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INTRODUCCION

Las Tablas de Retencidén Documental son listados de Grupos de
Documentos que tienen caracteristicas similares, con sus respectivos
tiempos de retencién en cada una de las fases de archivo (de Gestién vy
Central), de manera que se pueda establecer la disposicion final de los
documentos como son: seleccion, microfiimacion, eliminaciéon vy
conservacion permanente. '

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

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

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

El objetivo de la presente actualizacion es la armonizacion de las Tablas de
Retencidon Documental y el Sistema de Gestidon Documental, para tal efecto
se incluyeron los formatos disenados y versionados en el listado maestro
de registros del Sistema, dentro de las Tablas de Retencidén Documental
sin afectar la estructura y conformacion de las Tablas de Retencidn
Documental definidas por el Archivo General de la Nacién en su Acuerdo
No. 039 de 2002. '
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Propuesta de Actualizacién Tablas de Retencién Documental

La propuesta de actualizacién de las Tablas de Retencién Documental,
indicando las razones fundamentales en la que se basa la propuesta asi:

1. Nueva version de! formato de Tabla de Retenciéon Documental F67

2. Inclusion de la serie Actas de Comité de Mejoramiento en las tablas de
todas las areas.

3. Inclusién y eliminacién de formatos en las areas de:

- Direccion de Tecnologia y sus Grupos
« Oficina de Control Interno.

« Direccion de Tesoreria.

+ Oficina de Riesgos

+ Presidencia-Oficial de Cumplimiento

4 Inclusidn de la subserie “victimas del conflicto armado en las Tablas de
Retencion Documental de las areas de:

»  Grupo de Crédito
+ Vicepresidencia de fondos en administracién
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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 inicié
sus labores el 22 de octubre de 1.952 siendo su gestor el doctor Gabriel
Betancur Mejia.

1.1 Misidn

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 poblacién de bajos
recursos economicos y aquella con mérito académico; para contribuir al
desarrollo social y econémico del pals.

1.2 Vision

El ICETEX tiene como objetivo ser reconocidos como el gran motor
financiador de la educacion superior en Colombia, maximizando el numero
de créditos activos e incrementando las oportunidades de cooperacion
internacional; soportados en una operacidon financiera sostenible, un
modelo de gestion efectivo, tecnologia de punta y personal altamente
calificado; orientados a alcanzar altos niveles de satisfaccion en nuestros
clientes.
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1.3 Objetivos

Los objetivos institucionales estdn encaminados hacia la satisfaccion de
las necesidades de los jovenes en relacibn con la financiacion,
permanencia de estos en los programas educativos en el pais,

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

¥ Asegurar que la capacitacion de nuestros estudiantes tenga un
impacto significativo en areas prioritarias para el desarrollo regional
y nacional. ,

E Obtener alternativas de financiacién de la inversién, con la
participacion de la nacién, los departamentos y los municipios; el
sector productivo, las instituciones de educacion superior, el ahorro
privado y la cooperacion internacional.

E' Garantizar que la distribucidon de nuestros servicios entre los
estudiantes y las diferentes regiones del pais, se realice con criterios
de equidad social y regional.

1.4 Politica de Calidad

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

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

Para lograrlo, contamos con la participacion de nuestros aliados
estratégicos, con un sistema de gestiéon de la calidad que promueve el
mejoramiento continuo, y con un equipo humano altamente calificado vy
orientado a satisfacer las necesidades de nuestros usuarios en cuanto al
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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”.

1.5 Estructura Organica del ICETEX

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

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

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

- . : DEPENDENCIAS . "SIGLA" | CODIGO
Junta Directiva JDA 1000
Presidencia _ PRE 2000
Oficina Asesora de Planeacion QAP 2100
Grupo de Administracion y  Seguimiento

Estratégico OAP- GSE {2110
Oficina Asesora Juridica QAJ 2200
Oficina Asesora de Comunicaciones - OAC 2300
Oficina Comercial y de Mercadeo OAM 2400
Grupo de Atencién al Usuario OAM- GAU {2410
Oficina de Riesgos ODR 2500
Oficina de Control Interno OCI 2600
Oficina de Relaciones Internacionales ORI 2700
' DEPENDENCIAS ‘* SIGLA | c6D1GO
Secretaria General SGR 3000
Grupo de Administracién de Recursos Fisicos SGR-GRF 13010
Grupo de Archivo SGR-GAR 13020
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
Direccion de Tesoreria VFN-DTE |4100
Direccién de Contabilidad ‘ VFN-DCO 14200
Vicepresidencia de Crédito y Cobranza VCC 6000
Direccién de Cobranza VCC-DCO  |6100
Grupo de Administracién de Cartera VCC-GAC |6010
Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia VOT 5000
Direccién de Tecnologia VOT-DTE |5100
Grupo de Infraestructura de Tecnologia VOT-GIT 15010.
Grupo de Sistemas de informacion VOT-GSI 5020
Vicepresidencia de Fondos en Administracién VFA 7000
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Grupo de Operaciones VFA-GOP {7010
Grupo de Gestion especial VFA-GGE 7020

Grupo de Fondos Ordinarios y del Sector Solidario [VFA-GFO 7030

ESTRUCTURA - DECRETO 380 12/02/2007

ORGANIGRAMA GRICETEY
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i

CAMBIOS ESTRUCTURALES PERIODO 2007- 2011

' I R # B .
‘" FECHA ,RESOLUCION ;. ¢RESUELVE
T PR A @%No ’ig*':.;.,ng" - R - .
. Crear unos grupos internos de trabajo: Grupo de
01/06/2007 573 Contratacién, Grupo de Administracion de Recursos
‘ Fisicos, Grupo Archivo y Correspondencia
22/02/2008 0141 Crear el Grupo de Riesgo de Crédito y Operativo
i12/08/2008 0635 Crear un grupo interr!g de trabajo de Qpergciones
— Contables vy Preparacion de Estados Financieros
Se crea un Grupo Interno de Trabajo de
27/08/2008 0682 Correspondencia y se modifica la 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 informacién.
13/11/2008 0933 Modificar la resolucién 0582 del 27 de agosFo/OS -
Grupo de Correspondencia y Grupo de Archivo
‘ Crear el Grupo Internc de Trabajo de Auditoria en la
04/03/2009 0179
/03/ o Oficina de Control Interno del ICETEX
03/05/2011 0293 Crear’eI.Grupo de Crédito adscrito a la Vicepresidencia
- de Crédito y Cobranza
07/06/2011 0382 C_re’ar l_,m‘ Grupo Interno de Trapajp de Seguimiento
: T Financiero en la Vicepresidencia Financiera
Crear Grupos Internos de Trabajo en la
13/06/2011 407 Vicepresidfencia de Fondos en A_dministraf:ién: Grupo
_ de Operaciones, Grupo de Gestion Especial, y Grupo
de Fondos Ordinarios y del Sector Solidario.
02/08/2011 0564 Crear el Grupo de Pagaduria en la Direccion de
: — Tesoreria
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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

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

Archivo General de la Nacion

E Acuerdo No. 009 (18/10/1995) "Por el cual se reglamenta la
presentacién de las Tablas de Retencién Documental, al Archivo
General de la Nacion. Ordenada por el Decreto No. 1382 de 1995,

E Acuerdo No. 002 (07/05/1997) “Por el cual se prérroga el plazo
establecido en el Decreto 1382 de 1995, para la presentacion de las
Tablas de Retencion Documental por parte de los organismos
nacionales”. :

£ Acuerdo No. 030 (03/03/2000) “Por el cual se aprueban las Tablas de
Retencion Documental del Instituto Colombianc 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 aplicacién de las Tablas de Retencidn
Documental en desarrollo del articulo 24 de la ley 594 de 2000".
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ICETEX

E: Decreto 380 del 12 de febrero de 2007 “Por el cual se establece la
estructura del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez”.

E- Manual de Contratacién. Capitulo Quinto. Ejecucion de los Contratos.
Articulo 21. Expediente Unico.

E° Acta No.002(11/03/2005) del Comité de Archivo” Mediante la cual se
aprueba la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental

E. Resolucion No. 0196 (17/03/2005)"Por la cual se actualizan las
Tablas de Retenciéon Documental en el ICETEX".

E. Acta No.005 (27/11/2007) del Comité de Archivo” Mediante la cual se
aprueba la actualizacién de las Tablas de Retenciéon Documental

- B Resolucién No. 114 (15/02/2008) “Por la cual se actualiza las Tablas
de Retenciéon Documental en el ICETEX a la nueva estructura
organica”.

E' Resolucion No. 0573 (01/06/2007) “Por la cual se crean grupos
internos de trabajo - Grupo de Archivo y Correspondencia.

E Resolucion No. 682 (27/08/2008). “Por la cual se modifica la
Resolucién No. 573 y se crea el Grupo de Correspondencia”.

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

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

. B Resolucion Ne 0971 (06/12/2011) “Por la cual se actualiza el sistema
de codificacion para identificar la correspondencia y archivo, se
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autoriza la firma de documentos de tramite y se define el costo por
expedicién de copias”.

E Resolucion No. 0364 (14/05/2010) “Por la cual se organiza el Comité
de Gestion Documental del ICETEX”

I Resolucion No. 0646 (31/07/2012)"Por ia cual se actualizan las
disposiciones del Comité de Gestién Documental.

E Acta No.002 (10/10/2012) del Comité de Archivo” Mediante la cual se
aprueba la actualizacidn de las Tablas de Retencion Documental

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
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3. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
3.1 Definicién

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 verd beneficiada con la elaboracion de las Tablas de
Retencién ya que éstas:

Facilitan el manejo de la informacidn,

Estan armonizadas con el Sistema de Gestidn de Calidad de! ICETEX
Contribuyen a la racionalizaciéon de la produccidon documental.
Permiten a la administracién proporcionar un servicio eficaz vy
eficiente.

Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los
tiempos de retencidn 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 racionalizacion de los procesos
administrativos.

= ¢

- £ &

ﬁ;

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

Permiten el manejo integral de los documentos.

Facilitan la organizacidn de los documentos a partir del concepto de
Archivo Total. '

Ayudan a controlar la produccion y tramite documental.

Identifican y reflejan las funciones institucionales.

Integran los procesos archivisticos para el manejo racicnal de los
documentos,

LA SN N s
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+ Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion
administrativa y que por su caracter pueden eliminarse en el archivo
de gestién. '

3.3 Elaboracién y presentacion de ias Tablas de Retencion
Documental

E Elaboracién de propuesta de actualizacién de las Tablas de Retencion
Documental teniendo como punto de partida las series y subseries
documentales que tramita y administra cada dependencia. Las TRD
deben presentarse acompafiadas de una introduccién y de los
anexos que sustenten el proceso de elaboracion y aseguren su
comprension y aplicacion.

E Presentacidon y aval de la propuesta de actualizacion de las Tablas de
Retencién Documental al Comité de Gestion Documental de! ICETEX.
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Las Unidades Administrativas de mayor jerarquia son:
* Presidencia.
¢ Secretaria General.

Vicepresidencia de Credito 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.

Para la aprobacién de las Tablas de Retencidon Documental de las
Dependencias de mayor jerarquia se requiere de la firma del Jefe de la
Dependencia en el area de Unidad Administrativa.

Las oficinas productoras son:

Direccién de Contabilidad.

Direccion de Tesoreria.

Direccion de Cobranza.

Grupo de Presupuesto.

Grupo de Atencion 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.

e Grupo de Contratacion.

e Grupo de Crédito.

o Grupo de Administracion de Cartera.

Instituto Coiombfano de Credtto Educatrvo )y Estudms Tecmcos en el Exterior
Linea de atencidn al usuario en Bogota: 4173535 y Nacfonal: 01900 331 3777
Carrera 3 Nro, 18-32 Bogota, D. C., Colombia
www.icetex.gov.co - Pbx: 382 16 70



[nwvertimps en &l laferto de iof cofombianas ‘

Documento Técnico etaborado por la Coordinacion del Grupo de
Archivo de la Se

erardo Alonso Rodriguez Pineda
Coordinador Grupo de Archivo
Secretaria General
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SECRETARIA GENERAL

. GRUPO DE ARCHIVQ . .
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION 2013 oL
coDIGo] NOMBRE SERIE - CODIGO NOMBRE DE LA SUBSERE TIPO DOCUMENTAL
o SUBSERIE Do . ‘ . o
Convocatoria
M.02 Actas de Comité Financiero Agenda

Acta
Solicitudes de conciliacion
IAntecedentes

llnformes semestrales al Ministerio
Actas de Comité de Defensa Judiclaly  [Fichas técnicas del caso
01.03 o - - —
Conciliacion {[Convocatorias a sesiones del Comite
Certificaciones del secretario tecnico
ctas del comtié de conciliacion
Actas emitidas por los centos de conciliacion

Actas de Comité de Areas o Reuniones Actas

Técnicas Convocatoria
nexos y Soportes
‘ Actas
01 ACTAS Planes de mejoramiento
01.05 Actas de Comité de Mejoramiento [[Comunicaciones
' Convocatorias
Anexos y Sopories
Convocatoria
Agenda
Acta

Acta

01.04

Actas de Comité de Coordinacion del

01.06 Sistema

01.07 Actas de Comité de Coordinacion del
) Sistema de Control Interno

01.08 Actas de SARLAFT [Acta
[IConvocatoria

iAgenda
listado de Candidatos

01.09 Actas Comisién Nacional de Becas Acla

Cuadro resumen plan de becas
[Cuadro presentacion det Programa -

|[Cuadro de candidatos




01

ACTAS

01.09

Actas Comisién Nacional de Becas

[ICuadro calificacion aspirantes a becas

01.1¢

Actas de Comité de Fondos en
Administracién

lIConvacatoria

Agenda

cla

01.12

Acta de Comité de Credito

Convocatoria

Agenda

Acta

01.14

Actas de Junta Directiva

Convocatoria

Agenda

Acta

Documentos Técnicos

0115

Actas de Comité de Apertura del Buzon de
Sugerencias

Convocatoria

Agenda

cta

01.16

Actas de Comité de Bienestar Social e
Incentivos

Convocatoria

[Agenda

Acta

01.19

Actas de Comision de Personal

Convocatoria

Agenda

IActa

01.28

Actas Comité de Bienes

Convacatoria

Agenda

Acta

01.29

Actas de Comité de Gestién Documental

Convocatoria

Agenda

Acta

ctas de Eliminacion de Documentos

Actas de microfilmacion

Listados

01.31

Actas de Comité de Riesgo Operativo

Agenda

IActa

01.32

Actas de Comité de Activos y Pasivos

Convocatoria

Agenda

Acta

01.33
01.34

Actas de Comité de Cartera y Cobranza

Actas de Comité de Riesgo de Credito

Convocatoria

Agenda
Agenda




01

ACTAS

01.34

Actas de Comité de Riesgo de Credito

Acta

01.35

Actas de Comité de Sostenibilidad

Convocatoria

Agenda

Acta

01.36

Actas de Comité Fiduciario

Convocatoria

Agenda

tActa

01.37

"Convocatoria

Actas de Comité Financiero y de Inversiones [Agenda

[lacta

01.40

Actas de Comité de Bienes

(Convocatoria

Agenda

Acta

0142

Actas de Comité de Auditoria

Convocatoria

Agenda

Acta

01.43

Actas Comité de Gobierno en Linea

Acta

01.44

Actas Seguridad de la Informacion

Caonvocatoria

Agenda

Acta

Listado de Asistencia

01.45

Actas del Comité Tecnologia

Convocatoria

Acta

01.46

~ IConvocatoria

Actas de Comité de Buen Gobierno y Etica

Agenda

Acta

02

ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA

03

SELECCION MIEMBROS JUNTA DIRECTIVA

Convocalorias

IHoja de vida

[Comunicaciones

Posesion Superfinanciera Miembros y encargados

04

ADICIONES PRESUPUESTALES

Comunicaciones

Proyectos

05

ACUERDOS DE SERVICIO

Acuerdo

06

PRESUPUESTO

06.01

Programa Presupuestal

Ficha EB!

IAnteproyecto de Presupuesto colocacion de cartera

Anteproyecto de Presupuesto recaudo de cartera




IAnteproyecto de Presupuesto ingreso de fondos en administracion

Anteproyecto de Presupuesto ingreso de portafolio

Anteproyecto de Presupuesto egresos operacionales

Anteproyecto de Presupuesto colocacién de fondos

Anteproyecto de Presupuesto colocacion de Relaciones
06.01 Programa Presupuestal Internacionales

PRESUPUESTO Anteproyecto de Presupuesto Plan de Compras

Anteproyecto de Presupuesto Gastos de Personal

Anteproyecto de Presupuesto Consolidada

Plan Financiero

][Poyecto de presupuesto

]Besu;yesto

l[Comunicaciones
Seguimiento Presupuestal llActas

06.02

[informes
Modificaciones Presupuestales  [[Constitucién de vigencias fuluras

06.03 IIModificaciones presupuestales
Comunicaciones

APROPIACIONES Traslados

08.01 Archivo Informative de la Entidad
ARCHIVO INFORMATIVO DE PRENSA ‘ Archivo Informativo del Ministerio de
08.02 Educacién

09.01 Facturacién

PROCESOS DE DISTRIBUCION MASIVA 09.02 Centrales de Riesgo

17.014 Boletines

Comunicaciones
linvitaciones
MEDIOS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL 17.02 Carteleras ||PrggLamaci6n
Reportes
Semanario

17.03 Semanario El Cartero

Estado de fondos y valores
[Movimientos de Ingresos
BOLETINES DE TESORERIA Y CONTABILIDAD [Movimientos de Egresos

Soportes Ingresos y Egresos Diarios
Orden de pago/ Resoluciones de Giro




18

BOLETINES DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

Reportes de Nomina

Saldos Bancarios

Hojas de Ruta

Solicitud de Rechazo

Resoluciones rechazadas

Traslado de recursos entre cuentas bancarias ICETEX

Solicitud compra de divisas

Liquidacién tarifa de embargos
Comprobantes de ajuste

29

ACTUALIZACION DE CONTENIDOS WEB

Comunciaciones

Solicitud de actualizacion de contenidos WEB

30

CERTIFICADOS PRESUPUESTALES

Solicitud

Disponibilidad Presupuestal

32

CIRCULARES

33

COOPERACION INTERNACIONAL

33.01

Cooperacién Intergubernamental

Convenios

Propuestas

Documentos e Informes

33.02

Programa IAESTE

Comunicaciones

33.03

Programa AIESEC

Comunicaciones

35

ELEMENTOS DE CONSUMO

Solicitud de papeleria y Utiles de escritorio

Solicitud de toneres y titnas para impresora

Ingresos

Salidas

38

CONCEPTOS JURIDICOS

IAntecedentes

Solicitudes de conceptos

Respuestas

41

CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA

42

RESOLUCIONES

43

CONTRATOS/CONVENIOSIORDENES

43.01

Contratos

Solicitud de bienes o servicios

Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad

Autorizacion o aprobacidn

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Términios de Referencia o Pliegos de Condiciones

43

CONTRATOS/CONVENIOS/ORDENES

43.01

Contratos

Solicitud de cotizacion

Propuestas y ofertas

Incripcién en el SICE )
Consulta Due diligence-Sarlaft

fRegistro Ginico de Proponentes




43

CONTRATOS/ICONVENIOS/ORDENES

43.01

Contratos

Documentas que acrediten existencia y representacion legal

Cedula de ciudadania

Nit

Cerificados BODME

Boletin Responsables Fiscales

Pasado Judicial

ntecedentes Disciplinarios

|Constancias de Publicacion

Cuadro comparativo de precios del mercade

Lista de verificacién persona natural -

Lista de verificacién persona juridica

[[Minuta del contrato

[Memorando de designacion de Interventoria

IFacturas

II@cibo de publicacion diario inico de contratacion

|IRecibo de pago de Imprenta

Impuesto de timbre
Péliza de Garantia

Aprobacion de Garantia

ILista de Verificacion de Pélizas

Comunicacion al Interventor

Infrormes de interventoria

Actas de Recibo a satisfaccion

Formato de Orden de Pago

Formato de Solicitud de Adicién

Formato de Revaluacion de Contratisia

Actas de liquidacién del contrato

43.01.01

‘Prestracion de Servicios

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.01.02

Compraventa/Suministro

Las misrnas Tipologias de fa Subserie.

43.01.03

Permuta

ILas mismas Tipologias de la Subserie.

43.01.04

Consultoria

[lLas mismas Tipologias de la Subserie.

43.01.05

Obra Publica

|[Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.01.06

Comodato

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.01.07

Arrendamiento

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.01.08

Fiducia ylo fudciario

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.01.09

Seguros

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.02

Convenios

Solicitud

Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad

Autorizacion o aprobacién




43

CONTRATOS/CONVENIOS/ORDENES

43.02

43.02.01

Convenios

Convenios Interadministrativos

[iPrepuestas y ofertas

[lIncripcion en el SICE

ilConsulta Due diligence-Sarlaft

[Registro tnico de Proponentes

Documentos que acrediten existencia y representacion legal

|ICedula de ciudadania

INit_

[[Certificados BOME

[Boletin Responsables Fiscales
Pasado Judicial :

Antecedentes Disciplinarios

Constancias de Publicacidn

Términios de Referencia o Pliegos de Condiciones

Cuadros comparativos

Lista de verificacion persona natural
Lista de verificacion persona juridica

"Wnuta del contrate

Reglamento de Crédito Educativo

diciones y/o modificaciones

Facturas

Formato de solicitud de adicion

Certificado de disponibilidad presupuestal

[Registro presupuestal

[IRecibo publicacién diario Unico de contratacion

Recibo de pago de imprenta

Impuesto de timbre

Péliza de Garantia

Aprobacion poliza

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.02.02
43.02.03

Convenios Interinstitucionales
Convenios de Fondos en Administraciin

Las mismas Tipologias de 1a Subserie.
Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.02.04

Convenios de Alianzas Estratégicas

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.02.05

Convenios Instituciones de Educacién
Superior (IES)

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.03

Ordenes

Solicitud del area,
Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad

Autorizacion o aprobacidn

"[Solicitud de cotizacion

Propuestas, ofertas o cotizaciones




43

CONTRATOS/CONVENIOS/ORDENES

43.04.1

Seleccion Pablica

Comunicaciones

Notificaciones

43.04.02

Invitacion por Lista Corta

Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad

Pliegos de Condiciones

Adendas

Propuestas

Evaluacion de las propuestas

Resolucion de Declaracidn desierta

Comunicaciones

Notificaciones

43.04.03

43.04.03

Contratacion Directa

Contratacion Directa

Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad

Pliegos de Condiciones

Adendas

Propuestas
Evaluacion de las propuestas

Resolucion de Declaracion desierta

Comunicaciones

Notificaciones

43.04.04

Devolucion de solicitud de contratacién

Solicitud de contratacion

Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad

Comunicaciones

46

BENEFICIARIOS

46.01
46.01.01
46.01.02

Crédito Tradicional
Pablacion Estudiantil en General
Poblacion Victima del Conflicte Armado

[Pagaré (Original)

[Carta de Instrucciones (Originat)

iFormulario de solicitud de Cradito

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

Resultado de Examen {ICFES)

Certificado de Notas

Fotocopia del carné del SISBEN

Recibo de servicios plblicos (Energia)

Certificado de cabildo indigena

[[Certificado de Ingresos y retenciones y/o Certificado laboral

Formulario de deudor solidario
Carta de certificacion laboral deudor solidario

Certificado de Ingresos y Retenciones deudor solidario

Certificado de ingresos adicionales deudor solidario

Tarjeta de propiedad vehiculo deudor solidario

Recibo de matricula




46

BENEFICIARIOS

46.01
46.01.01
46.01.02

Crédito Tradicional
Poblacion Estudiantil en General
Poblacion Victima del Conflicto Armado

Fotocopia del titulo valor -
Salicitud formatos de actualizacion

Acta de condonacion del crédito

Prorrogas

Notificacion de traslado al cobro

lAcuerdo de refinanciacidn

Acuerdo de notificacidn

Documentos soporte crédito Mi PC

46.02
46.02.01
46.02.02

Crédito ACCES
Poblacién Estudiantil en General
Poblacion Victima del Conflicto Armado

[Pagaré (Original)

Carta de Instrucciones (Original}

[Formulario de solicitud de Crédito -

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

Resultado de Examen (ICFES)

|Certificado de Notas

Folocopia del carné del SISBEN

Recibo de servigios pablicos {Energia)

Cerfificado de cabildo indigena

Certificado de Ingresos y retenciones y/o Certificado laborat

Formulario de deudor solidario

Carta de certificacion laboral deudor solidario

Certificado de Ingresos y Retenciones deudor solidario

Certificado de Ingresos adicionales deudor solidario

[Certificado de Tradicién del Inmueble Deudor Selidario

Tarjeta de propiedad vehicule deudor solidario

Recibo de matricula
Fotocopia de titulo valor

Solicitud formatos de actualizacidn

Acta de condonacion del crédito

Prorrogas

Notificacion de traslado al cobro

cuerdo de refinanciacion

Acuerdo de notificacion

Documentos soporte crédito Mi PC

46.03
46.03.01
46.03.02

Crédito Exterlor
Poblacion Estudiantil en General
Poblacién Victima del Conflicto Armado

lPagaré {Original)

iICarta de Instrucciones (Original)

||F()rmu|ario de solicitud de Crédito

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

[Resultado de Examen (ICFES)




46

BENEFICIARIOS

46.03
46.03.01
46.03.02

Crédito Exterior . - [[Certificado de Notas

Poblacion Estudiantil en General
Poblacion Victima del Conflicto Armado

Fotocopia del carné del SISBEN

ﬂRecibo de servicios publicos {Energia)

