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INTRODUCCION

Las Tablas de Retencién 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 Gestion y Central), de manera que se pueda establecer la
disposicion final de los documentos como son: seleccidn, microfilmacion, eliminacion y
conservacién permanente.

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

El presente documento pretende actualizar las Tablas de Retencién Documental de la
Entidad a partir de los cambios y modificaciones sucedidas a causa de la
implementacion del Sistema de Gestién 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 Actualizacién de las Tablas de Retencién del ICETEX responde a los cambios
surtidos en la Entidad, a partir de la implementacion del Sistema Integrado de Gestidn
de Calidad, la definicién 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 Gestién Publica.

El objetivo de la presente actualizacion es realizar los ajustes solicitados por el Archivo
General de la Nacion en su visita del afio 2013, con relaciéon a la denominacién de
algunas subseries y la inclusién de algunas subseries en las Tablas de Retencién
solicitadas por las areas de la Entidad.
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Propuesta de Actualizaciéon Tablas de Retencion Documental

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

1. Ajustes solicitados por el Archivo General de la Nacion en su visita de seguimiento del
afio 2013.

Cambio de la denominacién de la palabra de la subserie celular por Control de
servicios, inclusiéon de esta subserie dentro de la Serie Servicios Generales y de
Apoyo logistico en la Tabla de Retencion Documental del Grupo de Recursos
Fisicos.

Cambio de la denominacion de la palabra de la subserie carnetizacién por
Control de Identificacién en la Tabla de Retencion Documental del Grupo de
Talento Humano

Inclusion de la palabra beneficiarios en las subseries de crédito educativo del
Grupo de Crédito y de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion asi:

46.01 Beneficiarios de Crédito Tradicional

46.02 Beneficiarios de Crédito ACCES

46.03 Beneficiarios de Crédito Exterior

46.04 Beneficiarios de Fondos en Administracion

2. Inclusion de la Subseries solicitadas por las areas asi:

71.09 Procesos laborales en la Tabla de Retencion de la Oficina Asesora Juridica.

122.10 informes de Cartera comercial en la Tabla de Retencion Documental del
Grupo de Administracion de Cartera.

Inclusién de la Subserie 01.13 actas del Comité de Contratacién y de la subserie
43.01.10 Comunicacién de aceptacion de oferta CDA en la Tabla de Retencién
Documental del Grupo de Contratacion.

3. Cambio de la serie 29 Actualizacion de contenidos WEB de la Tabla de Retencion
Documental de la Oficina Asesora de Comunicaciones a la Oficina Comercial y de
Mercadeo.
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4 Eliminacién de las subseries 191.06 Tutelas y 191.07 Requerimientos de Super
financiera de la Tabla de Retencion Documental del Grupo de Administracién de Cartera
por encontrarse estas subseries en la Oficina Asesora Juridica.

5. Incluir la Tabla de Retencion Documental del Grupo de Desembolsos de la
Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia y trasladar la Serie de Giros con todas las
subseries de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion al grupo de Desembolsos.

6. Incluir la Tabla de Retencion Documental de la Oficina Asesora de Planeaciéon las
Actas del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
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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 inici6 sus labores el 22 de octubre
de 1.952 siendo su gestor el doctor Gabriel Betancur Mejia.

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior ICETEX,
es una entidad del Estado que promueve la Educacién Superior a través del
otorgamiento de créditos educativos y su recaudo, con recursos propios o de terceros, a
la poblacién con menores posibilidades econémicas y buen desempefio académico. Se
transformé mediante la Ley 1002 de 2005, en entidad financiera de naturaleza especial
con personeria juridica, autonomia administrativa, y patrimonio propio vinculado al
Ministerio de Educacion Nacional'. Como entidad de la administracién publica y en
cumplimiento de la ley 594 de 2000 y sus decretos reglamentarios, el ICETEX elabora el
presente Programa de Gestion Documental conforme a los requerimientos del Archivo
General de la Nacion como ente rector de la politica archivistica colombiana, se
presentan los lineamientos y las fases de implementacion asi como su armonizacién con
el Sistema de Gestion de Calidad.

1.1 Mision

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

De acuerdo con lo anterior el ICETEX tiene como objeto promover la Educacion Superior
a través de:

Otorgamiento de créditos educativos y su recaudo, con recursos propios o de terceros a
la poblacién con menores recursos econémicos y buen desemperio académico.

Otorgamiento de subsidios, para los créditos otorgados a partir del primer periodo de
2011, con el fin de  contribuir con el sostenimiento de los estudiantes registrados en el
Sisbén 1y 2.

Acceso a las oportunidades educativas que brinda la comunidad internacional para
elevar la calidad de vida de los colombianos.
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Otorga subsidios para el acceso y permanencia en la educaciéon superior de los
estudiantes

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
operacion financiera sostenible, un modelo de gestion efectivo, tecnologia de punta y
personal altamente calificado; orientados a alcanzar altos niveles de satisfaccién en
nuestros clientes.

1.3 Objetivos

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

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

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

B Obtener alternativas de financiacién de la inversiéon, con la participacion de la
nacion, los departamentos y los municipios; el sector productivo, las instituciones
de educacioén superior, el ahorro privado y la cooperacion internacional.

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

La Politica de Calidad esta basada en la satisfaccion 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 educacién 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 gestion de la calidad que promueve el mejoramiento continuo, y con un
equipo humano altamente calificado y orientado a satisfacer las necesidades de
nuestros usuarios en cuanto al acceso y permanencia en el sistema educativo, tanto en
el pais como en el exterior.

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

1.5 Estructura Organica del ICETEX

El ICETEX se transform6é 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 transformacion como Entidad Financiera. Esta
nueva estructura es sobre la cual esta basada esta nueva actualizacién de las Tablas de
Retencién Documental.

La Resolucion No. 0109 del 15 de febrero de 2008 establecié los coédigos 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 Codificacion sirve a nivel interno para la
tramitacion de correspondencia, y para la identificacion de las Tablas de Retencion
Documental.
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DEPENDENCIAS | sieLa | cépico
Junta Directiva JDA 1000
Presidencia PRE 2000
Oficina Asesora de Planeacion OAP 2100
Grupo de Administracion y Seguimiento Estratégico OAP- GSE 2110
Oficina Asesora Juridica OAJ 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 OCl 2600
Oficina de Relacuones Internacionales ORI 2700
| __DEPENDENCIAS | SIGLA | cODIGO
Secretaria General SGR 3000
Grupo de Administracién de Recursos Fisicos SGR-GRF 3010
Grupo de Archivo SGR-GAR |[3020
Grupo de Correspondencia SGR-GCO 3020
Grupo de Contratacion SGR-GCN 3030
Grupo de Talento Humano SGR-GTH [3040
Vicepresidencia Financiera VFN 4000
Grupo de presupuesto VFN-GPR 14010
Direccidén de Tesoreria VFN-DTE 14100
Direccién de Contabilidad VFN-DCO [4200
Vicepresidencia de Crédito y Cobranza VCC 6000
Direccién de Cobranza VCC-DCO |6100
Grupo de Administracion de Cartera VCC-GAC [6010
Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia VOT 5000
Direccion de Tecnologia VOT-DTE 5100
Grupo de Infraestructura de Tecnologia VOT-GIT 5010
Grupo de Sistemas de informacién VOT-GSI 5020
Grupo de Desembolsos VOT-GDE | 5040
Vicepresidencia de Fondos en Administracion 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
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FECHA ﬁRES‘,?:;gc'o’_", | ' RESUELVE
02/03/2007 0155 Crear el Grupo de Talento Humano
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
12/08/2008 0635 Crear un G‘r’upo interno de tfabajq de Operaciones Contables
—"" y Preparacién de Estados Financieros
27/08/2008 0682 Se crea un Grupo Interno de Trabajo de Correspondencia y
se modifica la Res. 0573 del 1 de junio/08
Crear dos grupos internos de trabajo en la Direccion de
30/09/2008 0787 Tecnologia: Grupo de Infraestructura de Tecnologia y Grupo
de Sistemas de informacién.
13/11/2008 0933 Modificar la resolucién 0682 del 27 de agosto/08 - Grupo de
Correspondencia y Grupo de Archivo
04/03/2009 0179 Crear el Grupo Interno de Trabajo de Auditoria en la Oficina
T de Control Interno del ICETEX
03/05/2011 0293 Crgar el Grupo de Crédito adscrito a la Vicepresidencia de
Crédito y Cobranza
07/06/2011 0382 Crear un Grupp lnte'rno‘de T(abajo de Seguimiento Financiero
— en la Vicepresidencia Financiera
Crear Grupos Internos de Trabajo en la Vicepresidencia de
13/06/2011 407 Fondos en Administracién: 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 Direccién de Tesoreria
Modifica la Resolucion 0407 de 2011
0222 Grupo de Operaciones — VFA
02 /04/2012 Grupo de Gestién Especial - VFA
Grupo de Fondos Ordinarios Y del Sector Financiero- VFA
07/05//12012 0338 Modifica la Resolucién 0721 de 2007
Grupo de Atencién al Usuario
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21/11/2012

0994

Creacion del Grupo de Gestién Tributaria

21/12/2012

l_

Crear el Grupo de Desembolsos adscrito a la Vicepresidencia
de Crédito y Cobranza.

