrtimes en of talenmin de dos colomiblanos i j

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 1
CODIGO RETENCION EN Aftos| TRAICION. | DISPOSICION FINAL |
SERIES, SUBSERIES, ; PROCEDIMIENTOS
B S-Sb TIPOLOGIAS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO DRIEINJ\ coria | or e /M S DISPOSICION FINAL
GESTION | CENTRAL
SERIES GENERALES
20004 1 IACTAS
01.16 Actas De Comité De Bienestar Social e Incentivos 2 5 £ X X Al pasar al Archivo  Central se digitalizara v
- Convocatorias eliminard el soporte papel pasado el tempo de
- Temas a tratar retencidn, ya que se agotan sus valores primarios
01.41 Actas de Posasion 5 X X X Por su contenido infgrmativo y como parte de la
memaoria Institucional, al pasar af Archivo Central,
s2 microfilmard /o digitalizara conservando
permanantemente €l soporte papel ya que surten
valores secundarios
3000-4 i) CONTROLES DE PERSONAL 1 z 4 X X En el Amchivo Central se  microfilmardn
~ Horanig conservandose por ef Hempo de retencidn,
- Plznillas de control eliminando el papel y conservando el microfilrm.
- Novedades
- informes
- Relaciones
- Comunicaciones ~
- Raquerimientos al persgnal’
3000-4 I:ll! HISTORIAS LABORALES 1 100 X ® x El afle en el archivo de gestidn se contara a partir
- Hoja de vida del retirg de funcionario, ya gue |a historia laboral
- Actualizacidn de datos personales de los funcionarios activos es de conservadan
- Actas de posesion { Encargo y/o nombramiento ordinario} permanente del Grupo de Talento Hurmana (Al
- Certiflcados de estudios pasar al archiva central se digitalizaran conservando
- Certificados de experiencia laboral 2l soporte papel ya que surten sus vakoras
- Pasado judicial (fotocopia) SeCU Mdarkys.
- Certificado de antecedentes disciplinarics
- Libreta milltar
- Cedula de ciudadania
- Declaracion de bienes y rentas
- Resotuckin de nombramientg
L Afiliacion a EPS.
- Afiliacidn a Fondo de Pensiones
- Ailiacién al Fondo Macional del Ahorro
- Traslados EPS- AFP
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia €T = Conservadién Total | E = Eliminacién | SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayusasla Inicial
CP = Conservacion en el archivo de gestion en forma
S = Serie| Sb = Subseria |1/M = Microfiimacién 5 = Seleccién permanente. - = Tipo Documental

Aprobéd: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACION
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BIICETEY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL frvestimon en ofLalento de Jo3 coiombrancs

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 2

CODIGO RETENCION EN ANOS nm;'ﬁﬁﬁgﬁ DISPOSICION FENAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS

TIPOLOGIAS DOCUMENT DISPASICION FINAL
D S-Sb OGIAS ENTALES ARCHIVO | ARCHIVO [ORIGINA! vopss | 1 | E |I/M | s SPOSICIo

GESTION | CENTRAL | -

- Afiliacién ARP 1 100 X X X Se considera que el afio en gestion a partir del
- Afiliacion a caja de compensacidn retiro del funclanario, ya que la historla laboral de
- Resoluciones de encargo los funclonarios activos es de conservacion

- Resoluciones de comision permnanente del Grupo de Talento Humano.

- Resoluciones de vacaciones

- Resoluciones de licencias e incapacidades

- Resclucidn de aplazamiento o interrupcidn de vacaciones

- Permisos

- Notificaciones

- Certificaciones Laborales

- Cesantias

- Inscripciones y actualizaciones en Escalafon de carrera aditiva.
- Resolucidn lista de elegibles

- Resolucion de nombramiento periodo de prueba

- Evaluacién del desemperio laboral

- Solicitud de Inscripcidn en carmera administrativa

- Resplucion de inscripcidn en carrera administrativa

- Certificado de Inscripcidr en carrera administrativa

- Processs Disciplinarios

- Sanclones

- Solicitudes de capacitacidn

- Capaditacién { invitaclén v certificado de asistencia}

30004 122 INFORMES
122.01 Informes De Actividades 2 1 X X Se eliminaran ya que los originales reposan en la
Secretaria General,

122.02 Informes Organismos del Estado 2 L1 X X % Sa digitalizaran en el Archivo Central conservando
el spparte técnico v eliminando el soporte papet
122.06 . |Informe de Labores pasado el tempo de retenciin.

122,07 Informe de Austeridad en el Gasto Putlico

122.08 Informes Ravisoriz Fiscal

CONVENCIONES

CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién | SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicial

CP = Conservacién en el archiva da gestién en forma
S = Serie| Sb = Subserie |1/M = Microfilmacién 5 = Seleccién permanente. - = Tipo Documental

é Aprobd: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACION
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EICETEY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Tnvertimes en ef fafento de dos colomlanos

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 3
CODIGO RETENCION EN AROS| (o BIEXOR | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DODCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D S-Sb ARCHIVO | ARCHIVO [ORIGINA| coprs | o1 | E |I/M | s s
GESTION | CENTRAL
3000-4 152 MANUAL DE FUNCIONES cP X X Por la Informacién contenida debe conservarse en
el Archivo de Gastlon hasta el momenteo que sufra
1521 Actusalizaciones y Modificaciones algun tipe de modificacion.
- Soportes
- Comunicaciones
- Resoluddn
3000-4 165 NOMINAS 2 100 X X X Por ser de valor institucional su conservacion es
’ permanente, a pasar al archivo central e
165.01 Novedades digitalizaran conservando el soporte papel ya que
- Fadatex surten sus valores secundarios.
- Necesidad medica familiar
- Capacitaclén
- Recordar
- Inversora Pichincha {Dan Regional)
- Comunicaciones
- Extractos
- Juzgados
165.02 Entidades Promotora da Salud
 Comunicaciones
 Extractos
F Condliaclones
165.03  |Administradora de Fondos de Pensiones
- La misma tipologla de la subserie anterigr
165.04 \Aporte Voluntario de Pensiones
- Camunicaciones
[ Soportes de pago
. CONVENCIONES
CaDIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacidn Total | E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicial
CP = Conservacién en el archivo de gestién en forma
S = Seria| Sb = Subsenie |I/M = Microfitmacidn S = Saleccién permanente. - = Tipa Documental
VoBo Unidad Administrativa 6%\!050 Lider Ofic. Productora Q Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA



STICETEY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL invertizios e elelents defor colunbianes