Certificado de cabildo indigena

Certificado de Ingresos y retenciones y/o Certificado laboral

Formulario de deudor solidario

Carta de certificacion laboral deudor solidario

[Certificado de Ingresos y Retenciones deudor solidario

[[Certificado de Ingresos adicionales deudor solidaria

Certificado de Tradicidn del Inmueble Deudor Solidario

Tarjeta de propiedad vehiculo deudor sohdario

Recibo de matricuta

Folocopia del tituto valor

Solicitud formatos de actualizacion

lActa de condonacion del crédito

Prorrogas

Notificacién de traslado al cobro

Acuerdo de refinanciacidn

Acuerdo de notificacién

45.04

46.04.01
46.04.02

Beneficiarios de Fondos en Administracion

Poblacién Estudiantit en General
Poblacién Victima del Conflicto Armado

Solicitud

Pagaré

Carta de Instrucciones
Autorizaciones

Autorizaciones de Giro

Listados

Dispenbilidad Presupuestal

Registro presupuestal

Comunicaciones

Antecedentes

’Actas de Condonagion
Resultados

47

CONTROL DE SERVICIOS

47.01

Celular ~

49

CONTROLES DE PERSONAL

49.01

Control de horario

Planillas de control de horario

Informes

Comunicaciones

Requerimierios al personal

49.02

Carnetizacién

l[Soficitud de carnet




49

CONTROLES DE PERSONAL

49.02

Carnetizacion

~ [lP1anilias porte de camet

linformes

Acta de enfrega de carnet

50

CONTROLES DE TESORERIA

50.01

Arqueo de caja fuerte

Actas

50.02

Arqueo de Titulos Valores

Actas

50.03

Extractos

Extractos

50.04

Bancos

[[Carta de Instrucciones

Comunicaciones

Tarjetas de registro de firmas

Ordenes de Pago

Traslado de recursos entre cuentas bancarias I[CETEX

56

PROGRAMAS DE BECAS INTERNACIONALES

Convocatorias

[Comunicaciones

57

CREDITO

\Comunicaciones

Presupuesto de colocaciones

57

CREDITO

Solicitud de Modificacidn al presupuesto o constitucidn de
vigencias futuras

Calendario de Crédito

informe de Gestion de Adjudicaciones y Renovaciones

7

PROCESOS JUDICIALES

71.01

.01

Procesos Contenciosos

Procesos Contenciosos

Soportes Antecedentes

Pruebas

Comunicaciones
Failos

IMemoriales

71.02

Procesos Civiles

[[Soportes Antecedentes

[Pruebas

IICFnunicaciones

(Fallos

[Memoriales

71.03

Procesos Penales

71.03

Procesos penales

Soportes Antecedentes
Pruebas

[Comunicaciones

Fallos

Memoriales

71.04

Procesos Liquidatorios

Soportes Antecedentes

Pruebas

licomunicaciones

[Eallos -

Memoriales




"

PROCESOS JUDICIALES

7.05

Tutelas no beneficiarios

Notificacion

Demanda

Memoriales

nexos y Soportes

Fallos

71.06

Procesos Ejecutivos derivados de Procesos
penales

Soportes/Antecedentes

Pruebas

Comunicaciones

Falics

Memoriales

71.07

Procesos Ejecutivos derivados de Procesos
penales/ medidas cautelares

Cficio Investigacion Bienes

Respuestas

Ajuto que decreta medidas o su levantamiento

71.08

Procesos disciplinarios externos

Queja

Citaciones

Pruebas

Memoriales

Fallos

86

ESTADOS FINANCIEROS

86.01

Intermedios

86.02

Fin de Ejercicio

86.03

TAE

88

ESTUDIOS ESPECIALES

88.01

Estudios Presidencia

88.02

Iniciativa Oficina

Comunicaciones

88.03

Estudios Técnicos

Estudio Técnico

Comunicaciones

92

EXPEDIENTES DE VEHICULOS

Documentos de Legalizacion del vehiculo

Tarjeta de Propiedad

Péliza de seguro

Seguro Obligatorio de accidentes de transito

92

EXPEDIENTES DE VEHICULOS

Recibo de pago de impuestos

Documentos de mantenimiento

Solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo de parque

au or
Hoja de vida del vehiculo

[Revisién tecno mecanica

101

NOVEDADES DE FONDOS EN ADMINISTRACION

[Movimientos par Fandos

{[Comunicaciones

112

HISTORIAS LABORALES

Registro de la visita domiciliaria
Hoja de vida




112

HISTORIAS LABORALES

Actualizacién de datos personales .

Actas de (Encargo y/o nombramiento ordinaric)

Listado de documantos de posesion-

Certificados de estudios

[Certificados de experiencia laboral

Pasado Judicial {fotocapia)

Certificado de antecedentes disciplinarios

[Libreta militar

[Cédula de ciudadania

[Declaracion de bienes y rentas

Resolucién de nombramiento

Resolucion de revocatoria de nombramiento

Afiliacion a EPS

Afiliacion a Fondo de Pensiones
IAfiliacion al Fondo Nacional del Ahorro

Traslados EPS-AFP

Afiliacién ARP

tAfiliacion a caja de compensacion

Examenes médicos de ingreso

Rescluciones de encargo
Resoluciones de comision

Informe de comisién

Resoluciones de vacaciones

Resoluciones de licencias e incapacidades

Resolucion de aplazamiento o interrupcion de vacaciones

Resolucion de prima técnica

Resolucion de condonacion de crédito

Solicitud de permiso

Solicitud de trasiado de cargo ylo funcionario

Soficitud de traslado de fondo o EPS

Neotificaciones

[[Certificaciones Iaborales

Cesantias

Incripciones y actualizaciones en Escalafén de carrera adiva

[Resolucion lista de elegibles

[[Resolucién de desvinculacion

Evaluacion de! desempefio laboral

Fornularios de Acuerdos de gestin

Solicitud de inseripcion en carrera administrativa

Resolucion de inscripcion en carrera administrativa




12

HISTORIAS LABORALES

+ |[Certificado de inscripcion en carrera administrativa

Procesos disciplinarios

Sanciones

ICapacitacion {inivtacion ycertificado de asistencia)

lIFormato de entrega del cargo

Planilla de reporte de horas extras

Acta de entrega del cargo

Carta de renuncia

Resolucion de aceptacion de renuncia

Examen médico de retiro

120

DISENO DE PIEZAS PUBLICITARIAS

IActa de Reunidn

l[Comunicaciones

lDisefio

120

DISENO DE PIEZAS PUBLICITARIAS

Propuesta
Solicitud
Requsicion de servicios

122

INFORMES

122.01

Informes de Gestién o de Actividades

122.02

. Informes Organismos del Estado

122.03

Infarmes Institucionales

122

INFORMES

122.04

Informes de Estadisticas

122.06

Informe de Cierre de cartera

Informe de cierre de cartera

122.07

Informe de Evaluacion de Cartera

Informe de creditos reportados a las centrales de riesgo

122.08

Informes de Auditorias de Gestién

Plan Anual de Auditorias

Programa de Auditorias de Gestion

Informe Auditaria de Gestion

[IPTan de Mejoramiento Auditoria de Gestion

Papeles de Trabajo Auditorias

Seguimiento Plan de Mejoramiento Auditorias de Gestion

122

iINFORMES

122.08

Informes de Auditaria de Calidad

Programa de Auditoria Interna de Calidad

Plan de Auditoria

Listado de Verificacion

Informe de Auditoria

Plan de Mejoramiento Sislema de Gestion de Calidad

Seguimiento de acciones preventivas y correctivas Sistema de
Gestion de Calidad

[[Evaluacion de Auditores Internos

124

BIENES MUEBLES

[lcronograma

Comunicaciones

Inventario Individual




124

BIENES MUEBLES

[Documentos Soportes '

Ingresos

Acta de Entrega

Solicitud de bienes muebles

Bajas

Novedades

Devoluciones

Traslados

Paz y Salvo

Acta de destruccion de Bienes Muebles inservibles

147

SERVICIOS GENERALES Y DE APOYO
LOGISTICO

iPlanilla_diaria de requerimientos al Qutsorcing

[[Constancia de servicio

Entrega de materiales para mantenimiento y adecuacion de
hienes muebles e inmuebles

147.01

Viaticos y gastos de viajes

Solicitud

Resolucidn pasar a servicios generales

Informe de Legalizacion

151

MANUAL DE CARTERA

Manual

151

MANUAL DE CARTERA

Reglamento

152

MANUAL DE FUNCIONES

152.1

Actualizaciones y Modificaciones

Soportes

152

MANUAL DE FUNCIONES

152.1

Actualizaciones y Moditicaciones

Comunicaciones

IResqucibn

154

MEMORIA INSTITUCIONAL

154.01

Audio

llinforme

Libreto

154.02

Eventos y presentaciones Institucionales

154.02.1

Fotografias

154.02.2

Publicaciones

Periddicos

154

MEMORIA INSTITUCIONAL

154.02.2

Publicaciones

revislas

154.02.3

Videos

Informes

Libreto

155

ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA

135.01

Administracion de Sotware

Formato prueba de vuinerabilidades
Seguimiento de vulnerabilidades

156

BACKUPS

Solicitud medios de almacenamiento

165

NOMINAS

165.01

Novedades

Libranza

Necesidad médica familiar
Capacitacién

Inversera Pichincha (Dan Regional)
Comunicaciones '

Extractos




165

NOMINAS

165.01

Novedades

Juzgados .

Resolucién de autorizacion de giro

Acta de programacion de vacaciones

Acla de modificacion de programacién de vacaciones
Reception de novedades de nomina

165.02

Planilla Integrada de autoliquidacién

Planillas

165.02.01

Salud

Comunicaciones

Extractos

Conciliaciones

165.02.02

Pensiones

[Comunicaciones

|Extractos

[iConcitiaciones

165.02.03

Hojas de Ruta

|Hojas de Ruta

165.02.02.1

Aporte Voluntario de Pensiones

Comunicaciones

Soportes de pago

165.02.04

Cesantias

Comunicaciones

Cerlificaciones

1635

NOMINAS

165.02.04

Cesantias

Extractos

Conciliaciones

Soportes de pago

165.02.05

Parafiscales

Comunicaciones

Extractos

Conciliaciones
Requerimientos y respuestas

Listados de cajas de Compensacion Familiar

190

PLANES Y PROGRAMAS

190.1

Planes de Accién

Planes areas

190

PLANES Y PROGRAMAS

190.1

Planes de Accién

Informes de seguimiento a planes

Comunicaciones

Actas

190.2

Planes Estratégicos

Mapa Estratégico

Seguimiento Iniciativas Estratégicas

informe de seguimiento planes de accidn

Seguimiento al Mapa Estratégico

Informes de seguimiento a planes

Comunicaciones

Aclas

190.3

Planes de Mejoramiento Contraloria

Informes de seguimiento

Comunicaciones

191

NOVEDADES DE CARTERA

191.01

Acta de Ajuste en cuenta

Actas




191

NOVEDADES DE CARTERA

191.02

Registro de novedades en Cécetex y Cobol ||

191.03

Ficha 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

Certificaciones

Solicitudes

Certificaciones

192

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

|Correspondencia recibida

[Correspondencia enviada

{Correspondencia devuelta

Envio de correspondencia por tulas

193

PROGRAMA ANUAL DE CAJA

Solicitud

Modificaciones

193

PROGRAMA ANUAL DE CAJA

Controles

198

PROCESQS DlSClPLINARIOS

Queja

Auto de Apertura de la Investigacion

Pruebas

Auto de Cargos

Decargos

198

PROCESOS DISCIPLINARIOS

Fallo sansonatorio

Auto de Archivo

Auto inhibitorio

199

PROGRAMAS DE ARTISTAS

199.01

Beneficiarios

Actas

Comunicaciones

Condonaciones

Relaciones de pago

203

PROYECTOS

20341

Proyectos de Infraestructura

Acta de aprobacion entregable

Realcion de computadores en produccién

Formato de solicitud de acceso/ retiro red inalambrica

Solicitud de acceso VPN Site to Side

Planilla de control de acceso al centro de computo

Acta de compromiso de buen uso del equipo de computo usuarios
del ICETEX

Solicitud movimiento de computadores e impresoras

Registro de calidad para el alistamiento de equipo de computo




Solicitud medios de almacenamiento

203.1 Proyectos de Infraestructura Formato estandar de control de cambios y requerimientos

Solicitud de autorizacion ingreso data center ICETEX

Solicitud de software

203.2 Proyectos de Desarrollo Plan de pruebas de aceptacion

Orden de cataogacin

Formato estandar de conlrol de cambios y requerimientos

203 PROYECTOS Plan de Accién

Formulacién
Evaluacion
Manuales

203.3 Proyectos de Servicios Institucionales
Costos

Requerimiento Presupuestal

Comunicaciones

Control

203 PROYECTOS 203.3 Proyectos de Servicios Institucionales  [|Seguimiento

216 LIBROS OFICIALES CONTABLES 216.01 Libro Mayor

216.02 Libro Diario

221 RELACIONES DE ORDENES DE PAGO

2301 Generales Comunicaciones/Informes

230 SEGUROS 230.2 Siniestros [Comunicaciones/informes

230.3 Inclusion y Exclusién [Comunicaciones/Informes

231.01 Sistema de Gestion de Calidad Procedimientos

Manual de Calidad

Actas

Informes

231.01 Sistema de Gestién de Calidad —
Comunicaciones

3 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Actas de Revisién por la Direccion

IActas

231.02 Modelo Estandar de Control Interno MECH  (Informes

Comunicaciones

Infi
231.03 PASE nlofmes

Comunicaciones

Tablas de Retencion Documental

Cuadro de Clasificacion Documental

238.1 Tablas de Retencién Documental Manual

238 HERRAMENTAS ARCHIVISTICAS

Requerimiento de Nuevas Series

IComunicaciones

238.2 Tablas de Valoracion Documental [[Tablas de Valoracién Documental




238

HERRAMENTAS ARCHIVISTICAS

238.2

Tablas de Valoracién Documental

[lcuadra de Clasificacidn Docurnental

Manual

238.3

Inventarios documentales consolidados

Entrega de carpetas nuevas y/o expediente unico yfo decumentos
para archivar en las carpetas

Inventarics documentales{medio magnético}

Eiontrol de prestamas de unidades documentales y/o expedientes

239

TITULO DE AHORRO EDUCATIVO

iLiquidaciones
[Recaudo

[Certificados provisionales

Titulo

Colocacion

[Emision

Recibo de pago

239

TITULO DE AHORRO EDUCATIVO

Solicitud de Titulo de Ahorro Educativa

Documentos de ldentidad

Entrega de documentacion redencion Titulos de Ahorro Educativo
TAE

Radicacion redencion TAE

240

TITULOS DE PROPIEDADES

240.01

Inmuebles

Escrituras

y2

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

IActas de Transferencias Documentales

Transferencias documentales

Inventarios documentales

241

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Plan de transferencias

Planillas de transferencias

243

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS EJECUTADOS
POR FONDOS

Comunicaciones

iCopia Contrato

Infomes

244

ARCHIVO FOTOGRAFICO

245

CONSECUTIVO DE MEMORANDOS

246

BIENES INMUEBLES

Escritura Pblica

Reglamento de Propiedad Horizontal

Avallios

Recibos de Impuestos

Plancs de Inmuebles

Recibos de Valorizacién

[Paz y Salvo

[[Comunicaciones




246

BIENES INMUEBLES

[Certificado de tradicion y libertad

([Certificado de Nomenclatura

([Certificaciones territoriales

249

PASANTIAS

[Plan

|[Circular deconvocatoria anual de pasantias

Necesidades de pasantias

Comunicaciones

Acuerdos de compromisos de pasantias

Base de datosde pasantes

250

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL-
MERITOCRACIA

Convocatoria

Hoja de Vida

Informes de Evaluacion candidatos

Convenios

250

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL-
MERITOCRACIA

Comunicaciones

Informes de Seguimiento

Listados

252

PLANTA DE PERSONAL

252.01

Histdrico del Seguimiento

Planta

Informes

Comunicaciones

[Eonceptos

252.02

Coordinaciones de Grupo

Solicitud

252

PLANTA DE PERSONAL

252.02

Coordinaciones de Grupo

Disponibilidad Presupuestal

Conformacion de Grupo

Modificaciones

252.03

Modificaciones de Personal

Estudios

[[Comunicaciones

[[Circutares

{Informes de proteccidn especial- reten social

Conceptos

Proyecciones

linformes

Listadas

Decretos

252.04

Cargas de Trabajo

Informes de evaluacion

Estudios

Comunicaciones

liConceptos

HDocumentos Cargas de Trabajo




252

PLANTA DE PERSONAL -

252.04

Cargas de Trabajo

Aclualizaciones cargas de trabajo :

258

ESTRATEGIAS

Comunicaciones

Planes

Proyectos

Informes

259

PROYECTO GRANDES CLIENTES

Plan de Accidn

Formulacion

Evaluacion

[Manuales

Costos

CDP

Comunicaciones
Informes

260

PROGRAMA DE EXTRANJEROS EN COLOMBIA

260.01

Beneficarios

260.02

Postgrados en Colombia

Programas Académicos

“Cuadm Resumen becas posgrados extranjeros en Colombia

\Cuadro calificacion de extranjeros

Cuadro de datos estadisticos de programas posgrados extranjeros
en Colombia

Resoluciones de pago a becarios

260.03

Asistentes de ldiomas

Asislentes de idiomas por pais

260.03

Asistentes de Idiomas

Evaluacién programa de asistentes de idiomas extranjeros

260

PROGRAMA DE EXTRANJEROS EN COLOMBIA

hilinguismo

lCuadro participacion extranjeras programas de apoyo al

2604

Profesores Invitados

llActas

Comunicaciones

Programa de profesores invitados

Reembolsos

260.05

Cursos OEA

Comunicaciones

261

PROGRAMA DE IDIOMAS SIN FRONTERAS

Propuestas

Comunicaciones

262

RIESGOS

262.01

Riesgo de Crédito

{Propuestas

{{Comunicaciones

262.02

Riesgo de Liquidez

~ |[Propuestas

Comunicaciones

262.03

Riesgo de Mercado

Propuestas

Comunicaciones

262.04

Riesgo Legal

Conceptos




262

RIESGOS

262.04

Riesgo Legal

[[Comunicaciones

262.05

Riesgo Operativo

[lPropuestas

liComunicaciones

lIRegistro de eventos materializados

Planes de mejoramiento

Mapa integral de Riesgos

263

CONCILIACIONES BANCARIAS

Conciliacion

264

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

264.01

Impuesto de .C.A

Declaraciones

Liguidacidn

Soportes

264.02

Impuesto de LV.A

Declaraciones

264

DECLARACI|ONES TRIBUTARIAS

264.02

Impuesto de LV.A

Liquidacién

{ISoportes

264.03

impuestos de Ingresos y Patrimonio

[[Declaraciones

ILiquidacién

[Soportes

264.04

Impuesto de Retencidn en la Fuente

{[Declaraciones

{lLiquidacion

[[Soportes

264.05

Estampillas

|Declaraciones

Liquidacion

Soportes -

264

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

264.06

Impuesto de Retencion ICA

Comunicaciones

Declaraciones

264

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

264.06

Impuesto de Retencion ICA

Liquidacion

Soportes

264.7

Autoretenciones y Retenciones ICA

Declaraciones

Liquidacion

Soportes

265

INVERSIONES

Portafolio de inversiones

||Reportes de cupos por emisor

[[Operaciones

266

CUSTODIA DE GARANTIAS

Comunicaciones {Oficios/Memarandos

270

EVALUACION DEL DESEMPENO

Comunicaciones

Convocatoria capacilacion

Informes periodo de evaluacion

Informes de seguimiento y control

270.01

Acuerdos de Gestién

Acuerdos de Gestion




213

REPORTE DE OPERACIONES UIAF

2731

Reporte de Operaciones Sospechosas ROS

Formato unico interno de reporte de operaciones inusuales’
SARLAFT

Formato lista de chequeo de reporte de operaciones inusuales
SARLAFT ' ' C

Consulta individual de listas

Consulta antecedentes

Vinculos con el ICETEX

Informacidn transaccional

Monitoreo de Prensa

[Oficio de Requerimiento

2734

Reporte de Operaciones Sospechosas ROS

Informe de reporte de Operacion Sospechosa

Notificacion UIAF

Cortificacion UIAF

273.2

Reporte ROS Negativo

INotificacion UIAF

ICertificacion UIAF

273.3

Reporte de Transacciones Individuales en
Efectivo

INotificacion UIAF

[Certificacion UIAF

2734

Reporte de Productos Ofrecidos

|Notificacion UIAF

[Certificacion UIAF

273.5

Reporte de Clientes Exonerados

[Notificacion UIAF

|Certificacion UIAF

274

REPORTE DE OPERACIONES INUSUALES

274.01

Reporte de Operaciones Inusuales ROI

Formato unico interno de reporte de operaciones inusuales
SARLAFT

Formato lista de chequeo de reporte de operaciones inusuales

Consulta individual de listas

Consulta antecedentes

Vinculos con el ICETEX

Informacitn transaccional

Monitoreo de Prensa

274.02

Reporte de Ausencia de Operaciones Inusuales

Oficio de Requerimiento
Memorando de Confirmacién

275

MANUAL SARLAFT

Manual (Documento Digital)

Actualizaciones

276

COMISION DE PERSONAL

Convocatoria

cta

Documentos de eleccion

[Resoluciones




276

COMISION DE PERSONAL

Novedades

Comunicaciones

2mn

EMPLEO PUBLICO

2717.01

Comision Nacional del Servicio Civil

Solicitudes Nombramientos Provisionales

Solicitudes prorrogas Nombramientos Provisionales

Informes oferta publica de empleos

[Convenios

{Comunicaciones autorizaciones

|Informes de Control y Seguimiento

277.02

Departamento Administrativo de la Funcién
Publica

Comunicaciones autorizaciones

Informes de Control y Seguimiento

278

PROGRAMAS

278.01

Programas de Bienestar Social

Formato encuesta de necesidades

Plan anual de bienestar sociat

Conceptos

Certificaciones de Disponibilidad Presupuestal

Solicitudes

Comunicaciones

Informes

Seguimiento ejecucion presupuestal

Proyecciones presupuestales

]||nforme anual de ejecucién del plan

278.01.1

Cultura y Clima orEanizacionaI

[Comunicaciones

278

PROGRAMAS

278.011

Cultura y Clima organizacional

[Cotizaciones

[Propuestas

Ordenes de Servicio

Control de asistencia a curses

Soportes de pago

Formatos de evaluacion clima

Infarmes

278.01.2

Aporte Educativo

Convocatoria

Solicitud de aporte

Relacion de beneficiarios

Soporte de pago

Comunicaciones

informes

278.01.3

Préstamos Necesidad Médica Familiar

Oficio solicitud de crédito

Respuestas

Libranzas

Resolucion autorizacion de giro

orden de giro




278

PROGRAMAS

278.01.8

Incentivos

QOrdenes de pago ,

Soportes de pago

278.01.10

Novedades Caja de Compensacién Familiar

Comunicaciones

lIPortafolio de servicios

278.02

Programas de Capacitacion

IProyectos de Aprendizaje en Equipo

[[Plan Institucional de Capacitacién

[Modificacion al Plan Anual de Capacitacién

Comunicaciones

Informes

Conceptos

Proyecciones Presupuestales

Seguimiento ejecucion presupuestal

Informe de ejecucion del plan

278.02.01

278.02.02

Internas

Externas

[[Formato de solicitud de capacitacion

[lListados de Asistencia a capacitaciones

Formato de Evaluacion de capacitacion
Farmato de solicitud de capacitacion

Listado de asistencia a capacitaciones

[Formato de Evaluacién de capacitacion

Comunicaciones
Conceptos

Comunicaciones

Informes

Formato de Evaluacion de capacitacion

278.03

Programa de Salud Ocupacional

Documentos legales

Plan anual de salud ocupacional

Conceptos

Solicitud

Capacitacién

[[Convocatorias

[Comunicaciones

278.03.1

Brigadas de Emergencia

[[Convocataria

(Capacitacion

Cronograma de actividades

Informes

Comunicaciones

278.03.2

Comité Paritario de Salud Ocupaciznal

Convocatoria

Eleccion

Conformacion COPASO

[Actas de comité paritario de salud ocupacional




278

PROGRAMAS

4

278.03.2

Comité Paritario de Salud Ocupacional

|[Cronograma de aclividades

[Informes

Comunicaciones

279

SEGUIMIENTO PREPENSIONADOS

Comunicaciones

Informes

|Listados

280

GIROS

280.1

Radicados presupuésto

Radicados presupuesto hojas de ruta

Radicados presupuesto ordenes de pago

280.2

Resoluciones anuladas

Resoluciones anuladas

280.3

Autorizaciones de Giro Bogota

Planillas de autonizacion de giro

280.4

Autorizaciones de Giro Regionales

Planillas de autorizacién de giro

280.5

Informes Pendiente de Giro

Informe

281

PROCESOS COACTIVOS

281.1

Cuaderno Principal

Acto Administrativo

[Citaciones Cobro persuasivo

Acta de reunidn cobro persuasivo

Notificacion

Mandamiento de pago

Auto de Archivo

Sentencia

281

PROCESOS COACTIVOS

281.2

Medidas cautelares

lAuto de Embargo

Cficio de Embargo

[iDespachos comisorios

281.3

Exceptiones

[Memoriales

281.4

Incidentes

Memoriales

282

ANALISIS DE COSTOS

Informes

Comunicaciones

283

PROGRAMA DE MOVILIDAD ACADEMICA

Estudiantes Extranjeros y Universidades Colombianas

Comunicaciones

284

PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A BECARIOS Y
EX BECARIOS

Actualizacién de datos beneficiarics exiranjeros

Actualizacion de datos becarios y exbecarios ICETEX

Evaluacidn de programas académicos

([Registro de acividades de seguimiento y apoyo al becario

J[Comunicaciones

285

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Propuestas

[Comunicaciones

Formato de Asignacion de accesos

Formato de Asignacién IE_S




286

RELACIONES DE RESOLUCIONES

Consecutive de Relaciones de Resoluciones

287

CHEQUES DEVUELTOS

Cheques devueltos ng reclamados

Oficios de devolucion

“Comprobantes bancarios de devolucion

J@mulafio de seguimiento al proceso

288

EMBARGOS

Depositos judiciales

Oficios de Juzgados

Comunicaciones

Registro ge embargos

289

PROPUESTAS NO GANADQRAS

Propuesta en original

290

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

291

Solicitudes

Respuestas

Certificaciones

Paz y Salvo

Denuncias

IIFormularie de actualizacién de informacion 1ES

AUDITORIAS DE TRABAJO

IPapeles de trabaija
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2000 01 ACTAS
2 18 X X X
01.05 Actas de Comité de Mejoramiento Al pasar los documentos al Archive Central, se
-Acta FO5 microfilmaran y se conservaran el soporte papel,
-AnNexos ya que surten valores secundarios.
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microfilmardn y se conservaran el soporte paped,
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. ARCHNO Rt i 24 % 2 QISPOSIG;QN HNM :
CENTRAL P Bl : A
2000 122 INFORMES 4 X Por perdida de valores primarios, una vez cumplido
X el tiempo de retencidn en el archivo de gestion se
122.01 Informes de Gestion enviara al archivo central por cuatro afios mds y
finalmente se eliminara Juego de digitalizar o
122.02 Informes Organismos Def Estado microfilmar.
X
Los informes originales presentados a organismas
del estado se encuentran en drea de control
interno de la institucién.
Términos de prescripCidn para casos en materia
civit de 5 afios en la accidn efecutiva v de 10 afios
en la accidn ordinaria, articulo 2536 del Cédigo
Civil.
2000 262 RIESGOS 5 X X X Al transferirse al Archiva Central, se microfilmaran
262.05 Riesgo de SARLAFT y se conservara el soporte papel. La disposicidn
- Propuestas final se aplica de igual forma en todas las
- Comunicaciones subseries, segun !0 estipulado por la
- Actas de levantamiento de mapas de riesgo superfinanciera para entidades vigiladas.
< couvencmm—:s

