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INTRODUCCION

Las Tablas de Retencidon Documental son listados de Grupcs de
Documentos que tienen caracteristicas similares, con sus respectivos
tiempos de retencién en cada una de las fases de archivo (de Gestidn vy
Central), de manera que se pueda establecer |a disposicion final de los
documentos como son: seleccidn, microfilmacion, eliminacién vy
conservacion permanente.

Son una herramienta fundamental e instrumento de permanente consulta
para la Gestion Administrativa y mejoramiento continuo de los procesos
del sistema de gestion de calidad.

El presente documento pretende actualizar las Tablas de Retencidn
Documental de la Entidad a partir de los cambios y modificaciones
sucedidas a causa de la implementacion del Sistema de Gestion de la .
Calidad, bajo las normas IS0 9001 Y NTCGP:1000 de 2009. Asi como
algunos cambios estructurales en el desarrollo natural de las funciones del
ICETEX.

La Actualizacidon de las Tablas de Retencion del ICETEX responde a los
cambios surtidos en la Entidad, a partir de la implementacion del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, la definicibn de procesos,
procedimientos, instructivos y formatos que le permiten racionalizar la
produccion y control documental basados en la Norma Técnica NTCGP:
1000 de 2009 Norma Técnica de Calidad de la Gestidn Publica.

E! objetivo de la presente actualizacion es la armonizacién de las Tablas de
Retencién Documental y el Sistema de Gestidn Documental, para tal efecto
se incluyeron los formatos disefiados y versionados en el listado maestro
de registros del Sistema, dentrc de las Tablas de Retencién Documental
sin afectar la estructura vy conformacion de las Tablas de Retencion
Documental definidas por el Archivo General de la Nacion en su Acuerdo
No. 039 de 2002.
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Por lo anterior se adiciono una casilla dentro del formato de las Tablas de
retencion Documental de cada area o grupo funcional, en donde se
consignan los formatos versionados en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad.
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Figura 1. Columna Cddigo SGC. Formato versionado en el Sistema
Integrado de Gestion de Calidad. '

Adicionalmente se eliminaron algunas series documentales que por los
procedimientos de mejoramiento continuo de la Entidad, es necesario
suprimir como ejemplo la serie de control de contratos incluida en ia
actualizacion de las Tablas de Retencidon Documental de 2007, pero con la
expedicién del Manual de Contratacidén en su Capitule Quinto Ejecucién de
contratos, articulo 21” Todo proceso de contratacion contard con un
expediente en el que se encuentre la totalidad de los documentos relativos
al mismo, incluyendo los relativos a la ejecucidn, pagos, interventoria o
supervision y liquidacidn del contrato”... y la circular No. 006 del 15 de
septiembre de 2008 “Expediente unico manual de contratacién” en donde
se define el procedimiento para la entrega de los documentos que
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conforman el expediente Unico por parte de los funcionarios, supervisores
e interventores de ios contratos.
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Figura 2. Tabla de Retencién Documental. Oficina Asesora de Planeacion
2007. Codigo 243. Serie. Control de Contratos.

Otra de las series eliminadas es la de comunicaciones interdependencias
en razén a que dicha serie difiere con la racionalizacién de documentos, ya
que en ella se incluyen documentos creados en las oficinas que no tienen
un asunto claro y especifico o por el contrario son documentos de apoyo a
ia gestién y por lo anterior su ciclo de vida es corto y en consecuencia al
ser enviados para archivar en esta serie dificultan la posterior busqueda vy
consulta de informacion.
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De igual manera se crearon algunas series por la creacién de nuevos
Comités como:

e Comité de Riesgo de Crédito.

« Comité de Gobierno en Linea.

» Comité de Buen Gobierno y Etica.

Por otro lado la creacién de nuevas dreas vy grupos de trabajo con
funciones que inciden en la produccidn documental de ia Entidad también
se han tenido en cuenta en esta actualizacién como son:

E: Grupo de Atencidn al Usuaric.

E Grupo de Correspondencia

B Grupo de Infraestructura de Tecnologia
B Grupo de Sistemas de Informacion

B Grupo de Administracion de Cartera

E Grupo de Crédito.
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Instituto Colambiano de Crédito Educative y Estudios Técnicos en el Exterior

1. MARCO TEORICO

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el
Exterior Mariano Ospina Perez fue fundado el 3 de agosto de 1.950 e inicid
sus labores el 22 de octubre de 1.952 siendo su gestor el doctor Gabriel
Betancur Mejia,

1.1 Mision

El ICETEX es la entidad financiera del Estado, de naturaleza especial, que
promueve, financia el acceso y la permanencia en la educacion superior en
Colombia y el exterior; a través del crédito educativo, la gestion de
recursos de cooperacion internacional y de terceros, con criterios de
equidad, cobertura, calidad y pertinencia, priorizando la pablacion de bajos
recursos economicos y aquella con mérito académico; para contribuir al
desarrollo social y econdmico del pais.

1.2 Vision

El ICETEX tiene como objetivo ser reconocidos como el gran motor
financiador de la educacién superior en Colombia, maximizando el nimero
de créditos activos e incrementando las oportunidades de ccoperacidon
internacional; soportados en una operacion financiera sostenible, un
modelo de gestién efectivo, tecnologia de punta y personal altamente
calificado; orientados a alcanzar altos niveles de satisfacciéon en nuestros
clientes.

1.3 Objetivos
Los objetivos institucionales estan encaminados hacia la satisfaccion de

las necesidades de los jovenes en relacidn con la financiacién,
permanencia de estos en los programas educativos en el pais.

B Facilitar a los estudiantes el acceso a los mejores programas de
formacion en el pais y a un nimero cada vez -mayor de
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oportunidades de estudio en el exterior, en instituciones de -
reconocido prestigio internacional.

& Asegurar que la capacitacién de nuestros estudiantes tenga un
impacto significativo en areas prioritarias para el desarrollo regional
y nacionai.

E Obtener zalternativas de financiacion de la inversién, con Ia
participacion de la nacion, los departamentos y los municipios; el
sector productivo, las instituciones de educacién superior, el ahorro
privado v la cooperacion internacional.

E Garantizar que la distribucién de nuestros servicios entre [0S
estudiantes y las diferentes regiones del pais, se realice con criterios
de equidad sociai y regional.

1.4 Politica de Calidad

La Politica de Calidad estd basada en la satisfaccion de los estudiantes en
cuanto al acceso y la permanencia en el sistema educative a través de un
sistema de calidad encaminado al mejoramiento continuo y un equupo
humano altamente calificado.

“En el ICETEX fomentamos la educacién a través de nuestros productos y
servicios, en las dreas prioritarias que el pais requiere, en concordancia
con las politicas del Plan de Desarrollo.

Para lograrlo, contamos con la participacibn de nuestros aliados
estratégicos, con un sistema de gestidn de la calidad que promueve el
mejoramiento continuo, y con un equipo humano altamente calificado y
orientado a satisfacer las necesidades de nuestros usuarios en cuanto al
acceso y permanencia en el sistema educativo, tanto en el pais como en el
exterior.

Asi mismo, brindamos apoyo en las iniciativas de mejoramiento de la
calidad de las instituciones educativas con criterios de equidad,
transparencia y responsabilidad social”.
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1.5 Estructura Organica del ICETEX

El ICETEX se transform$ mediante la Ley 1002 de 2005, en entidad
financiera de naturaleza especial con personeria juridica, autonomia
administrativa, y patrimonio propio vinculado al Ministerio de Educacion
Nacional. Los derechos y obligaciones que se encontraban en cabeza del
ICETEX como establecimiento publico del orden nacional contintdan a favor
y a cargo del mismo con su nueva naturaleza juridica. -

El Decreto 380 de! 12 de febrero de 2007 "Por el cual se establece la
- estructura del Instituto Colombiano de Crédito Educative y Estudios
Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez” 1le permite a la Entidad su
transformacion como Entidad Financiera. Esta nueva estructura es sobre la
cual estd basada esta nueva actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental.

La Resolucion No. 0109 del 15 de febrero de 2008 establecid los codigos
de las Dependencias de acuerdo con la nueva estructura, la cual fue .
posteriormente sustituida por la resolucién No 0971 de 2011 gue actualiza
el sistema de codificacion para identificar la correspondencia y archivo.
Esta Codificacidon sirve a nivel interno para la tramitacion de
correspondencia, y para la identificacion de las Tablas de Retencion
Documental. Dichos cddigos de referencia son los siguientes:

AR = ;._; B P’ __ MM = ol = R e e | g it Pyl

Junta Directiva JDA 1000
Presidencia PRE 2000
Oficina Asesora de Planeacidn OAP 2100
Grupo de  Administracion y  Seguimiento

Estratégico OAP- GSE (2110
Oficina Asesora Juridica 0OA) 2200
Oficina Asesora de Comunicaciones OAC 2300
Oficina Comercial y de Mercadeo OAM 2400
Grl.ipo de Atencion al Usuario " OAM- GAU 2410
Oficina de Riesgos _ ODR 2500
Oficina de Control Interno 0CI 2600
QOficina de Relaciones Internacionales ORI 2700
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Secretarla General

Grupo de Administracion de Recursos Fisicos SGR-GRF [3010
Grupo de Archivo ' SGR-GAR [3020
Grupo de Correspondencia SGR-GCO 3020
Grupo de Contratacion SGR-GCN 3030
Grupo de Talento Humano SGR-GTH |3040
Vicepresidencia Financiera VFN 4000
Grupo de presupuesto | VFN-GPR 4010
Direccidn de Tesoreria VFN-DTE 4100
Direccién de Contabilidad VFN-DCO [4200
Vicepresidencia de Crédito y Cobranza VCC 6000
Direccion de Cobranza VCC-DCO |6100
Grupo de Administracion de Cartera VCC-GAC |6010
Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia VOT 5000
Direccion de Tecnologia VOT-DTE |5100
Grupo de Infraestructura de Tecnologia VOT-GIT _ |5010
Grupo de Sistemas de informacién VOT-GSI  |5020
Vicepresidencia de Fondos en Admmlstracmn VFA 7000
Grupo de Operaciones VFA-GOP 7010
Grupo de Gestion especial VFA-GGE [7020
Grupa de Fondos Ordinarics y del Sector Solidario |[VFA-GFO | /7030
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Crear unos grupos internos de trabajo: Grupo de

01/06/2007 573 Contratacién, Grupo de Administracién de Recursos
Fisicos, Grupo Archivo y Correspondencia

22/02/2008 0141 Crear el Grupo de Riesgo de Crédito y Operativo

12/08/2008 0635 Crear un grupo interno de trabajo de Operaciones

Contables y Preparacion de Estados Financieros

Se crea un Grupo Interno de Trabajo de

27/08/2008 0682 Correspondencia y se modifica ia Res. 0573 del 1 de
junio/08 '
Crear dos grupos internos de trabajo en la Direccion
30/09/2008 0787 de Tecnologia: Grupo de Infraestructura de Tecnologia-

y Grupo de Sistemas de informacion.
Modificar la resolucion 0682 del 27 de agosto/08 -

13/11/2008 0933 X ,
Grupo de Correspondencia y Grupo de Archivo
Crear el Grupo Interno de Trabajo de Auditoria en la
04/03/2009 0179
/93/ Oficina de Control Interno del ICETEX
03/05/2011 0293 Crear el Grupo de Crédito adscrite a la Vicepresidencia

de Crédito y Cobranza

07/06/2011 0382 C_rear un Grupo In‘terno qe Tra{bajp de seguimiento
Financiero en la Vicepresidencia Financiera

Crear Grupos Internos de Trabajo en la

13/06/2011 407 Vicepresidencia de Fondos en Administracion: Grupo
de QOperaciones, Grupo de Gestion Especial, y Grupo
de Fondos Ordinarios y del Sector Solidario.

02/08/2011 | = 0564 Crear el Grupo de Pagaduria en la Direccién de
Tesorerfa -
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2. MARCO JURIDICO

Las normas sobre las cuales se basa la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental son las siguientes:

Normas Técnicas

B NTCGP: 1000:2009 Norma Técnica de Calidad de la Gestion Publica.

Archivo General de la Nacién

B Acuerdo No. 009 (18/10/1995) "“Por el cual se reglamenta la

presentacion de las Tablas de Retencién Documental, al Archivo
General de la Nacion. Ordenada por el Decreto No. 1382 de 1995,

5 Acuerdo No. 002 (07/05/1997) “Por el cual se prorroga el plazo
establecido en el Decreto 1382 de 1995, para la presentacién de las
Tablas de Retencidon Documental por parte de los organismos
nacionales”.

¢ Acuerdo No. 030 (03/03/2000) “Por el cual se aprueban las Tablas de
Retencién Documental del Instituto Colombiano de Crédito Educativo
y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez ICETEX".

 Acuerdo No., 039 31/10/2002) “Por el cual se regula el procedimiento
para la elaboracidn y aplicacion de las Tablas de Retencidn
Documental en desarrollo del articulo 24 de la ley 594 de 2000”.
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B2 Decreto 380 del 12 de febrero de 2007 “Por el cual se establece la

estructura del Instituta Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez”.

E Manual de Contratacidén. Capitulo Quinto. Ejecucion de los Contratos.

B

Articulo 21. Expediente Unico.

Acta No.002{11/03/2005) del Comité de Archivo” Mediante la cual se
aprueba la actualizacidén de las Tablas de Retenciéon Documental

E Resolucion Ng. 0196 (17/03/2005)“Por la cual se actualizan las

|2

Tablas de Retencion Documental en el ICETEX".

Acta No.Q05 (27/11/2007) del Comité de Archive” Mediante la cual se
aprueba la actualizacion de las Tablas de Retenciéon Documental

Resolucion No. 114 (15/02/2008) “Por la cual se actualiza las Tablas |

de Retencion Documental en el ICETEX a la nueva estructura
organica”.

- Resolucion No. 0573 (01/06/2007) “Por la cual se crean grupos

internos de trabajo - Grupo de Archivo y Correspondencia.

- Resolucion No. 6582 (27/033/2008). “Por la cual se modifica la

Resolucion No. 573 y se crea el Grupo de Correspondencia”.

Resoluciéon No. 0109 (15/02/2008) “Por la cual se actualiza el
sistema de codificacién para identificar la correspondencia y archivo,
se autoriza [a firma de documentos de tramite y se define el costo
por expedicion de copias”.

Circular No. 006 (15/09/2008)"Expediente Unico Manual de
Contratacién”

Resolucion No 0971 (06/12/2011) “Por la cual se actualiza el sistema
de codificacién para identificar la correspondencia y archivo, se
autoriza la firma de documentos de tramite y se define el costo por
expedicién de copias”.

Instituto Colombiano de Credito Educativo y Estudios Téenizos en ¢f Exteror
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B Resolucion No. 0364 (14/05/2010) “Por la cual se organiza el Comité
de Gestion Documental del ICETEX” :

B Resolucibn No. 0646 (31/07/2012)"Por la cual se actualizan Iaé
disposiciones del Comité de Gestidn Documental.

3. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
3.1 Definicion

Las Tablas de Retencion documental son un listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de .
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

3.2 Importancia

La Administracion se vera beneficiada con la elaboracion de las Tablas de
Retencidn ya que éstas:

Facilitan el manejo de la informacién.

Estan armonizadas con el Sistema de Gestién de Calidad del ICETEX
Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental.
Permiten a la administracién proporcionar un servicio eficaz y
eficiente.

Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los
tiempos de retencién en ella estipulados.

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 racionalizacidon de los procesos -
administrativos.

e

T S

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

% Permiten el manejo integral de los documentos.
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Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de
Archivo Total.

Ayudan a controlar la produccion y tramite documental.

Identifican y reflejan las funcienes institucionales.

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

Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestién
administrativa y que por su cardcter pueden eliminarse en el archivo
de gestion.

Lel I

#;

3.3 Elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencién
- Documental

B Elaboracion de propuesta de actualizacion de las Tablas de Retencidn
Documentzl 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 aplicacion.

B Presentacion y aval de la propuesta de actualizacién de las Tablas de
Retencidén Documental al Comité de Gestién Documental del ICETEX.

3.4 Aprobacion y firma de la Tablas de cada area o grupo funcional
Para la aprobacién y firma de las Tablas de Retencién Documental por
parte de cada &rea, dependencia o grupo funcional se utilizardn los
campos denominados: Visto Bueno Unidad Administrativa y Visto Bueno

Lider de la oficina Productora.

De acuerdo con el glosario de términos del Archivo General de la
Nacion en su Acuerdo 027 de 2006 se definen asi:

Unidad administrativa. Dependencia 0 unidad administrativa de mayor
jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

Oficina productdra. Nombre de la unidad administrativa que produce vy
conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

Instituto Colombiana de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior

Linea de atencién al usuario en Bogota: 4173535 y Nacional: 01900 33t 3777
Carrera 3 Nro. 18-32 Bogota, 0. €., Colombia
www.icefex.gov.co - Pbx; 382 16 70




tnvertimos en ¢! talento de fos colombianas ‘

Las Unidades Administrativas de mayor jerarquia son:
' Presidencia.
Secretaria General.
Vicepresidencia de Crédito y Cobranza.
Vicepresidencia de Fondos en Administracion.
Oficina Asesora de Planeacion.
Oficina Asesora Juridica.
Oficina Asesora de Comunicaciones.
Oficina de Control Interno.
Oficina de Relaciones Internacionales,
Oficina de Riesgos.
Oficina de Comercial y Mercadeo.
Direccion de Tecnologia.

s ¢ &+ @

Para la aprobacion de las Tablas de Retencién Documental de las
Dependencias de mayor jerarguia se requiere de la firma del Jefe de la
Dependencia en el drea de Unidad Administrativa.

Las oficinas productoras son:

Direccion de Contabilidad.

Direccidn de Tesoreria.

Direccion de Cebranza.

Grupo de Presupuesto.

Grupo de Atencién al Usuario.
Grupo de Infraestructura.

Grupo de Sistemas de Informacion.
Grupo de Archivo.

Grupo de Correspondencia.

Grupo de Administracion de Recursos Fisicos.
Grupo de Talento Humano,

Grupo de Contratacién.

Grupo de Crédito.

Grupo de Administracion de Cartera.

_ Instituto Colombiano de Crédito Educative y Estudias Tacnicos en el Exterior

5. Linea de atencitn al usuario en Bogota: 4173535 y Nacional: 01800 331 3777
& Carrera 3 Nro. 18-32 Bogota, D. C., Colombia
www.icetex.gov.co - Pbx: 382 16 70



Invertimag ene}telento de las colormbiants

Para la aprobacidn de las Tablas de Retencion Documental de las oficinas
productoras se requiere de las firmas del Jefe de la Dependencia en el area
de Unidad Administrativa y del lider de |a oficina productora.