01/08/2013

0624

Modifica la Resolucién No 0155 de 2007, la Resolucion No
0573 de 2007, la Resolucion 0682 de 2008.

Grupo de Contratacién- SG

Grupo Administracién de Recursos Fisicos - SG
Grupo de Correspondencia- SG

Grupo de Archivo

09/10/2013

Grupo de Gestion y seguimiento a las Actuaciones
Administrativas — Oficina Asesora Juridica

21/01/2014

Modifica la Resolucion 1114 en el sentido de que el Grupo de
Desembolsos estara adscrito a la Vicepresidencia de
Operaciones y Tecnologia

05/02/2014

Grupo de Gestién y Manejo de Procesos Front Office -
Oficina Comercial y de Mercadeo
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2. MARCO JURIDICO

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

Normas Técnicas

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

Archivo General de la Nacion

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

B Acuerdo No. 004 (15/03/2013) “Por el cual se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion de las
Tablas de Retencién Documental”.

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior

Linea de Atencion al Usuario en Bogota 417 3535 y Nacional 01900 331 3777
www.icetex.gov.co

Carrera 3 No. 18 - 32 Bogota, Colombia

PBX: 382 16 70



@weovcacon  QENCETEY & Wnoms

BAZ EQuIDAL EDUCALION

ICETEX

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”.

¥ Manual de Contratacion. Capitulo Quinto. Ejecucion de los Contratos. Articulo 21.
Expediente unico.

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

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

I Acta No.005 (27/11/2007) del Comité de Archivo” Mediante la cual se aprueba la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

¥ Resolucion No. 114 (15/02/2008) “Por la cual se actualiza las Tablas de Retencion
Documental en el ICETEX a la nueva estructura organica”.

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

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

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

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

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

¥ Resolucién 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 la cual se actualizan las disposiciones del
Comité de Gestion Documental.

E Acta No.002 (10/10/2012) del Comité de Archivo” Mediante la cual se aprueba la
actualizacién de las Tablas de Retencion Documental
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F Acta No. 02(17/06/2013) del Comité de Gestién Documental "Mediante la cual se
aprueba la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental’

F Resolucion No. 0452 (09/05/2014)"Por la cual se reorganiza el Comité Institucional
de Desarrollo Administrativo.
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3. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

3.1 Definicion

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

3.2 Importancia

La Administracion se vera beneficiada con la elaboracién de las Tablas de Retencion ya
que éstas:

PRFEPaare

+
+

Facilitan el manejo de la informacién.

Estan armonizadas con el Sistema de Gestion de Calidad del ICETEX
Contribuyen a la racionalizacién de la producciéon documental.

Permiten a la administraciéon proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

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

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

Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.
Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.

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

N

Permiten el manejo integral de los documentos.

Facilitan la organizacién de los documentos a partir del concepto de Archivo Total.
Ayudan a controlar la produccién y tramite documental.

Identifican y reflejan las funciones institucionales.

Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.
Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestién
administrativa y que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion.
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3.3 Elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencion Documental

B Elaboracién de propuesta de actualizacion 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
acomparnadas de una introduccién y de los anexos que sustenten el proceso de
elaboracidn y aseguren su comprension y aplicacion.

E Presentacion y aval de la propuesta de actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental al Comité de Gestion Documental del ICETEX.
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Las Unidades Administrativas de mayor jerarquia son:
Presidencia.

Secretaria General.

Vicepresidencia de Crédito y Cobranza.
Vicepresidencia de Fondos en Administracion.
Oficina Asesora de Planeacion.

Oficina Asesora Juridica.

Oficina Asesora de Comunicaciones.

Oficina de Control Interno.

Oficina de Relaciones Internacionales.

Oficina de Riesgos.

Oficina de Comercial y Mercadeo.

Direccioén de Tecnologia.

Las oficinas productoras son:

Direccién de Contabilidad.
Direccién de Tesoreria.

Direccién 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.

Grupo de Contratacion.

Grupo de Crédito.

Grupo de Administracién de Cartera.
Grupo de Desembolsos
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4. FORMATO DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El formato de Tabla de Retencion Documental adoptado por la entidad corresponde al
formato establecido por el Archivo General de la Nacién, al cual se le incluyo la columna
del Codigo asignado por el Sistema de Gestion de Calidad a los documentos que se
encuentran elaborados y versionados en el sistema.

4.1 DEFINICION DE TERMINOS DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

DEFINICIONES

OFICINA PRODUCTORA: Indica el nombre de la Unidad administrativa que conserva la
documentacién tramitada en ejercido de sus funciones.

CODIGO: Identifica la Dependencia productora de la documentacién de acuerdo con lo
establecido por las Resoluciones No. 0109 del 15 de febrero de 2008 y 0971 de 2011,
las cuales actualizaron el sistema de codificacién para identificar la correspondencia y
archivo.

CODIGO: Identifica la Dependencia. Identifica la Serie y Subserie Documental.

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Registra el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos emanados
por la Dependencia como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

RETENCION: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en
el Archivo de Gestion o en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se asignan en
afios, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, las necesidades administrativas
de las Dependencias productoras y las disposiciones legales vigentes.

ARCHIVO DE GESTION: Es aquel donde se retne la documentacion e tramite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizaciéon y consulta
administrativa por la misma Dependencia u otras que la soliciten. Es el archivo de las
dependencias productoras.

ARCHIVO CENTRAL: es la unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva,
una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las
propias oficinas y los particulares en general.

TRADICION DOCUMENTAL: Caracter o atributo de un documento
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ORIGINAL: Documento producido directamente por su autor. Ejemplar de un documento
cuyo texto dotado de todos los requisitos que lo habilitan ( o habilitaron en su momento de
vigencia) para cumplir el tramite administrativo o juridico que motivé su creacion .

COPIA: Ejemplar de un documento que produce puntualmente el texto del original. En
ocasiones omite requisitos del original o advierte que es copia.

DISPOSICION FINAL: Sefiala la Decisién de la entidad con relacion al tratamiento que
se le debe dar al a documentacion

PROCEDIMIENTO: Se consignan los procesos aplicados a cada serie, subserie y tipo
documental.

CONVENCIONES

CT = Conservacion total. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente,
es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan
sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son
Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

CP: Conservacion permanente en el archivo de gestion

D = Dependencia. Cédigo de la Oficina productora del os documentos.

D = DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

E = ELIMINACION: Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal, que no tienen valor histérico y carecen de
relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultura.

M = MICROFILMACION: Técnica fotografica que registra documentos de toda clase
en reducidas imagenes sobre un material llamado microfilm.

S = Identifica el Cédigo de la serie documental
Sb = Identifica el Cédigo de la subserie documental
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S = SELECCION: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacién, bien sea para su eliminacion o su conservacion total o parcial.

SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA Identifica las agrupaciones documentales definidas en
las Tablas de Retencién Documental.

SUBSERIE: MAYUSCULA INICIAL. Identifica las unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas definidas en las Tablas de Retencién Documental.