- DISPOSICION FINAL'

3 CT Conservacién. Total

E Eltminacién

SERIE = MAYUSCU'LA”SOSTENI'DA

1. ' ‘M = Microfilmacian -
§ = Serie| - Sb = Subserie : D= Digitalizacidn

~CP = Conservacion en el archivo de gestlon

:-an forma permanénte. .
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Firmas responsable
Secretaria General
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oordinador Grupo de Archivo
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Rs'rencron EN. ANOS */ DISPOSICION FINAL
‘SERIES, SUBSERIES, Doc”"','_‘f"“" - L ., PROCEDIMIENTOS -

" 'DISPOSICION FINAL

2000

73

273.1

273.2

273.3

IREPORTES DE OPERACIONES UIAF

Reporte de Operaciones Sospechosas ROS

- Formate Unice interno de reporte de operaciones
inusuales SARLAFT

- Formate lista de chequeo reporte de operaciones
inusuales

- Consulta Individual de Listas

- Consulta Antecedentes

- Vinculos con el ICETEX

- Informacidn Transaccional

- Monitoreo de Prensa (sl aplica)

- Oficio de Requerimiento (si aptica)

- Otros Soportes

- Informe de Reporte de Operacidn Sospechesa

- Notificacion ULAF

I Certificacion UIAF

Reporte ROS Negativo
- Notificacién UIAF
- Certificacian UIAF

Reporte de Transacciones Individuales en
Efectivo

- Notificacion ULAF

- Certificacion ULAF

F132

F87

Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
los documentas se eliminard el soporte papel. Los
reportes tienen cardcter e reserva v su consulta
durante el tiempo de retencidn es de cardcter
restringido,

Articulo 96 det Estatuto Orgdnico del Sistema
Financiero

Términos de prescripcion para casos en materia
¢ivil de 5 afios en la accion ejecutiva y de 10 afios
en la accidn ordinaria, articule 2536 del Cédigo
Civil.

seredlabibibines)
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%Ma
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S = Sarie] Sb = Subserie

‘en forma permanente..
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{:

: - T‘g 'Docum

SGC

Sistema de Gestién de Calida

D= Digitalizacién

]
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Firmas responsable:
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Coordinador Grupo de Archivo
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ORIG!NAL

Uy

_PROCEDIMIENTOS
- DISPOSICION FINAL .

2000
273.4

- Certificacio
273.5

- Certificacié

Reporte de Productos Ofrecidos
- Notificacion UIAF

Repaorte de Clientes Exonerados
- Notificacion UIAF

n UIAF

n MAF

-CODIGO

DISPOSICION FINAL™.

CONVENCIONES

‘SERIE. = MAYUSCULA SOSTENIDA

v

-D‘é-Dependencia ;
ME ey

A CT Conservaaén Total

E= El_sminac:énl

LGP = ‘Conservaciéi en el archivo de gestion
lenforma permanente.’ s ,

ik

|stema dé Gestlon de ga!id;d

FECI}( Acrd ZACION™,

ey

Fsrmas responsahle (
Secretaria General

iIrmas responsable:
oordinador Grupo de Archivo

L @

{SECRETARIA thNERAL — GRUPO DE ARCHIVO

~
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

it en el ilento de los colombianos

cémeo 2000

OFICINA PRODUCTORA PRESIDENCIA

Hoja No: 5

céomo

RETENCIO EN ANOS|

TRADICION .
:DOCUMENTAL | ¥;

 DISPOSICION FINAL

| ARCHI ,s:Ar;
GESTION |/CENTRAL"|:

12000

274

274.1

274.2

REPORTE DE OPERACIONES INUSUALES

Reporte de Operaciones Inusuales ROI

- Formato (nico internc de reporte de operaciones
inusuales SARLAFT

- Formato lista de chequeo reporte de operaciones
inusuales

- Consulta Individual de Listas

- Consulta Antecedentes

- Vinculos con el ICETEX

- Informacidn Transaccional

- Monitoreo de Prensa {si aplica)

- Oficio de Requerimignto (si aplica)

- Otros Soportes

Reporte s de Ausencia de Operaciones Inusuales
-Memorando de Confirmacidn

F132

F87

Al cumplir el tiempe de retencidn se microfilmardn
los documentos se eliminard el soporte papel. Los
reportes tienen cardcter e reserva y su consulta
durante el tiempo de retencidén es de cardcter
restringido.

Articulo 96 del Estatute Qrganico del Sistema
Financierg.

Términos de prescripcién para casos en materia
civil de 5 afios en la accidn ejecutiva v de 10 afios
en la accién ordinaria, articule 2536 del Cédigo
Civll,

T CONVENCIONES

| SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

M= Mlcroﬁlmac:on
D= Dlgitallzacmn

Y er = Conservacion Total»% 'E i Eliminacién'

$.= Seleccion

-

"en formapermanente, -

" GP = Conservacién en el archlvo de gestién

SIstema de Gestlon d,%

idad -

FEC)‘(A ACT}‘ALI&ACIQN/; >\\

Flrmas responsable:
Secretaria General

I::irmas responsable:

oordinador Grupo de Archivo

NP2 SN

/ seakETARIA SENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

-'\l g % |
- fnvertimos en ef taferitu de los colombianos '

OFICINA PRODUCTORA PRESIDENCIA

Hoja No: 6

T

CODIGO 2000

codiso

s RETENCION EN ANOS DOCUMENTAL :

" TRADECION ¥

TH e e
i

- PROCEDIMIENTOS

. SERIES, SUBSERIES, L ,cémco N
TIPOLOGIAS DOCUMENTALE SGC: - AIiCHIVQ . ARCHIVQ ORIGINAL
. /| GESTION || CENTRAL | i
2000 275 |[MANUAL SARLAFT CT. X X Por ia informacion contenlda se microfilmaran y
- Manual {Documento Digital) conservara el soporte papel en el Archivo de
I Actualizaciones Gestidn  hasta el momento que sufra algdn tipo
de modificacion.
2000 Al pasar el tiempo de retencidn se eliminard el
REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 1 1 X X soporte papel ya gue plerden sus valores primarios
hao - Solicitudes
I Certificaciones
-Formulario de actualizacion de informacion de [ES F229

el ¢
cODIGO

' DISPOSICION FINAL

Wi, .

o D = -Deperllden_cia'

E El_ifninaclén )

on en el archivo de ge ‘6n
PP s

av\a

i B

Firmas responsable:

& i % s M i

S = Serle| ' Sb = Subserie: |D= Digitallzacwn anerte. .wz:a:rpp*chumen' 4 ;

SGC ~ \.Sistema de Gestion de Gafidad T recng. ACpr(IZAcmN,/ 7aN
77, Firmas responsable: N /?C/ ( U

Coordinador Grupo de Archivo

'Secretaria General

/

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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Pagina: Pagina 1 de 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sy e

CODIGO: 2100 OFICINA PRODUCT ORA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Hoja No: 1
3t . - T4 i ) ) . ] zﬁ . L) ek it i [REE ; P

i, N

S W PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO/ARCHIVO il B e | ety | i Y% DISPOSICION FINAL
GESTION |, CENTRAL : “CT Mo | _ ‘ AL

2100 01 ACTAS 2 18 X X X Al pasar los documentos al Archivo Central, se
01.05 Actas de Comits de Mejoramiento microfilmara v se conservara el soporte papel, ya que
-Acta FO5 surten valares secundarios.
-ANexos

sm G o St

SERIE . MAYUSCULA SOSTENIDA e 3
CP = Conservacion en el archive de gestion

'| "en forma permanente. g . A?—%,-Bwum” ta'l .
/'I?EZQ ALIZASIONN A~

T e [ = Mierofilmacion -
S = Serig; - FD= Digitallzaciém e
SG_C,, Sustema de Gestion-de Calidad .
Firmas responsable: ry y/

[Secretaria General

*%5»7_; S = Selacclén

rmas responsable: 1!
oordinador Grupo de Archivo

h ( SEC)(ETARIA G/NERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tvertines e ef takeaitc de o5 colombicnos

CODIGO: 2100 OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Hoja No: 2
' Gicllad, !)" | 3 %ﬂiﬁ“ ‘*“5.‘ " ?53" 5;". “0-5\ l‘i'%i» "‘:"""' o e 3 R
RETENCION EN AROS |- TRADICION ;i DISPOSICION FINAL * i oo
i ;&% !‘si 53&5; 2 wh}vmég D.OCUMENT.AL @& ﬁ'PROCEdI“IENTOS ;
i DISPOSICION_ FINAL
2100 06 PRESUPUESTO 2 8 X X X En el Archivo se  microfiimaran
conservandose por 8 afios, eliminado el soporte
06.01 Programacidn Presupuestal papel y conservando el microfim, ya que agotan
- Ficha EB1 Fi87 sus valores primartos.
- Anteproyecte de Presupuesto colocacion de cartera F205
- Anteproyecto de Presupuesto recaudo de cartera F206 Archivos Digitales
- Anteproyecto de  Presupuesto ingreso fondos en
ladministracién F209 Archivos Digitates
- Anteproyecto de Presupuesto Ingreses de 210
portafolio Archivos Digitates
- Anteproyecto de Presupuesto EQresos Fil1
pperaclonales Archivos Digitales
I Anteproyecto de Presupuesto colocacldn de fondos F213
- Anteproyecto de Presupuesto colocacion Relaciones Archivos Digitales
ﬁnternaclonales Fal4
Anteproyecto de Presupuesto Plan de Compras F215 Archivas Digitales
[ Anteproyecto de Presupuesto Gastos de Personal F217 Archivos Digitales
Anteproyecto de Presupuesto consolidado F227 Archivos Digitales
- Plan financiero F18
- Proyecto de Presupuesto Archivos Digitales
- Presupueste Archivos Digitales
- Comunicaciones
- Plan Financiero
05.02 Seguimiento Presupuestal
- Actas FOS
- [nformes
06.03 Modificaciones Presupuestales
I Constitucién de vigencias futuras F53
- Modificaciones Presupuestales Fs3
- Comunlcaclones
: e Vi CONVENCIONES : S
. DISPOSICION FINAL . i 5 . o e g SIMBOLOS
cr Conservadén Total | E= Elimlnacién . SERIE MAYUSCULA SOST ENIDA SUBSERIEM laa
M= Microfitmacién: v e e CP CortServaaén en eI archivo de gestién , e
S_ Sene Sb Suhsene »[D= Digitalizacién:sii, . 8 i 2, gl o : X 2 %» :
5GC " Sistema de Gestion de Calidag o 7 7 ] FEC!;(A AdﬂuZAcroN/ AN
Firmas reésponsable: &_’U
Secretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina3de5

comGo- 2100 OFICINA PRODUCT ORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
- .- ¥ ' s e TRADICION /% 5

i DOCUMENTAL
" .

2100 38 ESTUDIOS ESPECIALES 2 8 X X X Deben conservarse durante el tiempo de retencian.
Eiiminado e} soporte papel y conservando el
88.01 Estudios Presidencia microfifm.
Archivos Digitales
88.02 Iniciativa Oficina
- Comunicactones
2100 122 INFORMES 2 8 X X X Al pasar ai Archivo Central se microfilmaran y el
soporte papel se eliminara ya que se agotan sus
122.01 Informes De Actividades valores primarios.

122.02 Informes Organismos del Estado
122.03 Informes Institucionales

122.04 Informes De Estadisticas

DISPOSICION FINAL,
JCT = Conservacion Total i [ E ﬁ"'Elimihaci‘
M Microfilmacién

siMBot.os S
SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBMwscula Imaal
CP Conservamon en el archivo de gestm ;

ST = Yipd Documx

5»‘ L

s Serle i*;Sb Subiserie ;D= + Digi italizacién ss =-Seleccion: “én forma permanents. : i

SGC - . Sistema de Gestién de Caklidad) Ay .o ,,/‘) ‘ . l?€CHA HOTUALIZACTON:

Firmas responsable mas responsable: / L
cretaria General . oordinador Grupo de Archivo

(SECREVARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO /
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EICETEY
~ % Tevertimas e el talentu de los coforbignos

CODIGO: 2100 OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Hoja No: 4

.. TRADICION ; E
DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTOS ' _
 DISPOSICION FINAL
j

2100 150 PLANES Y PROGRAMAS
190.01 Planes de Accidn
-Planes areas

- Informes de seguimiento a planes
- Comunlcaciones
- Actas

190.02 Planes Estratégicos

-Mapa Estratégico

- Seguimlento Iniciatlvas Estratégicas

- [nforme Seguimiento Planes de Accidn
- Seguimiento al mapa estratégico

- Comunicacicnes

- Actas

Planes de Mcjoramiento Contraloria
190.03 - Informes de seguimiento
- Comunicaciones

FO5

F29
F30
F31

FOS

En e Archiva Central se microfilmardn
conservandose por 8 afios, eliminado el soporte
papet y conservando el microfilm.

Archivos Digitates

Archivos Digitales
Archivos Digitales

CONVENCIONES

CT= ‘Conservacion Total i

E 'M = Microfilmacién
iSh = Subs rie D= Qgitali'zaciéa::

o

| 2N fnrma permanente; ., .. 7.

Sisteria de. Gestiorl de ACq,l_i,Q‘ :

FECﬁA.AMALIZAC

N:

Firmas responsable-
ecretaria General

irmas responsable:
oordinador Grupo de Archivo

N
(NI

= SECRETARIA SENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina 5de 5

i e R ‘4.

CODIGO: 2100 OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Hoja No: 5

" TRADICION
DOCUMENTAL

RETENCION EN Aﬂos DISPOSICION FINAL h

PROCEDIMIENTOS

2100 231 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION X X Docurnentos que se deben conservar hasta la
cr vigencia de su utilidad.

231.01 Sistemna de Gestién de Calidad Se microfilmaran despuéds de la vigencla de su
- Procedimientos (Archivo digital Doc. Manager) utilidad

- Manual de calidad (Archive digital Doc, Manager) MC
- Actas FOS
- Informes

- Comunicaciones

-ACta de revisidn por la direceidn FOS
Modelo Estindar de Control Interno MECT
- Actas FO5
231.02 - Informes

- Comunicaciones

231.03 PASE
- Informes
- Comunlcaciones

2100 282 AMNALISIS DE COSTOS 2 8 X X X En el Archive Centrat se  microfilmaran
- Infarmes (Archivo digital) conservandose por 8 afios, eliminado el soporte
- Comunicaciones papel y conservando el microfilm, ya que agotan
sus valores primarios.

"‘-Ei'.wiéﬁ

COBIGO_ - | . "+ - DISPOSICIONFINAL - T - __siMBOLOS -~
D = Dependencia: | CT = Conservacion Total,| E = Eliminacién. - SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA ___~ SUBSERIE 2\Maytisculdr-Faicial .
; ' ‘ LGP Conservacmn en el archiva egestlén T } e N

- en forma permanente. ¢ el

|

Lubs )
S = Serie* §b = Subserie: D-“nigitahzacio .

SGC < .Sistema de Gestién de Calidad

Firmas responsable: W jrmas responsable: . L. ﬁo/ / C U

Secretaria General oordinador Grupo de Archivo

~ [ SECRETARIA GFNERAL - GRUPO DE ARCHIVO / -
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pginar Pagina L ded TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 2200 OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA Hoja No: 1
e opiGo - ‘ RETENCION EN ANOS DISPOSI AL:: | i g

“PROCEDIMIENTOS

i, miﬁ [t

'DISPOSICION FINAL :

2200 01 ACTAS

01.05 Actas de Comité de Mejoramiente
-Acta FOS 2 180 X X X Al pasar los documentos al Archivo Central, se
-Anexos microflimara y se conservard el soporte papel, ya

que surten valores secundarios.

01.03
Acta Comité De Defensa Judicial y Concifiacion 2 5 X X X Al pasar al Archivo Central se microfilmardn y
- Solicitudes de conciliacion ellminara el soporte papel pasado el tlempo de
- Antecedentes retencldn, ya que se agotan sus valores primarios.

- Informes semestrales al Ministerio

- Fichas técnicas del caso

- Convocatorias a sesiones del comité

- Certificaciones del secretario técnlco

- Acta del Comité de Conciliacién

- Actas emitidas por los Centros de concillacion

2200 38 CONCEPTOS JURIDICOS 2 5 X X X Después del tiempo de retencién, se microfilmaran
- Antecedentes y se conservard el microfiim, elimindndose el
- Solicitud de Conceptos F51 soporte papel pasado el empao de retencién, ya
- Respuesta que se agotan sus valores primarios

B b

"SiMBOLOS

W, «pCODIGO e
N susse‘m;ﬁ & Mayusa??as(nidal

m L D Dependencia*s

i SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA " -
. CR = Conservadién en el archivo.de. gastién
en forma permanenl:e.

i| €T = Conservacién’ Tol:al d
M = Microfi Imacién
: D= Digltatizacién
GC ., Sistema de Gestién de Calid ol
Firmas responsable: L~
Secretaria General

irpas responsable: i

y0ordinador Grupo de Archivo

SECREYARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO /

oy
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CODIGO: 2200 OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA Hoja No: 2
: ; ':\’TRADI.CION ‘ RS

CENTRAI.‘;'"

2200 71 PROCESOS JUDICIALES ] 10 X X X Se mantendrd en el archivo central hasta que se de
Procesos Contenciosos sentencia Al transferirse al Archivo Central se microfilmaran
71.01 - Soportes/ Antecedentes para su consulta, se eliminard & soporte papel pasado ¢
- Pruebas tiempo de retencidn conservando el microfilm, ya que
- Comunicaciones agotan sus valores primarios,

- Fallog

- Memorlates

71.02 Procesos Civiles
- La misma tipclogia de Subserie anterior. 10 10 X X X

71,03 Procesos Penales
- La misma tipologia de Subserie anterior. 10 10 X X X

71.04 Procesos Liguidatorios
- La misma tipologia de Subserie anterior. 10 10 X X X

71.05 Tutelas no beneficlarios
-Notificacién

-Demanda

-Memotiales 10 10 X X X Archivos/ Digitales
-Anexos y soportes
-Fallos

71.05 Procesos Efecutivos derivados de proceses penales
|- Soportes/ Antecedentes 10 14 X X X
- Prugbas

- Comunicaclones
- Fallos

- Memorfales

71.07 Procesos Efecutivos derivados de procesos penales 10 10 X X X
medidas cautelares

-Oficlos Investigacion de bienes
-Respuestas
- Auto que decreta medidas o su levantamiento

CF = Conservacién Total’ § e ‘| SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA .
M = Microfilmacions; | . * CP'= Cohiservacion en el archivo de gestlén
D= Digitalizacion . en forma permanente, 0 e

s:stema de Gestlén de _ggpgau i o T ‘

/ﬁ_ MN M
Firmas responsable' ] {

] IR b T

?mas responsable: /%/
iSacretaria General i ) oordinador Grupo de Archivo
/[ SECHETARIA G}zﬁERAL GRUPO DE ARCHIVO /




Codigo: F67

Vearsion: 5

Fecha: 21/05/2013

Pagina: Pagina 3 de 4

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimas en el talento de los colormbicnos

OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA

Hoja No: 3

cODIGO: 2200

TRADICION

RETENCION EN ANOS

b I A
| DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

71.08 Procesos Discipfinarios Externos 5 5 X Se eliminardn ya que et orlginal repasa en la Presidencia.
-Queda
-Citaciones Se microfilmaran en el Archivo Central conservando el
-Pruebas microfitm y eliminando el soporte papel pasado €l tempo
-Memoriales da retenclén,, ya que se agotan sus valores primarios
-Fallos
2200 122 INFORMES
122.01 \Informes De Actividades 1 2 X Se eliminaran ya que el original reposa en la Presidencia.
Se microfilmaran en el Archivo Central conservando el
122.02 Informes Organismos del Estado 2 5 X microfilm y eliminando el soporte pape! pasado el tiempo
de retencidn, ya que se agotan sus valores primarios.
2200 240 [TITULOS DE PROPIEDADES GP 20 X X
Su conservacion es Indefinida en el Archlvo de Gestidn,
240,01  Inmuchles representan el patrimonio del Icetex
- Escrituras

CONVENCIONES:

8 : !
S Serie Sh = Subserir

D= Dlglta lizacién .-

mi\v

I en foﬁna permanente

SGC

S|stema de Gestidn de Ca/lg}ad

I;LL

mas responsable
cretaria General

irmas responsable:
oordinador Grupo de Archivo

/F€’ A AL LIZACJBJ k -
S/ AR

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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invertimes en ef takento de los cokombicrios

OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA

Hoja No: 4

céomo 2200
S i

RETENCION EN : NOS DOCUMENTAL.

| TRADICION.

i

'PROCEDIMIENTOS

ot

- |ARCHIVO/"

ORIGINAL

) DISPOSICION FINAL
i .

2200 281 P

ROCESOS COACTIVOS

281.1 Cuaderno Principat

- Acto Administrativo

- Citaciones cobro persuasivo

- Acta de Reunion cobro persuasivo
- Notificaclan

- Mandamiento de pago

- Auto de Archivo

- Sentencia

281.2 Medidas cautelares
-Auto de embargo
+Oficio de embargo
I-Despachos comisorias

231.3 Excepciones
[-Memoriales

281.4 [Incidentes
- La misma tipologia de Subserie anterfor.

3 X X
5 X X
S X X
5 X X

Se mantendra en e archivo de gestién hasta que se dicte
sentencia. Al transferirse al Archivo Central se
microfilmardn para su consulta, se ellminard el soporte
papel pasado el tiempo de retencién conservando el
microfitm, ya que agotan sus valores primarios.

Resolucidn No. 666 de 2009

it

st

DISPOSICIOH FINAI.

SIMBOLOS -

ass«s,éép;Go

CcT

E’iimlnauén .

SERIE MAYUSCUI.A SOSTENIDA -

 SUBSRIE = Maydscota Jnicial

= Cohservacidn Total
M' Microfilmacmn 5
i

-CP = Conservacién en el archivo de gest i60
‘on:forma perimanente. i g

Secretaria General

Firmas responsable.

7 /

o

jrmas responsable;
oordinador Grupo de Archivo

\:/EEL(HA qér)}ALlIZAC{(;)N\
L

{ SECREﬂ'ARIA FENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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invertimos en ef Lofentu de fus colombiancs

OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Hoja No: 1

CODIGO: 2300

hinai

RE%%ENCIOI; EN ANOS

i w»ﬁa !sem;sss Ef?i

O "i‘.i 'I;I:ni '

2300 01 ACTAS 2 18 X X X Al pasar los documentos al Archive Central, se
01.05 |Actas de Comits de Mejoramiento microfilmara y se conservard el soporte papel, ya que
=Acta FOS surten valores secundarios.
-Anexos
2300 17 MEDIOS DE COMUNICACION 1 2 X X X Estos documentos se  encuentran en  formato
IORGANIZACIONAL lelectrénico, por lo tanto se deben reafizar copias de
17.01 |Boletines seguridad y microfilmar la documentacldn que se
lencuentre en pape!
17.02 [Carteleras
- Comunicaciones
- Invitaciones
- Programacion
= Reportes
L Semanario
17.02 Semanario El Cartero
- Semanario
2300 29 ACTUALIZACIONES DE CONTENIDO WEB 1 2 X X Estos documentos sen de cardcter informativo, se
- Comunicados debe eliminar el soporte papel ya que sus valores
- Solicltud de actualizacién de contenidos Web F119 primarios han finalizado
2300 120 DISENO DE PIEZAS PUBLICITARIAS 1 4 X X X Estos documentos poseen valor  histérico, se deben
- Actas de reunidn microfilmar una vez transferidos al Archive Central
- Comunicaciones los gue se encuentren en soporte papel y realizar
- Disefio lcopias de seguridad a los que s encuentren en otros
- Propuesta portes.
- Requisicidn de servicios F15 ISO

T

; DISPOSICION NAL’ i

en forma permanente

F|rmas responsable. ; rmas responsable:
Secretaria General

oordinador Grupo de Archivo

| SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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invernimes en o lakenic de los colombicnes ‘

CODIGO: 2300

OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Hoja No: 2

CONVENCIONES

g ! i TRADICION :
B ION :
CODIGO' %ngCION EN ANOS DOCUMENT AL, D}SfOSIC O FINlAL
2300 154 MEMORIA INSTITUCIONAL 1 ] X X X Estos documentos poseen valor  histérico, se deben
154.01 |Audio Imicrofilmar una vez transferidos a3l Archivo Central
— Informe de temas 05 que se enctentren en soporte papel y realizar
- Libreto copias de sequridad a los que se encuentren en otros
koportes
154.02 [Eventos y Presentaciones Institucionales
154.02.1 |Fotcgrafias
154.02.2 |Publicaciones
- Periddico
- Revistas
154.02.3 [Videos
- Informe te temas
o Libreto

CODIGO. -

o= neééﬁaé'ncia;s

| CT & COnservacuén Totali

;SERIE .MAYUSCUI..A SOSTENIDA ;.