Documento técﬁcaHelabdrado por la Coordinacion del Grupo de
Archivo de la Secretaria General.

erardo Alonso Rodriguez Pineda
Coordinador Grupo de Archivo
Secretaria General

Septiembre de 2012,

thstituto Colombiano de Crédite Educative y Estudios Técnicos en ef Exterior

Linea de atencion al usuaric en Bogota: 4173535 y Nacional: 01900 331 3777
Carrera 3 Nra. 1832 Bogats, D. C., Colombia
www.icelex.gov.co - Pbx: 382 16 70



e T HEN

PSUBSERIE!

e T,

Convacatoria
01.02  [[Actas de Comité Financiero Agenda

Acta

Solicitudes de conciliacién
, Informas

Actas de Comité de Defensa Judicial y [Fichas técnicas
Conciliacion Convocatorias
Certificacionas

Actas

Actas de Comité de Areas o Reuniones Actas

01.03

01.04 Téenicas Convocatoria

Anexos y Soporfes
lActas

. {P1anes de mejoramiento
01.05 [lActas de Comité de Mejoramiento [Comunicaciones

1
0 ACTAS IConvocatorias

[Anexos y Soportes
lIconvocatoria

0106  {Actas de Comité de Coordinacion del Sistema [Agenda

Acta
Acta

0107 Actas de Comité de Coordinacién del Sistema
’ da Control Interno

(1.08  |Actas dé SARLAFT Acta
' IConvocataria

[lAgenda

ilListado de Candidatos

Acta

01.09 Actas Comisidn Nacional de Becas [Cuadro prv— plan de becas

[[Cuadro presentacion del Programa

{ICuadro de candidatos

[Cuadro calificacion aspirantes a becas




01

ACTAS

01.10

Actas de Comité de Fondos en
Administracion

Convocatoria

Agenda

Acta

0142

Acta de Comité de Credito Educativo Pais

Convocatoria

[Agenda

fiActa

01.94

Actas de Junta Directiva

{Convocataria

genda

[Acta

01.15

Actas de Comité de Apertura del Buzon de
Sugerencias

IConvocatoria

[Documentos Técnicos

Agenda

Acta

01.16

Actas da Comité de Bienestar Social e
Incentivos

[[Convocatoria

Agenda

Acta

01.19

lactas de Comision de Personal

onvocatoria

Agenda

Acta

01.28

Actas Comité de Bienes

Convocatoria

genda

Acta

01.29

Actas de Comité de Gestion Documental

Canvocatoria

Agenda

Acta

Actas de Eliminacion de Documentos
Actas de microfilmacién

Listados

0131

Actas de Comité de Riesgo Operativo

Agenda

Acta

01.12

lActas de Comité de Activos y Pasivos

Convocatoria

Agenda

Acta

01.33

Actas de Comité de Cartera y Cobranza

Convocatoria

Agends




01

ACTAS

01.34

[lAgenda

Actas de Comité de Riesgo de Credito JIA
cta

0135

llconvocatoria

flagenda

Actas de Comité de Sostenibilidad

{acta

01.36

||Convucatoria

flagenda

Actas de Comité Fiduciario

lActa

01.37

~ |lConvocatoria

Actas de Comité Financiero y de Inversiones [[Agenda

[lActa

01.40

IConvocatoria

Actas de Comité de Bienes {lAgenda

flacta

01.42

IConvocatoria

Actas de Comité de Auditoria {Aagenda

[Acta

01.43

Actas Comité de Gobiemo en Linea [lacta

01.44

llconvocatoria

Agenda

Actas Seguridad de la Informacidn
Acta

01.45

Convocataria

Listado de Asistencia

{lactas del Comité Tecnologia Al

01.46

Convocatoria

[lactas de Comité de Buen Gobiemo y Etica  [Agenda

Acta

02

ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA

03

SELECCION MIEMBROS JUNTA DIRECTIVA

Convocatonias

[Hoja de vida

[Comunicaciones

ADICIONES PRESUPUESTALES

_ [Comunicaciones

[lPosesion Superfinanciera Miembros y encargados

[Proyectos

05

ACUERDOS OE SERVICIC




06

PRESUPUESTO

06.01

Programa Presupuestal

"Ficha EBI

||5royecto gde Presupuesto

[Presupuesto

||Comunicaciones

{Plan financiero

06.02

Seguimiento Presupuastal

[lActas

[Iinformes

06.03

Modificaciones Presupuestalas

iConstitucin de vigencias futuras

[IModificaciones presupuestales

Comunicaciones

Informes

07

APROPIACIONES

Traslados

08

ARCHIVC INFORMATIVO DE PRENSA

08.01

Archivo Informativo de la Entidad

08.02

Archivo Informativo del Ministerio de
Educacién

17

MEDIOS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

17.01

[Boletines

17.02

Carteleras

Comunicaciones

[Invitaciones

[[Programacion

IReportes

Semanario

17,03

Semanario El Cartero

18

BOLETINES DE TESORERIA Y CONTAEILIDAD

jEstado de fondos y valores

[Movimientos de Ingresos

Movimientos de Egresos

Soportes

Orden de pago! Resolugiones de Giro

[Comprobantes de ajuste/Repories de Nomina

29

ACTUALIZACION DE CONTENIDOS WEB

Comunciaciones

Solicitud de actualizacién de ¢ontenidos WEB

30

CERTIFICADOS PRESUPUESTALES

Solicitud

Disponibilidad Presupuestal

32

CIRCULARES

K]

COOPERACION INTERNACIONAL

330

Cooperacién Intergubernamental

Convenios

iPropuestas

[Documentos e Informes

.02

Programa IAESTE

[Comunicaciones

33.03

Programa AIESEC

iIComunicaciones




35

ELEMENTOS DE CONSUMO

ISalicitud de papeleria y iililes dg escritario

iSolicitud de tdneres y tilnas para impresora

Ingresos

Salidas

8

CONCEPTOS JURIDICOS

Antecedentes

Solicitudes

Comunicaciones

4

CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA

42

RESQOLUGIONES

43

CONTRATOS/CONVENIOS/ORDENES

43.01

Contratos

Solicitud de bienes o servicios

IEstudio Previo de Conveniencia y Oportunidad

IAutorizacion o aprabacion

iSolicitud de Certificada de Dispanibilidad Presupuestal

ICertificado de Disponibilidad Presupuestal

Términios de Referencia o Pliegos de Condiciones

[Solicitud de cotizacién

{iPropuestas v ofertas

flincripcian en el SICE

iCansulta Due difigence-Sarlaft

Registra anico de Propongntes

Documentos que acrediten existencia y representacion legal

(Cedula de ciudadania

fiNit

[Certificados BOME

[Boletin Responsables Fiscales

[[Pasado Judicial

[|Antecedentes Disciplinarios

[Constancias de Publicacion

[Cuadro comparalive de precios del mercado

l[Lista de verificacion persona natural

Wista de verificacién persona juridica

[Minuta del contrato

lIMemarando de designacion de Interventoria

[Facturas

[Recibo de publicacién diario Unico de contratacion

{Recibo de pago de imprenta

[Impuesto de timbre




43

CONTRATOSI/CONVENIOSIORDENES

[IPéliza de Garantia

[lAprobacién de Garantia

lLista de Verificacion de Polizas

[[Comunicacion al Interventor

[infronmes de Interventoria

4301 Contratos lActas de Recibo a satisfaccion

iIFarmato de Orden de Pago

[IFormato de Sclicitud de Adicion

{Formato de Revaluacion de Contratista

. Actas de liquidacion de! contrato

43.01.01 |Prestracién de Servicios {ILas mismas Tipclogias de la Subserie.
43.01.02 |Compraventa/Suministro fiLas mismas Tipologias de la Subserie.
43.01.03 {Permuta - JlLas mismas Tipologias de Ja Subserie.
43.01.04 |(Consultoria {lLas mismas Tipologias de la Subserie.
43.01.05 |Obra Piblica {iLas mismas Tipologias de la Subserie.
43,01,06 |Comodato [ILas mismas Tipologias de la Subserie.
43.01.07 | Amrendamiente Ias mismas Tipologias de la Subserie.
43.01.08 {Fiducia yfe fudciario liLas mismas Tipologias de la Subserie.
43.01.03 |[Seguros liLas mismas Tipologias de la Subserie.

[ISolicitud

([Estudic Previo de Conveniencia y Oportunidad

lAutorizacian o aprobacion

[IPropuestas y ofertas

lincripcién en el SICE

[[Consulta Due diligence-Sarlat

[IRegistra tnico de Proponentes

|Documenlcs que acrediten existenciay representacion legal

43.02 Convenios iCedula de ciudadania
(Nt

[Certificados BOME

[[Boletin Responsables Fiscales

Pasado Judicial

Antecedentes Disciplinarios

Constancias de Publicacién

Términios de Referencia o Pliegos de Condiciones

Cuadros comparativos

|Lista de verificacion persena natural




CONTRATOS/ICONVENIOSIORDENES

43.02

Convenios

[iLista de verificacion persona juridica

Minuta del contrato

liReglamento de Crédite Educativo

lAdiciones ylo modificacione

IFacturas '

IFormato de solicitud de adicibn

ICertificado de disponibilidad presupuestat

[(Registro presupuestal

[Recibo publicaci6n diario dnico de conratacion

[[Recibo de pago de imprenta

limpuesto de timbre

[Psliza de Garantia

[[Aprobacion paliza

43.02.01

{[Convenios Interadministrativos

[[Las mismas Tipologias de (a Subserie.

43.02.02

[[Convenios Interinstitucionales

[[Las mismas Tipclogias de la Subserie.

43.02.03

IConvenios de Fondos en Administraciin

[[as mismas Tipalogias de la Subserie.

43.02.04

lIConvenios de Alianzas Estratégicas

|Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.02.05

Convenios Instituciones de Educacion
Superior {IES)

Las mismas Tipolagias de la Subserie.

43.03

Ordenes

Solicitud de! &rea.

Estudio Previo de Conveniencia y Oporiunidad

Autorizacidn o aprobacion

Solicitud de cotizacion

Propuestas, ofertas ¢ cotizacionaes

Inscripeidn en el SICE

Consulta Due diligence-Sarlaft

Registro nice de Proponentes

Documentoes que acrediten existenciay representacicn legal

Cedula de ciudadania

Nit

Cerlificados BDME

Boletin Responsables Fiscales

Pasado Judicial

Antecedentes Disciplinarios

Constancias de Publicacidn

Términios de Referencia o Pliegos de Condiciones

Cuadro comparativo de precios del mercado

Lista de verificacibn persona natural




CONTRATOS/CONVENIOS/ORDENES

43.03

Ordenes

Lista de verificacion persona juridica

Minuta

Facturas

Certificado de disponibifidad presupuestal

Recibe publicacién diario (nico de cantratacidn

Recibe de pago de Imprenta

Impuesto de timbre

Péliza de Garantia

Aprobacidn pdliza

Informes de Interventoria

Actas de Recibo a satisfaccion

Formato Orden de Pago

Formato solicitud de adicidn

Formato reevaluacion de contratista

Acla de liquidacion

43.03.0

Ordenes de Servicio

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.03.02

Ordenes de Compraventa/Suministro

Las mismas Tipologias de la Subserie,

43.04

Procesos Contractuales Declarados Desiertos

43.04.01

Seleccion Plblica

Estudio Previo de Conveniencia y Oporiunidad

Pliegos de Condiciones

Adendas

propestas

Evaluacion de las propuestas

Resolucion de Declaracidn desierta

Comunicaciones

Noetificaciones

43.04.02

Invitacidn por Lista Corta

Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad

Pliegos de Condiciones

Adendas

Propuestas

Evaluacion de las propuestas

Resolucidn de Declaracion desierta

Comunicaciones

Notificaciones

43.04.03

Contratacion Directa

Estudic Pravio de Conveniencia y Oportunidad

Pliegos de Condiciones

Adendas

Propuestas




CONTRATOS/CONVENIOS/ORDENES

43.04.03

Contratacién Directa

Evaluacién de las propuestas

Resolucion de Declaracion desierta

Comunicaciones

Notificaciones

41.04.04

Devolucion de solicitud de contratacién

Stlicitud de contratacibn

Estudio Previe de Conveniencia y Oportunidad

Comunicaciones

45

BENEFICIARIOS

46.01

Crédito Tradicional

|Pagaré (Originaly

|Carta de Instrucciones (Original)

[[Formulario de soficitud de Crédito

Fatocopia de documento de identidad del beneficario y de sus
deudores solidarios -

IResultado de Examen {ICFES)

[Certificado de Notas

[Fotocopia del carné del SISBEN

[Recibo de servicias publices (Energia)

{Certificado de cabildo indigena

[Certificado de Ingresos y retenciones yio Certificado laboral

IFormulario de deudor solidario

iCarta de certificacion laboral deudor solidario

[Centificado de Ingresos y Retenciones deudor solidario

iCertificado de ingresos adicionales deudor solidario

[[Tarjeta de propiedad vehiculo deudor sofidario

[[Recibo de matricula

IFotocopia del titulo valor

Solicitud formalos de actualizacion

Acta de condonacion del crédito

{|IProrrogas

Notificacion de traslado al cobro

Acuerdo de refinanciacién

{Acuerdo de notificacion

l[Dacumentos soporte _crédito Mi PC

45.02

Crédito ACCES

[Pagaré {Original)

[Carta de Instrucciones (Original)

[IFormutario de solicitud de Crédito

eudores solidarios

ll;otocnpia de documento de identidad del beneficario y de sus

[Resultado de Examen (ICFES)




46

BENEFICIARIOS

45.02

Crédito ACCES

Certificado de Notas

[Fotocopia del camé del SISBEN

[Recibo de servicios publicos (Energia)

[Certificado de cabildo indigena

[Certificada de ingresos y retenciones y/o Certificado faboral

Formutario de deudor solidario

Carta de certificacidn laboral deudor solidario

Certificado de Ingresos y Refenciones deudor solidario

ICertificado de Ingresos adicionales deudor solidario

[Tarjeta de propiedad vehicule deudor selidario

[Recibe de matricula

Fotocopia del titulo valor

Solicitud formatos de actuatizacion

Acta de condonacian del crédito

Prorrogas

Notificacion de traslado al cobeo

Acuerdo de refinanciacién

Acuerdo de notificacion

Documentos soporte crédito Mi PC

46.03

Crédite Exterior

[Pagaré {Originzi)

[[Carta de Instrucciones (Original)

[[Formulario de soficitud de Crédito

Fotocopia de documento de identidad del beneficario y de sus
deudores solidarios

[Resultads de Examen (ICFES)

[[Certificado de Notas

IFotocapia del camé del SISBEN

[IRecibo de servicios pablicos {Energia)

ICertificado de cabildo indigena

iiCertificado de Ingresos y retenciones yfo Certificado laboral

[IFormulario de deudor solidario

ICarta de certificacian laboral deudor solidario

|Certificado de Ingresos y Retenciones deudor solidario

|[Certificado de Ingresos adicionales dewdor solidario

Tarjeta de propiedad vehiculo deudor solidario

Recibo de malricula

iF otocopia del titulo valor

|[Solicitud formatos de actualizacion




45

BENEFICIARIOS

46.03

Crédito Exterior

Acta de condonacion del crédite

Prorrogas

IINotificacion de traslado al cobro

Acuerda de refinangiacion

Acuerdo de notificacion

46.04

Beneficiarios de Fandos en Administraciéon

Solicitud

Autonizaciones

[Autorizaciones de Giro

[Listados

{Disponbilidad Presupuestal

[Registro presupuestal

Comunicaciones

Antecadentes

Actas de Condonacién

47

CONTROL DE SERVICIOS

47.01

l(-.‘e!ular

Fesultados

49

CONTROLES DE PERSONAL

49.01

{|Control de horario

|Planillas de control de hararia

fiinformes

I[Comunicaciones

"Requerimientos al personal

45.02

Carnetizacion

Solicitud de carnet

[[Planillas porte de carnet

informes

Acta de entrega de camnet

50

CONTROLES DE TESCRERIA

50.01

Arqueo de caja fuerte

\Actas -

50.02

Arqueo de Titulos Valores

Actas

50.03

|[Extractos

Extractos

50.04

liBancos

[Carta de Instrucciones

Comunicaciones

Tarjetas de registro de firmas

Ordenes de Pago

Traslado de recursas entre cuentas bancarias

56

PROGRAMAS DE BECAS INTERNACIONALES

Convacatorias

[[Comunicaciones

57

CREDITO

[[Comunicaciones

[|Presupuesto de colocaciones




a7

CREDITO

Solicitud de Modificacion al presupuesto o constitucion de
vigencias futuras

[Porgramacion {medio magnético)

{infarme de avance presupuestal

71

PROCES0S JUDICIALES

71.01

Procesos Contenciosos

[[Soportes Antecedentes

[Pruebas

{IComunicaciones

{Fallos

[IMemoriales

71.02

Procesos Civiles

IISoportes Antecedentes

iPruebas

IComunicaciones

iFallos

IMemoriales

71.03

Procesos Penales

[[soportes Antecedentes

(IPrugbas

iComunicaciones

fIFalios

[Memoriales

71.04

Procesos Liguidatorios

ISoportes Antecedentes

lPruebas

iComunicaciones

. [IFallos

(Memoriales

71.05

Tutelas no beneficiarios

[Notificacion

iDemanda

[Memoriales

[lanexos y Soportes

{Fallos

71.06

Procesos Ejecutivos derivados da Procesos
penales

{SoportesiAntecedentes

[IPruebas

l[Comunicaciones

{Fallos

[IMemoriales

11.07

Procesos Ejecutivos derivados de Procesos
penales! medidas cautelares

IlOﬁcio Investigacién Bienes

[IRespuestas

[[Ajuto que decreta medidas o su levantamients




[l

PROCESOS JUDICIALES

71.08

[Procesos disciplinarios extemos

l[Queja

.08

IProcesos disciplinarios externos

[Citaciones

[Pruebas

Memoriales

Falios

36

ESTADOS FINANCIEROS

86.01

[Intermedios

86.02

[[Fin de Ejercicio

86.03

[TAE

33

ESTUDRIOS ESPECIALES

88.01

[[Estudios Presidencia

88.02

[iniciativa Oficina

[[Cormunicaciones

#4.03

iEstudios Técnicos

[[Comunicacienes

92

EXPEDIENTES DE VEHICULOS

|[Documentos de Legalizacion del vehiculo

(Tarjeta de Propiedad .

[IP6liza de sequro

iSeguro Obligatorio de accidentes de transito

[Recibo de pago de impuestos

IDocumentas de mantenimiento

Solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo de parque
r
Hoja de vida dal vehiculo

|[Ravision tecno mecanica

101

NOVEDADES DE FONDOS EN ADMINISTRACION

[[Movimientos por Fondos

[Comunicaciones

112

HISTORIAS LABORALES

{Registro de 12 visita domiciliaria

Hoja de vida

Aclualizacion de datos personales

Aclas de (Encargo y/o nombramiento ardinario)

Listado de documentos de posesidn

([Certificados de estudios

[Certificadas de experiencia laboral

[Pasado Judicial (fotocopia)

([Certificado de antecedentes disciplinarios

[Libreta militar

[Cédula de ciudadania

[Declaracion de bienes y rentas

[Resclucion de nombramiento

[Resclucion de revacatoria de nombramiento

Afiliacion a EP'S

Afliacion a Fondo de Pensiones




[Afiliacion al Fonda Nacional del Ahorra

Traslados EPS-AFF

Afitiacian ARP

Afitiacion a caja decompensacié

Examenes meédicos de ingreso

[Resoluciones de encargo

iResoluciones de comision

lInforme de comision

IResoluciones de vacaciones

IResoluciones de licencias e incapacidades

fiResolucion de aptazamiento o interrupcion de vacaciones

[Resolucion de prima técnica

Resolucion de condonacién de crédito

Solicitud de permiso

Solicitud de traslado de cargo ylo funcionario

Solicitud de traslado de fando o EPS

Notificaciones

112 HISTORIAS LABORALES : [|Certificaciones laborales
. : . [[Cesantias -

[Incripciones y actualizaciones en Escalatén de camera adiva

[Resolucién lista de elegibles

[Resolucién de desvinculacian

[[Evaluacién del desempeiio laboral

[[Fornularios de Acuerdos de gestién

[[Solicitud de inscripcién en carrera administrativa

[[Resolucion de inscripcion en carrera administrativa

{(Certificado de inscripcion en carrera administrativa

Pracesos dissiplinarios

Sanciones

Capacitacién {inivtacion ycertificado de asistencia)

Farmato de entrega del cargo

Acta de entrega del cargo

Carta de renuncia

Fiesoluci()n de aceptacién de renuncia
Examen médico de refiro

Acta de Reunién

Comunicaciones

120 DISENO DE PIEZAS PUBLICITARIAS

Disefo
Propuesta




120

DISENO DE PIEZAS PUBLICITARIAS

|

TSolciud

122

INFORMES

122.01

[Informes de Gestidn o de Actividades

122.02

[[Informes Organismos del Estado

122.03

{Informes Institucionales

122.04

[Intormes de Estadisticas

122.08

|Informe de Cierre de cartera

Informe de cierre de cartera

122.07

Informe de Evaluacion de Carlera

[Informe de creditos reportados a las centrales de riesgo

122.08

Informes de Auditorias de Gestién

[Plan de Auditoria

[Informes de Auditoria de Gestién

[Plan de Mejoramignto Auditoria de Gestion

|Papeles de Trabajo

122.08

Informes de Auditoria de Calidad

[Programa de Auditoria Interno de Calidad

IListado de Verificacion de Auditorias

(Informe de Auditoria

[Plan de Mejoramiento Auditoria de Gestion

12210

[Informes de Seguimiento

l[informe

124

BIENES MUEBLES

ICranograma

Comunicaciones

lllnventarie Individual

IDocumentos Soportes

Ingresos

Acta de Entrega

Solicitud de bienes muebles

" |Bajas

[[Novedades

[Devoluciones

[Trastados

[Paz y Salvo/Acta de Destruccion de Bienes Muebles

147

SERVICIOS GENERALES Y DE APOYQ
LOGISTICO

147.01

Viaticos y gastos de viajes

[[Ptanilla diaria de requerimientos al Qutsorcing

[{Constancia de servicio

Entrega de materiales para mantenimiento y adecuacion de
bignes muehles e inmuebles