SGC=: Sistema de Gestién de Calidad.
-= |dentifica el tipo documental.

FIRMAS RESPONSABLES Firma el (la) Secretario (a) General del ICETEX y el (la)
Coordinador(a) del Grupo de Archivo en su calidad de Jefe de Archivo de la entidad.
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F67 FORMATO DE TABLA DE RETECNION DOCUMENTAL

Cédigo: F67
Fecha: 21/05/2013 , Invertimos en el talento de los colombignos
Pagina: Pagina 22 de 34 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
cODIGO: 2000 OFICINA PRODUCT ORA: PRESIDENCIA Hoja No: 22
cooréo | DR v | RETENCION EN AfiOS | m&L - DISPOSICION FINAL T ( |
—p e o SERIES, SUBSERIES, o : CﬁDIGO : . PROCEDIMIENTOS
o, +... TIPOLOGIAS DOCUMENTALES 'SGC ARCHNQ:ARCHIVO g b DISPOSICION FINAL
D | ssb | | |GESTION| CENTRAL [ORICINAL|COPIA| CT | E [ M/D| S
' . CONVENCIONES i
___ DISPOSICION FINAL o Sonpr e S SIMBOLOS ,V ~
énTotal | E= Eliminacién e SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA ' SUBSERIE = Mayuscula Inicial
;f s CP= Conservadénenelarmm_de gestién : L s '
i e S= Selecclén . o5 en forma permanente. ' - = Tipo Documental
Sistema de Geshéa de Calidad 4 W FECHA ACTUALIZACION:
irmas responsable: Firmas responsable:
ecretaria General Coordinador Grupo de Archivo
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5. PROCESO DE ELIMINACION DOCUMENTAL

El Proceso de Eliminacién Documental del ICETEX, estd definido conforme a lo
sefialado en el articulo 25 del decreto 2578 de 2012 del Ministerio de cultura y en el
articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 expedido por el Archivo General
de la Nacion.

La eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como electronicos estara basada
en las Tablas de Retencién Documental o en las Tablas de Valoracion Documental y
debera ser aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

Previamente y por un periodo de treinta (30) dias se debera publicar en la pagina web
del ICETEX, el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencion y
que en consecuencia pueden ser eliminados por aplicacion de Tablas de Retencion
Documental, conforme a lo establecido en el articulo 15 del Acuerdo 004 de 2013
expedido por el Archivo General de la Nacién, “Por el cual se reglamentan parcialmente los
decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas
de Valoracién Documental” .

Las actividades concernientes al Proceso de Eliminaciéon Documental se hayan descritas
en el procedimiento de Administracion del Archivo Central, del proceso de Gestion de
Archivo del Sistema de Gestion de Calidad de la entidad.

1. El Grupo de Archivo de la Secretaria General anualmente revisa las Tablas de
Retencién Documental (F67) y los Inventarios documentales, con el fin de
identificar las carpetas y expedientes que han cumplido con el tiempo de
permanencia en el archivo central. Si cumpli6 el tiempo de retencion y la decision
es eliminar

2. Selecciona los registros que de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental
han cumplido su tiempo de retencion y cuya disposicion final es el procedimiento
de eliminacién documental Revisa que las carpetas y expedientes seleccionados
hayan cumplido con los procedimientos de disposicion final.

3. Solicita la publicacion en la pagina web del ICETEX del inventario documental con
los registros seleccionados para eliminacion documental.

4. Cumplido el plazo de (90) dias después de ser publicado el inventario documental
convoca a reunion del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo junto con
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aquellos lideres de las areas responsables de los expedientes y carpetas a
eliminar.

5. El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo evalia la propuesta de los
expedientes y carpetas a eliminar por series y subseries documentales de
acuerdo con las Tablas de retencion Documental, revisa la accién para cada serie
y aprueba la propuesta de eliminacion.

6. En caso de no ser aprobada la accién planteada para uno o varios expedientes y
carpetas, sustenta la(s) razon(es) por la(s) cual(es) no aprueba su destruccion e
indica su tiempo de conservacion. Solicita la eliminacién de los registros del
“Acta de eliminacion documental” (F93).

7. El Grupo de Archivo de la Secretaria General recibe la comunicacion, elimina los
registros del acta de eliminacion documental y actualiza el inventario documental
conservando el archivo hasta la siguiente revision.

8. Actualiza la “Tabla de Retencion Documental” (F67) siguiendo el procedimiento
de “Administracion de Archivos de Gestion” (A8-3-01) cambiando el tiempo de
conservacion y el Acta de eliminacién Documental (F93).

9. El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo aprueba la actualizacion de
las “Tabla de Retencién Documental” (F67).

10. El Grupo de Archivo de la Secretaria General separa las carpetas y expedientes
que van a ser eliminados de acuerdo al Acta de eliminacién debidamente
firmada.

11.El Grupo de Archivo de la Secretaria General Solicita al Outosurcing de Gestion
Documental la recuperacion de las series (carpetas y expedientes que van a ser
eliminados y coordina con la firma prestadora del servicio de destruccion la
fecha y hora de recoleccidn para destruccion

12.El Grupo de Archivo de la Secretaria General solicita la publicacion en la pagina
web del Acta y el inventario de las series carpetas y expedientes eliminados.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Los siguientes términos que conforman el glosario y corresponden a la disciplina
archivistica fueron extractados del Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la
nacion, los demas corresponden a la entidad y han sido definidos por ella.

i Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informaciéon que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados
por la Ley.

E Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

¥ Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos
una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

E Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa

¥ Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

¥ Archivo General de la nacién: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documental de la nacién y de la conservacion y la difusion del acervo documental
que lo integra y del que se le confia en custodia.

¥ Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestion, la documentacién que por decision del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacioén, depésito voluntario, adquisicion o
expropiacioén.

E Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién
administrativa.

E Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior

Linea de Atencién al Usuario en Bogot4 417 3535 y Nacional 01900 331 3777
www.icetex.gov.co

Carrera 3 No. 18 — 32 Bogota, Colombia

PBX: 38216 70



Omeon EEICETEY 2 e

BAL LQUIDAL LDJICALIRN

E Carpeta beneficiario: Documentacion reunida para el estudio de un crédito
seglin las politicas y requisitos del crédito de la institucion; donde luego de
aprobado el crédito se custodia la carpeta con los documentos anexados para el
crédito.

F Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

F Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

¥ Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

B Codigo: |dentificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que
debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

B Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

¥ Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacién de fondos
acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento
en que se adoptd la definicion de “comunicaciones oficiales” sefalada en el
Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

E Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

B Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas
de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

E Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.
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I Conservacion permanente: Decisidon que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio
documental de una persona o entidad, una comunidad, una regién o de un pais y
por lo tanto no son sujeto de eliminacién.

¥ Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

E Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

I Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

I Depuraciéon: Operacion, dada en la fase de organizaciéon de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacién.

¥ Descripcion documental: Fase del proceso de organizaciéon documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de consulta.

E Digitalizacidon: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se
encuentra guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador

E Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

B Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

E Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

¥ Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
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razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

FE Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio
histérico.

E Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en
razén de su objeto social.

E Documento original: Fuente primaria de informaciéon con todos los rasgos vy
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

F Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.

E Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en
las tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacioén en otros soportes.

¥ Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

F Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora
en la resolucion de un mismo asunto.

E Expediente Digital o Digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electrénico mediante procesos de digitalizacion.

I Expediente Electronico de Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo
del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente durante todo
su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

E Expediente Electrénico: es un conjunto de documentos electrénicos que hacen
parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacién que contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser
archivados.
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F Expediente Hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos
analogos y electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad
documental por razones del tramite o actuacioén.

E Expediente Virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite
o procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos o
de informacién, que se pueden visualizar simulando un expediente electrénico,
pero no puede ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados
mediante procedimiento tecnoldgicos seguros.

F Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de
un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados
como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

E Foliar: Accién de numerar hojas.

¥ Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

E Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida.
Se llama también “fuente de primera mano”.

B Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacidén o conservaciéon permanente.

I Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

E Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste
en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas
gue sustentan la estructura de un fondo.