T ‘ L SfMBOLOS D ( =

i i
5 = Serie éSb = Subserie

i M = Microfilmacién =

b= Digitalizacién e

-CP’= Conservacion eh el archivo de gestién
en forma permanente. 3 .

[SGC  Sistema de Gestn(m de Callg_?d

Firmas responsable:
[Secretaria General

]

H‘nas responsable:
ordinador Grupo de Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimes e el lafento de los colombiongs

cOD1GO: 2400

OFICINA PRODUCTORA OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO

Hoja No: 1

il ‘F%ﬁ“ﬁm&dem segpisagindy
'RETENCION EN-A
2400 01 ACTAS 2 18 X X Al pasar los documentos at Archivo Central, se
Actas Comitd de Mejoramiento microftimard y se conservard el soporte papel, ya
01.05 - Acta FO5 que surten valores secundarios,
- ANEXos
2400 05 ACUERDOS DE SERVICIO 2 20 X Al pasar los documentos al Archiva Central, se
microfilmara y se conservard el soporte papel, ya
que surten valores secundarlos.
2400 122 INFORMES Se eliminaran va que los originales reposan en la
122.01 Informes de Gestion Secretaria General.
2 3 X
122.02 Se microfilmaran en el Archivo Central
Informes Organismos del Estado conservanda el microfiln y eliminando el saporte
2 3 X papel pasado el tiempo de retencidn.

T

ISPOSICION FINAL

‘an forma permanente. &

22

Flrmas responsable'
Secretaria General

mas responsable:
oordinador Grupo de Archivo

s HpO-Db umenr_t}l\
"FECHA ACTUALIZACION= \
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

4

™Y

Pagina: Pagina 2 de 2

CODIGO: 2400 OFICINA PRODUCTORA OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO Hoja No: 2

_ TRADICION ~ | . T
RETENCION EN ANOS DOCUMENTM DISPOSICION FINAL _

5 i"‘,‘-' .

s SUBSERIES, .? ?ROCEDIMIENTOS

(npou'x;us DOCUMENTALES, j " SGC - |ARCHIVO| ARCHIVO - P T 1.t . DISPOSICION FINAL

D .| s-sb |

2400 203 PROYECTOS 2 s X X X
203.3 Proyectos de Servicios Institucionales
- Plan de accién

- Formulacidn

- Evaluacion

- Manuales

- Costos

- Requerimiento presupuestal

- Comunicacicnes

- Control

- Seguimiento
2400 258 ESTRATEGIAS 2 5 X X X Se seleccionardn y microfilmaran los que ameriten

[Comurticaciones. SU Conservacion,
Planes

Proyectos
Informes

Se seleccionaran y microfiimaran los que ameriten
su conservacién,

2400 259 PROYECTOS GRANDES CLIENTES 2 S X X X
- Plan de accign Fi26
- Formulacién

- Evaluacién

- Manuales

- Costos

- CDP

- Comunicaciones
- Informes

Se seleccionaran y micrafilmaran los que ameriten
su conservacion.

X CONVENcmﬁéE W e,
o _cén:co ] E msposrcmnrmmg AR i 4.~ GIMBOLOS __ N
- D= Dependencna CT = Conservacién Total: E = Elsmmamén R SERIE MAYUSCULA SOST ENIDA ’ Lo SUBSERIE\:\MayﬁsggMnia‘él
~ |M = Microfilmacién * - " " | €P'='Conservacién-en el archivo degestlén = fae

S'= Seriel Sh = Subserie D= Digitalizacién i Seleccmn o m' |- en forma permanente. . . . /m ‘
SGC . Sistema de Gestion de,caﬁ : dal. 577 7 K“M" sl | FEGHA ACJUAKIZAGION: X
Firmas responsable- %irmas responsable: W% § \)
iSecretaria General ] oordinador Grupo de Archivo / g
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimas err el lalentc de loy calombicios

CODIGO: 2405 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Hoja No: 1
*iﬁg‘?%ﬁ + TRADICION DISPOSICTON FINAL ,
IES,@;} J PROCEDIMIENTOS
, _ npowems DOCUMENTALES + DISPOSICION FINAL"
i%% i T, gl ;ﬁ?ﬁﬂ piian ot
2405 01 ACTAS i 2 18 X X X Al pasar los documentos al Archive Central, se
01.04 Actas Comitd de Areas. microfilmard y se conservara el soporte papel, ya
- Acta que surten valores secundarios,
- Temas a tratar
- Convocatorias
- Anexcs
01,05 Actas Comité de Meforamiento
- Acta
- Anexos
[2405 122 INFORMES 2 3 X X
122.01 Infarmes de Actividades e ellminardn va gque los otiginales reposan en 13
Formato de vislta de calidad PBX F239 Secretaria General
Formato de visita de calidad personalizada F139
Formato de visita de calidad ¢contact center F177
Formato de visita de calidad virtual y chat F182
Formato de visita de calidad atencidn escrita F179
Formato de visita de calidad atencién grandes clientes F244 ISe microfiimardn en el Archiva Central conservando el
2 3 X X X microfilm v eliminande el soporte papel pasado el tiempg
122.02 Crganismos del Estado. e retencidn,

ahll
B

s

' nxsposrcmn me.- <

’,SERIE £ MAYUSCULA SOSTENIDA -

M = Microfilmacié

‘CP.= Conservaqén en el archwo de gestién
! en forma ‘permanente. i sl

it e = Fipor Dpcumental

D Dith,lizacién

Flrmas responsable
Secretaria General

itmas responsable:

i oordinador Grupo de Archivo

EEGH{’&G,‘{I v \ .
G
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimes errel tolenito deins cofomblanos

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ATENCION AL USUARIO

CODIGO:; 2405

~_ TRADICION
/DOCUMENTAL

y }‘3 ,mm ;32‘:\ \;\-r,_-; sithi;
ORIG! AL

Tl Wl

Hoja No: 2

2405 203 PROYECTOS

- Plan de accidn

- Formulacién

- Evaluacion

- Manuales

- Costos

- Requerimiento presupuestal
- Comunicaciones

- Control

- Seguimiento

2405 258 ESTRATEGIAS
[Comunicaciones,
Planes
Proyecios
Informes

203.3 Proyectos de Servicios Institucionales

Se seleccionaran y microfilmardn los que ameriten
su conservacion.

Se seleccionardn y microfilmaran los gue ameriten
Su conservacicn.

vl

Cr.‘.-:

1" GERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

M= Mlcroﬁlmaclon
cior

‘en forma pelmanente,

cP= Cnnservacion en el archwo de gestion ’

. D-“ ‘Digltallza i

F:rmas responsable
Secretaria General

A g
/5,5?5’ e

irmas responsable:
oordinador Grupo de Archivo

[ SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Inverlims erel tolento de los coformbianos

CODIGO: 2500

OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE RIESGOS

Hoja No: 1

TALES |
- **“s@“&&

i CODIGO

~ TRADICION .

: bzsposzcmy FINAL
e, 0 R

DD(;UM_E_NTALq

: PROCEDIMIENTQS

(z?oo 01

01.04

131.05

0134

01.44

ACTAS

Actas de Reuniones Técnicas y de Trabajo
- Acta

Actas de Comite de Mejoramiento
Acta
Anexos

|Actas Comitd de Riesgos
- Convocatorlas

-Listado de Asistencia

- Temas a tratar

- Acta

- Anexos

Actas Seguridad de fa Informacion
- Convocatorias

-Listado de Asistencia

- Temas a tratar

FOS

Fas

FO5

FO5

X X
10 X
18 X X X
10 X X X
10 X X X

Por su contenido informativa y como parte de la
memoria [nstitucional, al pasar al Archivo Central,
se microfimard y se conservard permanentemente
el soporte papel.

Al pasar los documentos al Archive Central, se
microfilmara y se conservard el soporte papel, ya
que surten valores secundarios

Por su contenido informativo y como parte de la
memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
se microfilmard y se conservard permanentemente
el soporte papel

Por su contenido informativo y como parte de la
memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
se microfiimard y se conservard permanentemente
el soparte papel

céomo 3

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

D Dependencia

CT= Conservaclén Totat °
M = Microfilmacién .. -
D= Digitatizacién

CP= COnservacaén en el archivo de geshOn

Al

;;Slstema de’ Gesﬁén de Cafjdad i

e ey mm‘

'Secretaria General

Flrmas responsable:

rmas responsable:
oordinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 2500 OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE RIESGOS

- TRADICION *
RETENCION EN ANOS - DOCUMENTAL

S| st e « .
- A I3 i
o

" PROCEDIMIENTOS

. CODIGO

SERIES, SUBSERIES

TIPO!.OGIAS DOCUMENTAI.ES DISPOSICION FINAL K

S

" |ARéHIvVO|-ARCHIVO | | o
;| GESTION |. CENTRAL | ORIGINAL) COPTA

2500 122 INFORMES
122.01 Informes de Gestion 2 5 X X Se eliminaran ya que los originales reposan en la
Secretaria General.
2 X X X Se microfilmaran en et Archivo Central

122.02 Informes Organismos del Estado
conservando el microfilm y eliminando el soporte

papel pasado el ttempo de retencion.

T o
%: NVENCIONES

' CT: Conservacién ‘I‘cot:zcllp !-2 Ellminacidn
ERR R M = Microfilmacién -« .-
S = Serie| Sh = Subserie D= Digitalizacién - ¥

s i =EipO tat
SGC™. : Sistema de Gestién de Caljdad . L FECAA AGTUALIZACIOND
Firmas responsable

LTS a1 ) g
- = WL/W T A
Secretaria General i Coordinador Grupo de Archive / >}

ERIE "MAvuscum'sos*rEnmA | RS SUBRSERTE = Mayuscutadpicial .
CP = Conservacién en el archivo degestlén R : - .
" en forma permanente.

{ /SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

invertimes en el tafentu de os cofombicnos l

C(‘JDIGO- 2500 OFICINA PRODUCT ORA: OFICINA DE RIESGOS Hoja No: 4
o RETENCION EN ANOS _ Dm“’:ggh DISPOSICION FINAL : - o
.- SERIES, SUBSERIES, . DIG ki { N, e " PROCEDIMIENTOS 3.
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES SGC |ARCHIVO! ARCHIVO' : Ao b o . i DISPOSICION FINAL
Ly -:_\- A TR . ’ R 1" - GESTION CENTRAL OMGINAL COPI'A . MID j : S’N s N ’ &“Zs‘ .
2500 262.05 Riesqo operativo
- Propuestas
- Comunicaciones
- Registro de eventos materializados F138
- Planes de Mejoramlento Fi81
- Mapa Integral de Riesgos
2500 285 SEGURIDAD DE LA INFORMACION 3 6 X X X Al transferirse  al Archivo Central, se microfilrmardn
- Propuestas y se conservard el soporte papel. la disposicion
- Comunicaciones final se aplica de igual forma en todas las
+ Formato de Asignacion de accesos F121 subseries, segin o estipulado por la
I Formato de Asignacion IES F247 superflnanciera para entidades vigifadas.

'Sh'= Subserie’ D= Digltalizacidn

Slstema de Gestmn de Call

LAY

Firmas responsable'
Secretaria General

irmas responsable:
oordinador Grupo de Archive

="#{fip Docime
_FECHA ACTOAKIZACION: A\
——_ 7/ K
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina 3 de 4

CODIGO 2500 OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE RIESGOS Hoja No: 3

K © TRADICION o ‘ ERERIRYT :
REI'ENCION EN AROS. DISPOSICION FINAL |~ .= ¢
DOCUME"TA."' : : ' PROCEDIMIENTOS
al ok DISPOSICION FINAL -

CODIGO
: ) SERIES; SUBSERIES, .
+ . TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

> [arcritvo| arcHIvo | cobta| e | &
".| GESTION | CENTRAL |ORIGINALICOPIA} CT- 1" K

Al transferirse  al Archive Central, se microfilmaran
y se conservard el soporte papel. La disposicion
262.01 Riesgo de crédito final se aplica de Iguat forma en todas las
- Propuestas subseries, segun lo  estipulado por la
- Comunicaciones superfinanclera para entldades vigiladas,

500 262 RIESGOS 3 6 X X X

262.02 Riesgo de liquidez
- Propuestas
- Comunicaciones

Riesgo de mercado
262.03 - Propuestas
- Comunlicationes

Riesgo legal
- Conceptos
262.04 - Comunicaciones

D= Depeudencta,:.‘.-- CT = Conservacion Total. | 'E = Eliminacién. - ‘f“:er-"s'ERIE:MAYl}aSCUI.A:::SO?I’ENIDA’- R sunsmﬁ Mayuscu \JInicial ;..
S M = Microfilmacion .. S - | €P = Conservacidn enel archivo de g&chén ) v

S Serie Sb Subserle D Digita lizacion : N fa: T, an forma pen'nanente_ ..____Imo DOCUH‘IEI'I
[SGC - Sistema de Gestion de Calidad T p

Firmas responsable:
ISecretaria General

rmas responsable:
oordinador Grupo de Archive

;ECHA/RCT,ﬁaﬁ\rQN. X
>y

‘Z SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina 1 de 2

céDIGo 2600 OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE CONTROL INTERNO Hoja No: 1

it =u<‘s;as§4ﬁ%§§, i L : . . TRADICION B ‘ e o
‘ :  DOCUMENTA

CODIGO : DISPOSICION FINAL

2600 01 IACTAS 2 18 X X X
01.04 Actas Generales De [a OCT
-Acta FOS i L
Estos documentos por ser de caracter historica, se
deben microfilmar una vez sean transferidos al
Archivo Central por seguridad vy facilidad de
01.07 Actas de Comitd de Coordinacidn Del Sistema consulta.  Ademds, que se  conservara
de Control Interno FO5 paermanentemente el soporte papel.
-Acta

i I T SIMBOLOS v > -
|  SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA ' SUBSERIE = Maydscula Inigial *
HCP= Conservacmn en el archivo egesuén B B ' SN

en forma permanente.’

Cl' ‘Conservacién Tdtal E
M = Microfilracion
b= D_gltallza(:lén

C Sistema de Gestibh cs,ggigﬁsu e /7/}")

Firmas responsable: igmas responsable:
Secretaria General - ‘oordinador Grupo de Archivo

/ SECRETARIA GEN['RAL — GRUPO DE ARCHIVO /

‘;‘;‘iﬁo"fboﬁﬂmﬂﬁta ;,5:5;,'. e

¢ FECHK ACJUsMIZACION: /\
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina 2 de 2

CODIGO: 2600 OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE CONTROL INTERNO Hoja No: 2

“|ARCHIVO)’
GESTION |

12600 122 INFORMES Al pasar al Archivo Central se microfilmardn y
2 6 X X X efiminara el soporte papel pasado el tiempo de
retencion.

122.02 Informes Organismaos del Estado

122.08 Informes de Auditorias de Gestidn
-Plan Anual de Auditorias
-Programa Auditorias de Gestién

-Informe Auditoria de Gestion £180
-Plan de Mejoramiento Auditorias de Gestidn F263
-Papeles de trabajo Auditonas

-Seguimiento Plan de Mejoramiento Auditar(as de F264
Gestién

122.09 Informes de Auditorias de Calidad

-Programa anual de auditoria interna de calidad FB9
-Plan de Auditoria F90
-Listado de verificacidn Fa1
-Informe de Auditoria F92
- Plan de Mejoramiento Sistema de Gestién de Calidad F181
-Seguimiento de Acciones Correctivas y Preventivas F8&
Sisterna de Gestién de Calidad

- Evaluacion de Auditores Internos F99

1) (e R _ DISPOSICION FINAL T SiMBOLOS T e
.D= Dependent:la " €T = Conservacién Total | E= Ellmmacmn . x| #SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA ~ _SUBSERIE \Qfayu&auafmaa/
© M = Microfilmacién - : o CP = Conservaci6n en & archivo de gestlén ,
S =-Serie} Sb = Subsene D= Dlgntallzacmn S= Selecuén : . - en forma permanente. - o menwl
SGC __Sistema de Gestion de.Lapad ) , * 7 /) _ - 5 A 1 Fecﬁudw(u CION:
Firmas responsabfe: C" ' jpmas responsable: ] i
'Secretaria General oordinador Grupo de Archivo

/ SECR?TARIA GENERAL - GRUPO DE ARCHIVO / !
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

] I
- fnvertimos en ef talento de fos <olormbianas

CODIGO: 2700

OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

RET! NCION EN Aﬂos

|

;. TRADICION ;:
4 DOCUMENTAL

Hoja No: 1

| ARCHIVO | 2

GESTION

kP A e
I ORIGINAL
C.ENTRAL TR

.‘;zi;gmg"g Sy iy

2700 01 lACTAS

01.05 lActas de Comité de Mejoramiento
~ACta FO5 2 18 X X X Al pasar los documentos al Archive Central, se
FAnexos microfilmard y se conservard el soporte papel, ya

que surten valores secundarios

01.09 Actas Comision Nacional de Becas 2 10 X X X ISu conservacion es permanente en el Archivo Central.
- Convocatorias
- Agenda
- Acta FO5
- Listado de Candldatos
- Cuadro resumen plan de becas F154
- Cuadro presentacion del Programa F155
- Cuadro candidatos F159
- Cuadro calificacldn asplrantes a becas F161

a, e fﬂ‘&

" DISPOSICION FINAL

smson,os e

| CT = Canservacién Total A

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA _

Tt

D= Dlgitalizaclén i e

‘.M = Microfilmacion 5% -

i

o

E Eliminaci6n '

53 ithely
S Se!eccwn “%;

e

i dn forma permanente.

- CP = Conservacién en el archwo de gestmn

* -, SUBSERIE = Maﬁs(ula Inida}\

T St

f*“’":f:"ﬁﬁ‘ﬁ“b“ﬁétrmeutal v

Slstema de Geétloﬂ 'de Catidad ., oo 90

g £

Secretaria General

Fn-mas responsable-

Hrmas responsable:
Coordinador Grupo de Archive

FECHA ACTUALIZACION: O /‘\l
A '

/
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agina: pégina 2 4o 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{vertimes ¢ el tlento de fos colombianos

CODIGO: 2700 OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Hoja No: 2
sy CODIGO M i i | K | ? il TRADICION ™ A R

2700 33 COOPERACION INTERNACIONAL 2 2 B X X X En el Archivo Central se microfiimard y/o se
digitallzara conservandose por 2 afios y eliminando
33.01 Cooperacidn Intergubernamental el papel y conservando el microfilm, ya que se
- Convenics agotan sus valores primarios
- Propuestas
- Documentos e informes
33.02 Programa [AESTE
- Comunicaclones
33.03 Programa AIESEC
- Comunicaciones
2700 56 PROGRAMAS DE BECAS INTERNACIONALES 5 5 X X X En e Archivo Central se digitalizaran
- Convocatorias conservandose por el tiempo de refencidn,
- Comunicaciones eliminando ¢l papel y conservando el medio
magnético, ya que se agotan sus valores
L primarios,

. R - i D STARED)
i T 5%}. bt e

couveucxoﬂes

‘‘‘‘‘

‘| VSERTE "'Mmrusc' 'SOSTENIDA

- CP = Coriservacién ep el archwo de gesuén*

: ,-—Conservacién Total' g
M = Microfilmacidn i, .

. D= Digi gglizacmn s S = Selecciénx st i en forma permanente.s. SufE e Y
SGC* Sistema de Gestian de Calidad Y s Smrcn o A C Fecuﬁ Adruafuucmu? ?T‘
Firmas responsable: - { ‘ rmas responsable:
acretaria General ? oordinador Grupo de Archivo i

/ ~ SECRETARIA GENERAL— GRUPO DE ARCHIVO /
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina 3 de 5

cHoIGOo: 2700 OFICINA PRODUCT ORA OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Hoja No: 3
”ig gﬁg 2 P o t ’ #h
SERIES, SUBSERIES, ‘P,ROCED‘IMIENTOS
T!POLOGIAS DOCUMENT. ALES DISPOSICION FINAL
2700 122 INFORMES
122.01 Informes de Gestion 1 1 X X X Se microfilmaran en el Archiva Central conservanda el
imicrofilm v eliminando el soporte papel pasado el
tiempo de retencidn, ya que agotan sus valores
122.02 Informes Organismos del Estado 1 5 X X X lprimarios.
2700 199 PROGRAMA DE ARTISTAS 5 1 X X X En el Archivo Central se microfiimaran
conservdndose por el tiempo de retencidn,
199.01 Beneficiarios eliminando el papel y conservando el microfilm
- Actas
- Comunicaciones
- Condonaciones
- Refaciones de pago

CONVENCIONES

DISPOSICION FINAL .’

| €T = Condérvacidn: Total | .E = Eliminacién :
1M Microﬁlmacién b i il Conservaclén ef ellprchlvo de gestiéna
D= Digitalizacién " . S = Seleccién . .én forma permanente. " .7

SGC Ststema deGestién \ge-galidad ;. . e 7 s e " s - C

Firmas responsable: CWMFW s responsable:
Sacretaria General ordinador Grupo de Archivo
/ SECRET(ARIA GENEI}’AL — GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina4 de 5

CcODIGO: 2700 OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Hoja No: 4
; coomo s R RETENCION EN AROS|: o | | e

2700 260 PROGRAMA DE EXTRANIEROS EN COLOMBIA 4 2 X X X En el Archive Central se selecclonara los que
260.01 Beneficlarios ameriten microfiimacion conservandose por 2 afios
y eliminando el papel ya que se agotan sus valores

260.02 Postgrados en Colombia primarios y conservando el medio magnético.

-Programas académicos
-Cuadro resumen becas posgrados extranjeros en

Colombia F162
-Cuadro calificacién de extranjeros F163
-Cuadro de datos estadisticos de programa posgrados

lextranjeros en Colombla Fi64

-Resolucianes de pago a hecaries

260.03 Asistentes de idiomas

-Asistentes de idiomas por pais

-Evaluacion programa de asistentes de Iidiomas
extranjeros F47
-Cuadro participacion extranjeros programas de apoyo
260.04 3l bilingGlsmo F166

Profesores /nvitados
- Actas
-Comunicaciones

‘ -Programa de profesores invitados F70
260.05 -Reembolsos

Cursos OFA
F Comunicaciones

=’36:§'<-. c*[zr.sgg(i g

4 CT
T M Microfilmacién
* Sh = Subserie D& Digitalizacidn‘

Slstema de Gestion de Galig
Firpras responsable:

o _/i d o "
Z
"/I / oordinador Grupo de Archivo
/ SEGRETARIA GEPtﬁRAL - GRUPO DE ARCHIVO /

cidn Total ; ":,5 SERIE MAYUSCULA SOSTENIDA ™~
i G ; : archivo de gestidn

B !u

o’” BC

< FECHA Aqi'uﬁxzncxéu’ [\
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

céDIGo- 2700

OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE RELACION ES INTERNACIONALES

HojaNo: 5

‘ RETENCION EN ANOS

: TRADICION -
| DOCUMENTAL,

ARCHI\io '
GESTION | .«

Cap1A 1 C

.| ORIGINAL |3
Rl

2700 261 PROGRAMA DE IDIOMAS SIN FRONTERAS 2 2 X X _En el Archivo Central se microfiimard y/o se
- Propuestas digitalizara conservandose por 2 afios y eliminando
- Comunicaciones el papel y conservando el microfilm, ya que se
agotan sus valores primarios
2700 283 PROGRAMA DE MOVILIDAD ACADEMICA 2 3 X X En el Archivo Central se seleccionara los que
Estudiantes Extranjeros y Universidades Cotomblanas ameriten microfilmacién conservandase por 3 afios
- Comunicaciones y eliminando ei papel ya que se agotan sus valores
primarios v conservando el medic magnético.
2700 284 PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A BECARIOS Y 2 3 X X En el Archivo Central se selecclonara los gue
EX BECARIOS ameriten microfilmacién conservdndose por 3 afios
FActuallzacién de datos beneficiarios extranjeros F42 y efiminando el papel ya que se agotan sus valores
-Actualizacion de datos becarios y ex becarios ICETEX F190 primarics y conservando el medio magnético.
-Evaluacidn de programas académicos F196
-Registro de actividades de seguimiento v apoyo al F200
becario
- Comunlcaciones

B

&N\igﬁﬁﬁﬁ ES

.~ CODIGO
D = Deperidendla "

5= éeirae| 78b = Subserie. |D Digitalizacion &

M = Microfilmacion

SGC

Sistema de. Gestmn de’ Calldad

Firmas responsable.
Secretaria General

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo

SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina 1 de 3

cODIGO: 3000 OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL Hoja No: 1
> K - s IR SR . R
| REI'ENCION en ANOS D%DP:EL?':L" :
SERIES SUBSERIES, g PROCEDIMIENTOS o
TIPOLOGIAS DOCUMENT ALES ] "A ) . ORIGINAL COPKA' T DISPOSICION FINAL
\Q£\NTRAL p o #F 4 .*i‘
3000 01 CTAS o
01.04 Actas de Comité de Areas o Reuniones Técnicas 2 X X Por su contenido informativo y como _parte de (a
\y de Trabajo memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
- Acta FO5 se microfiimaran y se conservaran
permanentemente el soporte papel, ya que surten
01.05 \Actas de Comitd de Mejoramiento valores secundarios.
Acta FO5
01.14 Actas de Junta Directiva
- Convocatorlas
- Agenda
- Acta FOS
- Documentos Técnicos
01.34 Actas de Comitd de Riesgo de Crédito
- Agenda
- Acta FOS
01.37 lActas de Comité Financiero y de Inversiones
- Convocatorias
- Agenda
- Acta FO5
01.42 Actas de Comité de Auditoria
- Convacatarias
- Agenda
- Acta FOS
|
s couveuctonss i
: : DISPOSICION FINAL. T : g
leT= Coaservac:én Total Tl E= Eliminacién * SERIE MAYUSCULA SOSTENIDA i i SUBSERIE _Kuayuswl\m:dal
- M = Microfilmacidn. . | . <" 1CP.= Conservacién en el archivo de gestu.‘m . o _)
S = Serie Sb Subserle = Diglﬁtallzamén ; : ‘en forma permanente.” e ental
C Stsl:ema de Gestidn de Calidad _.;. . /75?/7 oy e T / FECH CTl,] ZACIDX\
Firmas responsable: Firmas responsable: S~ /94/
[Secretaria General Coordinador Grupe de Archivo

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO / i
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Ml Invertimas gn ¢! talente de los calombianas

OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL

Hoja No: 2

CODIGO: 3000

i REI'ENCION EN ANOS

DISPOSICION FINA:._ b

“PROCEDIMIENTOS

; ARCI-IIVO $‘ARCHIVO o SInaLt DISPOSICION FINAL "
| GESTION | ‘CENTRAL | okigiual ¢
3000 01.43 Actas de Comité de Gobierno en Linea 2 X X Por su contenido informative y como parte de la
- Convocatorias memeria Institucional, al pasar al Archive Ceniral,
- Agenda se microfilmardn y se conservaran
- Acta FOs permanentemente el soporte papel, ya que surten
valores secundarlos.