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 4
CODIGO IRETENCION EN AROS Doceion | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D S-Sb ARCHIVO [ ARCHIVO (ORIGINA coppp | T | B |I/M | 8
GESTION | CENTRAL
3000-4 165.05 lFondo Nacional del Aharro 2 100 X X X Por sar de valor Institucional s» conservacion es
- Comunicaciones permanente, al pasar al archivo central se
I Cartificaclones digitalizaran conservando el soporte papel ya que
b Extractos surten sus valpres secundarios.
| Conciliaciones
| Soportes de pago
165.06  |Aportes Parafiscales (Cajas de Compensacién Familiar- ICBF4
[SENA)
F Comunicaciones
- Extractos
- Contlliaciones
F Requerimientos y respuestas
165.07 Listados de Cajas de Compensacion Familiar
165.08  |Planitla Unica
165.09  [Seguimiento funcionarios prdximos a pensidn
- Camunicaciones
- Informes
30004 243 ICONTROL DE CONTRATDS 2 20 X X Al pasar al Archive Central se microfilmard y
- Propuesta eliminar3 el soporte papel pasade el tiempo de
- Comunicaciones retencldn, ya que se agotan sus valores primarios,
- Copla de contrato
[ Informes de Interventoria
CONVENCIONES ]
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBALOS
D = Dependencia CT = Conservacidn Total | E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiscula Inicial
CP = Conservacién en el archivo de gestidn en forma
IS = Serie| Sb = Subsene |I{M = Microfilmacién § = Seleccién permanente. - = Tipo Documental
VoBo Unidad Administrativa W VoBa Lider Ofic. Productora é Aprohé: Camité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACION
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RTICETEY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL invertinics en e tafento d Jos colombiancs

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 5

CODIGO RETENCION EN AROS DL%":E;‘:':L DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D S-Sh ARCHIVO | ARCHIVO [ORIGINA} copn 1 e | £ {ym | s

GESTION | centraL] *

coD-4  [249 PASANTIAS 1 5 X X X Al terminar el contrato, se traspasaran al Archivo
- Plan Central donde se microfimarén,

I Requermientos
- Comunicaciones
- Oficios

249,01 Instituciones oe Educacidn Superior
I Convenio

- Carta de presentacidn

- Certificado de Disponibitidad presupuestal
 Hoja de vida

F Documento de identidad

[ Documento afiliacidn EPS

- Carta de compromiso

- Informe de actlvidades

| Cuenta de cobre

- Orden de page

- Certificaciones

30004 250 PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - MERTTOCRACIA 1 2 X X X Al pasar al Archivo Central al cumplirse 2l tiempo de

- Convacataria retencién se microfilmara y elfminard el soporte papel.
- Hoja de vida

- Informes de evaluaciin candidatos
- Convenios

- Comunicaciones

F Informes de seguimientos

- Listades

250.01 Entidades Externas
- La misma tipologla de la serie

3000-4 252 [PLANTA DE PERSONAL 1 3 X X X Al pasar al archivo central cuande cumpla el tiempo
- Planta de retenclén en et archivo de gestidn se digitalizara
- Informeas ellminando el soporte papela ya que se agotan sus
I Comunlcaciones valgres primarks.

- Conceptos

CONVENCIONES

CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién SERIE = MAYIJSCULA SOSTENIDA SUBSERLE = Mayiscula Inicial

CP = Conservacién en el archivo de gestién en forma
S = Serie| Sb = Suybserie |I1/M = Microfilmacién S = Seleccion permanente. - = Tipa Documental

w
VoBo Unidad Administrativa W VoBo Lider Ofic. Productera m Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007

ACTUALIZACION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

C Jreirtimos on ¢! tafcato de los colomikanos j :

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 6
CODIGO RETENCION EN AfiOs| TRADICION | /o cICION FINAL |
SERIES, SUBSERIES, DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D $-5h ARCHIVO | ARCHIVO [ORISINAl coppp | 1 | B |yM | s
GESTION [ CENTRAL
30004 269 JCOMUNICACIONES INTERDEPENDENCIAS 2 s X X X X Se seleccionaran  aguellos  documentos  que
- Oficios ameriten su digitalizacign y se eliminara €l soporig
I Memorandos papel ya que se agotan sus valores primarniaos.
- Comunicaciones
30004 271 IACOSO LABORAL 2 5 X X X X Se  seleccionaran  aquellos  documentos  que
- Convocataria ameriten su digitatizackin y se efiminara el soporte
- Documentos de eleccidn. papel ya que se agolan sus valores primarios.
- Resnluciones
[ Actas
- Novedades
- Comunicaciones
30004 272 JCERTIFICACIONES 2 s X X Al pasar al Archivo Central se eliminara el soporte
papel  pasado €l tempo de retendion ya que se
272.01 Certificaciones Contratacion agotan sus valores primarios y los originales
- Solicitud reposan en la carpeta del funcionatio,
- Soportes
|- Comunicaclones
30004 273 COMISION DE PERSONAL 2 5 X X X Al pasar al Archivo Central se digitalizaran pasado el
Convocatoria tiempo de retencion y se eliminara el soporte papel
Documentos de eleccidn va que $¢ agotan Sus valores primarios.
- Resoluciones
F Novedades
- Comunicacionas
- Actas de comiskin de personal
CONVENCIONES i,
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

D = Dependencia LT = Conservacitn Total | E = Eliminadidn SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicial

CP = Conservacidn en el archivo de gestion en forma

5 = Serie| Sb = Subserie 5 = Seleccidn permanente.

If/M = Microfilmacién - = Tipo Documental

Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

rregti B [— _______
¥ 1
"‘-

Trvertitnas &n o talenta de kot colomitanas

1/M = Microfilmacidn

S= Select:_ién

permanente.

OFICINA PRODUCTORA: GRUPOQ DE TALENTO HUMANO Hoja No: 7
CODIGO RETENCION EN ANOS DLR&?:E;‘;:L DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMLENTOS
P N FINAL
D S-Sh TIPOLOGIAS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO [ORISINA copra | €1 | E (/M| 8 PISPASICIO
GESTION | CENTRAL
[3000-4 274 ENTE DE CONTROL 2 10 X X X Al pasar al Archivo Central se digitalizaran pasada el
tiempo de retencidn y se eliminarad el soporte papel
274.01 Comisidn Nacional def Estade Civil ya que 5e agotan sus valores primarios.
- Solicitudes nombramientos provisianales
- Solicitudes prorrogas nombramientos provisionales
- Informes oferta publica de empleos
- Convenlos
- Comunicaciones autorizaciones
- Informes de control y seguimlents
30004 275 VALUACION DE DESEMPEND 2 5 X X X Al pasar al Archivo Centrat se digitalizaran pasada el
- Comunicaciones tiempo de retencidn y <& eliminard el soporte papel
- Convocatoria capacitacidn ya que se agotan sus valores primanios.
L Informes periodo de evaluacién
F [nformes de sequimiento y control
30004 P76 MODIFICACION PLANTA DE PERSONAL cp 10 X X X Su conservaddn es permanente en el archivo de
- Estudios técnlcos gestidn hasta el momento en que sea modificada
I Comunicaciones nuevamente |3 institucién,
F Circularas
F Informes proteccidn especial — reten social Por su contenido nformativo y como parte de 2
F Conceptos memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
+ Proyecciones se microfilmard y/o digitalizara  conservando
+ Informes permanentemente el soporte papel ya que surten
I Listados valares secundarios.
- Decretos
1276.01 Carpas de Trabajo
L Informes de levantamiento de informacién
- Estudios
L Comunicaciones
L Conceptos
- Documento cargas te trabajo
L Actualizaciones cargas de trabajo
CONVENCIONES i}
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacitin Total | E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiiscula Inicial
| CP = Conservacién en el archivo de gestién en forma
iS = Serie| Sb = Subserie