E Instituciones de Educacién superior (IES): Entidades que ofrecen sus servicios
educativos posteriores al pregrado, segun las normas educativas colombianas

B Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.
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I Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacién.

I Mercurio: Sistema de gestion documental utilizado en el ICETEX, en la gestion
de correspondencia y archivo.

E Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

F Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

F Normalizaciéon archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios
en la aplicacién de la practica archivistica.

E Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

E Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucién. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

E Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

E Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripciéon de los documentos de una institucion.

E Outsourcing: Empresa que destina recursos para cumplir ciertas tareas al
ICETEX, por medio de un contrato de prestacion de servicios. EI ICETEX a través
de los siguientes Outsourcing ha tercerizado algunos procesos, manejandolos en
algunos casos como Outsourcing In House, es decir, estos prestan el servicio
dentro de las instalaciones del Instituto: de atenciéon a usuarios, de gestion
documental, de seguimiento al crédito, de cobranza, de soporte a usuarios.

E Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural y que hacen parte del patrimonio cultural de una persona o
entidad, una comunidad, una regién o de un pais. También se refiere a los bienes
documentales de naturaleza archivistica declarados como Bienes de Interés
Cultural (BIC).
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E Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacioén de fondos, series y unidades documentales.

E Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

E Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

F Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

¥ Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control
que una institucion debe realizar para la admisiéon de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.

E Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

F Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o
codigo de la dependencia competente, numero de radicacion, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre
otros.

E Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes
de dependencias, instituciones o personas naturales.

E Reglamento de archivo: Instrumento que sefala los lineamientos administrativos
y técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

F Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacioén y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.
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I Retencion documental: Plazo durante el cual deben permanecer los

documentos en el archivo de gestién o en el archivo central, de acuerdo con lo
establecido en la tabla de retencién documental

E Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura vy
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida
o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

B Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

F Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o
de valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger
una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usanse también “depuraciéon” y “expurgo”.

i Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

E Signatura topografica: Identificacion convencional que sefala la ubicacion de
una unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

E Solicitud Urgente: Son todas aquellas solicitudes relacionadas con temas de
tutelas y entes de control

E Solicitud Normal: Solicitud de documentos para respuesta derechos de peticion
solicitudes de los usuarios

F Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

§ Tabla de Retencion Documental: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada fase de archivo.

Las Tablas de Retencion Documental pueden ser generales o especificas de
acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
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administrativos comunes a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia
a documentos caracteristicos del ICETEX.

E Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

E Titulo valor: Los titulos valores son documentos necesarios para legitimar el
ejercicio del derecho literal y autonomo que en ellos se incorpora, pueden ser de
contenido crediticio, corporativo o de participacion y de tradicién o representativo
de mercancias.

E Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion
al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracién documental vigentes.

¥ Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

¥ Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de
tal forma que garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las
cajas, y los libros o tomos.

E Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un
solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

B Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

E Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

E Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de
una entidad publica o privada.

E Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos
de vida o desarrollos econdémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos
propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.
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E Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

B Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles
para la reconstruccioén de la memoria de una comunidad.

F Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

E Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un
archivo.

B Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales,
legales y/o contables.

E Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.

¥ Valoraciéon documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Documento Técnico elaborado por la Coordinaciéon del Grupo de Archivo de la
Secretaria General.

rardo Alonso Rodriguez Pineda
Coordinador Grupo de Archivo
Secretaria General
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ACTA DE REVISION Y APROBACION ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DEL ICETEX

De conformidad con lo establecido en el articulo numero7 del Acuerdo 004 del 15 de marzo
de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacidon “por el cual se modifica el
procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion, e implementacion
de las Tablas de Retencién Documental”, el cual sefiala que “las tablas de retencion
documental... deberdn ser suscritas por el secretario general o un funcionario administrativo
de igual o superior jerarquia y por el responsable del drea de archivo y gestion documental de
la entidad”, y teniendo en cuenta que se realizaron los ajustes solicitados por las areas que
solicitaron modificaciones relacionadas con la inclusion y eliminacién de series y tipos
documentales versionados y no versionados por el Sistema de Gestion de Calidad en las
respectivas Tablas de Retencion Documental.

Por consiguiente los suscritos Jefes o responsables de las areas dejamos constancia que
hemos revisado los ajustes descritos en el documento anexo y damos visto bueno a los
mimos para actualizar las Tablas de Retencién Documental.

FELIPE ANDRES LOZANO ROJAS
Jefe oficina Asesora de Planeacion

—
730 ), < s
STREPO

JOQRGE ANTONIO GIRALDO

Coordinadora Grupé&te Administracion

depRecursos Fisicos

LUZ ANGELA DUQUE SANTOS '

CoordinadokGrupo de Contratacion Coordinadora Grupo de Talento

las}

UL BACJrESTA GALINDO

WILSON EDUARDO PINEDA GALINDO VICTOR

Diréctor de Contabilidad Coordinador Grupo de Infraestructura
<,
SoaNeSY, g
LUZ MARINA CARRENO REY IN SAEN '
Coordinadora Grupo de Desembolsos Coordinador Grupo de Administracion de Cartera

MARIA VICTORIA CAMARG
Coordinadora grupo de Crédito

Bogota, D.C., Mayo de 2014
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SECRETARIA GENERAL

GRUPO DE ARCHIVO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION 2014

oo DEPENDENCIA cop NOMBRE SERIE gﬂg NOMBRE DE LA SUBSERIE - TIPO DOCUMENTAL

Solicitudes de conciliacion
Antecedentes

Informes semestraies al Ministerio
20 OFICINA ASESORA JURIDICA of ACTAS 01.03 || Actas de Comité de Defensa Judicial y Conciliacion |F1chas técnicas del caso
Convocatorias a sesiones del Comité
Certificaciones del secretario tecnico
Actas del comtié _de conciliacion

Actas emitidas por los centos de conciliacion

2000 Actas
TODAS LAS DEPENDENCIAS 01 ACTAS 01.04 Actas de Comité de Areas o Reuni Técnicas

7000 Convocatoria
Anexos y Som

Actas
2000 Planes de mejoramiento
7000 TODAS LAS DEPENDENCIAS 01 ACTAS 01.05 Actas de Comité de Mejoramiento Comunicaciones

Convocatorias

Anexos y Soportes

‘Actas de Comité de Coordinacion del Sistema de

2600 OFICINA DE CONTROL INTERNO ot ACTAS 01.07 Control Interno

Acta

Convocatoria

Agenda

Listado de Candidatos

Acta

Cuadro plan de becas
Cuadro presentacién del Programa
Cuadro de candidatos

Cuadro calificacion aspirantes a becas

2700 {OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES 01 ACTAS 01.09 Actas Comision Nacional de Becas

Convocatoria
6020 GRUPO DE CREDITO o1 ACTAS 01.12 Acta de Comité de Credito Agenda
Acta

Acta
3030 GRUPO DE CONTRATACION 01 ACTAS 01.13 Actas de Comité de Contratacion ﬁ;:ma“’"a

Anexos Y So%

Convocatoria

3000 SECRETARIA GENERAL o1 ACTAS 01.14 Actas de Junta Directiva :g;"da

Documentos Técnicos

Acta
Convocatoria
Agenda

Anexos

3030 GRUPO DE CONTRATACION 01 ACTAS 0117 Actas de Comité de Evaluacion

Convocatoria
3010 GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS 01 ACTAS 01.28 Actas Comité de Bienes Agenda
Acta

Convocatoria
Agenda

Acta
Listados

2100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION ot ACTAS 01.29 Actas de Comité de Desarrolio Administrativo

Agenda
Acta

2500 OFICINA DE RIESGOS 01 ACTAS 01.31 Actas de Comité de Riesgo Operativo

Convocatoria
4000 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA o1 ACTAS 01.32 Actas de Comité de Activos y Pasivos Agenda