3000 02 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 2 X X Por su contenido informative y como parte de la
memonia Institucional, al pasar al Archivo Central,
se microfilmara y se conservara permanentements
el soporte papel

3000 03 SELECCION MIEMBROS JUNTA DIRECTIVA 2 X X X Por su contenido informative y como parte de la

-Convocatorias memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
-Hpja de vida se micrefilmara y se conservard penmanentemente
-Comunicaciones el soporte papel.

-Posesidn Superfinanciera Miembros y encargados

3000 32 CIRCULARES 2 2 X X X Debido a su caracter normativo se conservara en
el archivo de gestién dos afios, al pasar al Archivo
central se conservardn dos afios mas, se
microfilmardn ¥ _se eliminara el soporte papel,

3000 42 RESOLUCIONES 2 X X X Se considera con valor histdrico y parte de la
memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
se microfilmaran y se conservaran
permanentemente el soporte papel, ya que surten
valores secundarios.

3;,} »Nu

Y ‘s"

4 FES e 5
s SUBSERIE wy Mayuscula IR

S Serle Sb Subserle

D— D:git_alizacldn

en fon'na permanente. o i

S \*;\a

SGC .

; Sistema de Gestion de'Calidad

Firmas responsable:
Secretaria General

Firmas responsable: S~
oordinador Grupo de Archivo

/’FEL(HA Aq‘uA{IzAcySN: Py
/ﬁé/ (O
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

iversimas en 2 talento de los colombiangs

cODIGO: 3000

OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL
i i 4| RETENCEON EN | AROS |

issz&?g i‘ieé L

TRADICIO :
DOCUM ENTAL

R I S L

-Queja

- Auto de Apertura de |3 Investigacion
- Pruebas

- Auto de Cargos

- Descargos

- Fallo Sancionatorio

- Auto de Archivo

- Aute [nhibitorio

] ARCHIVO |
1 GEST ION '
3000 122 INFORMES 1 4 X X Por perdida de valores primarios, una vez cumplido
el tiempo de retencidn en el archive de gestion se
122.01 Informes de Gestion Secretaria General enviara al archivo central por cuatro afios més y
finalmente se eliminara luege de ser microfilmada.
122.02 Informes Onganismos del Estado Los informes originales presentados a arganismos
Del estado se encuentran en el oficina de Control
Intering de Ia institucion.
3000 198 PROCESOS DISCIPLINARIOS 1 9 X X Teniendo encuentra su  valor legal

¥ por
prescripcidn de términos juridicos, se conservaran
un afig en el archivo de gestién una vez se Cierre
el proceso y posteriormente se remite al archivo
central por nueve afos maés, finalmente se
microfilmaran y se eliminard el soporte papel.

CODIGO

i

CT = Conservaclén Total |

e D Dependenqa T

'[M = Microfilmacié
: D= Digitalizacién

S|stema de Gestlorl de Caiidg,d e

o

Flrmas responsable'
Secretaria General

Ol i, ol

Firmas responsable:
Loordinador Grupo de Archivo

‘ FeqﬁA AQ’I‘U’KI‘.IZlACI(')‘.N.M

—

/!CRETARIA?%RAL — GRUPO DE ARCHIVOQ

L



Cadigo: F67

Version: 5

Fecha: 21/05/2013

Pagina: Pagina 1 de 4

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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lewertimas e el Lfento de los zaiormbianos

CODIGO: 3010

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS

‘ RET ENCION EN ANOS ‘ : DISPOSICION FINAL ]
M [
3010 [138 IACTAS 2 18 X X X Al pasar los documentos al Archivo Central, se
01.0S \Actas de Comité de Mejoramiento microfilmard y se conservard el soporte papel, ya
- Acta FOS que surten valores secundarios.
- Anexos
Por su contenido Informativo y como parte de la
01.28 [ Actas Comitd de Bienes 2 X X memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
- Convocatorias se microfilmaran y se conservaran
- Agenda permanentemente el seporte papel, ya que surten
- Acta FO5 valores secundarios.
Por su contenido informativo se conservaran por 2
01.04 lActas de Reunién Técnica o de trabajo 2 3 X X lafios en el archivo de Gestidn y 3 afios en el archivo
Convocatoria central se microfiimardn vy se eliminard et soporte
FACta FO5 papel.
3010 35 ELEMENTOS DE CONSUMG 2 3 X X X En el Archivo <Central se microfimaran
- Solicitud de papeleria y (tlles de escritarlo F183 conservando el soporte papel por el tiempo de
- Solicitud de toneres y tintas para impresora F28 retencign elimindndose fuego y consetvando el
- Ingresos microfilm.
- Salidas
3010 147 CONTROL DE SERVICIOS 2 3 X X X Al pasar al Archivo Central se microfllmaran y se
47.01 [Celular eliminara el soporte papel pasado el tlempo de
retencién

i w«aﬁ.a%z

”

|y SERIE = MAYUSCULA.‘SOSTENIDA ;

‘Sh'= Subgeriés D= D|g;talnzac50ﬂ

3 CP. = Conservacionen el archlvo‘ de. gestién
. gn forma. permanente. i

ErE ]

ﬂp _@ocumental

Sistema de Gestién de Cahdad

__—1FECHA ALFUALIZACTON:

Firmas responsabla.
cretaria General

Firmas responsable:

Coordinader Grupo de Archivo

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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CODIGO: 3010 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS

.TRADICION
oocumanm.

DISPOSICION FINA‘

vy ARCHIVO *ARCHIVO: it AL o
‘| cesTIoN| centrac]| ST 6L
3010 92 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 1 2 X X X El expediente se conservara en el archiva de
-Documento de legalizacién det vehiculo gestion durante una afio despuds de que se
-Tarjeta de propiedad inactive el vehiculo, posteriormente se envia al
- -Pdliza de seguro archivo central por nueve afios mas, finaimente se
-Seguro obligatorio de accidentes de transito debe micreflimar antes de eliminar, por perdida de
-Recibo pago de impuestos valores primarios
-Documentos de mantenimiento
Sciicltud de mantenimiento preventivo y correctivo de
lparque autornotor F139
Hojas de vida del vehiculo F140
-Revislon tecno mecanica
3010 122 INFORMES

122,01 Informes de Gestion 1 4 X X Se eliminaran ya que los originales reposan en la
Secretaria General.

122.02 Informes Organismos del Estado 1 6 X X X Se microfilmardn  en e  Archivo  Central
conservando el soporte téenico y eliminando el
soporte papel pasado el tiempo de retencidn.

3010 124 BIENES MUEBLES 1 9 X X X Se conservara en ef archivo de gestlén durante
l-Cronograma una afic, posteriormente se envia al archivo central
-=Comunicacianes por hueve afios mdas, finatmente se debe
-Inventario Individual microfilmar antes de eliminar, por perdida de
-Documentos soportes valores primarios
Fingresas
FActa de Entrega
FSolicitud de bienes muebles Fl4
-Bajas
[-Novedades
I-Devoluclonas
-Traslados
-Paz y Salvo
-Acta de destruccion de Bienes Muebles Inservibles F&68

SIMBOLOS

ssruEA—. MAYUSCULA OS‘TENIDA\”; o b
- CP = Consérvacién en el _archwo de gestmn

[ an forma permanente.

Fid N

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo
SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO /

Firmas responsable.
Secretaria General
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. favertimas err el lalente de los coloimbianos

CODIGO: 3010

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS

Hoja No: 3

‘sEmes,- SUBSERIES,
+TIPOLOGIAS: DOCUMENTALES

CODIGO -

TRADICION it

T
DISPOSICIOR FINAL g

3010 147 SERVIICOS GENERALES Y APOYO LOGISTICO X X Al transferirse al Archivo se eliminara et soporte
- Planilla diaria de requerimientos al Qutsourcing F65 papel pasado el tiempo de retencion, por pérdida
-Constancia de servicio de valor adminlstrative.
-Entrega de materiales para mantenimiento y F141
jpdecuacldn de bienes mueble e inmuebles

147.01 Vidticos y gastos de viaje 4 X X Por tratarse de copias pasado el tiempo de

-Solicitud retencidn se eliminaran, ya que los originales
-Resolucién pasar a servicios generales reposan en la Direccidn de Tesareria.
-Informe de Legalizacién

3010 221 RELACIONES DE ORDENES DE PAGO 4 X X X Documentos de consukta e informatives se

microfilmaran al pasar al Archivo Central.

L

e

CONVE NCION ES

i DISPOSICION FINAL

*Mgﬁ

CT '§=Consewacsén Total .

E = Eliminacién

; SERIE MAYUSCULA SOST ENIDA .,

.| M= Microfilmacién:i
D= ‘Digitalizacién

CP Conservacudn an' el archivo da gesttén

‘en forma permanénte. - . | -

L= leental

SGC

Sistema de Gestion de Calidad s, .-,

Fecrﬂqxcfb' ——

Flrmas responsable'
cretaria General

‘IZirmas responsable:

oordinador Grupa de Archivo

S )

SECRETARIA GENERAL ~ GRUPO DE ARCHIVO
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Pagina: Pagina 4 de 4

CODIGO: 3010 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS Hoja No: 4

- TRADICION "]
' DOCUMENTAL |

;e

i §:é§?§m

3010 230 SEGUROS 1 4 X X X Documentos que plerden su valor cuando termina
230.01 Generales la vigencia de la pdliza. Se conservaran el tiempo
230.02 Siniestros de retencion y se microfilmara antes de efiminar.

230.03 Inclusidn y Exclusion
- Comunicaciones

- [nformes

3010 246 BIENES INMUEBLES 1 1 X X X El expediente se conservara en el archivo de
-Escritura Publica gestidn durante una afio, posteriormente se envia
-Reglamento de propiedad herizontal al archivo central por nueve afios mas, finalmente
-Avalios se debe microfilmar antes de eliminar, por perdida
-Reclbos de impuestos de valores primarios. Hasta que se venden.

-Planos de [nmuebles

-Escritura Publica

- Recibos de valtorizacion

- Paz y Salvo

- Comunicaciones

-Certificado de tradicion y libertad
- Certificado de nomenclatura

- Certlificaciones territoriales

| €T = Conservacién Total | E'= Eliminacién & }" SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA -

.| M:= Microfilmacidn « . L ’ {- CP = Conservacién en ¢l archwo de géstlén
igitalizacién ceidn £ én forma permanente, . -
Sistema de Gestién de: Calidad: il '-

Flrmas responsable' - Firmas rasponsable;
iSecretaria Generatl Coordinador Grupo de Archivo

SECREFARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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Pagina: Pagina 1 de 3

CODIGO: 3020 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE ARCHIVO Hoja No: 1
RETENC : .
P PROCEDIMIENTOS .
T DISPOSICION FINAL -
. ARCHIVO ARCHIVO ORIGINAL | b .
H1GE {CENTRAL, | b | |
3020 01 IACTAS
01.05 ctas de Comité de Meforamiento
- Acta FOS 2 18 X Al pasar los documentos al Archivo Central, se
I Anexos microfiimarad y se conservard el soporte papel, va
que surten valores secundarios.
01.29 Actas Comite de Gestion Documental 2 X
- Convocatorlas Por su contenido informativo y como parte de fa
- Agenda memoria [nstitucional, al pasar al Archive Central,
- Acta FOS se microfilmaran Vs se conservaran
- Actas de Eliminacién de Documentos F93 permanentemente el soperte papel, ya que surten
- Actas de Microfitmacion valeres secundarios.
- Listados
3020 122 INFORMES 2 1 Se eliminardn ya que el original reposa en fa
Secretaria General.
122.01 Informe de Gestion
' N g S g
-ox CONVENCIONES )

DISPOSICION FINAL
clén Total

5!3%&

B SERIE MAYUSCULASOSTENID i

1P = Conservacmn en &l archivo de gestidn B ; ' \
" én forma permanente. . © s /’m
< | FecHaACTVALZACION: _° A\

y Firmas responsable: 7(% L ( )
- Coordinador Grupo de Archive :
SECRETARTA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO /

HCT =" Cangerv
l M = Micrefilmacién
S = Serie| Sb = Subserie D= Digitalizacién
SGC L, Slstema de Gestion de: Calidad i
Firmas responsable.
Secretaria General
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inverlimas en el Lafentu de ios colombianos

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ARCHIVO

CcODIGO: 3020

“|Revenczon qu

. ri; §§€?«!W!i‘%€§é%ii’!w‘

o . TRADICION -
R‘DOCUMENTAI.

ARCHIVO

.....

, "ARCHIVO
|| GESTION |, CENTRAL

| ORIGINAL COPIA :
B *‘%5«&1 i

mh e

3020

238.2

238.3

HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS

Tablas de Retencion Doc tal
-Tablas de retencidn documental

- Cuadro de casificacién documental
- Manual

- Requerimiento de nuevas serles

- Comunicaciones

Tablas de Valeracidn Documental
-Taplas de Valoracién Documental

- Cuadro de clasificacién documental

- Manua!

expedientes

Inventarios Documentales Consolidados

- Entrega de carpetas nuevas y/o expediente Unico
iy/0 documentos para archivar en las carpetas FOB
- Inventarios documentales {medios magnéticos)
- Control de préstamos de unidades documentales y/o F147

F&7

F107

F146

20

Su conservacidn es indefinida en el Archivo de
Gestidn, ya que se constituye en instrumento de
contral dentro de |3 gestidn de la Entidad.

S s

convmcxoues .

' :ql‘.{gg i,

Cr= Conservacién Total

SIMBOLOS ¥

B

S= Serie

ik

M= Microfi lmaci(}n
D= Dig_talizacldn L

en rma permanente.

sunsssus Ma}qscula Imaaj)

5GC

sttema de Gestmn de Calidad

Flrmas responsable:
ecretaria General

Firmas responsable:

Coordinador Grupo de Archivo

—
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CODIGO: 3020

Hoja No: 3

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ARCHIVO

PROCEDIMI ENTOSA

ARCHIVO | ..

DISPOSICION.-FINAL .

ARCHIVO
(GESTION | -,FE'-,‘TR&!%?
3020 241 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 20 X X
- Acta de Transferencia Documental F192 Por su contenido informativo y como parte de la
-Transferencias documentales F143 memoria [nstitucional, al pasar al Archivo Central,
- Inventarios Documentales (medios magnéticos) F147 se microfilmara y se conservard permanentemente
el soporte papel
- Plan de transferencia
- Planiilas de transferencias
3020 266 CUSTODIA DE GARANTIAS 2 5 X X Su conservacion es indefinida en el Archivo de
- Comunicaclones {Oficios/ Memorandos) Gestlén, ya gue se constituye en instrumento de
control dentro de ta gestion de la Entidad.
3020 290 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 2 5 X X Al pasar al Archivo Central se microfilmara y
- Solicitudes eliminard e soporte papel pasada el iempo de
- Respuestas retencidn, ya que agotan sus valores primarios.
- Certificaciones
- Paz y Salvo
- Denuncias

v co_uvéri"éi&ﬂeé '

5 = "Sene

‘ M = Microfilmacion s o [ ree)
Sb = 5ubseﬂe D= D:gltallzaclén :

en'forma permaneite.

CP Conservadén en el archwo dé gestién '

IR

SGC.

‘.Sastema de Gestinn de Calidad ;

Firmas responsable
ISecretaria General

‘ Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo

SECRETARTA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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.wumus e = talznre de Jos rodombianos

CODIGO: 3020 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CORRESPONDENCIA Hoja No: 1
e P e A1t NP B Mo o T oima sy
4 RETENCION EN ANOS 'DISPQSICION FINAL
FARCHI\,IO' . ‘ DISPOSICION FINA
‘ CE'_NT_R_AI__ . -
3020 D1 ACTAS 2 18 X X Al pasar los documentos al Archivo Central, se
[Actas Comitd de Mejoramiento microfimard y se conservard el soporte papel, ya
01.05 - Acta FOs que surten valores secundarios.
- Anexos
3020 i CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA Al pasar al Archlvo Central se microfilmarén y/fo
1 9 X digitalizara y eliminard el soporte papel pasado el
tiempo de retencidn, conservandc el soporte.
3020 122 INFORMES
122.01 Informe de Gestidn 2 1 X Se eliminardn ya que el original reposa en la
Secretaria General.
3020 192 PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA
-Correspondencia recibida Al pasar al Archivo Central se eliminard el soporte
- Correspondencia enviada 1 1 X papel pasado el tlempo de retencidn, ya que
- Correspondencia devueita agotan sus valores primarlos,
- Envio de correspondencia por tulas F224
3020 290 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 2 5 X Al pasar al Archivo Central se microfilmara v ellminara el
- Solicitudes oporte papel pasado el tlempo de retencidn, ya que
- Respuesta Fgotan sus valores primarios.
- Certificaciones

n,:_a_,%‘- o

' smacu.os

aft formai permanent

. g
ISGC " ..} Slstema de Gestién de Calidad

Ftrmas responsable:
Secretaria General

irmas responsable:
aordinador Grupo de Archiva

< .FECI-(A Ag‘ruxfrz;\ﬁrpr? X
Y
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CODIGO 3030 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 2

- TRADICION |  brenostéton FINAL
RETENCION EN. Aﬂos DOCUMENTM p;srosrct}ou_s;NAL

| CENTRAL |

3030 43 CONTRATOS /CONVENIOQOS/ORDENES 1 9 X X X Una vez liquidado el contrato, deberd conservarse un
43.01 Contratos {1) afio en el Archivo de Gestidn, al transferirse al

- Solicitud de bienes o servicios Archlvo Central, se conservara en medio técnico el
- Estudio previo de Conveniencia Y Oportunidad soporte papel por (9) aflos mas en cumplimiento de
- Autorizacién o aprobacién las disposiciones por prescripcldn de procesos civiles
- Solicitud de Certificado de Disponibilidad y penales. Una vez cumplido el periodo de retencion
Presupuestal se eliminara previa verificacién que se encuentre
- Certificade de disponibllidad presupuestal microfilmado o digitatizado.

- Términos de referencia o Pliegos de condiciones
- Solicitud cotizacién

- Propuestas y ofertas Codigo Procedimiente Civil

. Inscripeion en el Sice Cadigo Penal

- Consulta Due diligence-Sarfaft -Ley 791 de diciembre de 2002

- Registro unico de proponentes -Ley BO de 1993 (Estatuto de Contratacién
- Documentos que acrediten existencia y Idministrativa)

Representacicn legal - Ley 39 de 1981

- Cédula de ciudadania -Decreto 2620 de 1993

- Nit

- Certlficados BDME

- Boletin Responsables fiscales
- Pasado judicial

- Antecedentes disciplinarios

|- Constancias de publicacion

- Cuadro comparativo consulta de precios del mercado FO2
- Lista de verificacion persona natural Fa6
- Lista de verificacidn persona juridica F9s
- Minutas contrato

- Memorando de designacion de Interventoria

- Facturas

- Recibo publicacidn diario Gnico de contratacidn
- Reciba de pago de imprenta

- Impuesta de timbre

- Pdliza Garantia

- Aprobacidn Garantia F55

'couveucmuss :

an’ forrrla 'pen'nanente.

S .2 Serie| Sh- "‘Sulisérie.“ = Digitalizacion ‘nf@

SGC .. Sistema de Gestién de de Calidag - | e R Tt
Firmas responsabie: WM Firmas responsable: \W
Secretaria General Coordinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 3030

v i
SERIES, SUBSERIES

_ LOGIAS DOCUMENTQAI.ES

il

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTRATACION

[43.01,01
43.01.02
43.01.03
43.01.04
[43.01.05
43.01.06
143.01.07
43.01.08

43.01.09

- Lista de verificacidn de renovacian de pélizas
- Comunicacion al Interventor

- Informes de interventoria

- Actas de reclbo a satisfacclon

- Formato Orden de Pago

- Formato solicitud de adicidn

- Formato reevaluacién de contratista

- Actas de fiquidacion del contrate

Prestacidn de servicios

-La misma tipelogia de la serie.
Compraventa/ Suministro

- La misma tipologia de la serie.
Permuta

-La misma tipologia de |a serie.
Consultoria

- La misma tipologia de fa serie.
Obra Piiblica

- La misma tipologia de ia serie.
Comodato

-La misma tipologia de la serie.
Arrendamiento

-La misma tipologia de la serie.
Fiducia y/o fiduciario

- La misma tipologia de la serle.
Seguros

-La misma tipologia de la serie.

50
F118
F128

5(_;(: Slstema de Gestion de Calidad;.

ﬁcm{ Ad}ﬁMucréu:j <

Firmas responsable:
Secretaria General

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo
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CODIGO 3030

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTRATACION

Hoja No: 4

{ ARCHIVO

Convenios

- Solicitud

- Estudio previo de Conveniencia ¥ Oportunidad
- Autorizacion o aprobacién

- Solicitud cotizacidn

- Propuestas y ofertas

- Inscripcion en el Sice

- Consulta Due diligence-Sarlaft

- Reqistro Unico de proponentes

- Documentos que acrediten existencia y
Representacién legal

- Cédula de ciudadania

- Nit

- Certificados BDME

- Boletin Responsables fiscales

- Pasado judicial

- Antecedentes disciplinarios

- Constancias de publicacion

- Términos de referencla o Pliegos de condiciones
- Cuadros comparativos

- Lista de Verlficaclén persona natural

- Lista de Verificacion persona Juridica

- Minutas contrato

- Reglamento de Crédito Educativo

- Adiclones y/o modificaciones

- Facturas

- Formato Salicitud de Adiclon

- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Registro Presupuestal

- Recibo publicacidn diario {inico de contratacidn
- Recibo de pago de imprenta

- Impuestec de timbre

- PCliza Garantia

- Aprabacldn pdliza

Fa6
Fa5

F118

FS55

Una vez liquidado el convenio, deberd conservarse
un (1) afio en el Archivo de Gestidn, al transferirse al
Archivp Central, se conservara en medio técnico el
soporte papel por (9) afios mas en cumplimiento de
las disposiciones par prescripcién de procesas civiles
y pena’es. Una vez cumplido el periodo de retencidn
se eliminara previa verlficacién que se encuentre
microfilimado o digitalizado.

-Codigo Procedimiento Civil

Cédigo Penal

FLey 791 de diciembre de 2002

FLey BO de 1993 (Articulo 39 y 55) Estatuto de
IContratacidn Administrativa)

- Ley 39 de 1981

-Decreto 2620 de 1993

CONVENCIONES "

'Céoxé'o

it B L

Fg D Dependencia

CT = Conservacion Total? E= Eluﬁinaciﬂ

i

ERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

M = Microfilmacion

1 18= Seleccién

o

en forma permanente. -

_ CP = Conservadian en el archivo de gesbon

SGG

S = Serie Sb Subsenaﬂ D= Digitatizacién -
Sistema de Gestion: de Calidad i3 -

Firmas responsable.
[Secretaria General

'Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 3030

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTRATACION

CODIGO

R %ﬁfmw 5

| i
npomeugs uocune ALESEQ%E; 3

- RI:TENCION EN ANOS

TRADICION
DOCUMENTA

- GESI‘ION

L
CENTRAL ORIGINAL

#3.02.01

A3.02.02

43.02.03

H3.02.04

#43.02.05

Convenfos Interadministrativo
-La misma tipologia de fa serle.

Convenios Interinstitucionales
- La misma tipologia de la serle.

Convenios de Fondos en administracion
- La misma tipologfa de la serie.

Convenios de Alianzas Estratégicas
- La misma tipologia de 13 serie.

Convenios Instituciones de Educacidn Superior
(TES)
- La misma tipologia de la serle

:.k B ) R 394.