[Soficitud

[[Resolucion pasar a servicios generales

{informe de Legalizacién

13

MANUAL DE CARTERA

[Manual

152

MANUAL DE FUNCIONES

Actualizaciones y Modificaciones

F&eqlamenlo-
Soportes

152.1




152

MANUAL DE FUNCICNES

1521  ||Actualizaciones y Modificaciones

[[Comunicaciones

fIResolucion

154

MEMORIA INSTITUCIONAL

154.01 | Audio

154.02 [Eventos y presentaciones Institucionales

154.021 |[Fotografias

154.02.2 |[Publicaciones

[[Periodicos

[revistas

154.02.3 [[Videos

[Informes

|Libreto

Evaluacién del desarrollo de la video conferencia

155

ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA

156

BACKUPS

155.01 [Administracion de Sotware

Planillas de envio de material en custodia

165

NOMINAS

165.01 |Novedades

[lLibranza

Necesidad médica familiar

[[Capacitacion

[lInversora Pichincha (Dan Regional)

[[Comunicaciones

|Extractos

[Juzgados

|Resolucion de autorizacion de giro

165.02__ |IPlanilla Integrada de autoliquidacién

|Planillas

165.02.01 |Salud

IComunicaciones

[[Extractos

[Conciliaciones

165.02.02 {|Pensiones

[Comunicaciones

[Extractos

[{Conciliaciones

165.02.03 |Hojas de Ruta

iHojas de Ruta

165.02.02.1 ||Aporte Voluntario de Pensiones

Comunicaciones

Soportes de pago

165.02.04 [[Cesantias

[Comunicacionas

l[Certificaciones

(Extractos

{Conciliaciones

Soportes de pago

165..02.05 IIParafiscales

JComunicaciones

[Extractos

[Conciliaciones




165

NOMINAS

165..02.05

l[Parafiscales

[IRequerimientos y respuestas

f[Listados de cajas de Compensagion Familiar

190

PLANES Y PROGRAMAS

190.1

[Planes de Accidn

[Planes areas

[Informes de seguimiento a planes

iComunicaciones

||Actas

190.2

[P1anes Estratégicos

H

iniciativas Estratégicas

[Mapa Estratégico

Seguimiento Iniciativas Estratégicas

Seguimiento al Plan Estratégico

{informes de seguimiento a planes

flComunicaciones

[lActas

190.3

[[Planes de Mejoramiento Contraloria

finformes de seguimiento

Comunicaciones

191

NOVEDADES DE CARTERA

191.01

Acta de Ajuste en cuenta

Actas

191.02

IRegistro de novedades en C&cetex y Cobol

191.03

liFicha Técnica para ajuste de saldos menores

Ficha Técnica para ajuste de saldos menores

191.04

Reportes beneficiarios que cumplieron
requisitos de condonacion

Reportes

191.05

[[Defensor del Consumidor Financiero

191.06

[Tutelas

191.07

||Requerimientos de Superfinanciera

191.08

[Reintegros de IES

191.09

Ceriificaciones

Solicitudes

{Certificaciones

192

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

[Correspendencia recibida

[Comespandencia enviada

{Correspondencia dewuelta

Envio de correspondencia por tulas

193

PROGRAMA ANUAL DE CAJA

Solicitud

[Modificaciones

|[Controles

198

PROCESOS DISCIPLINARIOS

IQueja

l[Auto de Apertura de Ia Invastigacion

[Pruebas

[Auto de Cargos

[Decargos




198

PROCESOS DISCIPLINARIOS

[[Falto sansonatorio

uto de Archivo

bAuto inhibitorio

199

PROGRAMAS DE ARTISTAS

199.01

{Beneficiarios

Actas

IComunicaciones

[iCondonaciones

[Relaciones de pago

203

PROYECTOS

2034

‘Proyectos de Infraestructura

([Diagnéstico

|Pruebas

203.2

“Proyectos de Desarrollo

[(Diagnastico

Pruebas

203.3

Proyectos de Servicios Institucionales

[Plan de Accian, Formulacién

[Evaluacién, Manuales, Costos

|Requerimiento Presupuestal, Comunicaciones

Control, Seguimiento

218

LIBROS OFICIALES CONTABLES

216.01

lILibro Mayor

216.02

|ILibro Diario

221

RELACIONES DE ORDENES DE PAGO

230

- SEGUROS

2301

IGenerales

omunicacionesfinformes

230.2

[Siniestros

- [lComunicacionesfintormes

230.3

{Inclusién y Exclusion

[[Comunicaciones/Informes

21

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

23101

Sistema de Gestién de Calidad

[[Procedimientos

lIManual de Calidad

ilActas

[informes

[[Comunicaciones

flListado Maestro de Registros

llactas de Comité de Mejoramiento

llActas de Revisién por la Direccion

23102

Moadealo Estandar de Controt interno MECI

[Actas

(Informes

[[Comunicaciones

231.03

PASE

Informes

Comunicaciones

238

HERRAMENTAS ARCHIVISTICAS

2381

Tablas de Retencion Documantal

Tablas de Retencién Documental

Cuadro de Clasificacion Documental

[Manual

[Reguerimiznto de Nuevas Series




238

HERRAMENTAS ARCHIVISTICAS

218.1

Tablas de Retencion Documental

\Comunicaciones

2318.2

Tahlas de Valoracién Documental

Tablas de Valoracidn Decumental
lICuadro de Clasificacién Documental

[Manual

2383

Inventarios documantales consolidados

para archivar

’Enlrega de nuevar carpetas yfo expediente unico ylo documentos

Inventarios documentales{medio magnético)

Cantrol de prestamos de unidades documentales y/o expedientes

239

TITULO DE AHORRO EDUCATIVO

Liquidaciones

[Recaudo

Certificados provisionales
Titulo '

(Emisian

[[Recibo de pago

|ISalicitud de Titulo de Ahorro Educativo
lIDacumentos de Identidad

240

TITULOS DE PROPIEDADES

240.01

linmuehlas

{Escrituras

241

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

lIActas de Transferencias Documentales
[Transferencias documentales
inventarios documentales

Plan de transterencias

IPlanillas de transferencias

243

CONTRATQS ADMINISTRATIVOS EJECUTADOS
POR FONDOS

IComunicaciones
[[Copia Contrato

Infomes

244

ARCHIVO FOTOGRAFICO

245

CONSECUTIVO DE MEMORANDOS

245

BIENES INMUEBLES

Escritura Piblica

[Reglamento de Propiedad Horizontal
[Avalios

|[Recibos de Impuestos

liPlanos de Inmuebles

[Recibos de Valorizacian

[Paz y Salva
licomunicaciones




246

BIENES INMUEBLES

~ [Certificada de tradicidn y libertad

Certificado de Nomenclatura

[Certificaciones lerritoriales

249

PASANTIAS

~ |[P1an

lICircular deconvocatoria anual de pasantias

[Requerimientos{Necesidades de pasantias)

l[comunicaciones

[Base de datos de pasantes

250

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL-
MERITOCRACIA

iCanvacatoria

[Hoja de Vida

[informes de Evaluacion candidatos

[[Convenios

[Comunicaciones

(Informes de Seguimiento

fiListados

252

PLANTA DE PERSONAL

252.01

IHistérico del Seguimiento

—|[P|anla

||Informes

[Comunicaciones

Conceptos

252.02

[[Coordinaciones de Grupo

Sclicitud

[IDisponibilidad Presupuestal

liConformacion de Grupo

[IModificaciones

2§2.03

Modificaciones de Parsonal

lEstudios

[Comunicaciones

[(Circulares

[linformes de proteccion especial- reten social

IConceptos

iProyecciones

[informes

(Listados

{Decretos

252.04

Cargas de Trabajo

linformes de evaluacion

UEstudios

[Comunicaciones

{Conceptos

[Documentos Cargas de Trabajo

[Actualizaciones cargas de trabajo




258

ESTRATEGIAS

[Comunicaciones

[Planes

[Proyectos

[Informes -

259

. PROYECTO GRANDES CLIENTES

|[Plan de Accion

[Formulacion

{Evaluacion

[Manuales

[ICostos

[CDP

l[Comunicaciones

linformes

260

PROGRAMA DE EXTRANJEROS EN COLOMBIA

260.01

Beneficarios

260.02

Postgrados en Colombia

[[Programas Académicos

(Guadro Resumen becas posgrados exiranjeros en Colombia

flCuadro calificacion de extranjeros

Cuadro de datos estadisticos de programas posgrados
extranjeros en Colombia

|[Resoluciones de pago a becarios

260.03

Asistentes de {diomas

[Respuestas

WEvaluacisn programa de asistentes de idiomas extranjeros

uadro participacion extranjeros programas de apoyo al
bilinguismo

260.4

|IProfesores Invitados

lfactas

[Comunicaciones

[Programa de profesores invitados

[Reembolsos

260.05

{ICursos QEA

[[Comunicaciones

261

PROGRAMA DE IDIOMAS SIN FRONTERAS

[[Propugstas

[[Comunicaciones

262

RIESGOS

262.01

Riesgo de Crédito

IReportes gerenciales diarios y mensuales

|[ﬁopuestas

([Procedimientos

[Procesos

[[Comunicaciones

262.02

Riesgo de Liquidez

[Reportes geranciales diarios y mensuales

[Propuestas




262

RIESGOS

262.02

Riesge de Liquidez

{Procedimientos

|Procesos

[Comunicaciones -

[Informe de Ingresos por Fondos en Administracion

262.03

Riesgo de Mercado

[Reportes gerenciales diarios y mensuales

[Propuestas

[Procedimientos

liProcesos

|[Comunicaciones -

262.04

Riesgo Legal

[IReportes gerenciales diarios y mensuales

|Propuestas

[Procedimientos

{Procesos

[[Comunicaciones

262.05

Riesgo Operativo

iReportes gerenciales diarios y mensuales

{iPropuestas

[lProcedimientos

IProcesos

{{Comunicaciones

|[Registro de Eventos materializados

263

CONCILIACIONES BANCARIAS

[[Conciiiacian

264

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

264.01

Impuests de |.C.A

[[Declaraciones

iLiquidacién

[[Soportes

264.02

Impuesto de LV.A

[Dectaraciones

[LLiquidacion

iSoportes

26403

Impuestas de Ingresos y Patrimonio

[[Declaraciones

liLiquidacion

[IS0portes

264.04

Impuesto de Retencién en la Fuente

Declaraciones

ILiquidacion

iSoportes

264.05

Estampillas

[Declaraciones

(iLiquidacion

[Soportes

HComunicaciones

264.06

impuesta de Retencion ICA

iDeclaraciones




. 264

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

264.06

Impuesto de Retencidn ICA

[lLiguidacion

||Sopories

264.7

Autoretenciones y Retenciones ICA

[Dectaraciones

[[Giquidacién

Soportes

265

INVERSIONES

Portafolio de inversiones

[Saldas bancarios

[Reportes de cupos por emisar

{{Operaciones

266

CUSTODIA DE GARANTIAS

|[Comunicaciones /Oficios/Memorandos

a7

COMISION DE PERSONAL

Convocatoria

Acta

Documentos de eleccion

[Resaluciones

[Novedades

[Comunicaciones

274

EMPLEO PUBLICO

274.01

Comisidn Nacional del Servicio Civil

Solicitudes Nombramientos Provisionales

Saliciludes prorrogas Nombramienlos Provisionales

Informes oferta pablica de empleos

[Convenios

Comunicaciones autorizaciones

[tinformes de Contral y Seguimiento

274.02

Departamento Administrative de la Funcidn
Pablica

|Comunicaciones autorizaciones

informes de Control y Seguimiento

275

EVALUAGION DEL DESEMPENQO

Comunicaciones

Convocatoria capacitacién

Informes periodo de evaluacion

llinformes de seguimiento y control

275.01

Acuerdos de Gestion

[[Acuerdos de Gestian

/8

PROGRAMAS

[278.01

Pragramas de Bienestar Social

[Formato encuesta de necesidades

[[Plan anual de bienestar social

[[Conceptos

[Certificaciones de Disponibilidad Presupuestal

Solicitudes

IComunicaciones

|[nformes

{Seguimiento ejecucion presupuestal




218

PROUGRAMAS

278.01

Programas de Bienestar Social

[ﬁmyecciones presupuestales

[linforme anual de ejecucién del plan

278.014

ICultura y Clima Organizacional

|Comunicaciones

iCotizaciones

|[Propuestas

Ordenes de Servicio

([Control de asistencia a cursos

Soportes de pago

Formatos de evaluacion clima

[Informes

278.01.2

Aporte Educativo

iConvacatoria

[Solicitud de aporte

IRelacién de beneficianos

Soporte de pago

\Comunicaciones

finformes

278.01.3

(Préstamos Necesidad Médica Familiar

[[Oficio solicitud de crédito

Respuestas

[Libranzas

IResolucion autorizacion de giro

lorden de giro

{[Estados de cuenta

linformes

Comunicaciones

Autorizacion de descuento

Pagare

278.01.4

Educacién Formal

[[Oficio de solicitud de crédito

\Libranzas

|Crdenes de giro

(Pagare

[Comunicaciones

finformes

[IResolucién autorizacion de giro

278.01.5

[(Propuestas

relacion de inscritos o participantes

[Relacion control de asistencia

Actividades de Recreacion, Oeporte Y Cultura IComunicaciones

[Soportes de pago

iordenes de servicio y sopories




278

PROGRAMAS

278.01.5

Actividades de Recreacion, Deporte Y Cultura [Informes

278.01.6

Actividades Artisticas y Culturales

{Propuestas

lCrdenes de servicio y soportes

Hﬁelac'n')n de inscritos

Relacidn control de asistencia

Soportes de pago

iComunicaciones

Informes

278.01.7

iSeguridad Social

lPropuestas

[IComunicaciones

[[Ordenes de servicio

([Soportes de pago

[Relacian de inscritos

[Retacién contral de asistencia

278.018

lincentives

liPian de Incentivas

[lrelaciones de evaluaciones de desemperio

iConvocatoria

{Cronograma

[Proyectos

linformes

[Comunicaciones

[Resoluciones de adjudicacién de incentivos

[Ordenes de pago

Soportes de pago

278.01.10 |Novedades Caja de Compensacion Familiar

Comunicaciones

[Portafolio de servicios

278.02

1Programas de Capacitacion

Proyectos de Aprendizaje en Equipo

IPlan Institucional de Capacitacin

lIModificacion al Plan Anual de Capacitacién

{IComunicaciones

{informes

[[Conceptos

([Proyecciones Presupuesiales

[Seguimiento ejecucian presupuestal

[Informe de ejecucién del plan

278.02.01

internas

iFormato de solicitud de capacitacién

[[istados de Asistencia a capacitaciones

|[Formato de Evaluacién de capacitacion




278

PROGRAMAS

278.02.01

Internas

[Comunicacicnes

278.02,02

|Externas

IConceptes

liComunicaciones

linformes

|[Formato de Evaluacién de capacitacion

278.03

Programa de Salud Qcupacional

[Documentos legales

[Plan anual de salud ocupacional

Conceptos

Solicitud

([Capacitacion

(iConvocatorias

[Comunicaciones

278.031

Brigadas de Emergencia

Convocatoria

Capacitacibn

l[Cronegrame de actividades

linformes

[[Comunicaciones

278.03.2

Comité Paritario de Salud Ocupacional

{[Convocaloria

”ﬁeccién

[Conformacién COPASO

Actas de comité paritario de salud ocupacional

\(Cronograma de actividades

linformes

I[Comunicaciones

279

SEGUIMIENTO PREPENSIONADGS

[Comunicaciones

linformes

|[Listados

280

GIROS

280.1

Radicados presupuesto

\Radicacién presupuesto

280.2

|Resolucianes anuladas

{Resoluciones anuladas

280.3

lautorizaciones de Giro Bogotd

[Pianilias de autorizacion de gira

280.4

lAutorizaciones de Giro Regionales

|Pianillas de autorizacion de giro

280.5

Informes Pendienta de Giro

|lInforme

281

PROCESQS COACTIVOS

2811

L:uaderno Principal

lActo Administrativo

lICitaciones Cobro persuasivo

\Acta_de reunién cabro persuasivo

[Notificacion

[Mandamiento de pago

[[Auto de Archivo




281

PROCESOS COACTIVOS

281.1

[Cuaderno Principal

Sentencia

281.2

Medidas cautelares

Auto de Embargo

{toficio de Embargo

[Despachos comisorios

2813

IExcepciones

iMemorigles

2814

Incidentes

Memoriales

282

ANALISIS DE COSTOS

Actas

Informes

[Comunicaciones R

283

PROGRAMA DE MOVILIDAD ACADEMICA

|[Estudiantes Extranjeros y Universidades Colombianas

"~ [iComunicaciones

284

PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A BECARIOS Y
EX BECARIOS

[Actualizacion de datos beneficiarios extranjeros

llActualizacion de datos becarios y exbecarios ICETEX

{Evaluacion de pragramas académicos

[Registro de acividades de sequimiento y apoyo al becaio

285

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Comunicaciones
Reportes gerenciales diarios y mensuales

IPropuestas

{[Procedimientos

Procesos

llcomunicaciones

Fermalto de Asignacicm de accesos

286

RELACIONES DE RESOLUCIONES

[consecutivo de Relaciones de Resoluciones

287

CHEQUES DEYUELTOS

[Cheques devueltos no reclamados

lioficios de devolucion -

|[Comprobantes bancarios de devolucion

{IFormulario de seguimiento al proceso

- 288

EMBARGOS

[Depositos judiciales

[Oficios de Juzgados

[comunicaciones

289

PROPUESTAS MO GANADORAS

“Propuesla en original

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Solicimdeisespuestas

Certificaciones

Paz y Salvo

AUDITORI TRAB

IPapeles de trabajo
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cardcter e reserva y su consulta durante el
tHempo de retencitn es de caracter
restringido.

Articulo 96 del Estatuto Orgéni:o del
Sistema Financiero

Términos de prescripcidn para casos 2n
materia civif de S anos en la accidn ejecutiva
y de 10 afios en la accién ordinana, articulo
2536 del Cddigo Civil.

Vo.ﬂo. Unldad
Admlnlstratlva

. Vo Bo. Lider

Apnoné Comité
MNo. OF

Gestion Documaental Acta
Ao MO 20i2

6.

SistéMa dé Gestign:de Calidad

Dﬂdna Productora

FECHA ACTUALIZACION: OA [o6]20\2

. SECRETARIA GENERAL- GRUPO DE AR.CHIVD
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céomo zoon

ortcmn paonucrorm PRESIDENCIA

2000
273.4 .
Reporte de Productos Ofrecidos
- Netificacion UTAF
- Certificacion UIAF
273.5

Raporte de Clfentes Exonerados
- Notificacion UTAF
- Certificacion UIAF

TKEHE] CONVENCIONES T

) I:.i;‘ll;J""M.
: | Mg Migrofi b B _po.nocumental,.- e
Vo.8o. Unidad o n A o Bo. Lider APROBO: Comité d I6r| Documental Acta
Administrativa AT i Oficina Productora No.0Z, WO JIQ) ZO
;Sistema de Gestlén'de Calidady ¥ 4| PECHA DE APROBACION: 03 MARZO DE 2000

SECRETARIA GENERAL- GRUPO DE ARCHIVO

FECHA ACTUALIZACION: OA (G 2002
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

céntco 2000

Hoja No.