- _= Tipo Decumental

VoBo Unidad Administrativa W\roso Lider Ofic, Productora _Q—/
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL “ =
OFICINA PRODUCTORA: GRUPOQ DE TALENTO HUMANO Hoja No: 8
CODIGO RETENCION EN ANOS D%ﬂ:g:gz_ DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
ICION FINA
D S-Sb TIPOLOGIAS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO ORIfINA COPIA cr E /M s DISPOSICICO L
GESTION | CENTRAL
30004 272 COORDINACIONES DE GRUPO cp 5 X X X Su conservacitn s permanente en el archiva de
- Solicitud gestidn hasta el momento en que sean suprimidas.
- Despanibilidad presupuestal Por su contenida informativo ¥y como parte de B
L Conformadén de grupo memorla Institucional, al pasar al Archivo Central,
I Modificadiones se microfimard y/o digitalizara  conservando
permanentemente el soporte papel ya gue surten
valores secundarios.
3000-4 278 PROGRAMAS CP 5 X X X Su conservacion es permanente en el archivo de
gestidon hasta el momento en que sean cfeadas o
276.01 Programas De Sienesiar Social modificadas (38 coordinaciones  nuevamente  la
- Formato encuestas de necesidades institucidn,
- Plan anual de bienestar social Por su contenido informativo y como parte de fa
- Conceptos memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
I Certificaciones de disponibilidad presupuastal se microfilmard  yfo digitallzara  conservando
- Solicitudes permanentemente el soporte papel ya que surten
- Comunicaciones valores secundarips.
- Informes
- Seguimienty ejecucion presupuestzl
- Proyecciones presupuéstales
[ Informe anual de ejecucidn del plan
278.01.1 |Cultura y Clima Organizacional
F Comunicaciones
- Cotizaciones / propuestas
- Ordenes de Servicio
- Control de asistencia a cursos
[ Soportes de pago
- Formatos de evaluacidn clima
- Informes
] CONVENCIONES .
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

D = Dependenda

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Maydscula Inical

5 = Seri

Sb = Subserie

I/M = Microfilmacién

S = Seleccidn

'oBo Unidad Administrativa %oao Lider Ofic. Productora %@

CP = Conservacidn en el archiva de gestién en forma
permanente.

- = Tipo Documental

SECRETARIA GENERAL- GRUPQ ARCHIVQ ¥ CORRESPONDENCIA

Aprobo: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACTON



ETICETEY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL invercimas enl iafenta de ks colombianos

OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE TALENTO HUMANO Hoja No: 9
CODIGO RETENCION EN ARos| TRADICION | p\yonncicron FINaL
npoigamf:s'. g%ﬂcfﬁl:lﬁ_rs, DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOS
ENTALES
D S‘Sb chHNO ARCHIVO OIHEINA COPIA c.r E IIM s DISPOSICION FIN&I.
GESTION | CENTRAL

20004 278.01.2 |Aporte Educativo 2 5 X X X Al pasar al archivo central se digitalizaran y/o
- Convocatoria microflmaran y se eliminard el soporte papel
- Solicitudes y soportes pasado el tempo de retencidn ya gue se agotan sus
- Relacin de beneficiarios valeres primarios.
- Sopottes de pago
- Comunicaciones
- Informes

276.01.3 |Préstamos Necesidad Mddica famitiar
I Sollcitudes

| Respuestas

- Ubranzas

- Resolucidn autorizaclon de qlrp

|- Orden de giro

|- Estados de cuenta

- Informes

- Comunicaciones

278.01.4 [Actividades de Recreacidn, Deporte y Cultura
- Propuestas

- Relacion de inscritos o participantes

- Relacidn control de asistencia

- Comunicaciones

- Soportes de pago

|- Qrdenes de serviclo y soportes

- Informes

278.01.5 |Actividades Artisticas y Culturales
I Propuestac

I Ordenes de servicio vy soportes

- Relacion de Inscritos

- Relacion control de asistencia

- Soportes de pago

- Comunicaciones

I Informas

CONVENCIONES
COPIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién | SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maydscula Inicial
CP = Conservacitn en el archive da gestién en forma
IS = Serie| Sb = Suliserie |IfM = Microfilmacidén 8 = Seleccién permanente. - = Tipo Documental

VoBo Unidad Administrativa woh Lider Ofic. Productora e Q Aprobé: Comité de Archive - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
4 ACTUALIZACION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

-
x
i"-
frnertimos en o talenie de Jos colomblanos

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO

Hoja No: 10

COoDIGO

5-5b

SERIES, SUBSERIES,

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

TRADICION

RETENCION EN AROS DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO | ARCHIVO "“f‘"“ coPIA
GESTION | CENTRAL

T E IIM} S

DISPOSICION FINAL

3000-4

278.01.6

278.01.7

278.01.8

278.01.9

Seguridad Social

- Propuestas

| Comunicaciones

- Ordenes de servicio
- Soportes de Pago

- Relacion de Inscritos
- Control de asistencia

\Adaptacidn Laboral Asistida
- Propuastas

| Comunkadones

- Infarmes

- Sopartes de Pago

- Relacion de Inscritos

- Control de aslstencia

- Evaluaciones

Incentivos

- Plan de Incentivos

- Relaciones de evaluaclones de desemperio
- Canvocatoria

| Cronograma

b Provectos

- Infarmes

- Comunlicaciones

- Resoluclones de adjudicacidn de incentives
| Ordenes de page

- Soportes de pago

Vivienda

- Propuestas

I Comunicaciones

- Conwocatoria

- Informes

I Control de asistencia

2 5 X

Sa microflimaran en el Archivo Central conservarda
el microfilm y eliminandeo el soporte papel pasado e
tiempo de retenciin

CONVENCIONES

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLOS

D = Dependendia CT = Conservacién Total

E = Eliminacién

SERIE = MAYUUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayiiscula Inicial

5 = Serie| Sb = Subseria [I/M = Micrafilmacién

S = Seleccidén

permanente.