L e -

smaoms -

DISPOSICION FINAL

SCUI.A 'SOST! ENIBA

»3 T

S ;’KSerie

Sb = Subseri‘e

;CP Conservacion e el archivo de gestién

- almgocmgﬁh

Secretaria General

Firmas responsable;

I Flrmas responsable:

Coordinador Grupo de Archivo

_ D— Digitalizacién . . en forma permanente. : . .
SGC - Sistema de Gestion de Calidad __ 1~~~ .o Cﬁ"ﬁm“ ACION: =\

=
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com e s o s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTRATACION HUJa No: 6

TRADICION

ORIGINAL | CO

13030 K3.03 Ordenes 1 5 X X X Una vez liquidada la orden, deberd conservarse un
- Solicitud del drea {1) afio en el Archlvo de Gestidn, al transferirse al
- Estudio previo de Conveniencla Y Oportunidad Archivo Central, se conservara en medio técnico el
- Autarizacidn o aprobacion soporte papel par (5) afios mas y posteriormente se
- Solicitud cotizacldn eliminara.
- Propuastas, ofertas o cotizaclones
- Inseripeidn en el Sice Ley 80 DE 1593 ( Estatuto de Contratacidn
- Consulta Due diligence-Sarlaft Administrativa)

- Registro (nico de proponentes

- Documentos que acrediten existencla y
Representacitn legal

- Cédula de ciudadania

- Nit

- Certificados BDME

- Boletin Responsables fiscales

- Pasado judicial

- Antecedentes disciplinarios

- Constancias de publicacion

- Términos de referencia o Pliegos de condiciones
- Cuadro comparativo consulta de precios del mercado Fo2

- LIsta de Verificacién persona natural F36
- Lista de verificacién persona juridica F95
- Minuta

- Facturas

- Certificado de disponlibilidad presupuestal

- Recibo publicacion diarlo dnico de contratacidn
- Recibo de pago de Imprenta

- Impuesto de timbre

- Péliza Garantia

- Aprabacién péliza F55
- [nformes de Interventoria

- Actas de recibo a satisfaccion
- Formato Orden de Pago F50
- Formato Solicitud de Adicion F118

DISPOSICION EINAL ; : "SiMBOLOS i '
€T < Conservacién Total | E = Eliminacion. < I SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA 7 “~_[*" . suasemﬁmﬁﬁc?; Trvcial .
: S e | M= Microfilmacién & R 'CPE Conservacién en el ‘archivo de geﬁlon
§= Serie Sb = Subserie D= Digitalizacién' S S=Selecciébn - - : | enformapermanente. © 5 . . : M

SGC -, Sistema de Gestion de Calidad . : s _AFecHA AcTuALZACION; — X
Firmas responsable. Firmas responsable: =~ e K

Secretaria General ‘Coordinador Grupo de Archivo
SECRETARIA GENERAL ~ GRUPO DE ARCHIVO
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CODIGO. 3030 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 7

%?%%?“ SERIES; sussemss,‘ e s
" TIPOLOGIAS DOCUMENTALES , /| SGC - Aacmvo' .

- Formato reevaluacidn de contratista F128
- Acta de liquidacion

43.03.0t  |Ordenes de servicios
-La misma tipologia de la serie.

43.03.02 Ordenes de Compraventa/ Suministro
r La misma tipologia de 1a serle

H3.04
Procesos Contractuales declarados 1 2 X X Se conservara durante el plaze de ejecucion del
Desiortos lcontrata y un (1) afio en el Archivo de Gestidn
posteriormente se transferird al Archivo Central por
43.04.01 dos ( 2 } afies mas por consulta y posteriormente se
Seleccidn Piblica keliminard por perdida de valores primarios.
FEstudios previo

-Pliegos de Condiciones

-Adendas

FPropuestas

FEvaluacion de las Propuestas
FResolucidn de declaracion desierta
FComunicaciones

-Notificaciones

13.04.02
Invitacidn por Lista Corta

lLa misma tipologia de la Subserie anterior.
K3.04.03
Contratacion Directa

La misma tipologia de la Subserie anterior.

H3.04.04 |Devoluciones de solicitud de contratacion 1 2 X X Se conservard un (1) afio en el Archive de Gestidn
“Solicitud de Contratacion posteriormente se transferird al Archivo Central por
FEstudio previo de Conveniencia y Oportunidad dos ( 2 ) afios mas por consulta y posteriormente se
FComunicaciones leliminaré por perdida de valores primarias.

: ‘ i : _SIMBOLOS = ‘- .
_SERIE = MAYUSCULASO_STENIDA I SUBSERIE \Mayﬁscula icial .
i €P = Conservacién en i"rchlvod 2 BT B
“en forma permanente

— cODIGO . - DISPOSICION FINAL
D= Dependencna L CT Conservac‘én Total-i* E Ellmmacmn

W

SGC - éfstema de Gér_;l;lon_ de C_a_hdad g <] FEC*'K AGFU‘UZAQ'@ l/\
/2SN,

Firmas responsable: - % Firmas responsable: e
Secretaria General ) Coordinador Grupo de Archivo

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO / g
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CODIGO: 3030

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CONTRATACION

Hoja No: 8

it

| PROCEDIMIENTOS

GESTI'ON

ORIGINAI.

B

- CENTRAL

prswsrcmu FINAL’ '

L

030 122 INFORMES 1 4 X Una vez cumplide el tiempo de retencidn el el
Archivo Central se eliminardn ya que los originales
122.01 ’ln!brmes de gestidn reposan en la Secretaria General.
CONVENCIONES

e

SERIE : MAYUSCULA SOSTENIDA

suaseme k!ayusculéilnl I

M Mecroﬁlmaclon‘

CP= ‘Consetvacion en el archivo de gestlén

S.=‘“Sel"ié Sh Subserie D= Digitalizacién _.|._en forma permanente. : ’zmﬂl‘ta\
] e ] FECHﬂCT)bu{zA(;:r x~_

41 Sistema de Gestidn de Calidad. . Y
Firmas responsable: W Firmas responsable: 77 Q ]
l oordinador Grupo de Archivo vy, U
/ r

| § = Sefeccién:

Secretaria General
SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en ¢l tolento de 1os colombianay

CODIGO 3040

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO

Hoja No: 1

 TRADICION.
DOCUMENTAF_

'DISPOSICION FINAL

N ES&}M SH

3040 01 ACTAS

-Convocatoria
-Acta

-Acta
-Anexos

\Incentivos

- Convocatoria
- Agenda

- Acta

- Convocatoria
- Agenda
- Acta

01.04 Actas de Reunidn Técnica o de Trabajo 2 3 X

05

01.05 [ Actas de Comitd de Meforamiento 2 18 X T

FO5

01.16 \Actas de Comité De Bienestar Social e 2 X cT

FOS

01.46 \Actas de Comité de Buen Gobiernio y Etica 2 X cT

FO5

Por su centenido informativo se conservaran por 2
afios en el Archivo de Gestion y 3 afics en el
Archlvo central, se microfimaran y se eliminaré el
soporte papel

Al pasar los documentos al Archlvo Central, se
microfiimara y se conservara el soporte papel, ya
que surten valores secundarios.

Al pasar al Archivo Central se microfilmard vy
conservard el soporte papel y el microfilm.

Al pasar al Archiva Central se microfilmarda vy
conservara el soporte papef y el microfilm.

T cODIGO
tpa bependenc
T L

S = Serie|. Sb = Subserie

: n‘i—., Digitalizacién i

‘en' forma permanente.’

ISGC . . Sistema de Gestidn de Calidad

Firmas responsable:
cretaria General

Firmas responsabte:

— (agcm\ Ac;;ﬁl;pt'nc:ou/ ?m. .
Y

oordinador Grupo de Archivo
SECRETAR‘D\"?EERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos el tafento de is colomblangs

CODIGO: 3040

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO

TRADICION ™"

Hoja No: 2

3040 49

49.02

CONTROLES DE PERSONAL

Control de Horario

- Planlllas de control de horaric

- Informes

- Comunicaciones

- Requerimientos al personal

Carnetizacidn

Solicitud de carnet

- Planillas porte de carnet

- Informes

- Acta de entrega y condiciones de uso del carnet
institucional

F46

Transcurrido el tlempo de retencidn se eliminaran
los documentos ya que pierden sus valores
primarios.

e

cOmGo

DISPOSICION FINAL

D Degandencia

S”‘ Sene ' $b 2 Subserie

E= Elimlnaﬂén oy

el
= en l'orma permanenta.% - i

g

SGC - " Sistema da Gestibn de Calidad

cretaria General

I;i:mas responsable:

Firmas responsable:
ICoordinador Grupo de Archivo

/’%‘Domme
FECHA AdJ/ALIZACIpNT Zi
70
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€ODIGO: 3040 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 3

RETEN}:ION EN ANOS

PROCEDIM ENTOS

X 4 3 T X e FEaly . e s . g
_ .‘ARC‘HNO ORIGINAL | : . B *: DISPOSICION FINAL

3040 112 HISTORIAS LABORALES 1 99 X X X Las historias laborales son dacumentos piblicos
-Reglstro de la visita demiciliaria can cardcter de reserva legal de acuerdo con el
- Hoja de vida articulo 13 de la ley 57 de 1985. Por lo tanto su
- Actualizacidn de datos personales prescripcidn es después de 30 afios. En el Archivo
- Actas de posesion ({ Encargo y/o nombramiento F7S de gestién permaneceran 1 afo a partir de la
ordinario) fecha de desvinculacidn del funcionarlo con la
- Listado de documentos de posesion F74 entidad y serd transferido al archivo central para
- Listado de proceso de seleccidn £237 completar el tiempo de retencidn. De igual manera
- Certificados de estudlos Microfilmar y conservar el soporte papel tenlendo
- Certificados de experlencla laboral en cuenta sus valores secundarios.

- Pasado judicial {fotocopla)

- Certificado de antecedentes disciplinarios
- Libreta militar

- Cedula de ciudadania

- Declaracidn de bienes y rentas

- Resolucion de nombramlento

- Resolucion de revocatoria del nombramiento
- Afiliacion a EPS.

- Aflliacién a Fondo de Pensiones

- Afiliacion al Fordo Nacional del Ahorro

- Traslados EPS- AFP

- Afiliacion ARP

- Afiliacion a caja de compensacion

- Examenes médicos de ingreso

- Resoluciones de encargo

- Resoluciones de comision

- Informe de comisién

- Resoluciones de vacaciones

- Resoluclones de licenclas & Incapacidades
- Resolucién de aplazamiento o interrupcion de
vacaciones

couveuc:ouss '

S L

. SERIE = _MAYUSCULA SOSTENIDA. . .
- CP-=-Conservacién en el archivo de gestlén P
i an forma: permanente. i R T s o

- s FecﬁA A u;( z.qcrqn’ \(\
Firmas respensable: \77'4/ Q
Coordinador Grupo de Archivo

-
SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO / )

T = Conservacién Total
S [ M = Mrcmﬁlmacién“ L
= 'Subseﬂe“ -DlaltalllaClén
5GC: - Slstema de Gestion de Cahdad B e
Flrmas responsable.
ISecretaria General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimas en ¢ talento de los colombianos

CODIGO: 3040

" TRADICION

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO '

Hoja No: 4

! DOCUMENTAL

-Resolucidn de Condonacidn de crédito

-Soficitud de permiso

-Solicitud de traslado de cargo y/o funcionario

- Sollcitud de traslado de fondo © eps

- Notificaciones

- Certificaciones Laborales

- Cesantias

- Inscripciones y actuallzaclones en Escalafén de
karrera aditiva.

- Resolucidn lista de etegibles

- Resolucion de desvinculacion

- Evaluacién del desempeiio taboral

- Fermutarios de Acuerdos de gestion

- Solicitud de Inscripcién en carrera administrativa

- Resolucion de Inscripcién en carrera administrativa
- Certlficado de inscripcién en carrera administrativa
-~ Pracesos Disciplinarios

- Sanciones

- Capacitacion { invitacidn y certificado de asistendia)
- Formato de entrega del cargo

- Planilla de reporte de horas extras

- Acta de Entrega del Cargo

- Carta de Renuncla

-Resolucidn de aceptacion de renuncia

-Examen médico de retiro

F19

F16
F174

' 'ontemm. 'ébf-‘
CENTRAL ‘\. Bl b\? i; ?t B IA?
-Resalugidn de prima técnica 99 X X X Las histortas laborales son documentos piiblicos con

caracter de reserva legal de acuerdo con el articulo
13 de la ley 57 de 1985. Por o tanto su prescripcidn
s después de 30 afios. En el Archlvo de gestidn
permanecerdn 1 afio a partir de la fecha de
desvinculacion del funcionario con la entidad y serd
transferido al archivo central para completar el
tiempo de retencion. De igual manera Microfilmar y
konservar el soporte papel teniendo en cuenta sus
valores secundarios.

el M= Microﬁlmacién
o= Dsgntallzaciéq B

5z

- an forrna permanente;. ek g

S'Gc X slstema de Gestidn de Calidad,

irmas responsable'

Fi
ISecretaria General

" irmas responsable:
' ordinador Grupo de Archivo

‘ C FECHK Acnép,z{znc _t,'m/ ‘\ |
D

SECRETARTA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO



Cédigo: F67

Version: 5

Iiwerhimes en ef lafento de fos zolombianos

Fecha: 21/05/2013

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina 5 de 15

CODIGO: 3040 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: §
RETENCION EN ANOS N A iy :
O | oracinat L
3040 122 INFORMES

122.01 Informes de Gestion 1 4 X X Se eliminardn ya que los originales reposan en la
Secretaria General.

122.02 Informes Organismos def Estado 1 6 X X X Se microfilmardn en el Archivo Central
conservando el soporte técnico vy eliminando el
soporte papel pasado el Hempo de retencion.

3040 152 MANUAL DE FUNCIONES cr X X Por la informacidn contenida se microfilmaran y
conservara el soporte papel en el Archivo de

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

- Soportes modificacion.
- Cornunicaciones
- Resoluclon

" ssme'm MAYUSCULA somnmm ;
"CP = Conservacidn; en el archivo de gestlén
an forma permanente. » i

Sl:f-: Subserieﬂ
SGC), w Sistema de Gestién de Caiig;dll_

Firmas responsahle. ' Firmas responsable:
‘Secretaria General Coordinadaor Grupo de Archivo

~~ SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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cODIGO: 3040 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 6

RETENCION EN Aﬂos

PROC DIMIENTOS
DISPOSICION FINA

99 X X X Las nominas son documentos pablicos con cardcter
de reserva legal de acuerdo con el articulo 13 de la
ley 57 de 1985, Por lo tanto su prescripcién es

F25 después de 30 affos. Por lo anterlor se deben

3040 165 NOMINAS 1

165.01 Novedades

- Libranza
N Neces!dad'medica familiar mantener 1 afio en Gestlon y luego transferirse al
- Capacitacldn Archivo Central y conservarse por el resto del

tempe definido. De igual manera Microfilmar y
conservar el soporte papel teniendo en cuenta sus
valores secundarios.

- Inversara Pichincha (Dan Regional)
- Comunicacionas

- Extractos

- Juzgados

- Resolucidn de autorizacidn de giro
- Acta de programacion de vacaciones FO3
- Acta de modificacldn de programacian de vacaciones F09
- Recepcldn de novedades de nomina F175

165.02 Planilla Integrada de autoliguidacidn
-Planlllas

165.02.01
Salud

- Comnunicaciones
I- Extractos

- Conciliaciones

165.02.02 | Pensiones

L. Comunicaciones
I Extractos

= Conclliaciones

165,02.03 (Mojas de Ruta
I Hojas de Ruta F188

{ct = Consewaclén Total® |
s | M .= Microfilmacion

S = Serie +Sh Subserie D= Digital izaciéns ; ot P C al
. Sistema de Gestién de Calidad .~ 'FECHA AGTUALIZACION: <.
]

E:mas responsable- C—W@/ : Firmas responsable: ——— Y
cretaria General - ICoordinador Grupo de Archivo
SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO / i
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CGDIGO: 3040 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 7

e ;- TRADICION .
RI:TENCION EN ANOS : oocuusm AL

G T Y
DISPOSICION FINAL- ‘

SERKES,“SU'BSERIESM, : _ d
‘ ‘|ARCHIVO|: ARCHIVO
GEST!ON 'CENTRAL '

ORIGINAL COPIA

3040 165.02.02.1 |Aporte Voluntario dg Pensiones
F Comunicaciones
- Soportes de pago

165,02.03 |Cesantias

I Comunicaciones
I Certificaciones

- Extractos

I Conciliaciones

I Sopartes de pago

165.02.04 | Parafiscales

 Comunlcaciones

+ Extractos

r Conciliaciones

I Requerimientos y respuestas

- Listados de Cajas de Compensacidn Familiar

3040 249 PASANTIAS 1 5 X X Al terminar el contrato, se traspasaran al Archivo
- Plan Anual de pasantias F3? Central donde cumplide el tiempo de retencidn se
I Circular de convocatoria anua de pasantias eliminara el soporte papel.
- Necesidades de Pasantias F36
- Comunicaciones
- Acuerdes de compromisos de pasantias F38

- Base de Datos de pasantes

ersoLos

ssme Mmmscum sosrenmA'

e 1 e (M Mlcroﬂlrnacnén'
S Sene ' Sh 'Subserie D= Digltalizacién

CP = Conservacién en el an:hwo de gest'én g
“-anforma pérmanente. .. & e G oo K

nultal

/Fﬁﬂﬁcruhuzzﬂcrm

SGC. . i-Sistema de Gestion de Calidad- -

Ny

Firmas responsable:
Secretaria General

_— Firmas responsable: N/ /7/ / / 6

Coordinador Grupo de Archivo

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO / >
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

C€ODIGO: 3040

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO

. SERIES, suaserues,‘f
Pon.oens DOCUMENTALES

. “TRADICION |

' DISPOSICION FINAL -

250 PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL -
MERITOCRACIA

- Convocatoria

- Hoja de vida

|- Infarmes de evaluacldn candidatos

- Convenlos

- Comunicaciones

- informes de seguimientos

- Listados

Al pasar al Archivo Central al cumplirse &l tlempo de
retencion se microfilmard y eliminara el soporte

papel.

, DISPOSICION FINAL:% :

‘C'I‘ = Conservacién Total

M = Mlcroﬁlmacion

Ehmmaaé

#en fbrma germanente.

PR \‘.

N Slstema de Gestlon de Calidad ;.

D—- ngltalnzacudn

s mﬁ‘a@ <

Flrmas responsable.
retaria General

Firmas responsable:
ICoordinador Grupo de Archivo

S /ARaN

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cémeo 3040

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TAI.ENTO HUMANO

9

‘ERIES, SUBSERIES,

’%TIPOLOGIAS nocuneum.es.n

3040 252

252.02

252,03

252.04

PLANTA DE PERSONAL
Histdrico de Seguimiento
- Planta

- Informes

- Comunicaclones

- Conceptos

Coordinaclones de Grupo
- Salicitud

I Disponibilldad presupuestal
I Conformacion de grupa

- Modificaciones

Modifficaciones Planta de Personal

L Estudios técnicos

I Comunicaciones

I Circulares

I [nformes proteccién espacial — reten sacial
- Conceptos

- Proyecciones

I Informes

I Ustados

I Decretos

Cargas de Trabajo

I Informes de levantamiento de informacicn
- Estudios

- Comunicaciones

I Conceptos

- Documento cargas de trabajo

I Actuallzaciones cargas de trabajo

"TRADICION *
DOCUMENTAI.
,&,‘\‘bﬁ‘ A o -‘3‘5 :
- ORIGINAL: COPlAi
s #3 ; e
1 3 X
T 5 X
CcT 10 X X
cr X X

Al pasar al archivo central cuando cumpla el
tiempo de retencién en el archlvo de gestion se
microfilmara eliminando el soporte papel ya gue se
agotan sus valores primarios.

[Su conservacidn es permanente en el archivo de
lgestién hasta el momento en que sean suprimidas.
Por su contenido Informative y como parte de la
Imemaria Instituclonal, al pasar al Archivo Central, se
Imicrofilmara conservando  permanentemente el
oporte papel ya que surten valores secundarlos.

Su conservacidn es permanente en el archivo de
gestion hasta el momento en que sea modiflcada
nuevamente la institucién.

Por su contenido informative y como parte de la
rmemoria [nstitucienal, al pasar al Archivo Central, se
microfilmard  conservande  permanentemente el
soporte papel ya que surten valores secundarios.

éélﬂm, i

Loy |

R A

B C‘I’ -'Conservacién Total |
" 1M = Microfilmacidn . .
¥ D= Digitali izacién

' en forma pennanenl:a.

iSistema de Gestion de: Calidad

Secretaria General

Firmas responsable:

C_M&/ ~ [Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo

£CHA Zcru}x?ncmn jf\
U

‘\%//

SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE ARCHIVQ
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CODIGO: 3040 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 10

DISPOSICION FTNA

. .RETENCION EN Aﬁos -

- senn—:s, sussrsmss, e
wyls o T:mtoems-oocumeumws "

ARCHIVO| “ARCHIVO' R
{GESTION |, CENTRAL | SN,

gty depy

3040 273 COMISION DE PERSONAL 2 5 X X X Al pasar al Archive Central se microfilmaran
- Cenvacatoria pasado el tiempo de retencidn y se eliminard el
- Acta soporte papel ya que se agotan sus valores
- Documentos de eleccidn primarios.
- Resciuciones
- Novedades

- Camunicaciones

X X X Al pasar al Archivo Central se microfimardn
pasado el tiempo de retencidn y se eliminara el
soporte papel ya que se agotan sus valores
primarios.

3040 274 EMPLEO PUBLICO 2 10

274.01 Comisidn Nacional del Servicio Civil

- Solicitudes nombramientos provisionales

- Sclicitudes prorrogas nombramientos provisionales
- Informes oferta publica de emplecs

- Convenios

- Comunicaciones autorizacicnes

- Informes de control ¥ seguimiento

274.02 Departamento Administrativo de ia Funcidn
piiblica

- Comunicaciones autorizaciones

- Informes de control y sequimiento

3040 275 [EVALUACION DE DESEMPENO 2 5 X X X
- Comunicaciones

- Convocatoria capacitacion

- Informes pericdo de evaluaclén

- Informes de seguimiento y control

Al pasar al Archivo Central se microfimarn
pasado el tiempo de retencidn y se eliminara el
soporte papel ya que Se agotan sus valores
primarlos.

275.01 Mcuerdos de Gestidn
I Acuerdos de Gestidn F171

CT - Conservactén Total
M = Microfilmacion g s s e o 5 : _
iD= Dlgltallzamdn 11§ = o i an forma pennanente. N o
. - Slstema de Gestion de Calldad " T T ST ,reﬁi:écrdmd'zmlé

Firmas responsable: %Firmas responsable: /ﬁ’ / L ( i
ecretaria General Coordinador Grupo de Archivo / .

f

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO



Codigo: F67

Version: 5

Fecha: 21/05/2013

Pagina: Pagina 11 de 15
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Invertimes en ef talento de os colombianas

CODIGO: 3040

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO

it bl

‘.Lfcomeo o ¢

Sk

Y santes, suaserues 5

POLOGIAS‘_DOGUMENTALES ¥

278.01.1

278.01.2

PROGRAMAS

Programas De Bienestar Social
- Formato encuestas de necesidades
- Plan anual de bienestar social

- Conceptos

- Certificaciones de disponibllidad presupuestat
- Solicitudes

- Comunicaciones

- Informes

- Sequimiento ejecucidn presupuestal
- Proyecciones presupuéstales

- Informe anual de ejecucion del plan

Culftura y Clima Organizacional
- Comunicaciones

- Cotizaciones / propuestas

- Ordenes de Servicto

- Control de asistencia a cursos

- Soportes de page

- Formatos de evaluacién cima

- Informes

Aporte Educativo

- Convgcataria

- Solicitud de Aporte

- Relacldn de beneficiarlos
- Soportes de pago

- Comunicaciones

- Infarmes

I 23 TRADICION | - ook oie (0 i
RETENCION:EN ANOS  DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL
sy Moy -4
2 5 X X X
2 5 X X
F39

Por su contenide informativo y como parte de la
memoria Instituclonal, al pasar al Archivo Central,
se microfilmard conservando permanentemente el
soporte papel ya que surten valores secundarios.

Al pasar al archivo central se microfilmaran y se
eliminard el soporte pape! pasado el tiempo de
retencldn ya que se agotan sus valores primarios.

o i sy 8

of M Microﬁlmacnén

Ten forma, permanente. . -

CP Conservacién en el archwb deﬂ gestmm

S, BEEE

suasents(,: Maniscmuqi /

D= Digitallzaaon“ e

Flrmas responsable.
Secretaria General

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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P Y—————— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |
CODIGO: 3040 | OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 12 |

_ RETENcmN EN Aﬂos -i‘

: f\ : 6i§éé$;qdﬂ"ﬂﬁﬁLfg

’ onucmm.

. EE
R TR i

3040 278.01.3  |Préstamos Necesidad Méddica famillar
- Oficio soficitud de crédito

- Respuestas

~ Libranzas

- Resolucidn autorizacién de glo
- Orden de glro

- Estados de cuenta

- Informes

- Comunicaciones

- Autorizacién de descuento

- Pagare

278.01.4 Educacion Formal

-Oficio de solicitud de crédito
-Libranzas

-ordenes de Giro

-Pagaré

-Comunicaciones

- Informes

-Resolucién autorizacién giro

- Propuestas

- Relacidn de Inscritos o participantes
- Relacidn control de asistencia

- Comunicaclones

- Soportes de pago

- Ordenes de servicio y soportes

- Informes

278.01.5 |Actividades de Recreacidn, Deporte y Cultura

F25

Fil

F11

5 X X X 7

Al pasar al archivo central se microfimardn y se
eliminard o soporte papel pasado el tiempa de
retencidn ya que se agotan sus valores primarlos.

CT Conservamén Total’

'SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

e ™M ="Microfilmacion -
—SeneéSb» Subserle: D= bigitalizacién .