274

274.1

274.2

REPORTE DE OPERACIONES INUSUALES

Reporie de Operaciones Inusuales ROT
- Formato (nico intermo de repotte de
operaciones inusuales SARLAFT

- Formato lista de chequeo reporte de
operaciones inusuales

- Consulta Individual de Listas

- Consulta Antecedentes

- Vinculos con el ICETEX

- Informacién Transaccional

- Monitorea de Prensa (si aplica)

- Oficio de Requerimiento (st aplica)

- Otros Soportes

Reaporta s de Ausencia de Operacionas
Inusuales
-Memorando de Confirmacion

Al cumplir el tiempo de retencion  se
microfilmaran los documentos se eliminard
el soporte papel. Los reportes tienan
cardcter e reserva v su consulta durante el
tempc de retencibn es de caracter
restingido.

Articulo 96 del Estatuto Organico de!
Sistema Financiero.

Términos de prescripeion para casos en
rateria civil de 5 afios en la accidn ejecutiva
y de 10 afios en la aceidn ordinania, articulo
2536 del Codigo Civil.

0.Bo. Unidad n
dmmistrativa

APROBOT Comité de Gestlén Documental Acta
No. D2 AOjM0(20LE

F_G_cit;‘:.-

o

FECHA ACTUALIZACION: O |06 (2002,

secﬁsmua GENERAL- GRUPO DE ARCHIVO
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onc:mt Paonucrou. PRESIDENCIA

| cénmo 2uoo

{2000 275 |[MANUAL SARLAFT CT. X Por la  informacidn  cootenida  se
- Manual (Docurmento Digital) microfllmaran y conservaréd el soporte papel
- Actualizaciones en el Archivo de Gestion  hasta &l momento

que sufra algan tipo de modificacidn,

2000 Al pasar el tiempo de retencién se eliminara

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 1 1 % el soporte papel ya que plerden sus valores
290 = Salicitudes primarios

- Cartificaciones

Vo-Bo. Unidad- .
Administrativa No. (2, 4010 lZ
[SGC:p7r-Sistama da Gestidn:de Calidad: -, / »ahgigiins o 20l rscm DE APROBACION: 03 MARZO DE 2000 FECHA ACTUALIZACION: O |6 [ 2015
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c6D160:31007" | OFICINA PRODUCTORA: __ QFICINA ASESORA DE PLANEACION ' Hoja Noi 1
— orLr . g et T S .. s i & B T. 7 = L gt = 7
&' m’“ e i N | maugou"‘éu Afios | D%DJE;‘}:{ it "
«miz'g&:"m“‘:é:m e m“mm";“ ST
U TR ES. - ARCHIVO| Ancmvo q N!l.l- N
“*D SSb [, ity N 3 - nlusnm. PIA | ~ PRI 7
Cos[ir MR RS VT e g [ e | GESTION | CeNTRAL, IR | COPY SRR
2100 06 PRESUPUESTO 3 T8 ] ' X X X En el Archivo Cetral se microfimarédn
’ . canservidndose por B aifos, eliminada el seporte
06.01 Programacion Presiipucstal ) papel vy conservando &l microfilm, ya que agotan
- Ficha EBT Fi87 sus valores primarics.
= Proyecta de Presupuesto
- Presupuesto
- Comunicaciones
- Man Financiery
06.02 Legurimlento Presupiresial
- Actas RS
- Informes
06.03 Modificaciones Presupuestales
- Constituciin de vigencias futuras F53
- Modificaciones Presupuestales 53 '
- Comunicaciones
 Informes
2100 8 ESTUDIOS ESPECIALES 2 ' 8 X . X X Deben conservarse durante el iempo de netencidn.
- Eliminsdo el soporte papsl y conservando el
B.1 Eslinlios Fresidenciz microfil.
.02 Trticiativa Oficing
- Comunicaciones

—€opIGo - -
s P& Depemienda

R‘ln

< Berie) o = Sutwerin”| . i

| SERIE = mvuscuusmsmm T suass'lue Mamtamfdaf
. CP ='Cansiy} dénendarchivodagusﬂﬁnenfoma S

. ’ s Sdeoddn 5 '.~ o pnfe. - [ A T | .* A -.__anncumental I,
'a.B0. Unidad 0. Bo. Lider . N / APROBG: Comité de Gestian Dommentallm
ministrativa } cina Productors T2y No. Y2 ACUO 2015
¢ . -Sistema de Gestién de Calidad - ™ VL e :.30 MARZO DE 2000 FECHA AcTuALIzACTON: 2 11212010

SECRETARIA GENERAL- GRUPD DE ARCHIVD
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. CODIGO:2100 OFICIIIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Hoja No: 2
e SRS ] .TRADICION |. D fa e
; ey DOCUHENTAI. .
e r e [ e
AI!CI'IND LARCHIVOD | GOl |
+ | GESTION |: CENTRAL mfs : _L_;.
2100 122 [INFORMES p 8 X X Al pasar al Archivo Central s& microfimaran y el
spporte papel se ebminard ya que se agotan sus
12201 Inforines De Actividades valres primarios.
12202 Imformes Organismos del Estanko
12203 Lirforimes Institucionales
12204 Informes De Estodisticas
2100 150 PLAMES Y PROGRAMAS 2 8 X X En el Archivo Central se  microfitmaran
190,01 Planes de Accidn conservandosa por 8 afos, eliminado el soporte
- Plartes dreas papel y conservande el microfilm.
- Informes de seguimiento a planes
- Comunicaciones
- Actas FO5
19002 Planes Estratégicos
- Iniciativas Estratégicas F27
- Mapa Estratégica ©Bo
- Seguimiento Iniciativas Estratégicas “Fag
- Seguimiento al Plan Estratégico =TI
- [nfiormes de seguimiento a planes
~ Comunicaciones
- Actas FOs
150.03 Piancs de Meforantiento Contraloria
- Enformes de saguimients
- Comunicaciones
i I CEe T e s muveucroun o at .
OODIGD A DISPOSII:IOH FII"lI. L o P SIHBOLDS
CT= Conservadén Total E = Ellmtnachin SER.IE = HA\'USCIJIA SOSTEH!DA I ST . SUBSERIE Ma&ﬂ:ufa Irrfd;al
o N ' CP Conserv:ldnenelardmodegesﬂénanfuma Il .
S = Serle} Sbh= Subserie," = - pergy : o AT ..Tl Dommantnl - St 'f.a ;
0.B0. Unidad APROBE. omibd de Gastién Docurrlental Acta
ministrativa No. 0% AMODJAONZ

3GC - Sistema de Gestiéh de: l‘alldad 3 e ®

FECHA ACTUALIZACION; % 3 [A {2000

] SECRETARIA GENERAL- GRUPO DE ARCHIVO
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OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESDRA DE PLANEACIDN

Hoja Nos 3

231.02

231.03

- Procedimigntos

- Manual de alidad
- Actas

- Informes

- Comunicaciones

- Actas
- Infarmes
- Comunicaciones

PASE
- Infarmes
- Comunicaciones

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Sistema de Gestion de Calidad

- Actas del Comité de Mejoramiento
- Acta de revisidn por la direccidn

Modelo Extiandar de Control Interno MECT

FoS

F156
FOS

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

Se microfilmaran después de la vigencia de su
utilidad

282

ANALISIS DE COSTOS
- Actas

- Informes

- Comunicaciones

En e Archiva Central s2  microfilmarén
conservandose por 8 afios, eliminado &l soporte
papel vy conservando el microfllm, ya que agotan
sus valores primarlos.

CONVENCION“

G ;{}w \«? W rw-fatrr

utm K

o

hiva de gestién en formi
s ol A S

Vo Bo. Unldad
IAdministrativa

Va. Bo. Lider

Oficina Productora

APROBO " Comité de estién D';)cl;lmental Aﬁa
No. 02 A0I1A0]20I12

SGC -, Sistema de Gestién de,Calidad . _

Er— ARZO DE 2000

FECHA ACTUALIZACION: 21[42]2010)
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.CODIGO i2200 l - OFICINA PRODUCT ORA: DFICINA ASESORA JURIDICA

oe ;
i iﬁil ot
H F‘ m, !n‘ i
2200 01 JACTAS
01.03 |Acta Comitd Da Defensa Judiclal y Concifiacion 2 5 X x X Al pasar al Archiva Central se microfl mardn y eliminard el
: - Sclkcitudes de concillacion soparte papel pasado el tempo de retencén, ya que se -
- Antecedentes ) ) agotan sus valores primarios.

- Informes semestrales al Ministario

L - Fichas téonkcas del caso

. - Conwadartorias a sesiones del comité

|+ Certiflcaciones del secretario técnica

| Acta del Comité de Canciliacign

- Actas emitidas por s Centros de concillacién

D200 38 CONCEPTOS JURIDICOS _ . Fsl 2 5 X X X Después del tempo do retencion, se microfilmardn y se
- Antecedentas ) conservara el microfilm, eliimirdndose of soporte papel
- Solidtud de Conceptos ~ pasado o tiempo de retem:ién ¥a que se 3goRn sus

- Respuests valores primarios

l NPT

)ﬁg FF;“[I g,{;i_ ‘-‘1:'.1

DISH : SICIQNH?INK i
.. ; L

o.Bo. Unldad -
_dminlstrat]va

APRQBO: Comitd de Gestion Documentu| Acta
No. 0% A0 M0 2012
| FECHA DE APROBACION: 30 MARZO DE 2000 FECHA ACTUALIZACION: AS/AZ 12010y
SECRETARIA GENERAL- GRUPO DE ARCHIVO i
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OFICINA ASESORA JURIDICA

_cob160:2200 | OFICINA PRODUCTORA:

‘1' 'HE_E; r 52‘11,[’”11'f a[j:ﬂlh qv‘i i

E: i ﬁ_!'ﬂ.]m
RIES,

I];
l

i

| g@!;

2200 71 PROCESOS JUDICIALES 10 : 10 X X X Se mantendrd en of arrhive central hasta que se de
Procesos Contenciosos sentencia Al bransterirse a Archivey Central se microflimarsan
71,01 - Soportes/ Antmoodentes ' para su consulta, se eliminard el soparte papel pasado el
- Pruebas hempo de retencdn conservando el mwicrofilm, va que

-~ Comunicationes agotan sus valgres primarios.

R e

- Mgmoriales

71.02 Procesos Civiles
- La misma tipologia de Subserie anterior, 10 10 X % X

71.03 Procesos Penales
- LA misma tipologia de Subserie anternior. b1} 10 X X X

71.04 Procesos Liguitatorios
- La misma Hpologia de Subseriz anterior, : 10 10 X X X

71.05 Turtelar no benelficiarios
-Notificackin

FDemanda

FMemoriales 10 ¢ X X X
F-Anexas y soportes '
-Falios

[71.06 Procesos Efecutivos derivardos do procesos penales
- Soportes/ Antecedentes 1¢ 10 x X X
- Pruchas

- Comunicadanes
- Fallos

F Memornales

[71.07 Pi Efecittivos derivados e procesos penales 10 10 X X X
pidas cautelares

| Oficios Investigadidn de bienes
FRespuestas
o Auto que decreta medidas o su levantamienta

i m&%_

R
[HEE J‘i

H‘ +H1E, : ¥ 1] T
Epent mﬂﬁi‘%ﬂ% ’é‘f‘“‘”“ﬂ&:’%éﬂ%i‘:ﬁ'f irota i ?’i"‘:i’EﬁWinadé

H\‘i?llll hﬂ ki ‘!Tfﬂ 1!

SERIE!‘

2’% ﬁ%; ikl Il] rJlFt-‘

o-Bo. Unidad §/ No.Bo.Lider e . e APROBA: Comité de Gostitn Docomartal Acts
Administrativa _ cina Productora No.OO%,  AClAG BN -
SGCRiRMSIstemaldeiaes | FECHA DE APROBACION: 30 MARZO DE 2000 EECHA ACTUALIZACION: A5 JAZ JZ0 |0
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Hoja No: 3

et Sl R L e TR g T T
[ IISPOSICID I‘E_INAL o ittt
LI L B 1]

71.08 Procesos Disciplinarios Externos 5 5 X X X Se eliminardn ya que el sriginal reposa en la Preskienda,
Queja
-Cltacianes Se microfilmardn en e Ardhivo Central conservando el
-Prustas microfilm y eliminando el soparte papel pasado ¢l tempd
L Memarales de retenciin,, ya que e 2gotan sus valkares primarios
-Fallos :
2200 12 IMFORMES
12201 Unformes De Actividodes 1 2 X X X Se efiminaran ya que €l original reposa en la Presidentia,
Se microfimardn en el Archive Central consarvando e
122.02 Infe Grpanis dof Estad 2 5 X .4 X microfilm y eliminando ¢! soporte papel pasado el tiempo
de retencion,, ya que se agotan sus valores primarios.
2300 240 [TITULOS DE PROPYEDADES GP . 20 x x
Su conservacidn es Indefinida an &l Archivo de Gestidn,
240.01 Inmuesiles representan &l patrimania del Icetex
- Escrituras
4

Ul ?"ﬁi‘h{’)ufil'li”’immi il HEHA
mséﬁl{, o l' on‘

EN . "[|1 %%l‘ﬂf%@’“’s%@@iﬁ}'f‘ '
fk .

. zzészzi;nimllﬁll 'ﬂllm#lt f!fiifﬁ\éé@& " E"I."ffsﬁl&' T

L-“_i.’-
= conzonal _wﬂ_ﬂ i

d;]’ﬁ il

7
ijiﬂ 0 i i ,ﬁﬁ" ,5";;;%’6'6"”%!1 f"ﬁf“" ion i
= - pacloiEalis = i pdemariented R TR T .ﬁiﬁrﬁ.mﬂhﬁ.ﬁsﬁﬂ ik thl s Al
0. Bo. Unldad a 0. Bo. Lider APRDBO Cnmlté tlén Documem:al Acta
administrativa e {tnteom “actn. L/ Vficina Productora Ne. O rAO | 2O,
SGCii Sistemaldel Gestitmote-catytant e AN FECHA DE APROBACION: 30 MARZO DE 2000 FECHA ACTUALIZACION: A5/N412010
SECRETARTA GENERAL- GRUPO DE ARCHIVO
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OFICINA PRODUCTORA

OFICINA ASESORA JURIDICA
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1 NI QH ﬂog i’H‘ I lwr‘mlu f
e g@mb ; “&Q

Hoja No: 4

PROCESOS COACTIVOS

281.1 Cuxderno

- Act Administrative

-+ Citzciones cobro persuasiva

- Acta de Reunidn cobi persuasivo
- Notificacion

- Mandarniente de pago

- Auto de Archive

- Sentencla

281.2 Madidas cavlelares
-Auto de embatga

. LOfkio de embarge
HOespachas tomisaros

281.3 Excepciones
Hemoenales

281.4 Wncidenias
- La misma Hookog@ de Sutsente anleion,

b4 5 X X
2 5 X X
2 5 ¥ X
2 5 X X
*

Se manbendrd en el archivo de gestidn hasta que se dicte
sentancla. Al transferirse  al  Archivo  Central  se
microfitmardn para su consulta, se ebminard el soporte
papel pasado el tiempo de retencion conservando el
microfilm, ya que agotan sus valores prmarlos,

Resolucidn No. 666 de 2009

IS Iﬂ‘l‘iir’ﬂi’
pendencia

ITSIstéma e Gostion

]l it e e

"APROBO: Comité de Ge‘sﬂdn Docurrental Acts
No.0E, AO[A .

FECHA DE APROBACION: 30 MARZO DE 2000 _
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S

Inverfimos en of iokento G fos cosambonos '

cODIGO:2300 OFICINA PRODUCTORA' OFICINA ASESORA DF COMUNICACIONES Hoja No. 1
A i : AR ",‘-;' | S e b B B R TR p
RET N numemu éZ msposxcmu FINAL
; . . ‘ N ﬂv% l‘%,.")‘ ,(,.h .
2300 17 MEDIOS DE COMUNICACION 1 2 X X X Estos documentos e encuentran en formato
RGANIZACIONAL lectrénico, por lo tanto se deben realizar
17.01 Baletines ropias de seguridad y microfimar  la
documentacion que se encuentre en papel
17.02 carteleras .
— Comunicaciones
— Invitaciones
- Programacion
— Reportes
. - Semanario
1703 [gsemanario El Cartero
- Semanario
2300 29 [ACTUALIZACIONES DE CONTENIDO WEB 1 2 X X Estos documentos son de caracter informativo,
- Comunicados debe eliminar el soporte papel ya que 5us
_  Solicitud de actualizacién de contenidos valores primarios han finalizado
Web F119
2300 120 |DISENO DE PIEZAS PUBLICITARIAS i 4 X X X Estos documentos poseen valor  histdrico, se
Artas de reunion deben microfilmar una vez transferidos al
- Comunicaciones Wrehivo Central  los que se encuentren en
- Disefio isoporte papel y realizar copias de seguridad a
- Propuesta a5 que se encuentren en olros soportes.
- Solicitud

oo e

OHVENCIGNES x

i %DISPUSICIOH F[NAL

T = Cﬁnservaclén Tutal

# ;;g .

E= Elil'l'lll_'lat.laﬁ x“ SERIE HAYUSCULA SOSTENIDA

_'J - Midjacion

6“\\

| 5 = Seleccion

P = Conservaclon en el archwo de gestién en forma
. permianénte. W R

- = :, Tipo, Documental

Ll L
5“ . .

o.Bo. Unidad
dministrativa

<“M& ’{0\0—&

Vo. Bo. Lider

Oficina Productora

.APRDBO Comité de Ge hér'I‘-Documental Acta
No. D& T

AC

C  Sistéma de Gestlbq de Calidad \

FECHA DE APROBACION: 03 MARZO DE 2000

FECHA ACTUALIZACION: FEBRERO DE 2013

SECRETARIA GEMERAL- GRUPO DE ARCHIVD
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CODIG0:2300

OFICINA PRODI.ICTORA. OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

L _,@&} _‘ “"?;-si‘.pr N S T T e et

2300 154 |MEMORIA INSTITUCIONAL ' 1 4 X X X Estos documentos poseen valor  RIstorico, se

154.01 |Audio deben microfilmar una vez transferidos al
- Informe de temas : Archivo Central los que se encuentren en
-  Libreto soporte papel vy realizar copias de sequridad a

0s que se encuentren en otros soportes
154.02 [Eventas y Presentaciones Institucionales

154.02.1 |Fotografias

154.02.2 |Publicaciones
- Periddico
— Revistas

154.02.3 Wideos

- Informe de temas

- Librato

- Evaluaddn del desarrollo de la video F127
conferencia

.
s B

512 Tigo Decimental. e
APROBO: Comitg de Gestion Documental Acta

Vo.Bo. Umdad “Wo. Bo. Lider

Administrativa - Oficina Productora No.0Z  AOMZOIZ
SGC vv: Sistenta 04 Gestion|de Calidad \*” i i dic | FECHA DE APROBACION: 03 MARZO OE 2000 FECHA ACTUALIZACION; FEBRERO DE 2013,
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COD1GO:2400

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA CDMERCIAL ¥ DE MERCADEO

2400 01 ACTAS 2 20 X Al pasar lps documentos al Archivo Central, se
’ Actas Comité de Mejoramiento microfilmara y se conservard el soporte papel, ya
01.05 - Temas a tratar que surten valores secundarios.
I Convocatorias .
- ANgxos
2400 05 IACUERDOS DE SERVICIO 2 20 X Al pasar los documentos al Archivo Central, se
microfilmara y se conservard el soparte papel ya
que surten valores secundarios.
2400 122 INFORMES Se ellminaran ya que Ios originales reposan en la
122.01 Infprmes de Gestion Secretaria Gengral.
2 3 X
122.02 Se mierofilmaran en ol Archivg Central
Informes Organismos del Estado conservande el micrefim y eliminando el soporte
2 3 X papet pasado el tiempo de retencln,
2400 203 PROVECTOS 2 5 X
203.3 Proyectos de Servicios Institucionales Se selaccignaran y microfilmaran los gue ameriten
1- Plan de accion S Conservacion.
- Formuiacion
- Evaluagion
- Manuales
- Costos
- Requerimienta presupuestal
- Camunicaclones
- Cantrol
- Seguimiento

TS
Wo.Bo. Umdad
Admm st "mva

- APROBO: Comité de Gestién Documental Acta

No.O% ~ Ao[AOIZONE

FECHA DE APROBACION: 03 MARZO DE 2000

FECHA ACTUALIZACION: /M Mnfﬁc&n
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twertimas en of iakento de kot rolpariéanos

cOpIGO: 2400 OFICINA pnonucroru&: : Hoja No:

2400 258 " [ESTRATEGIAS . . I 5 X X X Se selecdionaran y microfilmardn los que ameriten
Comunicaciones. ) . ' ) S0 conservacidn,

Planes
Proyectas
© |Informes

2400 259 PROYECTOS GRANDES CLIENTES 2 3 X X L .
- Plan de accion ‘F126 ) Se selecclonardn y microflimardn fos que ameriten

- Formulacion NE : SU CONServacion.
< Evaluacidn

- Manuates

- Costos

- CDP

|- Comunicaciones
- [nformes

Vo. Bo. Lider APROBO: Co Gestldn bbcumental Acta
Oficina Pro_ductora Noi i
BGE', . /Sistemd de Gestiénde'Calldad” ~ -~ . . " ° - .| FECHA DE APROBACION: 03 MARZ20 DE 2000 FECHA ucrunmcxbn; ,M!Ao]aol {
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| \mverimas 4 ¢l tofente de fos calombiangs

cénmo 2405 - orzcmn PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL USUARIO

2405 1] ACTAS 2 20 X X X Al pasar los documentos al Archivo Central, se
D1.04 Actas Comits de Areas. ) microfimara y se canservard el soporte papel, ya

- Acta que surten valores secundarlos.
- Temas a tratar
- Convocatorias

- Anexos

01.05 Actas Comité de Mejoramiento
- Acta

- Temas a tratar

- Convocatarias

- Anexos - '
2405 122 INFORMES =~ z 2 X X Se eliminerdn ya que los originales reposan en 13
122.01n Informes de Actividades Secretatla General

Formato de visita de calldad PEX F239

Formato de visita de calidad personatizada F189
Formate de visita de ¢alldad contact center F177
Formato de visita de calldad virual y chat F182
Formata de visita de calldad atencion ascrita Fi79

. N Se micrafilmardn en el Acchivo Central conservandc e
Formato de visita de calidad atencion grandes clientes F244 microfiim v ellminando el soporte papel pasado el tempal

de retencldn.