CP = Conservacion en el archivo de gestidén en forma

- = Tipo Documental

VoBo Unidad Administrativa %Bo Lider Ofic, Productora ‘%

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

éhpmhé: Comité de Archive - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACION




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

£ =
1
.
invertimas &n & talenta de Jos colombianos

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE TALENTO HUMANO

Hoja No: 11

CODIGO

D 5-5b

SERIES, SUBSERIES,
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANDS

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

ORIGINA

L COPIA

cT E /M S

PROCEDIMIENTOS
DISPOSICION FINAL

30004 [278.01.10

1278.02

278.02.1

Novedades Caja de Compensacidn Familiar
- Comunicaciones
[ Portalolio de servicios

Programas De Capacitacidn

- Encuestas de diagnostico

- Plan anuat de capacitacién

- Certificado de Disponibllidad Presupuestal
- Conceptos

- Comunicaciones

- [nformes

- Seguimiento ejecucién presupuestal

- Proyecciones presupuéstales

I Infarme anual de ejecucién del plan

Entidades Prestadoras Servicios de Capacitacivn
= Convocatoria

- Invitaclones

- Cutizadones

- Orden de servicios vy soportes

- Listado de asistentes

- Cantrol de asistencia

- Carta de compromiso de asistencla
- Soportes de pago

- Evaluaclones de capacitacion

- Informe final de capaditacidn

2

5

Al pasar al Archive Central se microfilmacdn v se
elminard el soporte papel pasade ¢ tlempo de
retencién.

Al pasar al Archiva central se microRlmardn yfo
digitalizaran eliminando el soporte papel, ya que
agotan sus valeres primarlos.

CONVENCIDNES

cODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacién Total

E = Eliminacién

SUBSERIE = Mayiiscula Inicial

S = Serig

5b = Subserie

1/M = Microfilmacién

S = Seleccién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA
CP = Canservacién en el archivo de gestidn en forma
permanente.

- = Tipo Dectumental

VoBo Unidad Administrativa m VoBo Lider Ofic. Productora

SECRETARIA GENERAL-

[ )
0 Aprobé: Camité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
ACTUALIZACION

RUPO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ERIEES

OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE TALENTO HUMANO

Hoja No: 12

CODIGO

SERIES, SUBSERIES,

D S-Sb

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

TRADICION

RETENCION EN AROS DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

T

ARCHIVO | ARCHIVO °"‘f‘““ corla | cr | E
GESTION | CENTRAL

/M

S

PROCEDIMIENTOS
DISPOSICION FINAL

[278.03.1
278.03.2

278.03.3

'2?8.03.4

- Informes

- Ordenes de servido y soportes

- Seguimiento ejecucidn presupuestal
- Proyecciones presupiéstales

- Informe anual de ejecucidn del plan

Exdmenes Médicos de Ingreso
Exdmenes Médicos de Egreso

Brigadas de Emergencia
- Convocatona

L Capacitacidn

I Cronograma de actividades
- Informes

[ Comunicaciones

Caniité Parftario de Salud Ocupacignal

- Convocatoria

- Eleccidn

I Conformacién COPASO

L Actas de comilé paritario ce satud ocupacional
F Cronograma de actividades

L Informes

| Comunicaciones

2 3 X X

Al pasar al Amhivo central se migrofilnaran
eliminando el soparte papel, ya que agotan sus
valores primancs.

30004 79

PEGUIMIENTC PREPENSIONADOS
- Comunigaciones

- Informes

- Listados

| Oficios

Al pasar al Archivo Central se digitalizaran pasado el
tiempo de retancion ¥ se eliminara el soporte papel
va que 52 agotan sus valores primarios.

CONVENCIONES

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLOS

D = Dependencia €T = Canservacién Total

E = Eliminacién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Maydscula Inicial

S = Serie| Sh = Subserie |I/M = Microfilmacién

S = Seleccién

permanente.

CP = Conservacién en el archivo de gestion en forma

= Tipo Documental

VoBo Unidad Administrativa &%oﬂo Lider Ofic. Productora ‘%é

ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPO ARCHIVO ¥ CORRESPFONDENCIA

Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

I
1\
Ivertines en ol takmia de fos cedombranas

OFICINA PRODUCTORA:  VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Hoja No: 1
CODIGO RETENCION EN ANOS| TRADicION | p1sposIcION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
Y S-5b ARCHIVO | ARCHIVO {ORIS™NA! copry | T | & (/M| s
GESTION | CENTRAL
| SERIES GENERALES
4000 jo1 hcras 2z 10 X X X Por su contenida fnformative y como parte de la
memaria Institucional, al pasar al Archivo Central,
01.32 Actas De Comitd Activos ¥ Pasivos se microfilmara y se conservard permanentemente
I Convocatorias €l soporte papel ya que surten vakores secundarias.
k Termas a tratar
- Anexos
01.35 Actas De Comité De Depuracion y Sostenibifidad
 Convocatorias
- Temas a tratar
| Anexos
4000 122 INFORMES 1 5 X X X Se microfimardn  en el Archive  Central,
conservando el microfiim y eliminande el soporte
12201 |Imformes De Actividades papel pasada al tiempo de retencién ya que se
agotan sus valores primaros.
122.02  |Informes A Organismos del Estado
4000 203 PROYECTQS DE SERVICQS INSTITUC,I{IONALES 2 5 X X Se seleccionardn y micrafilmaran los que amerniten
- Formulacién SU conservacion.
- Evaluacién
| Costos
I Comunicacionas
- Control
- Seguimiento
A000 243 ICONTROL DE CONTRATOQS 2 20 X X Al pasar al Archivo Central se microfimara v
- Estudios de coaveniencia gilminara el soporte papel pasady el tiempo de
- Comunicaciones retengidn
- Copia de contrato
[ Informes de interventoria
- Evaluaclones
- Licitaciones
CONVENCIONES ,
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maytiscula Inicial
CP = Conservacién en el archivo de gestion en forma
S = Serie] Sb = Subserie |I/M = Microfilmacidn 5 = Seleccién permanente. - = Tipo Documental
VoBo Unidad Administrativa VoBo Lider Ofic. Productora ,Mﬁ(/ Aprobé: Comité de Archiva - Acta No Q05 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
1.‘
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

.‘r -
X[
drvertimor en el talento de os colomblancs

OFICINA PRODUCTORA:  VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Hoja No: 2
CODIGO RETENCION EN aNlos| [TRADICION | prsposicion FivaL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES POSICION FINAL
D S-Sh ARCHIVO | ARCHIVO 0'“1"“ copla | CT | E (/M| S DIS
GESTION | CENTRAL
14000 269 OMUNICACIONES INTERDEPENDENCIAS 2 5 X F3 X Se selecdonaran y migrofilmaran los que ameriten

- Oficios su conservaciin,

- Memorandos

- Comunicaciones

CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FENAL SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacién Total

E = Eliminacién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Maytiscula Inicial

S = Seriej Sb = Subserie

I/M = Microfilmacién

$§ = Seleccidn

permanente.