Aca




6100

DIRECCION DE COBRANZA

01

ACTAS

01.33

Actas de Comité de Carteray Cobranza

Convocatoria

Agenda

2500

OFICINA DE RIESGOS

01

ACTAS

01.34

Actas de Comité de Riesgo de Credito

Agenda

Acta

4000

VICEPRESIDENCIA FINANCIERA

ot

ACTAS

01.35

Actas de Comité de Sostenibilidad

Convocatoria

Agenda

Acta
L

4100

DIRECCION DE TESORERIA

ot

ACTAS

01.36

Actas de Comité Fiduciario

Convocatoria

Agenda

Aca

3000

SECRETARIA GENERAL

[

ACTAS

01.37

Actas de Comité Financiero y de Inversiones

Convocatoria

Agenda

Act

SECRETARIA GENERAL

o1

ACTAS

01.42

Actas de Comité de Auditoria

Convocatoria

Agenda

Acta
s

2500

OFICINA DE RIESGOS

01

ACTAS

01.44

Actas Seguridad de la Informacién

Convocatoria

Agenda

Acta

Listado de Asistencia

GRUPO DE TALENTO HUMANO

01

ACTAS

SECRETARIA GENERAL

3000

02

01.46

Actas de Comité de Buen Gobiemo y Etica

Convocatoria

Agenda

Acta
VL

——
ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA

SECRETARIA GENERAL

03

SELECCION MIEMBROS JUNTA DIRECTIVA

Convocatorias

Hoja de vida

Comunicaciones

Posesion Superfinanciera Miembros y encargados

4010

GRUPO DE PRESUPUESTO

ADICIONES PRESUPUESTALES

Comunicaciones

Proyectos

2100

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

PRESUPUESTO

06.01

Programa Presupuestal

Ficha EBI

Anteproyecto de P colocacion de cartera

p

Anteproyecto de P sto recaudo de cartera

4u

Anteproyecto de Presupuesto ingreso de fondos en administracion

Anteproyecto de Presupuesto ingreso de portafolio

Anteproyecto de Presupuesto egresos operacionales

Anteproyecto de Presupuesto colocacion de fondos

Anteproyecto de Presupuesto colocacion de Relaciones Internacionales

Anteproyecto de Presupuesto Plan de Compras

Anteproyecto de Presupuesto Gastos de Personal

Anteproyecto de Presupuesto Consolidado

Plan Financiero

Poyecto de presupuesto

D, y
F

Comunicaciones

06.02

Seguimiento Presupuestal

Actas

Informes

06.03

Modificaciones Presupuestales

Constitucion de vigencias futuras

Modificaciones presupuestales

Comunicaciones




4010

GRUPO DE PRESUPUESTO

07

APROPIACIONES
————.

Traslados

6100

DIRECCION DE COBRANZA

PROCESOS DE DISTRIBUCION MASIVA

09.01

Facturacién

09.02

Centrales de Riesgo

2300

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

MEDIOS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

17.01

17.02

Carteleras

Comunicaciones

Invitaciones

Programacion

Reportes

Semanario

1703

Semanario El Cartero

4100
4200

DIRECCION DE TESORERIA
DIRECCION DE CONTABILIDAD

18

BOLETINES DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

Estado de fondos y valores

Movimientos de Ingresos

s de Egresos

Soportes Ingresos y Egresos Diarios

Orden de pago/ Resoluciones de Giro

Reportes de Nomina

Saldos Bancarios

Hojas de Ruta

Solicitud de Rechazo

Resoluciones rechazadas

Traslado de recursos entre cuentas bancarias ICETEX

Solicitud compra de divisas

|Liquidacion tarifa de embargos

Comprobantes de ajuste

2400

OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO

ACTUALIZACION DE CONTENIDOS WEB

Comunciaciones

Solicitud de actualizacion de contenidos WEB

4010

GRUPO DE PRESUPUESTO

30

CERTIFICADOS PRESUPUESTALES

Solicitud

Disponibilidad Presupuestil

SECRETARIA GENERAL

32

CIRCULARES

2700

OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

COOPERACION INTERNACIONAL

33.01

Cooperacién Intergubernamental

Convenios

Propuestas

Documentos e Informes

33.02

Programa IAESTE

Comunicaciones

33.03

Programa AIESEC

Comunicaciones

OFICINA ASESORA JURIDICA

3020

38

CONCEPTOS JURIDICOS

Antecedente

Solicitudes de conceptos

Respuestas

GRUPO DE CORRESPONDENCIA

41

——————————
CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA

SECRETARIA GENERAL

42

_RESOLUCIONES

3030

GRUPO DE CONTRATACION

43

CONTRATOS/CONVENIOS/ORDENES

43.01

Contratos

Solicitud de bienes o servicios

Estudio Previo de Cc ia y Oportunidad

Autorizacion o aprobacion

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Términios de Referencia o Pliegos de Condiciones

Solicitud de cotizacion

Propuestas y ofertas

Incripcion en el SICE

Consulta Due diligence-Sarlaft

Registro inico de Proponentes

Documentos que acrediten existencia y representacion legal

Ceduia de ciudadania

Nit

Certificados BDME

{Boletin Responsables Fiscales

Pasado Judicial
- -

p Disciplinarios

Constancias de Pul;licacit)n

Cuadro comparativo de precios del mercado

Lista de verificacion persona natural

Lista de verificacion persona juridica




3030

GRUPO DE CONTRATACION

4

CONTRATOS/CONVENIOS/ORDENES

43.01

Contratos

|Minuta del contrato

Memorando de designacion de Interventoria

Facturas

Recibo de publicacién diario Unico de contratacion

Recibo de pago de Imprenta

Impuesto de timbre

Pdliza de Garantia

Aprobacion de Garantia

Lista 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 Confratista

Actas de liquidacion del contrato

43.01.01

Prestracion de Servicios

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.01.02

Compraventa/Suministro

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.01.03

Permuta

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.01.04

Consultoria

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.01.05

Obra Pablica

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.01.06

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.01.07

Comodato

A
Ar

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.

43.01.10

C icacion de A ion de Oferta CDA

Las mismas Tipoiogias de la Subserie.

43.02

Convenios

Solicitud

Estudio Previo de Cc ia y Oportunidad

Autorizacidn o aprobacion

Propuestas y ofertas

Incripcion en el SICE

Consulta Due diligence-Sarlaft

Registro unico de Prop t

D tos que acrediten existenciay rep

on legal

Cedula de ciudadania

Nit

Certificados BDME

Boletin Responsables Fiscales

Pasado Judicial

Antecedentes Disciplinarios

Constancias de Publicacion

Términios de Referencia o Pliegos de Condiciones

Cuadros comparativos

Lista de verificacion persona natural

Lista de verificacion persona juridica

Minuta del contrato

Reglamento de Crédito Educativo

Adiciones y/o modificaciones

Facturas

Formato de solicitud de adicion

tal

Certificado de disponibilidad p

Registro presupuestal

Recibo publicacion diario Ginico de contratacion

Recibo de pago de Imprenta

Impuesto de timbre

Poliza de Garantia

Aprobacion péliza

43.02.01

Convenios Interadministrativos

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.02.02

C ios interinstitucionales

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.02.03

Convenios de Fondos en Administracién

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.02.04

Ci ios de Alianzas Estratégicas

Las mismas Tipologias de la Sub

43.02.05

Convenios Instituciones de Educacién Superior (IES)

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.03

Ordenes

Solicitud del area.




3030

GRUPO DE CONTRATACION

43

CONTRATOS/CONVENIOS/IORDENES

43.03

Ordenes

Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad

Autorizacion o aprobacion

Solicitud de cotizacion

Propuestas, ofertas o cotizaciones

Inscripcién en el SICE

Consulta Due diligence-Sarlaft

Registro tinico de Proponentes

Documentos que acrediten existenciay representacion legal

Cedula de ciudadania

Nit

Certificados BOME

Boletin Responsables Fiscales

Pasado Judicial

Antecedentes Disciplinarios

Constancias de Publicacion

Téminios de Referencia o Pliegos de Condiciones

Cuadro comparativo de precios del mercado

Lista de verificacion persona natural

Lista de verificacion persona juridica

Minuta

Facturas

Certificado de disponibilidad presupuestal

Recibo publicacion diario tinico de contratacion

Recibo de pago de Imprenta

Impuesto de timbre

Poliza de Garantia

Aprobacion pdliza

Informes de Interventoria

Actas de Recibo a satisfaccion

Formato Orden de Pago

Formato solicitud de adicién

Formato luacion de contratista

Acta de liquidacion

43.03.01

Ordenes de Servicio

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.03.02

Ord de Compraventa/Suministro

Las mismas Tipologias de la Subserie.