122.02 Organismos del Estada.

APROB Comite e Ges| "6r| Documental Acta
No. (2, O[AD j2al2,

" .2 FECHA DE APROBACION: 03 MARZO DE 2000 FECHA ACTUALIZACION A0} 70
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cdmso.zws . ¢ .0  OFICINA PRODUCTDRA GRUPO DE ATENCION AL USUARIO _ Ho]a No.

3305 203 |PROYECTOS = 3 5 x| X X
: 203.3 Proyectos de Servicias Institucmnales . I R : Se seleoclonaran ¥ mlcmﬂlmaran tos que amerlten

- Pian de accion 5u conservacian.

- Farmutacion

- Evaluaciin

- Manuales

- Costos

- Requerimiento presupuestal
- Comunicaciones

- Control

- Sequimiento-

2405 258 ESTRATEGIAS 2 5 X X x Se seleccionaran y microfilmardn los que ameriten
Comunicaciones. su conservaclén.

Planes

Proyectos
[nformes
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CODIGD 2500 OFICINA PRODUCT ORA DFIC!NA DE RIESGODS

Hoja No: 1

2500 o1 ACTAS 2 10 X X Por su conteniga Informativo y como parte de la
memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
01.04 Actas de Reuniones Técmcas y de Trabajo se microfilmard y se conservard permancntemente
| Acia FO35 el soporte papel.
01.31 lActas Comite de Riesgo Operativo
- Convocatoras
-Listado de Asistencia
- Ternas a tratar
- Acta FOS
- Anexos
1.44 Actas Seguridad de la Informacion
- Convocatoras
-Listado de Asistencia
- Temas a tratar
- Acta FOS
- Anexos
2504 122 INFORMES
122.01 fnformeas de Gestion 2 5 X X Se eliminarén ya que los originales reposan en la
Secretaria General.
122.02 Informeas Organismos del Estado 2 % X Se micrafilmardn en el Archivo Centrat
conservanda el microfilm y eliminando el soporte
papel pasado ! tiempo de retencidn.

Vo. Bd .Dni-dal:l
Admmlstrahva

- Vo Bo. Lider
/ ficina Productora

APRDBO Comité de

estion Docurnental Acta

O ”OA

Calidgdhi:

] Vel \.
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C60[GO' 2500 DFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RIESGOS Hoja No: 2

Q 0 ' i emw, uu z;u, i f , iy It 1
f’%’ W ol ufh@ig,awmm ﬂgs : A": ISPOSIGION FINAL 1o sy

3] i+ 4 TG c:um»ﬁfum un;m.t

_ ;DISPGSICION;FIN L

2500 262 RIESGOS 3 6 X X X Al transferirse al Archive Central, se micrefilmarén
- ) ¥ se conservard el sopotte papel. La disposicidn
262.01 Riesgo de créditn final se aplica de Igual forma en todas las
- Reportes gerenciales dlarios y mensuales subseries, segln o estipulade por da
- Propuestas superfinanciera para entldades vigiladas.
- Procedimientos ’
- Procesos

- Comunicaciones

262.02 - |Rlesgo de liguidez

- Reportes gerenclales diarlos y mensuales
- Propuestas

- Procedimientos

- Procesos

- Camunicaciones .

- [nforme de ingrases par Fondos en Administraciédn F209

262.03 Riosgo de meveado

- Reportes gerenciales diarios y mensuales
- Propuestas

- Procedimientgs

- Procesos

- Comunicacianes

262.04 Riesgo legal

- Reportes gerenciates diarlos ¥ mensuales
-~ Propuestas

- Procedimientos

- Procesos

- Comunicaciones
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0.Bo. Unidad . Bo. Lider A r2f ' BO: Comlté tién Doq.lmental Acta
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SR

Hoja No: 3

c6mGo. 2500

OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE RIESGOS

TRADICION**‘-

2500 202.05

iRiesgo operative

- Reportes gerenciates diarios y mensuales
- Propuestas

- Procedimientos

- Procasos

- Comunicaciones

-Registra de eventos materializados

F138

2500 285

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

- Reportes garenciales diaries y mensuales
- Propuestas

- Procedimientos

- Procesos

- Comunlcadionas

L Formato de Asignacion de accesos

F121

Al transferirse al Archivo Central, se microfilmardn
v se conservard €l soporte papel. La disposicidn
final se aplica de igual forma en todas las
subseries, segGn lo  estipulado por fa
superfinanciera para entidades viglladas.

i
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Wo.Bo. Unidad
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Vo. Bo. Lider
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APROBO: Comité de Gesrun Documental Acta
Na. (7, AG A0
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i inertimsd e rnkn:odeb:cuams

cénmo 2600

OFICINA PRODUCTORA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

T e Ol ok RO A

2600 01 ACTAS

B 1 L] Actas de Comitd de Majoramiento
-Acta Comité de Mejcramiento

-Acta general de reuniones

01.07 Actas de Comité de Coordinacion Del
Sistema de Control fnterno
-Acta general de rauniones

F15&
FOS

F2

Estos documentos por ser de cardcter
histdricn, se deben microfilmar una vez sean
transferidos al Archivo Central por seguridad
y facilidad de consulta. Ademds, que se
conservara permanentemente el soporte

papal.
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céDIGo 12600

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA DE CONTROL INTERNO

2600 122

122.02

122.08

122.09

122.10

INFORMES

Informes Organismos del Estado

Informes de Avditorias de Gestion
-Plan de Auditoria

-Informe Auditoria de Gestidn

-Plan de Mejoramiento Auditaria de Gestidn
-Papeles de trabajo

Informes de Auditorias de Calidad
Programa anual de auditoria interna de calidad
-Listado de verificacidn de auditorias

-Informe de Auditoria

- Plan de Mejoramiento Auditoria de Gestidn

Informes de Seguimiento
Informa

F9Q
F180
F181

F89

F92
Figl

Al pasar al Archivo Central se microfilmarén
y eliminara el soporte papel pasado el
tiempo de retencion.

Vo Bo Umdad
Admlnl;t_ratw_a

Vo. Bo. Lider
Oﬁcma Prnductora

APROBO: Comits d n Documental Acta

No. Y0, °|G“t"f

B537| FECHA DE APROBACION: 03 MARZO DE 2000
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CéDIGO' 2700 ) OFICINA PRODLICT ORA OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONAI.ES HojaNo: 1 |
- ' R T ;%s,irrrm;’_»{%ﬂ' nu;f;'&'as%&z.u.g TTRADIC 1:6 I [ e T ;
UBSERTES DI, N AN D> Pﬁ.!l ﬁ’ffh
¥ ; oid] it [ sttt et -y -
OCUMENTALES SGC *HIVO L ARCH s E
e ! HIK i 5T O in:
| Tl X s I ! : ' .
ot a-_‘;fﬁi‘-- il || SESTION | [CENTRAL |/ i
2700 01 IACTAS
2 10 X X
01.0%2 Actas Comisidn Naclonal de Becas ISu conservacidn es permanente en ¢l Archiva Central.
« Convocatorl as
- Agenda
- Acta OS5
- Listado de Candidatos
- Cuadro resumen plan de becas F154
- Cuadro presentacion del Programa F155
- Cuadrp candidatos F159
- Cuadro callficacién aspirantes a becas F161
2700 33 COOPERACION INTERMACIONAL 2 2 X X 4 En el Archivo Central se microflimard yfo se
) : | digitalizara conservandose por 2 afios v eliminando
33.01 Cooperacidn Intergubernamental ' el papel y conservendo el microfilm, ya que se
- Canvenios agotan sus valores primarics
- Propuestas
- Documentos e informes
33.02 Progranra IAESTE
- Comunicaciones
33.03 Programa AIESEC
- Comunicaciones
2700 56 PROGRAMAS DE BECAS INTERNACIONALES S 5 X % X En & Archivo Central se digltalizaran
- Convocatorias . conservandose por el Hempo de retencidn,
- Comunicaciones i elminands el papel y conservando el medio
magnético, ya que se agotsn sus valores
primarios.
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EQICETEX 4
ROGRIIREINN /iertimaor en of laknt g ko5 colmidanns -

cODIGO: 2700
o ;zlﬂhlhhif“ ,i; T
L CODIG

kgt {

OFICINA PRDDUCTORA:

R
: ﬂ JLWW &E%' |

DFICINA DE REI.ACIONES INTERNACIONALES

E‘fiﬂlﬂﬁﬁi@ﬁiﬁr‘!m&w gt
i Manww r'li!ﬁ‘ﬁ

2700 122 INFORMES
122.01 Informes de Gestion 1 1 X Se microfilmardn en el Archivo Central conservandg el
micrafilm y ellminands o soparte papel pasado o
tHempo de retencidn, ya que agotan sus valores
122,02 Informes Organismos def Estado 1 5 X pHmarics.
2700 139 PROGRAMA DE ARTISTAS 5 1 X En el Archive Central se microfilmardn
o conservdndose por el tiempa de retenclén,
199.01 Benefiaam rics eliminando el pape! y conservanda el microflim
- Actas
- Camunicaciones
- Condonadiqnes
- Relaclongs de pago

0.Bo. Unldad
Ad minlstrativa

SSCBllE S

BGESHON de calidad

ot

ﬁl"dﬁ\*ﬂ KA I

o. Bo. Lider

T APROE

No.

BO: Comité ﬁg X&?‘%ﬁgnleital Acta
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CODIGD' 2700 OFICINA PRODUCTORA: DFICINA DE RELACIONES !HTERNACIONALES

.-F.;PIJ.r il -[; I nii! %@ .
H

il St

E ww;n%sgﬁésk ig ki iy mamac'r it "
OGIAS DOCUMENTALES s
i {m el

2700 260 PROGRAMA DE EXTRANIEROS EN COLOMBIA 4 2 X X X En el Archivo Central se selecciohara los que
260,01 Beneficlarios

ameriten microfilmacién conservandose por 2 afios
y eliminandc el papel ya que se agotan sus valores
260.02 Postgrados en Colombia primarios y conservando el medio magnéatico.
-Programas académicos
-Cuadro resumen becas posqrados extranjeros en
KColombia Fl62
-Cuadro calificacién de extranjeros F163
-Cuadro de datos estadisticos de programa posgrados
lextranjergs en Calombla Fle4
-Resoluciones de pago a becarlos

260.03 Asistentes de idiomas

-Asistentes de idiomas por pais

-Evaluaddn programa de asistentes de Idiemas
wtranjeros F47

ECuadro participacién extranjeros programas de apoyo

260.04 | bilinglismo F1686

Profesores invilados

- ACtas

-Comunicaciones

-Programa de profesores [nvitados F70

260.05 -Reembalscs

Cursos OFEA
- Cemunicaclones

2700 261 PROGRAMA DE IDIOMAS SIN FRONTERAS 2 2 X X X En el Archivo Central se microfilmard yfo se

. | Propuestas . : digitalizara conservindose por 2 afios y eliminando
- Comunicacianes el papel y conservando el microfilm, ya que se
agotan sus valores primarios
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CéDIGD' 2700 OFICINA PRODUL'I'ORA UFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

i

05 o
03'-2:__;'

AR 0 VA wo_ I3
Bgie A

i §nim1~t1ru s

Hoja No: 4

u i

DISPO

270 283 PROGRAMA DE MOVILIDAD ACADEMICA 2 3 X En el Archive Central se seleccionara los que
Estudiantes Extranjeros y Universidades Colombianas ameriten micraflimacian conservéndose por 3 2fios
- Comunicaciongs y eliminando el papel ya que se agotan sus vatores

primarios ¥ conservando el medic magnético.

270 284 PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A BECARIOS Y 2 3 X En el Archivo Central se selegconars los que
fEx BECARIOS amerlten microfilmacion conservindose por 3 afios
-Actualizacion de datos beneficiarios extranjeros F42 y eliminando el papel ya que se agotan sus valores
-Actualizacidn de datos berarios y ex becarios ICETEX F190 primarios y conservando &1 medio magnética.
-Evaluacidn de programas académicos F196
-Registro de actividades de seguimiento y apoyo al F200
becaric
- Comunicaclongs

IECONVENCIONESHI)
55%53#%1111 ﬂﬁi&ﬁf‘uﬁ@!‘g
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
i Lt l‘ﬁﬁgﬂw&?q i ”m“”nn”f’('g'j”‘
; c1 N e

COano-snoo |

3000 01 IACTAS
. 2 X X Pot su contenido Informative y como parte de [a
01.04 Actas de Comitd de Areas o Reunipnes Técnicas memorla Institucional, al pasar al Archive Central,
ly de Trabajo : [ se microfiimardn ¥ 58 conservaran
- Acta FO5 permanentemente el soporte papel, ya que surten
valores secundarios,

01.14 [Actas de Junto Directiva
- Convocatarias

- Agenda

- Acta FO5
- Documenteos Técnlcos

01.34 Actas de Comitd de Riesgo de Crédito
- Agenda
= Acta FO5

01.37 Actas de Comité Finandiero y da Inversiones
- Convecatorias

- Agenda

= Acta FO5

01.42 Actas de Comité de Auditoria
- Convocator|as

- Agenda

- Acta FO5

01.43 Actas de Comitd de Gobierno en Linea

hgg,tg; a@;ﬂsij i
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OFICINA PRODUCTORA

SECREI'ARIA GENERAL

Hoja No. 2

r’[ % ;
i
3000 02 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 2 X X Por su contenido Informativo y como parte de |a
memaoria Institucional, al pasar al Archive Central,
se microfilmard v se conservara permanentemente
el soporte papel
3000 a3 SELECCION MIEMBROS JUNTA DIRECTIVA 2 X X Por su contenido informathvo y como parte de la
~Convocatorias memorla Institucional, al pasar al Archivo Central,
-Hoja de vida se microfimard y se conservard permanentemente
=Comunicaciones ¢l soporte papel.
: -Pasesidn Supetfinanciara Miembros y encargados
3000 32 CIRCULARES 2 2 X Debido a su caracter normativo se conservard n
el archivo de gestidn dos afics, al pasar al Archivo
central se conservardn dos afios més, S
microfiimaran y se eliminard ¢l soporte papel.
3000 42 RESOLUCIONES 2 X X Se considera con valor histéricc y parte de la
memotia instituclonal, al pasar al Archive Central,
. se  mioofilmardn ¥ se  cohservardn
' permanentemente el soporte papel, ya que surten
valares secundarios.
3000 122 INFORMES 1 4 X Por perdida de valores primarios, una vez cumpfido
el tiempo de retencién en el archivo de gestidn se
122.01 . |Informes de Gestion Secrotaria General enviara at archivo central por cuatro afios més y
finalmente se sliminara luege de ser micrafilmada.
122.02 Informes Organismos del Estado l.os Informes originales presentados a organismas
: Del estado se encuentran en el oficina de Control
Interino de la Institucion,
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3000 198 PROCESOS DISCIPLINARIOS i 1 Q X X X Teniende encuentra su  valor Jegal y por
-Queja prescripgidn de términos juridicos, se conservardn
- AUto de Apertura de la Investigacldn - un afio en el archivo de gestion una vez se derre
= Pruebas el proceso y posteriormente se remite al archivo
- Auto de Cargos central por nueve aios mas, finalmente se
- Descargos i microfilmaran y se eliminard e soporte papel,
- Fallo Sandanatorio
- Auto de Archivo
- Auts Inhibitorio
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cénmo 3010

01.28 Actas Comite de Bienes FO5 2 X X Por su cantenldo informativo y como parte de la
- Convocatorlas ‘| memorla Institucional, al pasar al Archivo Central,
- Agenda se microfilmarén ¥ se conservarén
- Acta permanantemente el saporte papet, ya que surten
valores secundarios.
01.04 \Actas de Reunidn Técnica o de trabajo FOS 2 3 * X Por su contenido informativo se conservardn por 2
-Convocatoria . lsfirs en el archivo de Gestidn y 3 afios en el archivo
FACta kentral se microfilmardn y se eliminard el soporte
. papel.
3010 35 ELEMENTOQS DE CONSUMO 2 3 X X X En el Archivo ' Central se  microfilmarén
- Solleitud de papeleria y (tiles de escritorio F183 . conservando el soporte papel por el tempo de
- Solicitud de téneres y tintas para impresora F28 retencion  ellimindndose luego vy conservando el
- Ingresos microfiim,
- Selidas
3010 47 CONTROCL DE SERVICIOS 2 3 X X X Al pasar al Archivo Central se microflimardn y se
- 47.01 Celular . eliminard el soporte papel pasado el tHempo de
retencidn
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3010 o2 [EXPEDIENTES DE VEHICULDS 1 2 X X X El expediente se conservara en et archive de
-Diocumento de legalizackin del vehiculo . gestion durante una afio después de que se
-Tarjeta de propiedad inactive el vehiculo, posterlormente se envia al
-Pdliza de seguro . archivo central por nueve afios més, finalmente se
-Segurp obligatorio de accldentes de transito debe microfilmar antes de eliminar, por perdida de
-Recibo pago de impuestos valores grimarios
-Documentos de mantenimiento
Solicitud de mantenimiento preventive y correclivo de
parque automotor F139
Hojas de vida del vehicule F140
-Revlsldn tecno macanica -

3010 122 INFORMES ) B

122.01 Informes de Gestidn 1 & X X .Se elimlnaran ya que 105 originales reposan en la
: Secretara General,

122.02 Informmes Organismos del Estado 1 [ X X X Se microflmardn en el Archivo Central
conservands el soporte técnico ¥ eliminando el
soporte papel pasado &l iempo de retencion,

3010 124 BIENES MUEBLES 1 9 X X X Se conservara en el archlve de gestidn durante
HCronograma . una afg, posteriorments se envia al archiva central
-Comunicaciones por nueve afios més, finalmente se debe
-[nventaria individual microfilmar antes de eliminar, por perdida de
-Oocumentos soportes valores primarios
Lingresos
LACta de Entrega
FSolicitud de bienss muebles Fld
FBajas
F-Novedades
--Devoluciones
- Traslados
FPaz ¥ Salvo
FActa de destruccion de Bienes Muebles Inservibles F&8

A
i l

'ﬂgﬂ?-ﬁ-'! tumuumu = .x

C1on;T otal

_:_rf'f ll

|p6\' Documenta

S ﬁ}s"i
ESﬁﬁQ'ei’He‘i,. i :

0.Bo. Umdad Vo Bo. Lider . ? ] APROBO Comité de Gestlén Dacumental Acta
Ofi cma Productora i _ No.
: | FE FECHA ACTUALTZACION:

"secnemnm GEMERAL- GRUPO DE ARCHIVO



e

caq‘:“ F67

Versién: 3

Fecha: 26/05/2010

1810-2010

PAgina: PAigina 3 de 4

BICENTENARIO fff”::\

o a Indupendenci de Colambia 'Q = ]\.
rs }

"

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

coODIGO:3010

I&DG TA
e

OFICINA PRDDUCTOI!A GRUPO DE ADMINIST RACION DE RECU RSOS FISICOS
L ‘é HHE 4

i r'IHI

i *" il

301¢ 147 SERVIICOS GENERALES Y APOYO LOGISTICO 2 X X Al transferirse al Archiva se eliminard el soporte
- Planlfla diaria de requerimlentss al Qutsourcing Fa5 papel pasado el lempo de retencidn, por pérdida
-Constancia de servicio de valor administrative.
-Entrega de materiales para mantenimlento y Fi41
‘adecuacién de blenes mueble e inmuebles
147.01 Vidticos y gastos de viaja 1 . 4 X X Por tratarse de coplas pasado el tempo de
-Solicitud retencidn se sliminaran, ya que lgs originales
-Resoluclén pasar a servicios generales reposan en la Direccién de Tesoreria.
-Informe de Legalizacién
3010 221 RELACICNES DE ORDENES DE PAGQ 1 4 X X Documerntos de consulta e informativos se
) microfiimaran al pasar al Archivo Central.
010 210 SEGUROS 1 4 X X Documentos que pierden su valor cuande termina
230,01 Generales la vigencla de Ia pdliza. Se congervaran el tiempe
230.02 Sinjestros de retenddn y se microfilmars antes de eliminar.
230.03 Inclusidn y Exciusian
= Comunicaciones
- Informes
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3010 246 BIENES INMUERBLES 1 1 ' X X X El expediente se conservara en el archlve de
. -Escritura Publica gestiGn durante una afip, posterloments se envia
-Reglamento de propiedad horizontal at archivo central per nueve afios mas, finalmante
-Avallios se debe microfilmar antes de eliminar, por perdida
de valores primarios. Hasta que se venden.