CP = Consarvacién en el archivo de gestién en forma

- = Tipo Docurmnental

\
VoBo Unidad Administrativ&i/

VoBao Lider Ofic. Productora

ACTUALIZACION

SECRETARIA GENERAL- GRUPD ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

I
i‘c
Fvertimo e of taento de ios oofombignos

VoBa Unidad Administrativa u—*—é@% Ofic. Productora /
N 1

SECRETARIA GENERAL-

/i

Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007

ACTUALIZACION

RCHIVO Y CORRESPONDENCIA

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE PRESUPUESTO Hoja No: 1
CODIGO RETENCION EN afios| rRADICION | prgposicion FinaL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOQS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D 5-Sb ARCHIVO | ARCHIVO [ORISINA| copra | cr | E J1ym | s
GESTION | CENTRAL
SERIES GENERALES
H000-1 04 IADICIONES PRESUPUESTALES 5 10 X X X Pasado ¢l tlempo de retencidn se microfilmaran y
- Comunicaciones eliminard el soporte papel de acuerds con lo
- Proyectos egtipulado en las normas legales vigentes, Ya
fue se agotan sus valores primarios,
$000-1 07 IAPROPIACIONES 5 3 X Pasado el tiempo de retenclén se microfilmaran y
- Traslados eliminard el soporte papel de acuerdo con lo
- Regionales estipulade en [as normas legales vigentes, Ya
que se agotan sus valores primarkos,
14000-1 30 CERTIFICADOS PRESUPUESTALES 5 3 X X 5e conservardn durante el tiempo de retencidn,
- Solicitud los originales repasan comeo documentas soparte
- Disponibilidad de atros,
4000-1 101 NOYEDADES DE INGRESDS FONDOS EN ADMINISTRACION 2 1 X X Se ellminardn al pasar al Archive central ya que
- Ingresos por fondos kis originales se encuentran en Contabilidad
- Comunicadgones
40001 (122 INFORMES N
122.01 [informes Organismos del Estado 5 5 X X Se efiminardn ya que ¢l original reposa en la
Vicepresidencia Financiera, | v
122.06 Informes de Efecucion 3 5 X X X Se microfilmaradn al pasar al Archivo Central,
conservands al microfilm y eliminando el soporte
papel pasado el tiempo de retencidn, ya que
agatan sus valores primarios.
K00s-1 191 PROGRAMA ANUAL DE CAJA 5 10 X X X En el Archiva Central se microfilmardn
- Solicitud conservandose por el tiempo de retencidn,
- Modificaciones eliminando el papei y conservando el microfilm.
- Controfes
CONVENCIONES ]
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién SERIE = MAY() SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicial
| CP = Con acioh en e! archivo de gestién en forma
5 = Serie| Sb = Subs I/M = Microfilmacién $ = Seleccidn permane; - = Tipa Documental




E0ICETEY
TABLA DE RE-I-EN'CION DOCUMENTAL fivertimes en ef tafento de bos colembignos

OFICINA PRODUCTORA: _ GRUPOQ DE PRESUPUESTO Hoja No: 2
CODIGD RETENCION EN aftos| T DICIOR | prsposicron FinaL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
] S-Sb ARCHIVO [ ARCHIVO [ORISINAY copys | o1 | £ (M| s
GESTION | CENTRAL
KM000-1  [243 CONTROL DE CONTRATOS 2 20 X X Al pasar al Archivo Central se microfilmara y
- Comunicacienes ¢liminara al soporte papel pasado el tiempe de
- Copia de conirato retencién, ya que e agotan sus vatores
- Informes de Interventoria primarios.
M000-1 258 RESERVAS 5 1 X X Al transferlrse al Archivo Central se eliminardn ya
|-Soportes que log orfginates se pasan a la Direccidn de
- Comunlicaclones Contabilidad
CONVENCIONES P
CODIGO DISPOSICION FINAL 7 SIMBOLQS
D = Dependencia __|C¥-=-Conservacién Tota! | E = Eliminacién | SERIE = MAYUSC STENTDA SUBSERIE = Mayiiscula Inicial
CP = Conse n en el 2felfio de gestibn en forma
S = Serie] Sb = § rie M = Microfilmacién $ = Seleccibén permanente’a  ;/ - = Tipo Documental
VoBo Unidad Administrati ﬁc. Productora " Aprobé: Camité de Archlva - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
1 ACTUALIZACION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i
“‘c
. Irwertimeos et #f talento de doi codamblianos

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TESORERIA Hoja No: 1
CODIGO RETENCION EN afios| WRASICION | prsposicion Fnac
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D $-Sb ARCHIVO | ARCHIVO [ORTSINA| copys | cr | E [yM | s
GESTION | CENTRAL .
| SERIES GENERALES
4100 L IACTAS 2 10 X X X Por su contenido informativo ¥ como parte de la
1.36 Actas De Comite Fiduciario memorla [nstituclonal, al pasar al Archivo Central,
- Convocatorias se  microflmardn  y  se  conservardn
- Temas a tratar permanentemente el soporte papel, ya que surtan
valores secundarics.
100 18 BOLETINES M 10 X X X Por ser informaclén contable se aplica ley 962, Al
- Estado de fondos y valores transfarirse  al Archive Central se microfimaran
- Movimientos de ingresos conservande el microfilm y eflminando el soporte
I Movimlentos de egresos papel pasado el tiempo de retencidn. Ya que se
- Resumen agotan sus valores primarios.
4100 50 ICONTROLES DE TESORERIA 1 10 X X X Al pasar al Archive Central, se microfitimaran y se
conservard el soporte papel durante €l tiempo de
50.01 Arqueo de caja fuerte retencién ya que su informacidn reposa en medio
-~ Actas magnético.
- Conciliaciones
50.02 rgureo titulos valores
- L3 misma tipologia de 1a subserie anterior
50.03 Extractos
-La misma tipelogia de la subserie anterior
14100 122 INFORMES
122.01 Informes De Actividades 2 1 X X Se eliminardr ya que el original reposa en la Oficina
de 13 Vicepresidencia Finangera.
122.02 Informes Organismoes dei Estado 2 8 x X X Se microfimardn en ¢l Archivo Central conservando
- Entidades Financieras. &l microfilm y eliminande el soporte papel pasado el
tiempo de retenciGn. Ya que se aggtan sus valores
primarios.
i} CONVENCIONES .
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién | SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maydscula Inicial
CP = Conservacidn en el archivo de gestién en forma
S = Serie| Sb = Subserfe |1/M = Microfilmaglén) | s = Seleccién permanente. - = Tipo Documental