43.04

Pri C les Declarados D

43.04.01

Seleccion Piblica

Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad

43.04.01

Seleccion Pablica

Pliegos de Condiciones

Adendas

propestas

Evaluacion de las prop

Resolucion de Declaracién desierta

Comunicaciones

Notificaciones

43.04.02

Invitacién por Lista Corta

Estudio Previo de Cc ia y Oportunidad

Pliegos de Condiciones

Adendas

Propuestas

Evaluacion de las propuestas

Resolucion de Declaracion desierta

Comunicaciones

Notificaciones

43.04.03

Contratacion Directa

Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad

Pliegos de Condiciones

Adendas

43.04.03

Contratacion Directa

oy
Evaluacion de las propuestas

Resolucion de Declaracion desierta

Comunicaciones

Notificaciones

43.04.04

Devolucién de solicitud de contratacion

Solicitud de contratacion

Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad

Comunicaciones

6020

GRUPO DE CREDITO

BENEFICIARIOS

46.01

Beneficiarios de Crédito Tradicional

Pagaré (Original)




6020

GRUPO DE CREDITO

BENEFICIARIOS

46.01.01

Poblacion Estudiantil en General

Carta de Instrucciones (Original)

46.01.02

IPoblacion Victima del Conflicto Armado

Formulario de solicitud de Crédito

Fotocopia 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 piblicos (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

46.01

Beneficiarios de Crédito Tradicional

Fotocopia del titulo valor

46.01.01

Poblacion Estudiantil en G 0

Solicitud formatos de actualizacion

46.01.02

Poblacién Victima del Conflicto Armado

Acta de condonacion del crédito

Prorrogas

Notificacion de traslado al cobro

Acuerdo de refinanciacion

Acuerdo de notificacion

Documentos soporte crédito Mi PC

46.02

Beneficiarios de Crédito ACCES

Pagaré (Original)

46.02.01

Poblacién Estudiantil en General

Carta de Instrucciones (Original)

46.02.02

Poblacién Victima del Conflicto Armado

Formulario de solicitud de Crédito

Fotocopia de documento de identidad del beneficario y de sus deud:
solidarios

Resultado de Examen {ICFES)

Certificado de Notas

Fotocopia del camé del SISBEN

Recibo de servicios publicos (Energia)

Certificado de cabildo indig

Certificado de Ingresos y retenciones y/o Certificado |aboral

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 Tradicion del Inmueble Deudor Solidario

Tarjeta de propiedad vehiculo deudor solidario

Recibo de matricula

Fotocopia del titulo valor

Solicitud formatos de actualizacion

Acta de condonacion del crédito

Prorrogas

Notificacion de traslado al cobro

Acuerdo de refinanciacion

Acuerdo de nofificacion

D s soporte_crédito Mi PC

46.03

Beneficiarios de Crédito Exterior

Pagaré (Original)

46.03

ficiarios de Crédito Exterior

Carta de Instrucciones (Original)

46.03.01

Poblacién Estudiantil en General

Formulario de solicitud de Crédito

46.03.02

Poblacion Victima del Confilcto Armado

Fotocopia 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 publicos (Energia)

Certificado de cabildo indig

Certificado de Ingresos y retenciones y/o Certificado laboral

Formulario de deudor solidario




6020

GRUPO DE CREDITO

BENEFICIARIOS

46.03

Beneficiarios de Crédito Exterior

Carta de certificacion laboral deudor solidario

46.03

Beneficiarios de Crédito Exterior

Certificado de Ingresos y Retenciones deudor solidario

46.03.01

Poblacién Estudiantil en General

Certificado de Ingresos adicionales deudor solidario

46.03.02

Poblacién Victima del Confilcto Armado

Certificado de Tradicion del Inmueble Deudor Solidario

Tarjeta de propiedad vehiculo deudor solidario

Recibo de matricula

Fotocopia del titulo valor

Solicitud formatos de actualizacion

Acta de condonacion del crédito

Prorrogas

Notificacion de traslado al cobro .

Acuerdo de refinanciacion

Acuerdo de notificacion

7000

VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION

BENEFICIARIOS

46.04

Beneficiarios de Fondos en Administracion

Solicitud

46.04.01

Poblacién Estudiantil en General

Pagaré

46.04.02

Poblacién Victima del Conflicto Armado

Carta de Instrucciones

Autorizaciones

Autorizaciones de Giro

Listados

Disponbilidad Presupuestal

Registro presup

Comunicaciones

Antocod
Al

Actas de Condonacion

Resultados

3040

GRUPO DE TALENTO HUMANO

4

CONTROLES DE PERSONAL

49.01

Control de horario

Planillas de control de horario

Informes

49.01

Control de horario

Comunicaciones

Requerimientos al personal

49.02

Control de identificacion

Solicitud de carnet

Planillas porte de camet

Informes

Acta de entrega de carnet

4100

DIRECCION DE TESORERIA

CONTROLES DE TESORERIA

50.01

Arqueo de caja fuerte

Actas

50.02

Arqueo de Titulos Valores

Actas

50.03

Extractos

50.04

Bancos

Carta de Instrucciones

Comunicaciones

Tarjetas de registro de fimas

Ordenes de Pago

Traslado de recursos entre cuentas bancarias ICETEX

2700

OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

PROGRAMAS DE BECAS INTERNACIONALES

Convocatorias

Comunicaciones

57

GRUPO DE CREDITO

§7

CREDITO

Comunicaciones

Presupuesto de colocaciones

Solicitud de Modificacion al presupuesto o constitucion de vigencias
futuras

Calendario de Crédito

Informe de Gestion de Ad'Edicaciones y Renovaciones

2200

OFICINA ASESORA JURIDICA

n

PROCESOS JUDICIALES

71.01

Procesos Contenciosos

Soportes Antecedentes

Pruebas

Comunicaciones

"o

Procesos Contenciosos

Fallos

Memoriales

71.02

Procesos Civiles

Soportes Antecedentes

Pruebas




2200

OFICINA ASESORA JURIDICA

"

PROCESOS JUDICIALES

71.02

Procesos Civiles

Comunicaciones

Fallos

Memoriales

71.03

Procesos Penales

Soportes Antecedentes

71.03

Procesos penales

Pruebas

Comunicaciones

Fallos

Memoriales

.04

Procesos Liquidatorios

Soportes Antecedentes

Pruebas

.04

Procesos Liquidatorios

Comunicaciones

Fallos

Memoriales

71.05

Tutelas no beneficiarios

Notificacion

71.05

Tutelas no beneficiarios

Demanda

Memoriales

Anexos y Soportes

Falios

71.06

hJ

Soportes/Antecedentes

Pruebas

Ejecutivos derivados de Pr:

P

Comunicaciones

Fallos

Memoriales

o7

)

Ejecutivos derivados de P

/ {Oficio Investigacion Bienes

medidas cautelares

R
i

p

Ajuto que decreta medidas o su levantamiento

71.08

Procesos disciplinarios extemos

Queja

Citaciones

Pruebas

Memoriales

Fallos

71.09

Procesos Laborales

IAnteradant

Qo
Soporte:

Pruebas

Comunicaciones

Fallos

Memoriales

4200

DIRECCION DE CONTABILIDAD

86

ESTADOS FINANCIEROS

86.01

Intermedios

86.02

Fin de Ejercicio

86.03

TAE

2100
6000

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA

ESTUDIOS ESPECIALES

88.01

Estudios Presidencia

88.02

Iniciativa Oficina

Comunicaciones

88.03

Estudios Técnicos

Estudio Técnico

Comunicaciones

3010

GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS

92

EXPEDIENTES DE VEHICULOS

Documentos de Legalizacion del vehiculo

Tarjeta de Propiedad

Péliza de seguro

Seguro Obligatorio de accidentes de transito

Recibo de pago de impuestos

Documentos de mantenimiento

Solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo de parque automotor




3010

GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS

92

EXPEDIENTES DE VEHICULOS

Hoja de vida dei vehiculo

Revision tecno mecanica

4010

GRUPO DE PRESUPUESTO

101

NOVEDADES DE FONDOS EN ADMINISTRACION

Movimientos por Fondos

Comunicaciones

3040

GRUPO DE TALENTO HUMANO

112

HISTORIAS LABORALES

Registro de {a visita domiciliaria

Hoja de vida

Actualizacion de datos personales

Actas de (Encargo y/o nombramiento ordinario)