-Recibos de Impuestos
-Plancs de Inmuebles
-Escritura Publica

- Recibos de valorlzacidn

- Paz y Salvo -
- Comunicaciones

-Certificado de tradicidn vy libertad
- Certificado de nomenclatura

- Certificaciones territorlales
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3020 01 IACTAS
01.29 Actas Comilé de Gestidn Documental 2 X X A Por su contenido Informative v como parte de la
- Convocator|as memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
- Agenda ' : ' 5 microfilmardn - y se conservaran
-Acs ¢ ) . permanentemente el soporte papel, ya que surten
= Actas de Eliminacién de Documentos FO5 valores secundarios.
- Actas de Microflimacicn Fo93
- Listados
3020 122 INFORMES 2 1 X X Se efiminardn y2 que el original reposa en la
' Secretarla General.
122.01 Informe de Gestion .
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CODIGO:3040

OFICINA Paonucmm\ GRUPO DE ARCHIVO

3020 238 HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS 20 X X Su conservacion es indefinida en el Archivo de
I Gestioén, ya que se constituye en instrumento de
238.1 Tabias de Ratenclon Documental control dentro de la gestién de la Entidad.

-Tablas de retencidn documental F&7
- Cuadro de clasificaclén documental
- Manual

- Requenmiznto de nuevas series F107
- Comunicaciones

238.2 Tablas de Valoracion Documental
-Tablas de Valoracion Documental

- Cuadro de clasificacldn documental

- Manual '

238.3 Inventarios Documentales Consolidados

- Entrega de carpetas nuevas y/o expediente Onlco FU6

/o documentos para archivar en 1as carpetas
- Inventarios documentales {medios magnaticos) F147
- Control de préstamos de unidades documentales y/o F146
lexpedientes
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CODIGO.3040

3020 241 [TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 20 X 4
- Acta de Transferencla Documental F192 Por su contenido informativoe v como parte de la
-Transferencias documentales Fi43 memaria Institugional, al pasar al Archiva Central,
- [nventarios Documentales {medios magnéticos) F14a7 : = se microfilmard y se conservara permanentemente
’ el soparte papel
- Plan de fransferencia
- Planilias de transferencias
3020 1266 JICUISTODIA DE GARANTIAS 2 5 X X Su conservacion es indefinida en el Archivo de
- Comunicaciones {Oficios/ Memorandos) Gestién, ya qgue se constituye en instrumento de
- control dentro de fa gestidn de la Entidad.
3020 - 290 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 2 5 X X X Al pasar al Archive Central se microfilmard y
- Solicitudes aliminara et soporte papel pasado el tiempo de
- Respuestas retencién, ya que agotan sus valores primarios.
- Certificaciones
- Paz y Salvo
- Denuncias
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¢OD1G60:3020 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CORRESPONDENCIA Hoje Noz 1
. L G e, ' j R i R 4 . P
‘CODIGO ™ N O A0 " RETENCIDH EN, ANOS n'oc’“u'i.‘ﬁfﬁ':.. msmsxcmustuu Folw o
.m : + § - . SENES, SUBSER[ES, ) CéDIGO i - 1 R PRDCEDIMIENTOS f-‘? -
Ve | 7 TIPOLOGIAS DOCUMENTALES SGC |ARCHIVO| ARCHIVO wad Lo * |» ¢ 7 DISPOSICION FINAL i -
e L " o GESTION| CENTRAL | ORISIAL [€OPH T E| M-S . : .
Al pasar al Archivo Central se microfilmaran
3020 41 |CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA 1 g X X | x y/o digitalizara y eliminara el soporte papel
pasadc el tempo de retencidn,
conservando el soporte.
3020 12?2 INFORMES 3 1 % X Se eliminaran ya que el original reposa en la
122.01 iInforme de Gestidn Secretaria General.
P—%Té;:ﬁ:u?iﬁ?:?;j:o"oe"m Al pasar al Archivo Central se eliminard ef
3020 192 |- Correspondencia enviada i L X X soporte papel pasado el tiempo de
- Carrespondencia devuelta reFenculon, ya gue agotan sus valores
- Envio de correspondencia por tulas F224 primarios.
. 200 |JREQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 2 5 X X X Al pasar al Archivo Central se microfilmard v
3020 - Solicitudes eliminard el soporte papel pasado el tiempo dg
- Respuesta retencion, ya que agotan sus valores primarios.
- Certificaciones
s B B *’ A o conveucxones = 'ﬁ“i“ T %’ 53"‘“ T
#_CODIGO" * DISPOSICION FINAL .- 7, * - SIMBOLOS .~ ~ & ¢ e

'SERIE = MAvuscuLA SOSTENIDA .

=

SUBSERIE Mayuscula Imt:fal oo

D = Dependenda

S = S'erif.-'; Sh = Subserie

£T = Conservacién Total

S = Seleccion

E = Eliminacién '

CP = Conservacitn en €l archivo de-gestién en forma

M= Micrdﬁln{acién perjnanente, . . 4 » = Tipp Documental
Vo.Bo. Unidad Vo. Ba. Lider ‘ _ \/{ { APROBO: Camité de Gestién Documental Acta
dministrativa Oficina Productora Cvi=1ly Geet ¥ Nb.
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CODIGO:3030 OFICIHA paonucroru\. GRUPO CONTRACION Hoja Ne: 1
R e % e » TRADECTON -« 1. oo Ry ﬁf
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' {_:-nucunzmmfé i [PROCEDIMIENTOS ﬁ,‘?

.' i) ;
ORIGINAL | COPIA|;
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ICONTRATOS JCONVENIDS/ORDENES
Contratos

- Solicitwd de bignes o servitios

- Estudio pravio de Conveniencia Y Oportunidad
- Autorizacldn o aprobacidn

- Solicitud de Certificado de Disponibifidad
Presupuestal

- Cartificado de disponibllidad presupuestal

- Términos de referencia o Pliegos de condidones
- Solicitud cotizacion

- Fropuestas y ofartas

- Inscripelén en ef Sice

- Consulta Due difigence-Sartaft

- Registro (nlco de praponentes

- Documentos que acrediten exlstencia y
Representacion legal

- Cédula de ciudadania

- Mit

- Ceftificados  BOME

- Boletin Resporisables fiscales

- Pasado judicial

- Antecedientes disciplinarios

- Constanclas de publicacian

- Cuadro comparative consulta de preclos del mercado
- Lista de verificacidn persona natural

- Lista de verlficactdn persona juridica

- Minutas contrato

- Memorando de designaclén de Interventoria

- Facturas

- Recibo publicacidn diario Onico de contratacidn
- Recibo de pago de lmprenta

- Impueste de tmbre

- Pdliza Garantia

- Aprobacién Garantia

FO2
F9%
F35

F&5

Una vez liquidado el contrato, deberd conservarse un
(1) afio en el Archivo de Gestién, al transferirse al
Archivo Central, se conservara en medlo técnico el
saporte papel por (9} afios mas en cumplimiento de
las disposiclones por prascripcion de procesas cviles
y penalas, Una vez cumplido el perlodo de retencién
se eliminara previa verlficaclon que se encuentre
mkrofimadeo o digitalizade.

-Codign Pmcedimiento Civil

-CddIgo Penal

-Ley 791 de diciembre de 2002

FLey 80 de 1993 (Estatuto de Contratacion
admintstrativa)

- Ley 39 de 1981

Decretn 2620 de 1993

Bahal oEE mﬁ? TR SR

D = Dependenda
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ssrua anuscuu susrzumn
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s = Serie| su = Subserie -
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i [REvencio to BN aios| | LE

- Lista de verificacidn de rengvacidn de palizas Fild
- Comunicacién al Interventor
- Informes de Interventoria

- Actas de recibo a satisfaccidn

- Formato Orden de Pago F30
- Formate solicitud de adicdion F118
- Formato reevaluacidn de contratista F128

- Actas de liquidacién del contrato

143.01,01  |Prestacidn de servicios

- La misma tipelogia de |a serie.
43.01.02 |Compraventa/ Suministro
-La misma tipolegla de 1a serle.
43.01.03 Parmuta

=La misma tipologia de l1a serie.
43.01.04  |Consultoria

- La misma tipologia de la serie.
43.01.05 |Obra Prblica

-La misma tipalogiz de 13 serie.
430106 |Comodato

-1a misma tipologia de |a serie.
43.01.07 |Arrendamiento

= La misma tipologis de 1a serle.
43.01.08 |Fiducia y/o Aduciario

- La misma tipologia de la serie.
[43.01.09  |Seguros

- La misma tipalogia de 1a serie,

= :Serle|" Sb'= : % 8 = Celecitin- 4 i TS et o | pa : (R
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3030 43.02 Convenios i 9 X X X Una vez liquidado el convenio, debera conservarse
- Solicitud un (1) afto en el Archivo de Gestidn, al transferirse al
- Estudio previo de Conveniencia ¥ Oportunidad Archiva Central, se conservara en media téerico el
- Autorizaclén o aprabacién soporte papel por (9) afios mas en cumplimiento de
- Solicitud cotizacidn fas disposiciones por prescripclon de procesos clviies
- Propuestas y ofertas y penales. Una vez cumplido el periodo de retencicn
- Inscripcion en e Sice se eliminara pravia verificacldn que se encuentre
- Consulta Due diligence-Sarafit microfilmado o digitalizado.
- Reglstro Unico de proponentes
- Documentos que acrediten existencia y .
Representaclén legal -Codigo Procedimiento Civit
- Cédula de cludadania -Cddigo Penal
- Nit -Ley 791 de diclembre de 2002
- Certificados BDME -Ley B0 de 1993 (Articuto 38 y 55) Estatuto de
- Boletin Responsables fiscales Contratacion Administrativa)
- Pasado judiclal - Ley 39 de 1381
- Antecedentes disciplinarios -Decreto 2620 de 1993
« Constancias de publicadidn
- Términos de referencia ¢ Pliegas de condiciones
- Cuadros comparativos
- Lista de Verlficacidn persona natural Fa6
- Lista de Verificacidn persona Juridica Fa5
- Minutas contrato
- Reglamento de Crédito Educativo
- Adicionet yfo modificaciones
- Facturas
- Formato Solicitud de adiclén FL18
- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Reglstro Presupuestal
- Recibo publicacidn diarlo Unice de contratacidn
- Recibo de pago de imprenta
- [mpuesto de timbre
- Pdliza Garantia
- Aprabacién péliza F55
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13.02.01 canvenios Intaradministrativo
~La misma tipologia de la serie.

[3.02.02 |Conwvenios Interinstitucionales
- La misma tipologia de Ja serie.

M3.0203 |Convenios de Fondas en administracidn
- La misma tipologia de la sexne.

M3.02.04 |Convenios de Alianzas Estratégicas
- La misma bpologia de la serie.

M3.02.05 |Conwvenios Instituciones de Educacidn Superior
(TES) :
- La misma tipologia de la serie

ive de gestién en furma
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D030 143.03

- Salicibud del drea

- Estudlo previo de Conveniencia ¥ Oportunidad
- Autorizacién o aprabacdidn

- Soliitud cotizacidn

- Propuestas, ofertas o cotizaciones

- Inscripcion en el Sice

- Cansulta Due diligence-Saraft

- Registro {nico de proponentes

- Documentos que acrediten existendcia y
Representacidn legat

- Cédula de ciudadania

- Mit

- Certificades BDME

- Bodet/n Responsables fiscales

- Pasade judicial

- Antecedentes disciplinarics

- Constancias de publicacidn

- Términns de referencia o Pllegos de condiciongs
- Cuadra comparative consulta de precios del mercado
- Lista de Verlficacidn persona naturat

- Llsta de verficaddn persona juridica

- Minuta

- Facturas

- Certificado de disponibilidad presupuastal

- Reriba publicacidn diario Unlco de contratacidn
-~ Reciba de pago de imprenta

- Impueasto de timbra

- Pdliza Garantia

- Aprobacidn pétiza

- Informes de Interventoria

- Actas de reclbo a2 satisfacddn

- Formato Qrden de Pago

- Formatg Solicitud de Adicidn

Fo2
Fa6
F95

F55

1 5 x

Una vez liquidada la orden, deberd gonservarse un
{1) afio en el Archivo de Gestidn, al transferirse al
Archive Central, se conservara en medio técnico el
soporte papel por (5} afios mis y posteriormante se
eliminara.

Ley 80 DE 1993 ( Estatute de Contrataglion
wdministrativa)
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- Formato reevaluacidn de contratista FL28
- Acta de liquidacidn

M303.1 |Omdfenes de servicios
-La misma tipologia de fa serle.

#3.03.02 |ODrdenes de Caompraventa/ Suministro
- La misma tipologla de la serle

143.04
Procesos Contractuales declarados 1 2 X X e conservard durante €l ptazo de ejecucidn del
Desiertos kontrato ¥ un (1) afia en el Archlvo de Gestidn
Ipostertormente sa transferird al Archive Central por
143.04.01 : dos ( 2 } aitus mas por consulta y posterlormente se
Seleccidn Publica Eeliminarad por perdida de valores primarlos.
-Estudios previo ‘
FPliegos de Condlciones

F-adendas

-Propuestas

-Evaluacion de las Propuestas
FResolucion de dedlaracion desierta
FComunicaclones

FNotificaciones

143.04.02
\Invitacion por Lista Corta

LLa misma tipologia de la Subserie anterior,
#3.04.02
Contraiacion Directa

L.a misma tipologia de la Subseria anterior.

K104.04 |Devoluciones de solicitud de contratacion 1 2 . % X Se conservard un (1) afio en el Archive de Gestidn
Solinitud de Contratacidn posteriormente se transferird al Archive Central par
FEstudlo previo de Convenlenda y Oportunidad : kios { 2 ) afios mas por consulta y posteriormente se
HComunicaciones r:llmlnaré por perdida de valores primarios.

v hﬂ : = Tipo Bocimental . w8
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO

3040 01

01.16

(01.46

IACTAS

Actas de Reunidn Técnica o de Trabajo 2 3 X T
Convacatoria . i
-Acts FO5

[Actas de Cbm:l‘éne Brenestar Social e 2 X cT
[ Incontivos

- Convocatoria
I Agenda FO5
- Acta

Actas de Comite de Buen Gobierno y Blica 2 X cT
- Convocatoria
- Agenda

- Acta FOS

Por su contenida informativa se conservardn por 2
afios en el Archivo de. Gestidn v 3 afos en el
Archivo central, se microfilmardn v se eliminard ef
soporte papel.

Al pasar al Archivo Central se microfilmard vy
conservara & soparte papel ¥ el microflim,

conservard & soparte papel v el microflim,

Al pasar al Archivo Central se microfitmard  y

3040 49
49.01

49.02

CONTROLES DE PERSONAL 1 2 X
Controf de Horario

- Planlilas de ¢ontral de horario

- Informes

- Comunicaclones -

- Requerimientos al personal

Carnatizacidn

LSolicitud de camet

- Planillas porte de carnet

- Informes

- Acta de entrega y condlidones de uso del carnet

institudenal 46

Transcurrido el tiempo de retencién se eliminaran
los documentos ya gQue plerden sus valores
primarios.
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3040 112 HISTORIAS LABORALES 1 99 X X Las historias laborales son dotumentos publicos
FRegistro de la visita domiclliaria con cardcter de reserva legal de acuerdo con el
- Hoja de vida articulo 13 de la ley 57 de 1985, Por lp tanto su
- Actualizacidn de datos personales prescripcién es después de 30 aflos. En el Archive
- Actas de posesidn { Encargo y/o namhramrento F75 de gestion permanecerdn 1 aiio & partir de |2
prdinaric) fecha de desvinculacidn del funcionario ¢on la
- Listado de documentos de posesion F74 | entidad y serd transferide al archivo central para
I Listado de process de seleccion F237 completar el tiempo de retencidn. Oe igual manera
- Certificados de estudios Microflimar v conservar el spporte papel teniendo
- Certificades de experiencia laboral : en cuenta sus valores secundarios,

- Pasado judiclal (fotooapla)

- Certificade de antecedentes disciplinanios
- Libreta militar

- Cedula de ciudadania

- Declaracion de bienes y rentas

- Resolucidn de nombramiento

- Resoluclon de revocatoria del nombramiento
- Aflliactén a EPS.

- Aflliacidn a Fondo de Penslones

- Afiliacién al Fonda Nacional del Ahoma

- Traslados EPS- AFP

- Afillacién ARP

- Millacién a caja de compensacién

- Exémenes médicos de Ingreso

- Resoluclones de encargo

- Resciuclones de comisitn

- Informe de camisidn

- Resoluciones de vacaciones

- Resoluclones de licencias e incapacidades
- Resolucidn de aplazamiento o interrupcién de
vacaciones

. "eh”ielﬁ”%hiw des esti6n

's\é"

No.Ba. Umdad' . ' ““"No. Bo. Lider ‘
Administrativa Oficina Productora
pacgg [ Sistema de Geston

iy oy

_ FECHA DE APROBAG{ON: 03 MARZO DE 2000 FECHA ACTUALIZACION:
~SECRETARIA GENERAL- GRUPO DE ARCHIVO




cod )67 | ' o o

Version: 3 BICENTENARIO l'f‘- s, - cmr £ N}
7, !mrfmmdlukmudebﬂmﬁ”"“ oy

o
Fecha: 26/05/2010 e e 0. 2010 ‘%}I‘" TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL =

Pagina: Pagina 3 da 14

060160.3040

RCHIV
FCENTRALS |

o R L T h‘r :
-Resolucion de prirna técnica 1 99 X X X L as historias laborales son documentos pliblicos con
-Resolucion de Condonacidn de arédito cardcter de reserva legal de acuerdo con el artloulo
-Solicitud de permiso F10 13 de la ley 57 de 1985, Por lo tantg su prescripcion
-Solicitud de traslado de cargo y/e funclonaslo es después de 30 afios. En el Archivo de gestidn
[ Solicditud de traslade de fondo o aps permaneceran 1 afia a partir de la fecha de
- Notificaciones Hesvinculackin del funcionario con la entidad y serd
| Certificaciones Laborales kransferida al archivo central para completar ¢l
- Cesantias hiempo de refenclén. De igual manera Microfilmar y
- Inscrigciones y actuallzaciones en Escalafon de fonsarvar el soporte papel teniendo en cuenta sus
carvera aditva. . alores secundarios.