W—‘ Feeped locd AL _ -
Va nida Ad:!inistrativa 04\!080 Lider Ofic. Productora (@:Nq@ fL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

F g
1
'l
Inwvertimos en ef tofente de Jot colombaanas

OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE TESORERIA Hoja No: 2
CODIGO RETENCION EN ARios| (FADICKON | paspostcron Finat
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTAL
D $-Sh &S ARCHIVO | ARCHIVQ (ORISINAL coppa | ey | & (M| s DISPOSICION FINAL
GESTION CENTRAL

(4100 165 NOMINAS 2 10 X X Por ser de valor institucional su conservacion es
- Reportes de nomina permanents.

4100 239 TITULQO DE AHORROQ EDUCATIVO 15 S X X X Por ta naturaleza de Jos documentos deben
I Liquidadianes conservarse de acuerdo con kb dispuesto en ias
F Certificados provislonales normas vigentes.
F Titulo
- Colocacidn
I Emision
b Recaudo

14100 263 ICONCILICAIONES 2 20 X X X Por ser Informacién contable se aplica iey 962. Al
| Soportes transferirse  al Archivo Central se microfilmaran
- Extractos conservands &l microfilm y eliminando el soporte
- Notas Debito papel pasado el tiempe de retencidn. Ya que se

agotan sus valores primarios.

4100 264 MOVIMIENTOS DE RECAUDO 1 in X X X Por ser informacidn contable se aplica ley 9562, Al
transferirse  al Archlve Certrai se microfilmaran
conservando el microfilm y eliminando el soporte
papel pasado el tempo de retencidn. Ya que se
agotan sus valores primarios.

4100 265 INYERSIONES 1 10 X X X Por ser infarmacidn contable se aplica ley 962. Al
transferirse  al Archive Central se microfilmaran
conservands el micarofilm y ellminanda el soporte
papel pasado el tlempo de retencldn. Ya que se
agotan sus valgres primarios.

4100 269 KOMUNICACIONES INTERDEFPENDENCIAS 2 5 X X X Se  selecclonzran  aquelies  documentos  que

- Memorandos amariten su digitalizacidn vy se ellminara el sopoite
- Oficias papel ya que se agatan sus valores primarios.
- Comunicaciones
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacién Total

E = Eliminaclén

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayviscuiz Inicial

S = Seria’ Sb = Subserie

1/M = Microfiimaciéf )

S = Selecdén

permanente.

CP = Conservacion en el archivo de gestién en forma

- = Tipo Documental

Unidad Administrativa

O‘Q"\ :
VoBo Lider Offc. Productora Mﬂ
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{‘-{$ imos en el tatento di Ios colomity

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTABILIDAD

Hoja No: 1

CODIGO

SERIES, SUBSERIES,

D

5-5b

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

RETENCION EN AROS

TRADICION
POCUMENTAL

DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO | ARCHIVOD "’“f"“
GESTION | CENTRAL

DISPOSICION FINAL
COPLIA | CT E |I/M S

SERIES GENERALES

4200

18

[BOLETINES

-Resoluciones ge pago (TAE, Fondos)

- Camprebantes de movimlentos de Ingresos
~ Comprabantes de movimlentos de egresos
-Comprobantes de cartera

F Comprobantes de ajuste

- Comprobantes de ajuste de saneamiento contable
- Aslentos de dlarie o registro de
Almacenes

- Ajustes

- Reportes ACCES

- Consignaclones

- Concillaciones

- Fondes de terceros

- Méminas

- Motas Crédito

- Motas de Contabilidad

- Notas Debito

- Recibos de caja

- Ordenes de Pago

- Rgsoluciones

- Sopontes

- Transferencias

- Contratos

F Reportes de Cartera

X Al transferirse al Archive Central s2 eliminaran ya
gue las originales reposan en la Direccitn de
Tesorena

200

6

ESTADOS FINANCIEROS
- Mensuales

- Trimestrales

- Anuales

X X Se microfiimaran en el Archivo Central, y pasado el
tiempo de retencidn, se eliminard el soporte papel,

(4200

122

122.01

[INFORMES

Informes De Actividades

Se eliminardn ya que el original repesa en la Qficina
de la Vicepresidencia Finanglera

CONVENCIONES

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLOS

D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiiscula Inicial

S = 5erie| Sb = Subserie [1/M% Microf] ién § = Saleccién

anente.

nservacién en e archivo de gestién en forma

-_= Tipo Documental

VoBo Unidad Administrativ.

VoBo Lider Ofic. Productora

L
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

I
EICETEX
hmkrmmdmm:udemm

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTABILIDAD Hoja No: 2
CODIGO RETENCION EN Aflos| TANIEION | prsposICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPGLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D $-Sb ARCHIVO | ARCHIVO |ORISINAY coprs | cT | B (/M| s
GESTION | CENTRAL
122.02 nformes & Organismos dei Estado 2 B X X X Se microfilmardn en el Archivo Central conservando
-Resoluciones el microfilm y eliminando el soporte papel pasado el
| Soportes tlempo de retencién.
- Transferencias
- Contratos
- Reportes de Cartera
- Reportes ACCES
1200 216 LIBROS CONTABLES 2 20 X X % Pasado €l tiempo de retencion se microfiimaran y
¢liminard el soporte papel de acuerde con lo
216.01 Libros Oficiales estipulads en las normas legales vigentes,
= Mayar v balances
216.02 Libros Auxilizros
- Asiento de diario
- Auxitiares Contables
4200 264 IMPUESTOS 2 20 X X X Pasado el tlempo de retencldn se micrefilmaran y
eliminard el spporte papel de acuerdo con I
264.01 LCA, estipulado en las narmas legales vigentes.
-Qrden de paga
- Declaraciones
- Liquidacidn
- Soportes
264.02 LA
- La misma tipologla que la subserle anterior
264.03 Ingresos y Palrimonio
- La misma tipologia que la subserie antericr
264.04 Ratencidn de ICA
- La misma tipologla que la subserie antartor
264.05 Retencidn En La Fusnte
-La misma tipologia que la subserie anterior
264.06 Certificados de Retencion gn 1a Fuente
, CONVENCIONES .
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservadién Total | E = Eliminacién | SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERLE = Mayiscula Inicial
’ C onservacion en el archivo de gestién en forma
5 = Serie| Sb = Subserie |I/M Micro;u[nacién § = Saleccién permanente. - = Tipe Documental
LS