Listado de documentos de posesion

Certificados de estudios

Certificados de experiencia laboral

Pasado Judicial {fotocopia)

Certificado de antecedentes disciplinarios

Libreta militar

Cédula de ciudadania

Declaracion de bienes y rentas

Resolucion de nombramiento

Resolucion de revocaioria de nombramiento

Afiliacion a EPS

Afiliacién a Fondo de Pensiones

Afiliacion al Fondo 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 comision

Resoluciones de vacaciones

Resoluciones de licencias e incapacidades

Resolucion de aplazamiento o interrupcion de v

Resolucion de prima técnica

Resolucion de condonacion de crédito

Solicitud de permiso

Solicitud de fraslado de cargo y/o funcionario

Solicitud de fraslado de fondo o EPS

Notificaciones

Certificaciones laborales
s "

Incripciones y actualizaciones en Escalafon_de carrera adiva

Resolucion lista de elegibl

Resolucion de desvinculacion

Evaluacion del desempefio laboral

Fornularios de Acuerdos de gestion

Solicitud de inscripcién en carrera administrativa

Resolucién de inscripcion en carrera administrativa

Certificado de inscripcion en carrera administrativa

Procesos disciplinarios

Sanciones

Capacitacion (inivtacion ycertificado de asistencia)

Formato de enfrega del cargo




3040

GRUPO DE TALENTO HUMANO

112

HISTORIAS LABORALES

Pianilla de reporte de horas extras

Acta de entrega del cargo

Carta de renuncia

Resolucién de aceptacion de renuncia

Examen médico de retiro

2300

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

DISENO DE PIEZAS PUBLICITARIAS

Acta de Reunion

Comunicaciones

Disefio

Propuesta

Solicitud

Requsicion de servicios

TODAS LAS DEPENDENCIAS

INFORMES

122.01

Informes de Gestion o de Actividades

PRESIDENCIA

2100

INFORMES

122.02

nformes Organismos del Estado

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

INFORMES

122.03

Informes Institucional

122.04

Informes de Estadisticas

12205

Informes implementacion ley de victimas

5030

GRUPO DE ADMINISTRACION DE CARTERA

INFORMES

122.06

Informe de Cierre de cartera

Informe de cierve de cartera

122.07

Informe de Evallacwn de Cartera

Informe de creditos reportados a las centrales de riesgo

2600

OFICINA DE CONTROL INTERNO

5030

INFORMES

122.08

Informes de Auditorias de Gestion

Plan Anual de Auditorias

Programa de Auditorias de Gestion

Informe Auditoria de Gestion

Plan de Mejoramiento Auditoria de Gestion

Papeles de Trabajo Auditorias

Seguimiento Plan de Mejoramiento Auditorias de Gestion

122.09

Informes de Auditoria de Calidad

Programa de Auditoria Intema de Calidad

Plan de Auditoria

Listado de Verificacion

Informe de Auditoria

Plan de Mejoramiento Sistema de Gestion de Calidad
—

guimiento de acciones p tivas y correctivas Sistema de Gestion def

Calidad
Evaluacion de Auditores Internos

GRUPO DE ADMINISTRACION DE CARTERA

INFORMES

122,10

Inf de Cartera Comercial

Informe de Cartera comercial

3010

GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS

124

BIENES MUEBLES

Cronograma

Comunicaciones

Inventario Individual

Documentos Soportes

Ingresos

Acta de Entrega

Solicitud de bienes muebk

Bajas

Novedades

Devoluciones

Traslados

Pazy Salvo

Acta de des_m_;_ccién de Bienes Muebles Inservibles

3010

GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS

147

SERVICIOS GENERALES Y DE APOYO LOGISTICO

Planilla_diaria de requerimi al Qutsorcing

Constancia de servicio

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

147.01

Vidticos y gastos de viajes

Solicitud

Resolucién pasar a servicios generales

Informe de Legalizacion

147.02

Elementos de Consumo

Solicitud de papeleria y utiles de escritorio

Solicitud de toneres y cintas para impresora

Ingresos

Salidas

147.03

Control de servicios

5030

GRUPO DE ADMINISTRACION DE CARTERA

151

MANUAL DE CARTERA

Manual

Reglamento




3040

GRUPO DE TALENTO HUMANO

152

MANUAL DE FUNCIONES

1521

Actualizaciones y Modificaciones

Soportes

Comunicaciones

Resolucion

2300

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

MEMORIA INSTITUCIONAL

154.01

Audio

|tnforme

Libreto

154.02

Eventos y pr Institucionales

154.02.1

Fotografias

154.02.2

Publicaciones

Periodicos

154.02.2

Dbl
P

revistas

154.02.3

Videos

Informes

Libreto

5010

GRUPO DE INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIA

ADMINISTRACION DE TECNOLOGIA

155.01

Administracion de Sotware

Formato prueba de vulnerabilidades

Seguimiento de vulnerabilidades

5010

GRUPO DE INFRAESTRU(-I-T URA DE TECNOLOGIA

BACKUPS

Solicitud medios de almacenamiento

GRUPO DE TALENTO HUMANO

165

NOMINAS

165.01

Novedades

Libranza

Necesidad médica familiar

Capacitacion

Inversora Pichincha (Dan Regional)

Comunicaciones

Extractos

165.01

Novedades

Juzgados

Resolucién de autorizacion de giro

Acta de programacion de vacaciones

Recepcidn de novedades de nomina

165.02

Planilla Integrada de autoliquidacién

Planillas

165.02.01

Salud

Comunicaciones

Extractos

Conciliaciones

165.02.02

Pensiones

Comunicaciones

Extractos

Conciliaciones

165.02.03

Hojas de Ruta

Hojas de Ruta

1165.02.02.

Aporte Voluntario de Pensiones

Comunicaciones

Soportes de pago

165.02.04

Cesantias

Comunicaciones

Certificaciones

165.02.04

Cesantias

Extractos

Conciliaciones

Soportes de pago

165..02.05

Parafiscales

Comunicaciones

Extractos

Conciliaciones

Requerimientos y t

Acta de modificacion de programacién de vacaciones

Listados de cajas de E)ompensacién Familiar

2100

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

PLANES Y PROGRAMAS

1901

Planes de Accién

Planes areas

Informes de iento a planes

Comunicaciones

Actas

190.2

Planes Estratégicos

Mapa Estratégico

190.2

Planes Estratégicos

Seguimiento Iniciativas Estratégicas

Informe de seguimiento planes de accion

Seguimiento al Mapa Estratégico

Informes de seguimiento a planes

Comunicaciones

Actas

190.3

Planes de Mejoramiento Contraloria

Informes de seguimiento

Comunicaciones

5030

GRUPO DE ADMINISTRACION DE CARTERA

191

NOVEDADES DE CARTERA

191.01

Acta de Ajuste en cuenta

Actas

191.02

Registro de novedades en C&cetex y Cobol

191.03

Ficha Técnicapara 3juste de saldos menores

Ficha Técnica para ajuste de saldos menores




5030

GRUPO DE ADMINISTRACION DE CARTERA

191

NOVEDADES DE CARTERA

191.04

Reportes beneficiarios que cumplieron requisitos de
condonacién

Reportes

191.05

Defensor del Consumidor Financiero

191.08

Reintegros de IES

191.09

Certificaciones

Solicitudes

Certificaciones

3020

GRUPO DE CORRESPONDENCIA

192

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Correspondencia recibida

Correspondencia enviad

Correspondencia devuelta

Envio de correspondencia por tulas

4010

GRUPO DE PRESUPUESTO

193

PROGRAMA ANUAL DE CAJA

Solicitud

Modificaciones

Controles

3000

SECRETARIA GENERAL

198

PROCESOS DISCIPLINARIOS

Queja

Auto de Apertura de la Investigacion

Pruebas

Auto de Cargos

Decargos

Fallo sansonatorio

Auto de Archivo

Auto inhibitorio

2700

OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

PROGRAMAS DE ARTISTAS

199.01

Beneficiarios

Actas

Comunicaciones

Condonaciones

Relaciones de pago

5010

GRUPO DE INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIA

203

PROYECTOS

2031

Proyectos de Infraestructura

Acta de aprobacion entregable

Realcion de computadores en produccion

Formato de solicitud de acceso/ refiro 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