- Resolucion lista de efegibles

- Resolucion de desvinculaddn

- Evaluacién del desempefio laboral

- Formularios de Acuerdos de gestion

- Solicitud de Inscripcldn en carrera administrativa

- Resolucion de tnscripcidn en carrera administrativa
- Certificado de Inscripclén en carrera administrativa
- Procesnos Disciplinanios

- Sanciones

- Capacitacidn { invitacidn y certificado de asistencia)

- Formato de entrega del cargo F1G
- Planilla de reporte de horas extras F174

- Acta de Entrega def Cargo

- Carta de Renuncia

-Resolucién de ageptacion de renuncia
-Examen médico de retiro
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cémso 3040

Hoja No: 4

OFICINA PRODUCTORA GRUPD DE TALENTO HUMANO

3040 122 INFORMES
122.01 Iriformes de Gestidn | q X X Se efiminaran ya que los originales reposan en la
' Secretaria General.

122.02 Informes Organismos del Estado 1 & X X Se microfilmardn en el Archivo Central
conservando el soporte técnico v ellminando €l
soporte papel pasado el tiempo de retencldn.

0an . [152 MANUAL DE FUNCIONES cT X X Por la Informacion contenida se microflimaran y
canservard el soporte papel en el Archivo de

152.1 Actualizaciones y Modificaciones Gestidn hasta el momento que sufra algan tipo de

- Soportes modificacion,
- Comunicaciones
- Resolugion

‘E= Ellminaclén ¥
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S.==Seﬁ.é - Sh:&

Subserie’

.H- ,Hl,crgﬁlmadén

iy :_. S = Seleceibn

R 77 CP'= Consefvacién en’ el archnro dé geﬁtlén en fnma

T‘po Documentai

I

permanente..;. ; - TLnE _
Vo.80. Unidad ﬁt % zzzréé 7 Vo. Bo. Lider 2._./ . ‘: APROBD Cormté'de Gfstlén Documental Acta
Administrativa ? Oficina Productora — No. 02,
Sistema de Gestién de Calidad. e | FECHA DE APRKOBACION: 03 MARZO DE 2000 FECHA ACTUALIZACION: 3”01-]_1@1&

SECRETARIA GENERAL- GRUPO DE ARCHIVO



C6L F67 : o

Versién: 3 BICENTENARIO Wﬁﬁ ,
Fecha: 26/05/2010 e 810-2010 “’()i}' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina 5 de 14

CODIGO:3040 OFICINA paooucrom GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 5

2040 165 NOMINAS 1 99 X X F Las nominas son documentos pablicas can caricter
de reserva legal de acuerdo oon el articulo 13 de |3
165.01 Novedades ley 57 de 19B5. Par la tants Su prescripcidn es

- Libranza F25 despuds de 30 afios. Por lo anterior se deben

- Nececidad medica familiar . mantener 1 afio en Gestidn y luego transferirse al
- Capacitacidn Archivo Central y conservarse por el resto del

- Inversora Pichincha (Dan Regional) thempo definido. De igual manera Microfilmar y

- Comunicaciones . consarvar el soporte papet teniendo en cuenta sus
- Extractos valores secundarics.

- Juzgadas

L Resolucion de auterizacidn de giro
F Acta de programacién de vacacionas Fo8
- Acta de modificaclon de programackin de vacaciones )
- Revepridn de novedades de némina F175

165.02 Planilla Integrada de autoligaidacion
-Planilfas

165.02.01
S furd

I Comunicaciones
- Exiractos

I Conclilaclones

165.02.02 | Pensiones

F Comunicadiones
= Extractos

= Conclliaciones

165.02.03 (Mojas de Ruta
 Hojas de Ruta F188

_"l=,'l"g?::i:zl:lm:ument&nl)‘fx‘t“r ¥ ST
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| cémso 13040 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO

3040 165.02.02.1 |Aparte Voluntario de Pensiones
- Comunicaclones
I Sopartes de pago

165.02.03 |Cesantias
 Comunlcacianas
I Certificaciones

- Extractos

| Concillaciones

F Soportes de pago

165.02.04 | Parafiscales

- Comunicaclones

 Extractos

- Conclliagiones

I Requerimientos y respuestas

- Listados de Cajas de Compensacidn Familiar

3040 249 PASANTIAS 1 5 X X Al terminar el contrato, se traspasardn al Archive
- Plan Anual de pasantias F37 Central donde cumplida ¢l tiempo de retencidn se
- Clreutar de convocatorla anua de pasantias eliminard ¢ soporte papel,
- Necesidades de Pasantias F36
- Comunicadones
- Acuerdos de compromisos de pasantlas F38

- Base de Datos de pasantes

Conseivé’ "’i'd

"“"fotal_-%% ﬁiﬁﬁin‘ad“ 6nm %‘E""lﬁ’éﬁﬁmm' 0

o. Bo. Unidad Vo. Bo. Lider APROBO: Comité de Gestion Documental Acta
dn'umstratlva Oficina Productora No.

i : peae ; $i#1| FECHA DE APROBACION: 03 MARZO DE 2000 FECHA ACTUALIZACION:
SECRETARIA GENERAL- GRUPO DE ARCHIVO




| f
Codige F67

o' ’
Vgrsién: 3 E!L‘C“EN;’.EIN:I%&R|8 é.’ . ; A i {6@
Fecha: 26/05/2010 B 810-2010 )j TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Inverimes en e toienta de ko colombiasos RN

SN

P4gina: Pagina 7 de 14

cénIGo 3040 Hoja Not
. e s T g P — _ o ke
. FI

¥ g\ i
o ay s ORIGINAL
ME el

i

3040 250 PROCESC DE SELECCION DE PERSONAL - 1 3 X X X Al pasar al Archive Central al cumplirse al tlempo de
MERITOCRACIA . rotencion se microfllmara y eliminard el soporte

- Convocatoria . papel.

- Hoja de vida ;
- [nformes de evaluaddn candidatos
- Convenigs

- Comunicaciones

- Informes de sequimientos

- Listados
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3043 252 PLANTA DE PERSONAL 1 3 x X Al pasar al archive central cuando cumpla el
252.01 Histdrico de Seguimicnto tiempo de retencion en el archivo de gestién se
- Planta microfimard eliminando el soparte papel ya que se
- [nformes agotan sus valores primarios.
- Comunicacionas
- Conceptos
252.02 Coordinaciones de Grupo cT 5 X Sy conservacin es permanente en el archive de
- Selicitud gesticn hasta el momente en que sean sugrimidas.
- Disponibilidad presupuestal Por su contenido informativo y como parte de la
+ Conformaridn de grupo memoria Institudional, al pasar al Archivp Central, se
~ Modificaclones microfilmard conservando permanentemente el
lkoporte papel ya que surten valores secundarios.
252.03 Modifficaciones Planta de Personal cr 10 X X Su conservacion es permanente en el archive de
- Estudios técnicos gestion hasta el momento en que <ea modificada
- Comunicaclones nuevamente [a institucidn.
- Clroulares
- informes proteceidn especial - reten sodal
- Conceptos
- Proyecclones
- Informes
- Listados
- Decretos
252.04 Cargas de Trabajo cT X X Por su contenido informativo v como parte de R
L [nformes de levantamlento de Informacidn mematia Tnstitucional, al pasar al Archivo Central, se
L Estudios microfilmard  gonservando  permanentemente &l
- Comunicaclones soporte papel ya que surten vatores secundarlos.
L Conceptos
- Documento cargas de trabajo
Actualizaciones cargas de trabajo

.
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3040 273 ICOMISION DE PERSONAL 2 5 X X X Al pasar al Archivo Central se microfilmaran
- Convocatoria pasado el tiempo de retenclén y se ellminard el
- Acta soporte papel ya que se agotan sus walares
- Documentos de eleccidn primarios.
- Resoluciones
- Novedades
- Comunicagiones
3040 274 EMPLEQ PUBLICO 2 10 X X x Al pasar al Archivo Central sz microflimaran
pasado el tempo de retencldn y se eliminard el
[274.01 Comisidn Nacional def Servicio Civif soporte papel ya que se agatan sus valores
- Splicitudes nombramientos grovisionales primarics.
- Solicitudes prorragas nombramientos provisionales
- Informes oferta publica de empleos
- Convenlos .
= Comunicaciones autorizaciones
- Informes de control y seguimiento
274.02 Departamento Administrativo de ia Funcidn
peibiica
- Comunicaciones autorizaciones
- Infermes de control v seguimiento
3040 275 EVALUACION DE DESEMPEND 2 5 X X X Al pasar al Archiva Central se  microfimaran
- Comunicaciones pasado & tiempo de retencldn v se ellminara el
- Convocatoria ¢apacitacin soporte papel wa que se agotan sus valores
- Informes periodo de evaluacion primarios.
L Informes de seguimiento v control
275.01 Acuardos de Gestion FL71
- Acuerdos de Gestlon
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3040 278 PROGRAMAS 2 5 X X X Por su contenido informative y como parte de la
memoria Institucional, al pasar al Archive Central,
278.01 Programas De Bienestar Social ) se microfimard  conservando permanentemente el
- Formiato encuestas de necesidades soparie papel ya que surten valores secundarios.

- Plan anual de bienestar social

- Canceptos

- Certificaciones de disponibilidad presupuestal
- Solicitudes

- Comunicaciones

- Infarmes

- Seguimiento ejecucion presupuestal

- Proyecciones presupuéstales

« [nforme anual de ejecucion del plan

278.01.1  |Cuwiltura y Clima Grganizacional
- Comunicaciones

- Cotizaciones f propuestas

- Ordenes de Servido

- Control de asistencia a cursos

- Soportes de pago

- Farmatas de evaluaclén cima

- Informes

278.01.2 (Aporte Educativo 2 5 X X X Al pasar 2t archivo centrat se microfilmaran y se
- Convocatorla eliminara el soporte papel pasado el tiempo de
- Solicitud de Aporte F39 retendtn ya que se agotan sus valares primarios.

- Relacién de beneficlarios
- Soportes de page

- Comunicaciones

- Infarmes
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3040 278.01.3 |Préstamos Necesidad Médica ramiliar 2 5 %
- Oficia sollcitud de crédito
- Respuestas

- Libranzas F25
- Resclucion autorizacién de glro
- Orden de giro

- Estados de cuenta

- Informes

- Comunicaclones

- Autorizacidn de descuento

- Pagaré F11

X I3 Al pasar al archive central se microfilmardn vy se
liminard =1 scporte papet pasado el tiempo de
retencion ya que se agotan sus valores primarios.

278.01.4 |Fducacidn Formal 2. #)
-Qflclo de solicitud de crédito
-Libranzas

-ardenes de Girg

-Pagaré Fi1
-Comunicaciones

- Informes

-Resolucidn autorizaclon giro

R78.01.5 |AcHividades de Recreacidn, Deporte y Cuftura
- Propuestas

- Relacion de inscritos o participantes
- Relacion control de asistenda

- Comunicaciones

- Soportes de pago

- Ordenes de servicio y soportes

- Infarmes
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3040 278.01.6 |Actividades Artisticas y Cuiturales 2 5 X X X Se microflimaran en el Archivo Central conservando

-Propuestas el microfilm y eliminando el soporte papel pasado el
I Ordenes de servicio y soportes tismpo de retencidn

I Relacidn de inscritos

L Relacidn control de asistendia
- Soportes de pago

- Comunicaciones

- Informes

278.01.7 Segroridad Social

= Propuestas

- Comunicaclones

- Qrdenes de servicio

- Soportes de Pago

- Relacién de inscritos
- Contral de asistencia

278.01.83 |Imcentivos

= Plan de incentivos

- Relaclones de evaluaciones de desempeno
- Convocatoria

- Cronograma

- Provectos

- Informes

- Comunicaciones

- Resoluciones de adjudicaclén de incentivos
- Drdenes de pago

- Sopottes de page
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3040 278.01.10 |Wovedades Caja de Compensacidn Familiar 2 5 X X X Al pasar al Archive Central se microfilmardn v se
- Comunicaciones eliminara el seporte papel pasado el tiempo de
- Portafolle de servidos retencién.
278.02 Programas De Capacitacion 2 3 X X X W pasar al Archivo central se microfimardn yio
-Proyectes de aprendizale en equipo digitalizaran eliminando ¢ soporte papel, ya que
-Flan Enstitucional de capaditacion lagotan sus valores primarios,

-Modificacidn al Plan Anual de capacitacion
-Comunicaciones

-Informes

-Conceptos

- Proyecclones presupudstales .

- Seguimiento ejecucidn presupuestal

L Informe de elecucion del plan

278.02.01 |Imternas

-Formato de solicitud de capacitacidn F199
Hlistados de Asistencia a capadtaciones F69
-Farmato de Evaluacion de capacitacion F52

- Comunicaciones

278.02.02 |Externas

- Conceptos

- Camunicaciones
- Infarmes
-Farmata de Fvaluacidn de capadtacion F52
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278.03.1

278.03.2

Programa de Salud Ocupacional
- Documentos tegales

- Plan anual de salud ocupacional

- Conceptos

- Sadicitud

- Capaditacion

+ Convicatorlas

- Comunicaciones

Brigadas de Emergencia
- Convocatoria

- Capacitacidn

F Cronograma de actividades
- [nformes

F Comunicaciongs

Comitd Paritario de Salud Ocupacional

- Convecatoria

- Eleccian

I Conformacldn COPASD

- Actas de comité paritario de salud ccupacional
- Cronograma de actividades

- Informes

- Comunicaciones

Al pasar al Archivo central se microfilmarén
eliminando el soporte papel, ya gue agotan sus
valores primarios.

3040

279

SEGUIMIENTO PREPENSIONADODS
- Comunicaciones

- Informes

- Listados

Al pasar al Archivo Central se microfimaran
pasado el tiempo de retenclon y se eliminard el
soporte papel ya que se agotan sus valores
primarias.
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CODIGO: 4010

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO OE PRESUPUESTO

[TRADICION:
OCUMENTA
10 04 ADICIONES PRESUPUESTALES 7 10 X Pasada &l tiempo de retencidn se microfilmardn y
- Comunicaclones eliminard el soporte papel de acuerdo con lo
- Provectos estipulade en 1as normas legales vigentes. ¥a que
: se agotan sus valores primarlos.
4010 07 IAPROPIACIONES 5 3 Pasado €l tlempo de retencldn se microfiimaran y
- Traslados eliminard & soporte papel de acuerdo con lo
estipulade en |as normas legales vigentes. Ya que
se agotan sus valores primarios.
4010 30 CERTIFICADOS PRESUPUESTALES 5 3 x Se eonservaran durante el tiEl‘anl de retencic'ln, las
- Solicitud orlginales reposan como documentos soporte de
- Disponibilidad otros.
010 101 NOVEDADES DE FONDOS EN ADMINISTRACION 2 1 X Se eliminaran at pasar al Archivo central ya gue los
- Movimientos por fondos ’ orginales se encuentran en Contabilidad
- Comunicaciones
4010 122 INFORMES

122,01 Informes de Gestion 5 g X Se eliminardn ya que el original reposa en |a
Vicepresidencia Financiera.

122.02 Informes Organismos del Estado 5 ] X Se microfimaran 2l pasar al Archivo Gentrél,
conservanda €l micrafilm y eliminanda el soporte
papel pasado el tlempo de retenddn, ya que
agotan sus valores primarios.
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CODIGO: 4010

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE PRESUPUESTD

MO10 123 PROGRAMA ANUAL DE CAJA 5 10 X " En el Archivo Central e microfilinaran
- Solicitud canservandose por el tlempo de retencidn,
- Madificaciones eliminande el papel y conservande el microfilm.
- Controles
3010 243 CONTRATOS ADMINISTRATIVOS EIECUTADOS 5 5 X &1 pasar al Archivo Central se microfimard y
POR FONDOS eliminard el soporte papel pasado et tiempo de
- Comunicaciones retencldn, ya que se agotan sus valares primarios.
- Copla de contrato '
- [nformes
a1 285 RELACIONES DE RESQOLUCIONES L 5 X Al pasar al Archivo Central se microfilmard y
| Consacutive de Relaciones de Resaluciones eliminard of soporte papel pasado #f tiempo de
retencién, ya gue se agotan sus valores primarics.
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€ODIGO: 4100 ' OFICINA PRODUCT ORA: { DIRECCION DE TESORERIA Hoja No: 1

4100 01 lacTas 2 . 10 X X X Por su contenido informativa y como parte de la
: memoria Institucional, al pasar al Archive Central,
o136 | Actas Comitd Fiduciario S se micrafifrmaran ¥ se conservaran
- ACta permanentemente el soporte papel, ya que surten
- Presentaclon {Informes, soportes) valores secundarios. '
4100 18 BOLETINES DE TESORERIA
- Estado de fondos ¥ valores i Conservar en el archive de gestibn 1 afo,
- Movimientos de ingresos ] 9 X X 4 pasteriormente  remitle  al  archivo central ¥
F Movimlentos de egresos conservar 9 afics mas, finalmente microfimar y
- Soportes ingresos y egresos diarios . eliminar & saporte papel.
- Orden de pago/Rescluciones de giro F50 i
- Reportes de Nomina
k Saldos Bancarios
[ Hojas de Ruta
- Solicitud de recharo F253
I Resoluciones rechazadas
4100 287 CHEQUES DEVUELTOS ' . Por la naturaleza de los documentos deben
-¢heques devueltos no reclamados canservarse de acuerdo con 1o dlspuesto en las
-Oficios de devolucion disposiclones vigentes,
-Comprobantes bancarios de develucion
-Formulario de seguimlento al proceso F225 5 10 X X X
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CODIGO 4100 OFICINA PRODUCT ORA: DIRECCION DE TESORERIA Haoja No:
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4100 50 CONTROLES DE TESORERIA 10 X Al pasar al Archivo Central, se microfilmaran y se
- gonservard el soporte papel durante el tiempo de
5(.01 Arqueo da caja firerte retencitn ya que su informacidn reposa en medio
- Actas magnético.
50,02 Argueo Hivlos valoras
- Actas
50.03 Extractos
- Extracios
50.04 Bancos
-Cartas de [nstrucciones
-Comunicacionas en general
-Tarjetas de reglstro de firmas
-Ordenes de pago F50
: -Traslado de recursos entre cuentas bancarias ECETEX F116
4100 122 INFORMES
Se eliminaran ya que ¢l original reposa en la
122.01 Informes de Gestion 1 X X Oficina de la Vicepresidencia Financlera y &
soporte papel pasado el tiempao de retencion,
: agetan sus valores primarios.
122.02 Informes Organismos del Estado 8 X 14 .
T[T
’FQI*{ i
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4100 215 TITULD DE AHORRO EDUCATIVO 15 5 X X Por la naturaleza de -los documentos deben
I Liquidaciones conservarse de acuerdo con fo dlspuesto en las
- I Recaudo y nNoMMas vigentes.
|- Certificados provisionales
- Totulo ¢
- Colocacion
I Emision
- Recibo de pago
- Solicitud Titulo de Ahcrmo Educativo F32
[ Documentos de 1dentidad
4100 265 INVERSIONES 1 10 x X Por ser informacion contable se aplica ley 962, Al
FPortafollos de Inverslones transferlrse  al Archivo Central se microfilmardn
-Reporie de Cupos por Emisor conservando el microfitm y ellminando el soporte
HDperaciones {compras, ventas, traslados) papel pasado el empo de retenddn. Ya que se
agotan sus valores primarics.