VoBa Unidad Administrativ

VaBo Lider Ofic. Productora

Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
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SICETEY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL s o f e de o coombanes

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA Hoja No: 1
CODIGO IREI'ENCION EN ANOS D.::;’?:E;?r:l_ BISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D S-Sb ARCHIVO | ARCHIVO [ORTSINA| copra | cT | € |1/M | s
GESTION | CENTRAL
SERIES GENERALES
5000 01 IACTAS 2 5 X X Por su contenido informative y come parte de la
memoria Instituclonal, af pasar al Archivo Central,
01.24 ACTAS DE  ACTUALZACION MANTEMIMIENTO Dé se micoofilmard yfo se digitalizara conservando
[HARDWARE ¥ SOFWARE permanentemente el soparte papel, ya que surten
- Manuales valores secundarios.
- Licencias
- Especificaciones técnicas
01.25 IACTAS ENTRADA Y RECIBD DE PROGRAMAS
- Especificaciones técnicas
- Constanclas
- Actualizaciones
5000 132 INFOQRMES
122.01 Informes Dea Actividades 2 5 X X Se eliminaran ya que los originales reposan en la
presidencia
122.06 Infarmes De Usuarios 5 X X Su consarvacion s la indicada en el Archive de
- Splicitud gestion, perque se constituye en instrumento de
- Listados control documental dentro de 1a gestién de la
- Registro Oficina.

5000 193 PLANDS DISTRIBUCION FISICA 1 5 X X X Documentos que se elaboran de acuerdo con &l
espacio de cada dependencia, se seleccionardn y
conservardn aquellos que ameriten conservagion,

5000 243 CONTROL DE CONTRATOS 2 20 X X Al pasar al Archivo Central se microfilmara y

- Comunicaciones eliminaré el soporte papel pasado el tempo de
- Copia de contrato retenclon
- Informes de interventoria
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL Si_MBOI.OS
D = Dependencia CT = Congervacién Total | E = Eliminacién SERIE = MAYUSEULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicial
I cp= rvagidh en el archive de gestién en forma
S = Serie| Sb = Subserie |1/M\e Mk:roilmadén S = Seleccidn permanente. fl - = Tipo Documental
VoBo Unidad Administrativa L‘\ ‘ ~ VoBo Lider Ofic. Praductora— | = Ly Aprobd: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL & m

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA Hoja No: 1
CODIGO RETENCION EN aflos| TAPICION | brsposicIoN FiNaL
HPOSERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
LOGIAS D
D | s-sb OCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO [ORIS™A! copy | cr | & {ym | s DISPOSICION FINAL
GESTION | CENTRAL
| SERIES GENERALES
je000 01 IACTAS
01.12 Actas Comité De Crédito Fducativo Pals 3 5 X X X Wl pasar al Archivo Central se microfilmara y liminara
- Convocatorias et soporte papel pasado 1 tiempo de retencion
- Temas a tratar
- Anexos
| Lol ] 146 BENEFICIARIOS X X X [bu conservacidn es indefinida en el Archivo de Gestidn
Va que constituye instrumento de control dentro de 12
146.01 Crédito Fradicionat IGestidn de fa Dependencia, Al cumpllr el iempo de
retencién en el Archivo de gestidn se conservard un
116,02 Crédito Exterfor lofic mds para atender reguerimientos de consulta y
despuds se transferird al Archivo central Allegar al
46.03 Fituio De Ahorro Educative Archivo Central se digitalizara los documentas mas
Felevantes de la historia det crédito v eliminaré et
- Disponibilidad presupuestal y reglstro koparte papel.
- Solicitud de crédito
- Fotocapla del Documento de Identidad del beneficlario v de sug
[eudores solidarios
- Recibo de Serviios Publicos
- Farmiularios
- Referencias
- Certificado ICFES v Notas
- Certificado de Ingresos y Retenciones yfo Certificado laborat
[ Recibos de matriculas
- Copia del Titulo valor
- Solicitud formatos de actuallzacién
- Actas de condonacion
- Prorragas
- Notificacidn de Traslado al cobro
- Acserde de refinanciaclan
- Acuerdo de Novatlon
. CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién | SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicial
CP = Conservacién en el archive de gestién en forma
S = Serie| Sh = Subserie |1/M = Microfilmacién S = Seleccidn permanente. - = Tipo Documental
VoBo Unidad Administrativa VoBo Lider Ofic. Productora Aprobé: Comité de Archive - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
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GIICETEY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL invertimor en el talento de Jor covormtuancs

QFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA Hoja No: 2
CODIGO RETENCION EN Aflos| TADICIOR | pispostcion FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D 5-Sb ARCHIVO | ARCHIVO (ORISTMA| copra | cT | B [yM | s
GESTION | CENTRAL
6000 57 CREDITD 2 2 X Al pasar al Archivo Central se microfiimard vy
Comunicaciones eliminard  soporte papel pasado el tiempo de
- Sollcitudes retencidn ya que se agotan sus valores primarlos,
- Programaciin
- Comunicaciones
- Proyectos
- Capacitacidn de recursos
[p000 122 INFORMES
122.01 Informes De Actividades 2 1 X X X Se microfllmaran en el Archivo Central conservando
¢l microfilm y ellminands &l soporte papel pasado &l
tiermpo de retencldn ya que se agotan sus valores
12202 Informes A Organismos del Estado 2 5 X X X primarios
6000 137 PROGRAMAS UNIVERSIDADES SMIES 2 2 X 4 X Al pasar al archivo Central se microfilrmard y se
- Oficios eliminard el soporte papel pasado el tiempo de
- Solicltudes - retenddén,
- Programas
B000 202 PROYECCIONES DE CREDITO 1 2 X X X Al pasar al Archive Central se microflimarg y se
eliminaré el soporte pape! pasado el tiempo de
202.01 Presupuesto De Crédito retendién.
- Comunicacicnes
- Recomendaciones
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Consarvacidén Total E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayiscula Iniclal
CP = Conservacién en el archivo de gestién en forma
S = Serie| Sb = Subserfe |I/M = Microfiljpacién 5 = Seleccién permanente. - = Tipo Documental
VoBo Unidad Administrativa "VoBo Lider Ofic. Productora Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
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&l