{CP = Conservacijn en el archivo de gestién
»en forma permanente

_.; Sistema de Gestién de Calidad + s .° |

Ftrmas responsable:
ecretaria General

Firmas responsable:

Coordinador Grupo de Archivo

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO

cémco 3040
T T

j"con;so ey -

i&x iy

cémeo
SGC:

g I

RETENCIDN EN Al OS

- TRADICION ¢ |+ “prenacie

ARCHIVO|

GESTION. ‘_cgmmmg:

3040 278.01.6

278.01.7

278.01.8

\Actividades Artisticas y Culturales
FPropuestas

[ Ordenes de servicio y soportes

- Refacidn de inscritos

[ Relaclén controt de asistencla

I Soportes de pago

I Cemunicaciones

- Informes

Seguridad Social

- Propuestas

- Comunicaciones

- Ordenes de servicio
- Soportes de Pago

- Relaclon de inscritos
- Control de asistencia

Incentivos

- Plan de incentivos

- Relaciones de evaluaciones de desempefio
- Convocatoria

- Cronograma

- Proyectos

I Informes

- Comunicaciones

- Resoluclones de adjudicacion de incentivos
- Ordenes de pago

- Soportes de pago

Se micrafilmaran en el Archivo Central conservando
| microfilm y eliminando el soporte papel pasado el
kiempo de retencién

CONVENCIONES

L,

T e

o i % i,

'CT conservacwn Total

#SERIE = MAYUSCUI..A SOSI'E'NIDA

M = Microfifmacion

W

‘en forma permanénte. .. o

CP= Conservac:on en el an:hivo de gestién

s

SiCiC“._;3

S Sarle| Sh'= Subserie DL Dlgltalizaaon ‘
v+ Sistema de Gestién de Calidad

Firmas responsable:'
ecretaria General

‘ Firmas responsable:

Coordinador Grupo de Archivo

;FECH/ A&yﬁtlinuﬁ )«;\
Y O
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cODIGO: 3040 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 14
. e : . TRADICION. _ DISPOSICION FINAI. i : oy s

Ml i

CODIGO
b ey - b

: GESTION DRIG!NAL copz i

i RN M e

3040 78.01.10 |Novedades Caja de Compensacion Familiar 2 5 X X X | pasar al Archivo Central se microfimardn y se
- Comunicaciones liminard el soporte papel pasado el tiempo de

- Portafolio de servicios retencion,
278,02 Programas De Capacitacidn 2 3 X X X |Al pasar al Archivo central se microfimaran y/o

digitalizaran eliminando el soporte papel, ya que

-Proyectos de aprendizaje en equipo D entar cue varores orimaries
primarios,

-Plan Institucional de capacitacion
-Modificacién al Plan Anual de capacitacion
-Comtunicaclones

-Informes

-Conceptos

- Proyecciones presupugéstales

- Seguimlento ejecucion presupuestal

I Informe de ejecucicn del plan

278.02.01 |Inbernas

-Formato de solicitud de capacitacién F199+"
-Listados de Asistencia a capacitaclones F&9
-Formato de Evaluacidn de capatitacion F52

- Comunicaciones

278.02.02 |Externas

- Conceptos

- Comunicaciones
- Informes
-Formato de Evaluacion de capacitacion F52

[ n convsﬂcxoues
) CQDIGO b o i §§§ A ,.* i B P RGN A S
PR B :‘ L e '

e foneoe T e TR
$.= Serle| Sb = Sibsdrie
SGC i Sistema de Gestidn de Calidad 7

Firmas responsable: - M{ Firmas responsable:
cretaria General Coordinador Grupo de Archivo
RIK ﬁE

SECRETAI NERAL — GRUPO DE ARCHIVO / S

cP = Consewac:on enef an:hivo cle= gestién

‘M = Microfilmacién . !
! 7 en forma permanenté, 7.

D= Digitalizacién
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CODIGO' 3040

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO

Hoja No: 15

e

% TRADICION
DOCUMENTAL

: ORIGINAE. :
B i dedn b

3040

278.03.1

278.03.2

Programa de Salud Ocupacional
- Documentos legales

- Plan anual de salud ocupacicnal

- Canceptos

- Solicitud

- Capacitacién

- Convocatorias

- Comunicaclones

Brigadas de Emergencia
[+ Convocatoria

I Capacitacidn

- Cronograma de actlvidades
L Informes

I Comunicaclones

Comité Paritario de Salud Ocupacional

I Convocatoria

I Eleccion

I Conformacidn COPASO

I Actas de comité paritarlo de salud ccupacional
I Cronograma de actividades

- Informes

I Comunicaclones

3 X

Al pasar al Archivo central se microfilmaran
liminando el soporte papel, ya que agotan sus
halores primarios.

3040

279

SEGUIMIENTO PREPENSIONADOS
- Comunicaciones

- Informes
- Listados

Al pasar al Archivo Central se microfilmaran
pasado el tiempo de retencldn y se ellminard el
soporte papel va que se agotan sus valores

primarios.

gy

Flealh, SR Gl

D'.. Dlgitahmcién .

[« e forma permanente A ‘??»?"*55*

£§GC Slstema de Gasﬁén de Catidad ;..

zréfﬁf AMAL%N

ecretaria General

Elrmas responsable:

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo

T

C (U
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: PAgina 1 de 2

CODIGO: 4000 OFICINA PRODUCTORA VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Hoja No: 1
. RETENCION EN ANOS . TRADICION ; mspos:c:on FINAL |
"y ARCHIVO|"ARCHIVO %
H G_ESTION cENTRAL”‘ Rt e
: e s ol e Sy gttt B BTpH R R
4000 01 IACTAS
01.32 |Actas De Comite Activos Y Pasivos X X X Al pasar tos documentos al Archive Central, se
F AcCta FOS 2 10 microfilmaran v se conservaran el soporte papel,
I Convocatorias ya que surten valores secundarloes.
+ Temas a tratar
 Anexos
01.05 \Actas de Comitd de Meforamientc 2 18 X X X Por su contenldo Informativo y como parte de la
FActa Fos ) Memoria Institucionat, al pasar al Archivo Central, se
-Anexos microfimard y se conservard permanentemente el
soporte papel ya que surten valores secundarlos.
01.35 Actas De Comité De Depuracidn y Sostenibilidad 2 10 X X X
I Acta FO's
I Convocatorias
- Temas a tratar
I Anexos
4000 122 INFORMES 1 5 X X X X Se  microfilmardn  en el Archivo Central,
conservando el microfllm y eliminando el soporte
122,01 Informes De Actividades papel pasade el tiempo de retencién ya que se
agotan sus valores primarios.
122.02 Informes A Organismos del Estado

e Conservacion Total ;| E = o gt - | SERTE:= MAYUSCULA SOSTENIDA s
'|M = Microfilmacidn : - X , A »CP = Conservacion enel archwn_de geshdn
"Digjtalizacién; son i i sl Poen formia permanente.” IR s

§GC . Sistema de Gesti

6n de-Calidad: i , /FE/ '{m A duﬂ(lz“@@: . /\ »

Firmas responsable: LM&( Firmas responsable: ‘%/ C [ U
Secretaria General Coordinador Grupo de Archive
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invertimms en & falento de los colombranos

CODIGO. 4000

OFICINA PRODUCTORA VICEPRESIDENCIA FINANCIERA

[ KU T T

RETENCIOIl'i'EN( ANOS ", TRADICION .

Hoja No:

4000 203
- Formulacidn

- Evaluacion

- Costos

- Comunicaciones
- Control

- Seguimiento

PROYECTOS DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 2 S X

Se seleccionardn y microfilmardn los que ameriten
su conservacion.

ler

= Conservacién Total B

. SERIE = MAYUSCULA sosrzumA" ;

e e e (M=
§'= Serle|_Sh = Subserie | D= Digitalizacion

Microfilmacion .

‘ en forma permanente,

" CP'= Coniservacion en el archw ) de gestuin

'$GC. ... .- Sistema-de Gestién de-Calidad "~

Firmas responsable:
Secretaria General

Ermas responsable:
oardinador Grupo de Archivo

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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CODIGO: 4010 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE PRESUPUESTO Hoja No: 1

.. PROCEDIMIENTOS
msposxcrou FINAL

T+

4010 01 ACTAS 2 18 X X X Al pasar los documentos al Archivo Central, se
Actas Comite de Mejoramiento microfilmard v se conservara el soporte papel, ya
01.05 - Acta FOS que surten valores secundarios.
- Anexas
4010 04 ADICIONES PRESUPUESTALES 7 10 X X X Pasado et tiempo de retencidn se microflimaran y
- Comunicaciones eliminard el soporte papel de acuerdo con lo
- Proyectos . estipulade en 1as normas legales vigentes. Ya que

se agotan sus valores primarios.

4010 07 APROPIACIONES 5 3 X Pasado el tlempo de retencidn se microfilmaran y
- Traslados eliminara el soporte papel de acuerdo con lo
estipulado en las normas jegales vigentes. Ya que
s& agotan sus valores primarios.

K010 30 [CERTIFICADOS PRESUPUESTALES ] 3 X X Se conservaran durante el tiempo de retencidn, ks
- Solicitud originales reposan como documentos soporte de
- Disponibilidad otros.

14010 101 NOVEDADES DE FONDOS EN ADMINISTRACION 2 1 X X Se gliminaran al pasar al Archivo central ya que ks
- Movimientos por fondos . originales se encuentran en Contabilidad

- Comunicaciones

simsoms

: seme “MAYUSCULA SOSTENIDA o S
' M Mmrof‘ Imacién i e i o | CP = Conservacnén én el arch(vo de gesl:lén
D" 919“3 ZaCfénm‘ . 18 - : ~ en forma permanerte, > ° o g

: £ W o i FE(KlA aéyéAu{Acmﬁ( N
Flrmas responsable. %Ze/ irmas responsable: ] /_/j’ U
Secretaria General - oordinador Grupo de Archivo v / k
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fnvernimos en el tnlents de fos cofornbicnas

CODIGO: 4010 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE PRESUPUESTO

;TRADICION®

RETENCION EN Aﬂos .

s T wdh e d
ICION FINAL ..

4010 122 INFORMES

122.01 Informes de Gestion 5 5 X Se eliminardn ya que el original reposa en la
Vicepresidencia Finangiera.

122.02 Informes Organismos del Estado 5 5 X Se microfilmardn al pasar al Archivo Central,
ronservando el microfilm y eliminando el soporte
papel pasado ef tlempe de retencion, ya que
agotan sus valores primarios.

4010 193 PROGRAMA ANUAL DE CAJA 5 10 X En el Archivo Central se microfilmarén
- Solicitud conservandose por ef tiempo de retencidn,
- Modificaciones eliminando el papet y conservando el microfiim.
- Controtes
4010 243 CONTRATOS ADMINISTRATIVOS EJECUTADOS 5 S X Al pasar al Archivo Central se microfilmard y
POR FONDOS eliminara el soporte papel pasado el tiempo de
- Comunicaciones retencidn, ya que se agotan sus valores primarios.
- Copia de contrato
- Informes
4010 286 RELACIONES DE RESOLUCIONES 5 5 X Al pasar al Archivo Central se microfilmard y
- Consacutivo de Refaciones de Resoluciones eliminard el soporte papel pasado el iempo de
retencldn, ya que se agotan sus valores primarios.

i conveuc:ones M\_w‘w o

SERIE MAYUSCULA SOSTENIDA

T CT = Conservacién, Totalw " :
. 1M = Microfilmacién 5

aft formia permanente. ™

~ CP = Cohservacién en &l archwo de ge

Ey

BN R

R

: = Subserie: D= Digitalizacién
SGC Slstema de Gestidn de Calidad =+ «

Firmas responsable.
Secretaria General

Firmas responsable:

Coordinador Grupo de Archivo
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Pagina: Pagina 1 de 4

CcODIGO: 4100
i W
ma(.‘ODIG

OFICINA PRODUCTORA DIRECCION DE TESORERIA
e FRADICION: |

SERIES, SUBSERIES,
LOGIAS DOCUMENTALES
. X E e A . 2

4100 (128 IACTAS

01.05 Actas de Comité de Majoramiento Al pasar los documentos al Archivo Central, se
-Acta FO5 2 18 X X X microfimard y se conservard el saporte papel, ya que

urten valores secundarics

-ANEXDS
01.36

Actas Comite Fiduciatio

- Acta FOS 2 10 X X X Por su contenido informative v como parte de la

- Presentacion (Informes, soportes) memoria Institucional, al pasar at Archivo Central, se
yicroflimaran v se conservardn permanentemente el
soporte papel, ya que surten valores secundarios.

4100 18 BOLETINES DE TESORERIA

Conservar en el archivo de gestion 1 afo,
X X posterlormente remitir al archivo central y
conservar 9 affos mds, finalmente microfilmar y
eliminar el soporte papel.

- Estado de fondos y valores
- Movimlentos de ingresos 1 9 X
|- Movimlentos de egresos

- Soportes ingresos y egresos diarios
- Orden de pago/Resoluciones de giro F50
- Reportes de Nomina
I Saldos Bancarios

- Holas de Ruta

- Solicitud de rechazo F253
- Resoluciones rechazadas

I Traslado de recursos entre cuentas bancarlas

ICETEX F116
I Solicitud compra de divisas F234
[ Liquidacidn tarifa de embargos F243

"couvsnc:oues :

. SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA
# CP = Conservacidit en @ archivo de gestién
+an foriha permanente.

D= Digitalizacion .o |
SGC . ‘Sistema de Gestién de Calidad w0 d

Firmas responsable. é@ - Firmas responsabte: \
Secretaria General @ Coordinador Grupo de Archivo
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CODIGO. 4100 OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TESORERIA HOJa No:

%H coomo~ TRADICION‘

4100 287 CHEQUES DEVUELTOS Por la naturaleza de los documentos deben
-cheques devueltos no reclamados conservarse de acuerdo con lo dispuesto en las
-Oficios de devolucldn disposiciones vigentes.

-Comprobantes bancarios de devolucién
-Formulario de sequimiento al proceso F225 5 10 X X X
4100 50 CONTROLES DE TESORERIA 1 10 X X X Al pasar al Archive Central, se microfilmaran y se
conservara el soporte papel durante el tiempo de
50.01 Amueo de caja fuerte retencidn ya que su informacién reposa en medio
- Actas magnético.

50.02 rdrqueo titulos valores
« Actas

50.03 Extractos
- Extractos

50.04 Bancos

-Cartas de Instrucciones
-Comunicaciones en general
-Tarjetas de registro de firmas
-Ordenes de pago F50
-Traslado de recursos entre cuentas bancarias [CETEX F116

Bt imi’h ;h

. LCY = Canservacion 'l'otal E= Ellmlnacion m .
M = Microfitmacién > Y , Aoep= Conservac:én en el _ R
Sb Subserie%b- Dlgitalizacmn § = Seéleceibn - i N &en fofma permanents.’ R I cumental :
SGC Sistema de: Gestion de Calldad S bt Wt - onSe Sl el FeoﬁA Ad:Tp‘LIZACIéE f\
Flrmas responsabte- z [Firmas responsable: h
iSecretaria General KCoordinador Grupo de Archivo - Q
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CODIGO 4100 OFICINA PRODUCT ORA DIRECCION DE TESORERIA Hoja No: 3

e o ‘“‘\9 CanE i B ) N -
3 TTRADICION 17| & reviiin et o
nnmcmﬁu EN Aﬁos i DOCUMENTAL: | DISPOSICION FINAL.

:N; s :;:-'

ARCHIVO| | oRrIGINAL |4

| GESTION|, CENT

4100 122 INFORMES
Se eliminaran ya que el original reposa en la
122.01 Informes de Gestion 2 1 X X Oficina de la Vicepresidencia Financiera y el
soporte papel pasado el tlempo de retencion,
agotan sus valores primarios.
122.02 Informes Crganismos del Estado 2 8 X X
4100 239 [TITULO DE AHORRO EDUCATIVO 15 S X X X Por la naturaleza de los dogumentos deben
I Liguidaciones conservarse de acuerdo con lo dispuesto en las
I Recaudo normas vigentes,
I Certificados provisianales
I Titulo
I Colocacidn
I Emisidn
- Recibo de pago
I Solicitud Titulo de Ahorro Educativo F32
I Documentos de Identidad
FEntrega documentaclon redencién titutos de ahorrd  F232
leducative TAE
I Radicacidn Redencitn TAE F233
4100 265 INVERSIONES 1 10 X X X X Por ser informacidn contable se aplica Jey 962. Al
FPortafolios de inversiones transferirse  al Archivo Central se microflimaran
FReporte de Cupos por Emisor conservando el microfilm y eliminando et soporte
Foperaciones (compras, ventas, traslados) papel pasado ! tiempo de retencion. Ya que se
agotan sus valores primarios.

' sfMBOLos
e | er g

- fen forma permanente.. .

Sb Subsene,

sec %, . Sistema de Gestlon de Calidad % 7 o ‘f”ﬁi—(.:_l-ﬁ AQTUXLIZACION: -\
Firmas responsable : Firmas responsable: \*h-__,/_q/ ( U
Secretaria General Coordinador Grupo de Archivo . {
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Pagina: Pagina 4 da 4 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
C(JDIGO' 4100 OFICINA PRODUCTORA DIRECCION DE TESORERIA Hoja No: 4
e ; ‘RETENCION EN mo";“: TRADICION -

.CENTRAL ORIGINAL

4100 288 EMBARGOS

-Carpetas por cada funcionarlo que se encuentra can
lembargo o demanda

-Depdsitos judiclates

-Oficios de Juzgados

-Comunicaciones internas

-Registro de embargos

F241

Por {a naturaleza de los documentos deben
conservarse tenlendo en cuenta las respuestas a
tutelas, derechos de peticidn, requerimientos de
Juzgados etc... que se presentan, fos cuales
solicitan documentos originales, hasta de mas de
12 afios de expedidos.

A:e 2}: wﬁ;

[t

R i i*ﬁ‘% @

. SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBﬁERIEMyuscuIa I\ﬁciai

“an forma permanente.”™ ™

1% CP-= Conservacién en el archlvo de gespén ‘

s s ‘i-t. -.

e D= Digltatizaciéh
Slstema de Gestién.de Calidgd-~

Firniaé responsable:
Secretaria General

Firmas responsable:
ICoordinador Grupo de Archivo

—
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C O

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO

=



Cédigo: F67

Version: 5

Fecha: 21/05/2013

Pagina: Pagina 1 de 4

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

invertimas err el to'ento de fos colombianos

CODIGO: 4200 OFICINA PRODUCT ORA DIRECCION DE CONTABILIDAD HO}B No: 1
- - R T . "
Hgg,.s@ coom % ;. - TRADICION ,;
. s SO A .RE'E",‘EI‘;’" e “'f“_’s DOCUMENTAL -
i ARCHIVO|” A FoA
GESTEON o, R
2400 01 ACTAS 2 18 X X Al pasar los documentos al Archiva Central, se
01.05 | Actas Comité de Mejoramiento microfilmard y se conservara el soporte papel, ya
- Actas Fas que surten valores secundarios.
- Anexos
4200 18 BOLETINES
- Comprobantes de ajuste Conservar en el archivo de gestibn 1 aflo,
1 9 X X posteriormente  remitdr  al  archiva  central y
conservar 9 affos mas, finalmente microfilmar y
eliminar e soporte papel.
Estatuto organico del sistema financiero
4200 86 ESTADOS FINANCIEROS 1 9 X X Conservar en el archivo de gestion 1 afio,
86.01 Intermedios posteriormente remitir al archivo central vy
86.02 Fint de Ejercicio conservar 9 afios mas, finalmente microfimar y
86.02 TAE eliminar el soporte papel.
Estatuto organico del sistema financiero
4200 122 INFGRMES onservar en el archive de gestion 1 afio,
122.01 Informes de Gestion 1 9 X X X Iposteriormente remitir al archivo central y conservar
B affos mds, finalmente microfitmar y eliminar el
122.02 Informes Organismos del Estado 1 9 X X X ksoporte papel.
[Estatuto orgdnico del sistema financiero
4200 216 LIBROS OFTCIALES CONTABLES 1 g X Conservar en el archivo de gestidn 1 afio,
216.01 Litro Mayor posteriormente remiltir al archive central y
216.02 Libro Diaric conservar 9 afios mas finalmente microflimar y
eliminar el soporte papel.
- Estatuto organico del sistema financiero

s = Serla .Sb = Subsene“'D'- D:g!tallzaaon -

l, sema MAYUSCULA SOSTENIDA .

_‘en forma permanente. i s

P. = Consetvacion en el archivo de gastion

ﬁGC- Slstema de Gestiﬁn de Calldad

Firmas responsable.
ecretaria General

Firmas responsable:

Coordinador Grupo de Archivo
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Hoja No: 2

OFICINA PRODUCTORA DIRECCION DE CONTABILIDAD
e 'l'l"ll\!)l(:l‘.ONg;,A i
MENTAL

CODIGO 4200

PROCEDIMIENTOS

4 RETENCION EN aROS
1SPOSICION FINAL

4 ,ARQHNO‘;_ARCHNO; 2 :
| GESTION | CENTRAL i, 5.

4200 263 ICONCILIACIONES BANCARIAS 1 9 X X X Conservar en el archivo de gestion 1 afio,
- Conciliacion posteriormente remitir al archive central y
conservar 9 afios mas, finalmente microfilmar y

eliminar el soporte papel.
- Estatuto organlco del sistema financiero

;;fésesz D= sende o] T Conservacnén Total -
‘ ‘M = Microfilmacién ;.

SCP = Conservacién enel archlvo de gestién
A

B s ',-..;rlpo Documental W

i e
T Sari “sb’ Subserie D= Digiiahzacidm ‘ > en forma permanente:. g i o
- Sistema de Gestion de Calidad >, ~ . : T FE,Cf-IA ACTIALIZACT P \

SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

% Invertimas enel tafentu de los calombignos

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTABILIDAD

3

CODIGO: 4200

oo GRAGE gy

‘ RETENCION EN Aﬂos 7 TRADICION

| Docuuemnf‘f

w mspoérc:ou FINAL" .

' "-Ancurvo ARCHIVO! | e
GESTION | CENTRAL' °'u‘i‘"‘“

i s b,

Hoja No:

264.02

264.03

264.04

264.05

264.06

Impuesto de I.C.A.
- Dedaraciones

- Liquidacién

- Soportes

Impuesto de LV.A,
- Dedaraciones

- Liquldacidn

- Soportes

Impuestos de Ingresos y Patrimonio
- Declaraciones

- Liguidacién

- Scportes

Impuesto de Retencidn En La Fuente
- Declaraciones

- Llquidacidn

- Soportes

Estampillas

- Declaraciones
- Liquidtacion

- Soportes
FComunicaciones

UImpuesto de Retencidn ICA
- Declaraciones
- Liquldacion

- Soportes

IDECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 6 X X

Conservar en el archivo de gestidn 1 ario,
posteriormente remitir al archivo central y

conservar 6 anos mas, finalmente microfitmar ¥
eliminar el soporte papel transcurrido el tiempo de

retencion.

cr | Conservacién Tota!» E= Eliminacion. . . SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

D : Jtahzadén s : C 'j. i .en forma permarente.”

M—.,Mlcroﬁlmadén S B '*CP -Conservacién en el: archlvo de

gest:én

SGC;

- FECHAIAQII'U‘LIZACI,D& /\\

Firmas responsable: ' ' 4 [Firmas responsable:
cretaria General Coordinador Grupo de Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

3

Invertimas ¢ el lakeate de fos Zotombianos '

cé:mso 4200

OFICINA PRODUCTORA DIRECCION DE CONTABILIDAD

TRADICION

e DISPOSICION FINAI

' ARCHIVO
'CENTRAL'

Hoja No: 4

4200

264.7

I Soportes

\dutoretenciones y Retenciones ICA
- Dedaraciones
- Liquidacidn

" "SERIE. “‘MAvuscuun sosreumn o

e "[w i M = Microfilmaci
Serie Sh = Subsarle|D- Digitalizacién

] iCP Conservaci6n en el archivo. de gestlén ¥
' "en forma permanente, . .. o

",e-’[:po: I;écum

S
ﬁ e, Sistema de Gestién de Calidad < °

Firmas responsable:
ecretaria General

Eirmas responsable:

oordinador Grupo de Archivo
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CODIGO 5100 OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TECNOLOGIA Hoja No: 1

\it 3 ; %5 g%m% gﬁﬁ' g%?{ﬁﬂi&zi;!ﬁiiﬁé%,ﬁm» ;@M&E#‘i}

DISPOSIGION FINA

5100 01 ACTAS 2 18 X X X stos documentos por ser de cardcter histérico, se
01.05 Actas de Comité de Mejoramiento deben microfilmar una wvez sean transcurridos al

-Acta FO5 Archivo Central por seguridad y facilidad de consulta.

- ANexos lAdemds, que se conservard permanentemente &

lsoporte papel.

\dctas de Reunion Técnica o de trabajo

01.04 FConvocataria
-Acta FO5 2 3 X X Por-su cantenido informativo se conservaran por 2
afios en el archivo de Gestidn y 3 afios en el archiva
central se microfilmaran y se eliminard el soporte
papel.
5100 122 INFORMES 5 5 X X X Transferldos estos documentos al Archivo Central
122.01 Informes de Gestion se deben microfilmar por seguridad y facilidad de

consuita y se elimina el soporte papel ya que los
valores primarios finalizaron
122.02 Informes Organismos def Estado

5100 290 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 2 3 X X X Transferidos estos documentos al Archivo Central
se deben microfitmar y se elimina el soporte

papel.

T R T

CONVENCIONES

‘efl forma permanente.