4100 288 MBARGOS 2 8 X X X Por la naturaleza de [bs documentos deben
Carpetas por cada funcionario que se entuentra con conservarse tenlendo en cuenta las respuestas a
mbargo o demanda tutelas, derechos de peticidn, requerimientos de

osltos Judiciales juzgados etc.. que se presentan, los cuales
ficios de Juzgados solicitan documentos originales, hasta de mas de
municaciones internas 12 afios de  expedidos.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD

C(fIDIGO 4200 OFICINA PRODUCT ORA:

T T PR LT R P RADICTONGE
ff%L&M tquE A;ﬁ%%‘ I THRA chmﬂ
: ] m! A uw' MENT.
I BE RS b
Bl S
4200 18 BOLETINES
- Comprobantes de ajuste Conservar en €l archive de gestion 1 afic,
1 g . X X X posteriormente  remitir - al  archivo  central
conservar 9 afios mas, finalmente microflmar y
eliminar el soporte papei.
Estatuto organice del sistea Nnanciero
4200 -] ESTADDS FINANCIEROS 1 9 X X X Conservar en el archivo de gestidn 1 afio,
Eﬁ.ﬂl frtermedios posteriormente  remitir  al  archivo central y
6.02 Fin de Ejercicia conservar 9 afins mas, findlmente microfilmar v
086.02 TAE eliminar el soporte papel.
Estatuto organico del sistema financiero
4200 122 INFORMES IConservar  en el archive de gestidn 1 afo,
122.01 Informes de Gesticn 1 . 4 X X X X posteriormente rermitir al archivo central y conservar
. B afips mas, finalmente microfiimar v eliminar el,
12202 Informes Organismos del Estado . 1 ] X X X X boporte papel.
Estatutc orgdnico del sistema financiero |
4200 216 LIBROS OFICIALES CONTABLES 1 9 X X Conservar en el archivo de gestidn 1 afia,
216.01 Libro Mayor posteriormente remitir al archivo central y
216.02 Libra Diario conservar 9 anos mas finalmante microfilmar y
eliminar el soporte papel.
- Estatuto orgdnice del sistema flnanciero
4200 263 ICONCILIACIONES BANCARIAS 1 9 X X X Conservar en el archivo de gestion 1 afio,
- Conclliacidn posteriormente remitir al archivo entral y
conservar 9 afios mas, finalmente microfllmar y
eliminar el soporte papel. -
- Estatuto organico del slstema financiero
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4200 264 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 & X X X Conservar en el archivo de gestidn 1 aiio,

264.01 Impuesto de I.CA. pasteriormente remitir al archivg central y

~ Declaraciones conservar 6 afnos mads, finalmente microfilmar ¥

- Liquidacién eliminar el soporte papel transcurride al tiempo de
- Sppartes retencidn.

264.02 Impuesto de LV.A.
- Declaraciones

- Liguidacién

- Soportes

264,03 Impuestos de Ingrasos y Patrimonio
- Declaraciones

- Liquidacidn

- Soportes

264.04 Impuesto de Retencidn En La Fuente
- Deciaraciones

- Liquidacidn

- Sopertes

264.05 Estampillas

- Declaraciones
- Liquidacién

- Saportes
FComunicaclones

264.06 Impuesio de Retencion ICA
- Declaraciones

- Liquidacién

- Soportes
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4200 264.7 utoretenciones y Retenciones ICA
Declaragiones

- Liquldacion

- Soportas
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CGDIGO.SIOO OFICINA PRODUCT ORA: DIRECCIDN DE TECNOLOGIA Hoja Mo: 1
5100 01 ACTAS. 2 18 X : X X
01.05 Actas da Comité de Mejoramiento
~Plan de mejoramiento F181
. Estos documentes por ser de caracter-
01.45 Actas de Comité de Tecnologia histérico, se deben microfilmar una vez sean
-Canvocataoria : transcurridos  al  Archivo  Central  por
-Acta FOS . : sequridad y facilidad de consulta. Ademds,
que se conservara permanentementes el
. soporte papel.
01.47 lActas de Comite de Cambios
- Acta
- ANEXos ' FO5 .
5100 122 INFORMES 5 5 X X x Transferidos estos documentos al Archivo
12201 Informes de Gestion ' Central se ¢eben microfiimar por seguridad
’ y facilidad. de ronsulta y se elimina el
soporte papel ya que los valores primarios
122.02 Informes Organismaos del Estado ' finalizaron
5100 250 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 2 3 ] X X Transferidos estos documentos al Archivo
: Central se deben microfilmar y se elimina el
soporte papel.
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CODIGD 5110

DFICINA PRODUCTORA

GRUPO DE INFRAESTRUCTURA DE TECNOLDGIA )

il rlll

rt[l':

- Planilas de envio material en custodia

5110 155 ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA 5 5 Estos documentos se transfieren al Archivo
155.01 Administracion de Soflware Central una vez se halla renovado los
- Formato prueba de vulnerabilidades F85 derechos de utilizadidn del software, por
' ajustes en las necesidades o en por los
cambio de tecnologia
5110 156 BACKUPS . s 15 X Esta informacion se debe conservar

permanente ya que refiejo todas las
operaciones y Wransacciones gque realiza
ICETEX y por su contenido posee valores
secundarios

o.80. Unidad
ministrativa.
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5110|203 PROYECTOS - 3 8 X | X
203.1 Pmyectns de infraestructura
Estudios de Conveniencia

- Requerimientos

- Acta de Aprobacidn Entregable Fa2

+  Relacion de computadores en produccin Fo7

- Formato de soficitud de acceso/ratire red Estos documentos se deben microfimar. una
inalarmbrica F185 '

F238 vez sean transferidos al Archivo Central,
para futuras consultas y finalizada su
. . vigencia se realiza un muestreo aleatorio,

- Solicitud de acceso VPN Site to Site
- Planilla de Control de Acceso al centro de

+ computo Fo7 tomando una seleccion del 10% sobre el
- Actade compromiso de buen uso de F20 total de los expedientes producidos en el
equipo de computo Usuarios def ICETEX respectivo afio conservando fa muestra y
- Solicitud movimianto de computadores e F24 eliminando €l resto de expedientes.
impresoras
- Registro de calidad para el alistamiento dew
equipa de computs F191
- Formato custodia de contrasefias F245 . .
- Formato de solicitud de custodia de F246

contrasefias
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OFICINA PROD‘UCTO

C6DIGO:5120

GRUPQO DE SlSTEMAS DE INFORMACION HU]a No: 1
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5120 203.2 PROYECTOS 2 8 X X

Proyectos de Desarrollo ' .
- Requerimientos/incidentes de Sistemas dg Estos dacumentos se deben microfilmar, una

Informacion vez sean transferidos al Archive Central,

_ para futuras consultas y finalizada su
solicltud de software Fo0 ' vigencia se realiza un muestreo aleatorio,

i gf;egedgrg:tﬁggc;iiggepta:aon igg tomando una seleccion del 10% sobre el
- Formato de asignacion de accesos F121 total de 105 expedientes producides en el

respactivo  afio conservando la muestra y

- Formato de asignacion dglaccesos a F247 eliminando el resto de expedientes.

sisternas de informacion
- Formato de Control de Cambios

e
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CODIGO:6000 OFICINA PRODUCTORA:  VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA Hoja No: 1

6000 85 ESTUDIOS ESPECIALES 2 5 X X X Se microfilmaran en el Archivo Central
88.03 |Estudias Técnicos : ' conservando el microfilm v eliminando el soporte
- Estudios Técnico . ) papel pasado el tiempo de retencicn ya que se
- Comunicaciones ) agotan sus valores primarios,

6000 122 INFORMES
e  microfimardn  en el Archivo Central

122.01 \|Informes da Gesticn ' : 2 1 X X X conservando el microfilm y eliminando al soporte
papel pasado el tiempo de retencidn ya que sg
12202 |Imformies a Organismos del Estado 2 5 X X X Rgotan sus valores primarios.

APROB z Com té -] Gesl:ién Documental Acta
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CODIGO:6100 OFICINA PRODUCTORA DIRECCION DE COBRANZA Hoja NO' 1

G100 0t ACTAS 1 9 X X X Estos documentos por ser de caracter
i histérico, se deben microfilmar una vez sean
01.33  |Actas de Comité de Cartera y Cobranza transcurrides al Archivo Central por
-Acta . £O5 sequridad y facilidad de consulta. Ademas,
FANEX0S ' que se conservara permanentemente el
' 1 soporte papel.
6100 09 PROCESQS DE DISTRIBUCION MASIVA, 0 5 X Finalizado | tiempo de retencion en el Archivo
0%.01 |Facfturacidn t ) Central se eliminara el soporte papel ya que no
05.02 |Cenirales de Riesgo tienen valores secundarios.
6100 122 INFORMES 1 5 X X X Estos documentos se deben microfilmar finalizada
la vigencia en el Archivo Central para futuras
122.01 |Informes de Geastidn consultas y se conservaran Onicamente fos
informes finales a Diclembre da cada serie.
122.02 |Informes a Grganismos del Estado '

R T e
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CODIGO 6010

DF.[CINA PRODUCT DRA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE CARTERA

Hoja No:

CT Conservauén Tutala
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6010 122 INFORMES 1 5. X X X Estos documentos se deben microfilmar finalizada
: la vigencia en el Archivo Central para futuras
12201 (Informes de Gesticn consultas y se consarvaran dnicamente los
informes finales a Diciembre de cada serle.
122.06 \|Irforme de Cicrre de Cartera
-Informe de Cierre de Cartera
122.07 |Informe de Evaluacion de Cartera
-Infarme de créditos reportados a las centrales
ke riesgo
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CODIGO:!6010

OFICINA PRDDUCTORA

A e

GRUPO DE ADMIN:STRACION DE CARTERA

.

191.03

191.04

191.05
191.06
191.07

191.08

191.09

NOVEDADES DE CARTERA

Acta de Ajuste en cuenta
-Actas

Registros da novedades en C&CETEX y
Cobol

Flcha Técnica para ajuste de saldos
menores

-Fichas Técnicas para a}uste de saldos menores
Reporte beneficiarios que cumplieron
requisitos de condonaclon

-Reportes

Defensor def Consumidor Financiero
Tutelas

Requerimientos de Superfinancigra

Reintaegros de IES

Certificaciones
Fsolicitudes
-Certificaciones

£58

Estos documentos se deben microfilmar
finatizada 1a vigencia en el Archivo Central
para futuras consultas y se eliminara el
soporte papel porgue los valores primarios
han finalizado
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cODIGO:6010 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ADMINISTRACION DE CARTERA Hoja No: a
: : e e i BLTRACICION. [ -5 "
: *" ﬁﬂﬁ'ﬁo" N Afios nocuueum.i: _
o
TCONLA
6010 151 MANUAL DE CARTERA 5 10 X X Estos documentos se deben microfiimar
-Manuales finalizada la vigencia en el Archivo Central
-Reglamento para futuras consultas y se eliminara el
soparte papel porque los valores primarios
han finalizado
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CéDlGO 6020 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CREDITO

X : X X Al pasar al Archivo Central se microfilmara y
eliminara et soporte papel pasado el tempo
de retencién

BG20 o1 ACTAS 3 5

01.12 |Actas Comité de Crédito Educativo Pals
- Acta

. Convocatorias

- Temas a tratar

- Anexos

__ ssms  MAYUSCULA SOSTENIDA - e SUBSEI_!IE !X
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CODIGO: sozo

OFICINA PRODUCT ORA:

GRUPO DE CREDITO

BENEFICIARIOS

Crédito Tradicional

Pagaré (Criginal)

Carta de Instrucciones (Driginal)
Formulario de solicitud de Crédite
Fotocopia de documento de identidad del
baneficiario y de sus deudores solidarios
Resultadg de Examen de Estado {lcfes)
Certificado de notas

Fotocopia del carné del SISBEN

Recibe de servicios piblicos (Energia)
Certificade de cabildo indigena
Certificado de Ingresos y Retenciones y/o
Cartificado laboral

Formulario del Deudor solidario
Carta . Certificacién Laboral Deudor sclidario
Certificado de Ingresos y Retencicnes
Deudor sclidaric

Certifcado de ingresos adicionales Deudor
solidario

Tarieta de propiedad del vehiculo Deudor
Solidanc

F11
F198

Su conservacidn es indefinida en e Archivo
de Gestion ya que constituye instrumento de
control dentro de la Gestibn de |la
Dependencia. Al tener la obligacidn con
saldo cero las carpetas de benefidiarios se
conservaran un afio mas en el Archivo de
Gestion para atender reguerimientos de
consulta y despuds se transferird al Archivo
central. Al llegar al Archive Central se
conservaran 9 anos. Luego se realizard una
seleccion  porcentual de acuerdo con el
numero total de créditos legalizados durants
gste periodo para realizar los respectivos
procesos de microfimacion v se eliminara el
soporte papel de aquelios que no han sido
escogidos en el proceso de seleccidén y se
conservara el soporte papel de aquelios que
fueron seleccionadas.
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CREDITO

AP T ST r P,
3 RE‘I‘EHC[OH.EH Aﬂos. Vo

,.‘ﬁ-

- Recibo de matricula

- Copia del titulo valor

- Solicitud formatos de actualizacion

- Acta de condonadion

- Prosrogas

- Notificacidn de traslado al cobra

- Acuerdo de refinanciacién

- Acuerdo de notificacidn

- Documentos saportes Crédito MI PC

46,02 C‘redlto ACCES :
Pagaré {Original) F11

. Carta de Instrucciones (Original) F198

- Formulario de solicitud de Crédito

- Fotocopia de documento de identidad del
beneficiario y de sus deudores sglidarios

. Resultado de Examen de Estado (ICFES)

- Certificado de notas

- Fotocopia del carné det SISBEN

- Recibo de servicios publicos (Energia)

- Certificado de cabildo indigena

- Certificada de Ingresos y Retenciones y/o
Cartificado laboral

EET phk e B ey ‘-:f':ﬁ A |.eP= Conservauén en€l archwn de gestién en forma T . T
s- Serie ) serie- hl picrofilmacion . = L permanentem__.-f"? ar n = 'l“po Documental ) i
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DFICINA PRODUCTORA GRUPD DE CREDITO

: -TRADICIDN .

HoJa No- 4

Formulario del Deudor solidario

Carta Certificacién Laboral Deudar sol
Certificado de Ingrasos y Retenciones
Deuder solidario

Certificado de ingresos adicionales De
solidario

Certificado. de Tradicidn del inmueble
Deudor solidario

Tarjeta de propiedad del vehiculo Deudar

Solidario

Recibo de matricula

Copia del titule valor

Solicitud formatos de actualizacion
Acta de condonadidn

Prorrogas

Naotificacidn de traslado al cobro
Acuerdo de refinanciacion

Acuerdo de notificacion
Documentas soportes crédito MI PC

idario

udar

a5

i

P

AT

,seuus m.vuseuu_ sosremm 3 ﬂ'
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OFICINA PRODUCT OR.A

GRUPO DE CREDITO

.ﬁ; . Y, . ’
ERIES,? sunsentasﬁ‘

vnocuneumué

-E,

: J}DOCUMENTALg #

057, TRADICION & /| sohr ikt sl
2OSICION Fl

Credite Exterior

- Pagaré (Original)

- Carta de Instrucciones (Original)

- Formulario de solicitud de Crédito

. Fotocopia de documento de identidad del
beneficiario v de sus deudores solidarios
- Resultado de Examen de Estado (ICFES}
- Cettificado de notas

- Fotocopia del carné del SISBEN )

- Recibo de servicios publices {Energia}

- Certificade de cabilde indigena

- Certificada de Ingresos y Retenciones y/o
Certificado laboral

- Formulario del Deudar solidario .

. Carta Certificacidn Laboral Deudor solidario
L Certificado de Ingresos y Retenciones
Deudor solidario

- Certificado de ingresos adicionales Deudor
solidario

Certificada de Tradicidn del inmueble Deudor
solidarlo

Tarjeta de propiedad det vehicule Deudor
Recibo de matricula

Copia del titulo valor

Solicitud formatos de actualizacian

Acta de condonacion

- Prorrogas

- Notificackin de traslade al cobro

- Acuerdo de refinanciacian

- Acusrdn de notificacion
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OFICINA PRODUCTORA

GRUPO DE CREDITD

2 [ o TRADICION
oy | DOCUMENT}

_ DISPOSICION FINAL [

WEE e

Hoja No: &

122.01 |Informes de Gestion

12202 |Informes a Organismos del Estado

6020 57 CREDITO 2 2 X X a1 pasar al Archive Central se microfilmara y
- Comunicacionas =liminard soporte papel pasado el tiempo de
- Presupuesto de colocaciones retencidn ya que se agotan sus valores primarios.
- Solicitud de Modificacian al presupuesto o £53
onstitucidn de vigencias futuras.
- Programacién {medio magnética)
- Informe de avance presupuestal
65020 122 INFORMES 1 5 X X X Estos documentos se deben microfilmar finalizada

1a vigencia en el Archivo Central para futuras
lconsultas y se conservaran Onicamente los
informes finales a Diciembre de cada serie.

i L

DISPDSICION FINAb :
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CéDIGD' 7000 OFICINA PRODUCTORA VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRAC]ON
, A — . e PRI —

TONEN ﬁufios
'i ! ‘r |
L
i%; ! EH I’i.. 5¥
7000 46 BENEFICIARIOS Su conservacién es indeflnida en el Archivo de
Gestidn Ya que constituye instrumento de control
46.04 Reneficiarias de Fondos En Administracidn cP 10 X X X X dentro de la Gestidn de la Dependencia. Al cumplir

- Salicitud . el tierpo de retencidn en of Archivo de gestidn se

- Autorizadiones conservara un-ano mas para atender

- Autorizaciones de giro ) : requermientos de Consulta y despuss se

- Listados transfarird al Archivo central Al llegar al Archive

- Disponibilidad presupuestal . Central se microfiimardn algunos documentos

- Reqistra presupuaestal determinados por la Vicepresidencia de Fondos en

- Solicitud Administracidn y eliminard el soporte papel, ya que

- Comunicaciones se agotan sus valores primarias.

- Antecedentes

- Actas de condonacién

- Resultados

- Listados

~ Comunicaciones

7000 122 INFORMES
122.01 [Actividades 2 1 X X Se eliminaran ya que el griginal reposa en la
Oficina de Planeacign,
L |122.02 Organismos del Estado o2 8 X X X Se migrofilmaran en el Archivo Central

conservande el microfilm y eliminando el soporte
papel pasada él tiempo de retendion.
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cODIGO: 7000

OFICINA PRODUCTORA VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION

280.2

280.3

280.4

280.5

|Radicados Presupiresto
- Raditattos Presupuesto Hojas de Ruts
- Rad/adas FPrasupueste Ordenes de Pago

ll!esoluclones Anuladas
- Resaluciones Anutadas

iAutorizacianes de Glro Bagats
- Planltlas de Autorizacién de Giro

Autorizaciones de Girg Regionales
- Planillas de Autorizaclén de Giro

Informe Pendientes de Glro
- Informe

2 6 X
2 3 X
F135 2 6 X
F135 2 [ X
2 3 X

Se microflimaran en eI archiva central conseevando,
| microfilm y eliminando & soporte papel pasado el
iempo de retencién :

Se eliminan porque al cabo de dnoo afios, las
luckones anuladas dejan de ser consultadas y
nhra importancia es 1a resolucion efectiva

Se microfiimardn en el archivo central Ecnservando
microfilm y eliminando el soporte papel pasado el
mpa de retencion

I Se microfilmardn en el archivo centfal conservando
ﬁl microfilm y eliminando el soporte papel pasado el
emnpo da retencidn’ .

F Se eliminan porque al cabo de dnoo aflos, las
rescluclones anuladas dejan de ser consultadas vy
kobra impartancla es la resolucién efectiva
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