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL on enecenta e los colom
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE COBRANZA Hoja No: 1
CODIGO RETENCION EN ANOS DOC"“J::EL?,’:L DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D $-Sb ARCHIVO [ ARCHIVO [ORISINAL ooy | c7 | £ (M| s
GESTION | CENTRAL
SERIES GENERALES
6100 01 IACTAS
01.33 L Actas De Comitd De Cartera Y Cobranza 3 5 X X X Al pasar al Archivo Central se microflmard y
- Convocatorias eliminara €l soporte papel pasado el tiempo de
-Temas & tratar retencion
10 72 DERECHOS DE PETICION 2 1 X X Se seleccionaran y microfimaran los que ameriten
- Solicitud su conservacidn ellminando el soporte papel pasado
I Antecedentes el tlempo de retencion
- Constancias
F Comumnicadanes
b1 B7 ESTUDIOS ¥ CONCEPTOS 2 10 X 4 Al pasar al Archivo Central, se microfllmaréan Y
- Conceptos Juridicos y de Planeacidn y normatividad GONSErvaran permanentemente,
- Comunicacionas
6100 (122 INFORMES Se eliminaran ya que los originales reposan en la
Vicepresidencla de Crédito v Cobranza yven la
122.1 Informes Da Actividades 2 2 X X Oficina de Planeacién.
122.02 Informes A Organismos def Estado 2 8 X X X
122.03 Evaluacion cartera y cobranza 2 2 X X
5100 151 MANUAL DE CARTERA CP 10 X X X Su canservacion es permanente en el archive de
- Manuates gestidn, hasta el momento en gque este sea
 Reglamento medificado
PROYECTQS DE SERVICIOS INSTITUCIONALES Se selecclonaran v microfiimaran los que ameriten
6100  [203 2 5 X X X S conservacidn,
203.01 |Planes de normalizacidn de cartera
j203.02 Planas De Incentivos
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS .
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicial
CP = Conservacién en el archivo de gestidn en forma
S = Serig| Sh = Subserie |1/M = Microfilmacién S = Seleccién permanente. - = Tipo Documental
VaBo Unidad Administrativa Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
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SJICETEY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL inwertimos en el lslents defos eomtrans

OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE COBRANZA Hoja No: 2
CODIGO RETENCION EN ARios| FRATICION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D $-Sb ARCHIVO [ ARCHIVO (ORISINAY copya | cT | B [I/M | 8
GESTION | CENTRAL
100 [243 CONTROL DE CONTRATOS 2 20 X X Al pasar al Archivo Central se microflimard y
- Comunlcationes ellminars el soporte papel pasado el dempo de
- Copla de contrato retencién
- Informes de Interventoria
CONVENCIONES
CéDI(_:':O DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacitin Total | E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayrscula Inicial
CP = Conservacldn en el archivo de gestién en forma
IS = Serie| Sh = Subser/e |I/M = Microfijmacion S = Seleccidn permanente. . - = Tipo Documental
1
VoBo Unidad Administrativa VoBo Lider Ofic. Productora Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
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SLICETEX
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL faretimen enelanio el colombrines

OFICINA PRODUCTORA:  VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION Hoja No: 1
CODIGO [ReTEnCcION EN AfioS DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D S-Sb ARCHIVO | ARCHIVO (ORISTNA| copry | o1 | & Tym | s
GESTION | CENTRAL
- SERIES GENERALES
7000 01 CTAS 2 10 X X X Al pasar al Archivo Central se microfilmaré y
’ ellminard el spporte papel pasado el tiempo de
01.10 ctas Comité De Fondos En Administracién retencion
- Convocatorias A pasar al Archive Central se microfilmara y
- Resultados eliminard el saporte papel pasado el iempo de
- Cuadros retencidn
F Comunicadones
7000 6 BENEFICIARIOS Su conservaclon es Indefinida en &l Archivo de
Gestidin Ya que constituye Instrumento de control
[46.04 Beneficiarios de Fondos En Administracidn cp 10 X X X X dentro de la Gestién de la Dependencia. Al cumplis
- Solicitud ¢l tiempo de retencidn en el Archivo de gestion se
- Autarizaciones conservard un afio mas para atender
- Autosizaciones de glro requerimientos de consulta y después se transferird
- Listados al Archiva central Al liegar al Archivo Central se
- Disponibilidad presupuestal microfimardn y/o digitalizaran algunos documentas
- Reqlstro presupuestat determinados par la vicepresidencia de crédito y
- Solicitud ellminard el sopotte papel, ya que se agotan sus
- Comunicaciones valores primarios.
- Antecadentes
- Actas de condonacidn
- Resultados
- Listades
- Comunicaciones
7000 101 EXPEDIENTES — CONSTITUYEMTES FONDODS cp 20 X X X Su conservacion es Indefinida en el Archivo de
- Convenio y/c Contrato Gestign, ya que se constituye en instrumento de
- Actas control dentro de la gestion de !a Vicepresidencia.
- Creaclon
- Administracion
- Convocatorias
- Cromograma
- Reportas / Listados
- Requerirmientos
- Divulgacién
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacidn Total | E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicial
CP = Conservacidn en el archive de gestién en forma
S = Serie] Sb = Subser/o | I/M = Migrofilmacion S = Seleceldn permanente. - = Tipo Documental
VoBo Unidad Administrativa ) VoBo Lider Ofic, Productora % Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
: { J ACTUALIZACION
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EDICETEY
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fvertimon en el takento de 1ot colombianos

OFICINA PRODUCTORA:  VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION Hoja o: 2
CODIGO RETENCION EN Afios| RADICION | prspacicion FiNaL
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL
D 5-Sb ARCHIVO | ARCHIVO [ORTSINA| copps | o7 | E [yM | s
GESTION | CENTRAL
- Crédito
- Disefio
- Comunicaclonas
- Resoludiones
- Fondos liguidados
- Matricula Ananciera
- Ordenes de pago
- Cartera
- Estades de cuenta
7000 122 INFORMES

122.01 ctividades 2 1 X X Se eliminardn ya que el original reposa en la Oficing
de Planeacion.

122.02 Orpanismos del Estado 2 8 X X X 5e mikroflimardn en ei Archivo Cantral conservando
el microfilm y eliminando el soporte papel pasada al
tlempo de retencidn.

7000 204 ROYECTOS PROGRAMAS EDUCATIVOS 2 3 X X X Pasado el tlempo dé retencidn en el Archive Central
Disefios s¢ selecclonardn y microfitmarin aquellos que
- Fondos en Administracidn ameriten su conservacion.
- Comunicaciones
CONVENCIONES i}
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacién Total | E= Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Mayuscula Inicial
CP = Conservacidn en el archive de gestidn en forma
S = Serie| Sbh = Subserie {1/M = Microfilmacién § = Seleccién permanente. - = Tipo Documental
VoBo Unidad Administrativa VoBo Lider Ofic. Productora .,\ Aprobé: Comité de Archivo - Acta No 005 DEL 27 DE NOVIEMBRE DEL 2007
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