3GC [ Sistema de Get te Calidad /il R FECHAACNAqucmu//-
Firmas responsable: Firmas responsable: DD W f \_J
Secretaria General Coordinador Grupo de Archivo
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIA

o LT
ON EN A

5110 01 ACTAS 2 18 X X X Al pasar los documentos al Archlvo Central, se
01.05 Actas Comitd de Meforamiento microfilmard y se conservard el soporte papel, ya
- Acta . FOS que surten valores secundarios.
- Anexos
5110 155 ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA 1 3 X
155.01 | Administracidn de Software Estos documentos se transfieren al Archivo Central
FFormato prueba de vulnerabilldades F88 una vez se halla renovado los derechos de
-Seguimiento de Vulnerabilidades F254 utilizacién del software, por ajustes en las
necesidades o en por los cambio de tecnolagia
5110 156 BACKUPS 1 2 X ,
. Solicitud Medios de Almacenamiento £256 Esta Informaclon se debe conservar permanente ya

que refleja todas las operaciones y transacciones
que realiza ICETEX y por su contenido posee
valores secundarios

E@g&imn iy it it Ao b gl

CONVENCIONES

enforma permianerite.

b = Subserl . 1
Ermas responsable. W Firmas responsable:
ecretaria General Coordinador Grupo de Archivo
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Pagina: Pagina 2 de 2

€ODIGO: 5110 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIA
iagsdeite T T . g e
¢ %éa i Y
- ORTGINAL | COPILA
5110 203 PROYECTOS 1 3 X
203.1 Proyectos de infraestructura Estos dacumentos se deben microfilmar, una vez
- Acta de Aprobacion Entregabte F82 sean transferidos al Archive Central, para futuras
Relacidn de computadores en produccion consultas y finalizada su vigencia se realiza un
(archivo digital) muestreo aleatorio, tomando una seleccion det
- Formato de solicitud de acceso/retiro red F18BS 10% sabre el total de los expedientes producidos
inaldmbrica en e respectivo afio conservando la muestra y
- Solicitud de acceso VPN Site to Site F238 eliminando el resto de expedientes.
- Planilla de Control de Acceso al centro de Fo7
computo
- Acta de compromiso de buen uso de equipo de
computo Usuarios del ICETEX F20
- Solicitud mavimiento de computadores e
Impresgras F24
- Registro de calidad para el alistamianto de
equipo de computo F191
- Solicitud medios de almacenamiento F256
- Formato estandar de control de cambios y F259
requerimientos
- Solicitud de autorizacidn ingreso data center F257
ICETEX (archivo digital)

S Lo, Tt : 4 . CONVENCIONES W A e // \\
céomo_ g L _ msposrcmu FmAL A » - T n SIMBOLOS - .
D = Dependencia ~ |CT = Conservaclén Total; E Eliminacién - i . v | SERIE & MAYUSCULA SOSTENIDA PR I sussmue M);q:scula:maa:

ﬂﬁ M = Microfiimacion CP.= Conservacién en et archivo de gestién
i énforma permanente, 1.

T Tpﬁ Documernital

F’Ecunﬁgfunuzgzﬁm /\\J -

Elrmas responsable: m T “Firmas responsable: / L_/\)
ecretaria General ” oordinador Grupo de Archivo il
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Invertimas en ef tolenna de fos colombianas

Hoja No: 1

CODIGO: 5120 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE SIST EMAS DE INFORMACION

T Al TRABICION
" gﬁ%ﬁ Wﬁ!ﬁf& L

ORIGINAL, éépm :
ol ’?‘:;v,- o e

5120 01 ACTAS 2 18 X X X Al pasar los documentos al Archivo Central, se
| Actas Comité de Mejoramiento FO5 microfilmara y se conservara el soporte papel, ya
01.05 - Acta que surten valores secundarios,
- ANexos
5120 203 PROYECTOS 1 3
203.2 Proyectos de Desarrolfo Estos documentos se deben microflimar, una vez
- Solicitud de software F&0 sean transferidos al Archivo Central, para futuras
I Plan de pruebas de aceptacién F80 consultas y finallzada su wvigencia se realiza un
I Orden de catalogacion F83 muestreo aleatorio, tomandoe una seleccién del
- Formato estdndar de control de cambios y F259 10% sobre el total de los expedientes producidos
requerimientos en el respectivo afo conservando la muestra y
eliminando el resto de expedientes.
il - N

- CODIGO.. -

foatar

DISPOSICION FINAL

. SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA .

D = Dependencla iler #,thséﬁiacién Total /.
L l ‘M = Microfilmacion
s Serie Sh = Subserle D= Di gntalizacién .

‘E'Z Eli mlnacu.’m

“-CP = Conservacién en ef archivo. de gestién
an forma’ permanente. e LA

C L Sistéma de Gestién de Calidad " [

<

irmas responsable:

Firmas responsabie: % i :
Secretaria General oordinador Grupo de Archivo

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO



Codigo: F67

Version: 5 {.4@3"% I
Fecha: 21/05/2013 N %’ MO i1vectimes en el ialento de fos colombianas

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina 1 de 1

CODIGO: 6000 OFICINA PRODUCTORA VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA H0]a No: 1
i g gl e " PERI o ?5 T " ] T A

s i

- DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

semss, SUBSERIES, ] .
DISPOSICION FINA

POLOGIAS DOCUMENTALES
il

M/D I
R

|arcHIvO ARCHIVO |2
STION | CENTRAL |

6000 01 ACTAS 2 18 X X X Al pasar 10s documentos al Archivo Central, se
[Actas Comite de Mejoramiento microfitmard y se conservara et soporte papel, ya
01.05 - Acta FOS que surten valores secundarios.
- Anexos
6000 88 ESTUDIOS ESPECIALES 2 5 X X X Se microfilmardn en el Archivo Central conservando el
88.03 Estudios Técnicos micrafilm y eliminando el soporte papel pasado el tlempo|
- Estudios Técnico de retencidn ya que se agatan sus valores primarios.

- Comunicaciones

6000 122 INFORMES
[5e microfitmardn en el Archivo Central conservando e
122.01 |Informes de Gestion 2 1 X X X microfilm y eliminando el soporte papel pasado el tiempg
ke retencldn ya que se agotan sus valores primarios.

122.02  (Informes a Organismos del Estado 2 5 X X X

l

’ couveucronss

i f b SERIE MAYUSCUI.A SOST ENIDA
|12 €P = Conservacién en el archlvo de gestion. :
en forma permanente. B el

M 'Micrnﬁlmacién P N
'§'= Seleccién

D= Digitafizacién:* ,/ﬁ'ﬁb Doﬁ: ntai

sec . Sigtema de Gestién de Calidad 1 ek acrindizacion—

E’mas e poreabic: ! % : e Y Ei,-mas responsable: /y/ / L 5
cretaria General oordinador Grupo de Archivo /
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Pagina: Pagina 1 de 6

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Imverimos en ef iafento de 165 colambicnos ’

CODIGO 6020

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CREDITO

Hoja No: 1

“ TRADICION
: DOCUMENTAL

aiir;;“

: ORIGINAL

9 . < .
LR Fel ot

bl . 1\‘,\‘ w b WEpdE

PROCEDIMIENTOS ;.-

6020 01 lacTas

01.05 lActas de Comité de Mejoramiento
-Acta FOS 18 X X Al pasar los documentos al Archiva Central, se
Anexos microfilmard y se conservard el soporte papel, ya

que surten valores secundarios.

01.12 \Actas Comitd de Crédito S X Al pasar al Archivo Central se microfllmard y
- Acta FQ5 eliminard el soporte papel pasado el tiempo de
- Convocatorias retencidn
I Temas a tratar
- Anexos

_. CONVENCIONES

Sb Subserfe

J
sistema de Gestion dea’ Ca!ldad Eia

|rmas responsable
ecretaria General

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO




Codigo: F67

Version: S

Inweriirmos en ef toiento de fos colombionos

Fecha: 21/05/2013

bagina: Pagia 2 de 6 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6020 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CREDITO HOJ'a No: 2
P — pR " ; AT N e e T se ik 2 e gw B ) o N Lo T e
‘| RETENCION eN aRoS: ﬁ“&gﬂ:h orsposrcron | FINAL
B Sy P  PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO | oo oo e g  DISPOSICION FINAL
“CENTRALH/| ORIGINAL | COPIA|LCT, M/D| A
6020 46 FENEF[CMRIOS 1 9 X X X X X Su conservacion es indefinida en el Archivo de
Gestidn ya que constituye instrumento de controd
46.01 Crédito Tradicional dentro de la Gestion de la Dependencia. Al tener la
46.01.01 |Poblacidn Estudiantil en General obligacidn con saldo cero las carpetas de
46.01.02 |(Poblacidn Victima del Confiicto Armado beneficiarios se conservaran un afio més en el
- Pagaré (Original) F11 Archivo de Gesticn para atender requerimlentos de
- Carta de Instrucciones (Original) F198 consulta y después se transferird al Archivo
- Formulario de solicitud de Crédito central, Al llegar al Archivo Central se
- Fotocopia de documento de identidad del conservardn 9 afios. Luego se realizara una
beneficlario y de sus deudores solidarios seleccidn  porcentual de acuerdo con el nimero
- Resultado de Examen de Estado (Icfes) total de créditos legalizados durante este periodo
- Certificado de notas para realizar Jos respectivos procesos de
- Fotocopla del carné del SISBEN microfilmacidn y se eliminara el soporte papel de
- ' Reclbo de servicios pdblicos (Energia) aquellos que no han sido escogidos en el proceso
- Certificado de cabildo indigena de seleccién y se conservard el soporte papel de
- Certificado de Ingresos y Retenciones y/o agquellos gque fueron seleccionados.
Certificade laboral
- Formularlo del Deudor solidario
- Carta Certificacién Laboral Dewdor solidario
- Certificado de [ngresos y Retenciones Deudor
solidario
- Certificado de ingresos adicionales Deudor
solidario
- Tarjeta de propiedad del vehiculo Deudor Solidarie

RO BTN

g Ebuveuc:oﬁes

'SERIE. = MAYUSCULA SOSTENIDA : "
CP = Conservacion en el archivo de gesti on:,
sen ‘forma permanente. il B -

% “M Mlcrof' tmacnéh
5= Serie 'Sb = Subserie D= Dlgltallzacmn §
' “Sistema dée ‘Gestién de Calidad -

T D
Flrmas responsable: % Firmas responsable:
Secretaria General Coordinador Grupo de Archive

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO /

ECHA Acfw(uznc?,u? A\




Cédigo: F'G7

Version: 5

Inveriimos en ef tolento de fos colomblarnios

Fecha: 21/05/2013

baginar Piana 3 de 6 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: 6020 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CREDITO Hoia No: 3
5 T ' T - TRADICION ' T : '

RET CION EN ANOS

PR EDIMIENTOS
ISPOSICION FINAL

- Reciba de matricula
Copla del titulo valor
- Solicitud formatos de actualizacidn
- Acta de condonacidn
- Prorrogas
- Notificacién de traslado at cobro
- Acuerdo de refinanciacién
- Acuerdo de notificacidn
- Docurnentes soportes Crédita MI PC

16.02 Crédito ACCES
46.02.01 |Poblacidn Estudiantif en General
46.02.02 |Poblacicn Victima del Conflicto Armado

- Pagaré (Original) F11

- Carta de Instrucciones (Criginal) F158

- Formulario de solicitud de Crédito

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

- Resultado de Examen de Estado (ICFES)

- Certificado de notas

- Fotocopia del carné del SISBEN

- Recibo de servicios publicos (Energria)

- Certificado de cabildo indigena

- Certificado de Ingresos y Retencicnes y/o
Certificado laboral

» ‘\f.'r"i:'owé\iﬁéxbﬁeé -

¥

ERTE = MAYUSCULA SOSTENID
'CP = Conservacién en el archwo de gestién

"((s“\ . i

S = Serie Sb = : S = Seleccnon “'én forma permanente. P

GGy Sistemade Festi'@;!? e Cal il | recha g(c;dAmAcwﬁ / T
Firmas responsable: Firmas responsable: [T ( U
Secretaria General : Coordinador Grupo de Archivo

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO / ’
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en ef tulento de los coloméianos

cOD1GO: 6020

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CREDITO

Hoja No: 4

Formulario det Deudeor solidario

Carta Certlficacién Laboral Deudor solidario
Certificado de Ingresos y Retenciones Deudor
solidaria

Certificado de ingresos adicionales Daudor
solidario

Certificado de Tradicién del inmueble Deudor
solidario

Tarjeta de propledad dei vehiculo Deudor Solidario
Reclbo de matricula

Copia del titulo valor

Solicitud formatos de actualizacion

Acta de condonacién

Prarrogas

Notlficacién de trastado al cobro

Acuerdo de refinanciacién

Acuerdo de notificacion

Documentos soportes crédito MI PC

SGC ) wwslstema de Gestién de Calidad

b= Dlgltallzacwn S =S¢ n 74| ¥ an forma permanenite.’

Flrmas responsable.
iSecretaria Genearal

CMZQ,{ Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo

FECHA ACTﬁAL{ZAcmN / ('\\
\J
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

B
e
(%B
W i i
’ Inveriimos en ¢i talento de ios cofombicnos

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CREDITO

Hoja No: 5

CODIGO 6020

’ CODIGO

Coe S

ol Sl}'A-Sb_‘

'SERIES, SUBSERIES, -
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES -
: t3 B ?%\.“ ‘. .

" TRADICION ¢
 DOCUMENT Al..

e

’ RETENCION EN Aﬂos

=

DISPOSICION FINAL _ | .-

i:()_nx'Go
ORIGINAL COPl_A_ B

- . | .. eesTion| centraL

| R T , T .:’: o
SGC  |ARCHIVO| ARCHIVO: o | e

Mo s

- PROCEDIMIENTOS
* DISPOSICION FINAL

o= v TR

46.03 Crédito Exterior

46.03.01
46.03.02
- Pagaré {Origina!)

. Certificade de notas

Certificado laberal

solldario
solidario
solidario

- Recibo de matricula
- Copla del titulo valor

- Acta de condanacidn
- Prarrogas

- Acuerde de refinanciacidn
- Acuerdo de notificacién

Poblacidn Estudiantil en General
Poblacidn Victima del Conflicte Armado

Carta de Instrucciones (Criginal)
Formulario de solicitug de Crédito
Fotocopia de documento de Identidad del
beneficiario y de sus deudores solidarios
Resultado de Examen de Estado (ICFES)

- Fotocopla del carné del SISBEN

- Recibo de serviclos publicos (Energia)

- Certificado de cabilde indigena

- Certificado de Ingresos y Retenciones y/o

- Formularic del Deudor solidaric

- Carta Certificactén Labaral Deudar sofidarlo

- Certificado de Ingresos y Retenciones Deudor
- Certificado de ingreses adicionales Deudor

- Certificado de TradIcidn del inmueble Deudor

- Tarjeta de propiedad del vehiculo Deudor

- Solicltud formatos de actualizacidn

- Notificacién de traslado al cobro

F11
F198

FEEN

CONVENCIDNES [ : ..

CODTG(

- DISPOSICION.

FINAL - -

SIMBOL

)

D

Dependenma #

" | €T = Conservacién Total

€ = Eliminacion :* " * ' ¥|! SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

S Serie Sb Subserie

M = Microfilmacién. ' .
D= Digitalizacién

. en forma permanente.

CP = Conservacién en el archivo de gestlon ‘

N m Documental,,

_Siste[na, de Gestion de Calidad

% | § = Seleccién i

Firmas responsable:
ecretaria General

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo

;ﬁﬁA ACTYALFZACIONS . /'\\\
ol VA
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Cédigo: F&67

Version: 5

¥
Fecha: 21/05/2013 imvertinos e ef tulento de os colombienos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina 6 de 6

CODIGO. 6020 OFICINA PRODUCT ORA Hoja No: 6
™ — v ST g A - o : p g é@%{i? S e
R!;'TENCIQH EN ANOS e
DR ERNES b R e ROCEDIMIENTOS *
ARCHIVO| ARCHIVO' | (o) - 015"9?90“ FIN‘“-'
‘GESTION | : CENTRAL | i T
et R 1 Ml et
6020 57 CREDITO 2 2 X X Wl pasar al Archivo Central se microfilmard y eliminard
- Comunicaclones soporte papel pasado el tiempo de retencldn yva que se
- Presupuesto de colocaciones (medio magnético) F205 hgotan sus valores primarios.
- Solicitud de Modificacion al presupuesto o
constitucion de vigencias futuras. Fs3
- Catendario de Créditc {medio magnético web)
- Informe de Gestidn de Adjudicaciones y Renovaciones
medio magnético)
6020 122 INFORMES 1 5 X X X Estos documentos se deben microfilmar finalizada la
vigencia en el Archiva Central para futuras consultas y
122.01 |fnformes de Gestidn 5e conservaran unicamente los informes finales a
Diciembre de cada serle.
122.02  |Informes a Organismos del Estado

. CONVENCIONES

i SUBSERIE ‘=" Mayiiscula N2

) - - ;@D&e{amental
U _FecHA AcTOa(1zacioN:

M ﬁlcmﬁlmauon
-Sb = Subsene D= Digitalizacién
. Sistema de Gesti6n de Calidad ;.

Firmas responsable: mé@_/ ~ Firmas responsable;
Secretaria General Coordinador Grupo de Archivo

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO /
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

imvertimes &n el nlento de los colombicros '

CODIGO: 6010 OFICINA PRODUCTORA GRU PO DE ADMINISTRACION DE CARTERA Hoja No: 1
G 4 a : 5 et i
LUL PDSICION FINAI. :
A i
6010 01 ACTAS 18 X X X Al pasar los decumentos al Archivo Centrat, se
Actas Comitd de Mejoramiento microfilmara y se conservard el soporte papel, ya
01.05 - Acta FOs que surten valores secundarios.
- Anexos
B010 122 INFORMES 5 X X X Estos dacumentos se deben microfilmar finalizada la
vigencia en el Archivo Central para futuras consultas y
122.01  |Informes de Gestion se conservaran unicamente los informes finales a
Diciembre de cada serie.
122.06 |Informe de Clerre de Cartera
-Infarme de Cierre de Cartera
122.07 |Informe de Evaluacidn de Cartera
-Informe de créditos reportados a las centrales de rlesgol
. e - . 2 ."F“;‘ CONVENCIONES
CﬁDIGO E - DISPOSICION FINAL r

D Dependenaa

) CT Conservacién Tatal’

E'= Eliminacién

SERIE MAYUSCULA SOST ENIDA

G = .Serie ‘Sb, = ‘Subseri

! %"?en forma permanentd.

+ CP = Conservacién en el archivo de gestlén

e |2

T

Sac. " Satema e casto

i de Qalgqad _

/

Firmas responsable;
Secretaria General

Eirmas responsable:

oordinador Grupo de Archivo

‘FEC_I-(A AqﬁAy{ZAcréo/ | /
N
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inveriimas en el Lafento de fos colombiamas '

Fecha: 21/05/2013

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pigina 2 de 3

CODIGO: 6010 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ADMINISTRACION DE CARTERA
50, ' > RETENGION EN ANO

) R
5C “:.| ARCHIVO| ARC
.. |[GESTION | CENTRAL:

ﬁ%@@ . - 'w“}%gzz.'-: :
1% SERIES, SUBSERIES,
TIPOLOGIAS_DOCUMENTALES ;

6010 191 NOVEDADES DE CARTERA S 10 X X Estos documentos se deben microfilmar finalizada
' la vigencia en el Archive Central para futuras
consultas y se eliminara el soporte papel porque

191.01 |Acta de Ajuste en cuenta
los valores primarios han finalizado

-Actas

191.02 |Registros de novedades en CRCETEX y Cobol

181.03 |Ficha Técnica para 3juste de saldos menores
-Fichas Técnlcas para ajuste de saldos menores F58

191.04 (Reporte beneficiarios que cumplieron
requisitos de condonacion

Reportes

191.05 |Defensor dal Consumidor Financiero
191.06 Tutelas

191.07 |Requerimientos de Superfinanciera
191.08 |Reintegros de IES

191.09 |Certificaciones

-Salicitudes
-Certificaciones

vt i aieniating 1 ey

Ctmven CIONES '

" CODIGO ..
o Dependencia v.e o

SERIE"' MAYUSCULA SOSTENID
LOp = Conservacion en et archivo de geshén
- en forma permanente.:. i

S = Seriel Sh = Subserie b= Digitalizacién *
;- "Sisterna ‘de Gestlén de Calidad 7l

Firmas responsable.
Secretaria General

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo
SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO o
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina 3 de 3

CcODIGO: 6010 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE ADMINISTRACION DE CARTERA Hoja No: 3

b G i H i oy
CODIGO W ?i ' [RETENCION ENANOS

i efil@!iﬁﬂ&

6010 151 MANUAL DE CARTERA 5 10 X X Estos documentos se deben microfilmar finalizada
“Manuales la vigencia en el Archive Central para futuras
-Reglamento consultas y se eliminara el soporte papel porque

los valores primarios han finalizado

£5 T ,s;;gs donfiii

CONVENCIONES

FTTRN

ac:|

: "Ilmln 611 %3

§ & Serie 4:!".6‘.'—. ~sub§é'ri'é £ ”“;Fr"é Doﬂﬂmahtal—w
sec %Fé%éf%éé‘ﬁSis?éﬂ!af-d?iﬁéstiﬁn" !

n'de Calidad i1, ; i ‘\E‘ECHKACT}fIMﬁZACIéN//\ /7
Firmas responsable: Firmas responsable: /

Secretaria General Coordinador Grupo de Archivo .
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimas en of talento de tos colombianos

cODIGO: 6100 OFICINA PRODUCTORA DIRECCION DE COBRANZA

Hoja No: 1

122.01 Informes de Gestion

122.02 Informes a Ornganismos del Estado

6100 01 ACTAS
01.05 lActas de Comitd de Meajoramiento
FACta FO5 18 X X Al pasar los documentos al Archivo Central, se
-Anexos microfilmara y se conservara el soporte papel, ya
01.33 que surten valores secundarios
Actas de Comité de Cartera y Cobranza
-Acta FO5 9 X X Estos documentos por ser de cardcter historico, se
-ANex0s deben microfilmar una vez sean transcurridos al
Archivo Central por seguridad y facilidad de
consulta. Ademds, que se conservard
permanentemente el soporte papel.
6100 09 PROCESOS DE DISTRIBUCION MASIVA 5 Finallzado el tiempo de retencin en el Archivo Central
09.01 Facturacion ke eliminard el soporte papel ya que no tienen valores
09.02 Centrales de Rlesgo secundarios.
6100 122 INFORMES 5 X Estos documentos se deben microfilmar finalizada la

lgencia en el Archlvo Central para futuras consultas y
Ise conservaran Unicamente los inforrnes finales a
Diciembre de cada serie.

: CEecha A A?T%AnyAC;;N. PR

Flrﬁ;las responsable'
Secretaria General - :

‘Flrmas responsable:

ICoordinador Grupo de Archivo

(D
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-
Codigo: F67
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Version: 5

Fecha: 21/05/2013

Pagina: Pagina 1 de 2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimas en el talento de los colombianos

céDIGo 7000

OFICINA PRODUCTORA VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION

b b s

sy m (‘eékﬁﬁwaéiémﬁﬁ “i‘ie?i i

T

kil ’Sé@éﬁﬁéia?&%ﬁ

FINAL

Er

I

kit

i

Ty

-Carta de Instrucciones (Original)
- Autorizaciones

- Autorizaciones de giro

- Listados

- Disponibilidad presupuestat
- Registro presupuestal

- Soilcitud

- Comunicaciones

- Antecedentes

- Actas de condonacién

- Resultados

- Listados

- Comunicaciones

7000 01 IACTAS 2 18 X X X Al pasar los documentos al Archivo Central, se
Actas Comite de Mejoramiento microfilmara y se conservard el soporte papel, ya
01.05 - Acta FO5 que surten valfores secundarios.
- ANexos
7000 46 BENEFICIARIOS Su conservacién es indefinida en el Archive de
Gestion Ya que constituye instrumento de control
46.04 Beneficiarios de Fondos En Administracicn CP 10 X X X X dentro de la Gestidn de la Dependencia. Al cumplir
46.04.01  iPoblacidn Estudiantil en General el tlempo de retencidn en el Archivo de gestion se
46.04.02  |Poblacidn Victima el Conflicto Armado conservara un afio mas para atender
requerimientas de consulta y después se
- Solicitud F11 transferird af Archivo central Al llegar al Archivo
-Pagaré (Qriginal) F198 Central se microfilmaran algunos documentos

determinados por ta Vicepresidencia de Fondos en
Administracidn v eliminard el soporte papel, ya que
se agotan sus valores prlmarlos.

Rie

“"5' i c'r;iif‘

Consalrv déﬁ 'i?

inacion i

i

Flrmas responsable-
Secretaria General

Firmas responsable:
oordinador Grupo de Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

invertimes en el talentu de fos calomblanes

CODIGO' 7000

OFICINA PRODUCTORA VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION

Hoja No: 2

i §§41§3¥§¥’i§°f m R E‘?‘%};@sé}&?hﬁri’

ETEN tON EN.ANOS

7000 122 INFORMES
122.01 Actividades 2 1 X X Se eliminaran ya que el original repasa en la
Oficina de Planeacidn.
122.02 Organismos del Estado 2 B8 X X X Se microfilmaran en ej Archivo Central
conservando el microfilm y eliminando el soporte
papel pasado el tiempo de retencién.
7000 280 GIROS 2 6 X X X o Se microfilmaran en el Archivo Central
280.1 Radicados Presupuesto conservando el microfilm y eliminando el soporte
- Radicados presupuesto Hojas de Ruta papel pasado el tiempo de retencién.
- Radicades presupuesto Ordenes de Page
2 3 X X . Se eliminan perque al cabo de cinco afios,
280.2 Resolucipnes anuladas las resoluciones anuladas dejan de ser consultadas y
-Resoluciones anuladas cobra Importancia es |a resolucidn efectiva.
280.3 Autorizaciones de Giro Bogotd 2 6 X X X . Se microfilmardn en el Archivo Central
- Planillas de autorizacién de Giro F135 conservando el microfilm y eliminando el soporte
papel pasado ef tiempo de retencién.
280.4 Autorizaciones de Gire Regionales 2 6 X X X » Se microfilmardn en el Archivo Central
- Planillas de autcrizaclon de Giro F135 onservando el microfilm y eliminando el soporte
papel pasado e lempo de retencion.
2 3 X X 3 Se eliminan porque al cabo de cinco afos,
280.5 Informe Pendientes de Gito as rescluciones anutadas dejan de ser consultadas y
-Enforme cobra impartancia es la resolucidn efectiva.

-Sistema de Gestlon de Calidad

FECHA ACPUALIZACION: \

Sacretaria General

Flrmas resmnsable-

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo
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