Formato estandar de control de cambios y requerimientos

Solicitud de autorizacion ingreso data center ICETEX

5020

GRUPO DE SISTEMAS DE INFORMACION

203

PROYECTOS

203.2

Proyectos de Desarrollo

Solicitud de software

Plan de pruebas de aceptacién

Orden de cataogacion

Formato estandar de control de cambios y fequerimientos

2400
2405

OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO
GRUPO DE ATENCION AL USUARIO
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA

203

PROYECTOS

203.3

Proyectos de Servicios Institucionales

Plan de Accion

Formulacion

Evaluacion

Manuales

Costos

Requerimiento Presupuestal

Comunicaciones

Control

Seguimiento

4200

DIRECCION DE CONTABILIDAD

216

LIBROS OFICIALES CONTABLES

216.01

Libro Mayor

2602

3010

GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS

221

———
RELACIONES DE ORDENES DE PAGO

3010

GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS

SEGUROS

230.1

Generales

Comunicaciones/Informes

230.2

Siniestros

Comunicaciones/Informes

2303

Inclusion y Exclusion

Comunicaciones/informes

2100

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

23

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

231.01

Sistema de Gestion de Calidad

Procedimientos

Manual de Calidad

Actas

Informes

Comunicaciones




2100

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

231

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

231.01

Sistema de Gestion de Calidad

Actas de Revision por la Direccion

231.02

Modelo Estandér de Control Intemo MECI

Actas

Informes

Comunicaciones

231.03

PASE

Informes

Comunicaciones

3020

GRUPO DE ARCHIVO

238

HERRAMENTAS ARCHIVISTICAS

238.1

Tablas de Retencion Documental

Tablas de Retencion Documental

Cuadro de Clasificacion Do

Manual

Requerimiento de Nuevas Series

Comunicaciones

238.2

Tablas de Valoracién Di tal

Tablas de Valoracion Documental

238.2

Tablas de Valoracién Documental

Cuadro de Clasificacion Documental

Manual

238.3

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

FYOURY

Inventarios docur les{medio magnético)

Control de pt s de unidades documentales y/o expedientes

238.4 I

4100

DIRECCION DE TESORERIA

239

TITULO DE AHORRO EDUCATIVO

[Programa de Gestion Documental PGD

Programa de Gestion Documental PGD

Liquidaciones

Recaudo

Certificados provisionales

Titulo

Colocacion

Emision

Recibo de pago

Solicitud de Titulo de Ahorro Educativo

Documentos de Identidad

Entrega de documentacién redencién Titulos de Ahorro Educativo TAE

Radicacion redencion TAE

2200

OFICINA ASESORA JURIDICA

240

TITULOS DE PROPIEDADES

240.01

Inmuebles

Escrituras

3020

GRUPO DE ARCHIVO

4

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

43

Actas de Transferencias D tal

Transferencias d¢ tal

Plan de transferencias

Planillas de transferencias

CONTRATOS ADMINIS TRATVOS EJECUTADOS POR
FONDOS

Comunicaciones

4010

GRUPO DE PRESUPUESTO

243

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS EJECUTADOS POR
FONDOS

Copia Contrato

Infomes

3010

GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS

24§

BIENES INMUEBLES

Escritura Publica

Regl to de Propiedad Horizontal

Availios

Recibos de |

p

Planos de inmuebles

Recibos de Valorizacion

Paz y Salvo

Comunicaciones

Certificado de tradicion y libertad

Certificado de Nomenclatura

Certificaciones territoriales

3040

GRUPO DE TALENTO HUMANO

249

PASANTIAS

Plan

Circular deconvocatoria anual de pasantias

Necesidades de

p

Comunicaciones

Acuerdos de compromisos de pasantias

Base de dalos de pasantes

GRUPO DE TALENTO HUMANO

250

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL-
MERITOCRACIA

Convocatoria

Hoja de Vida

Informes de Evaluacion candidatos




3040

GRUPO DE TALENTO HUMANO

250

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL-
MERITOCRACIA

Convenios

Comunicaciones

Informes de Seguimiento

Listados

3040

GRUPO DE TALENTO HUMANO

252

PLANTA DE PERSONAL

252.01

Histérico del Seguimiento

Planta

Informes

Comunicaciones

Conceptos

252.02

Coordinaciones de Grupo

Solicitud

Disponibilidad P

Conformacion de Grupo

Modificaciones

252.03

Modificaciones de Personal

Estudios

Comunicaciones

Circulares

Informes de proteccion especial- reten social

Conceptos

252.04

Cargas de Trabajo

Proyecciones

Informes

Listados

Decretos

Informes de evaluacion

Estudios

Comunicaciones

Conceptos

Documentos Cargas de Trabajo

Actualiza_ciones cargas de trabajo

2400
2405

OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO
GRUPO DE ATENCION AL USUARIO

ESTRATEGIAS

Comunicaciones

Planes

Proyectos

Informes

2700

OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

PROGRAMA DE EXTRANJEROS EN COLOMBIA

260.01

Beneficarios

260.02

Postgrados en Colombia

Prog Académicos

Cuadro R becas posgrados extranjeros en Colombia

Cuadro calificacion de extranjeros

Cuadro de datos estadisticos de programas posgrados exfranjeros en
Colombia

Resoluciones de pago a becarios

Asistentes de Idiomas

Asistentes de idiomas por pais

Evaluacion programa de asistentes de idiomas extranjeros

Cuadro participacion extranjeros programas de apoyo al bilinguismo

260.4

Profesores Invitados

Actas

Comunicaciones

Programa de profesores invitados

Reembolsos

260.05

Cursos OEA

Comunicaciones

2700

OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

261

PROGRAMA DE IDIOMAS SIN FRONTERAS

Prop

Comunicaciones

2500

OFICINA DE RIESGOS

262

RIESGOS

262.01

Riesgo de Crédito

Propuestas

262.01

Riesgo de Crédito

Comunicaciones

262.02

Riesgo de Liquidez

Propuestas

Comunicaciones

262.03

Riesgo de Mercado

Prc
Prop

Comunicaciones

262.04

Riesgo Legal

Conceptos

262.04

Riesgo Legal

Comunicaciones

262.05

Riesgo Operativo

Propuestas

Comunicaciones

Registro de eventos materializados

Planes de mejoramiento




2500

OFICINA DE RIESGOS

RIESGOS

262.05

Riesgo Opergt.ivo

Mapa integral de Riesgos

2000

PRESIDENCIA

RIESGOS

262.06

Propuestas

Riesgo Sarlaft

Comunicaciones

Acta de levantamiento de mapa de riesgos

4200

DIRECCIﬁN DE CONTABILIDAD

CONCILIACIONES BANCARIAS

Conciliacion

4200

DIRECCION DE CONTABILIDAD

264

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

264.01

Declaraciones

Impuesto de .C.A

Liquidacion

Soportes

264.02

Impuesto de LV.A

Deciaraciones

264.02

impuesto de LV.A

Liquidacion

Soportes

Declaraciones

Impuestos de Ingresos y Patri

Liquidaciéon

Soportes

Declaraciones

Impuesto de Retencién en la Fuente

Liquidacion

Soportes

264.05

Declaraciones

Estampillas

Liquidacion

Soportes

264.06

Comunicaciones

Impuesto de Retenci6n ICA

Declaraciones

Liquidacion

264.06

Impuesto de Retenci6n ICA

Soportes

2647

Declaraciones

Autoretenciones y Retenciones ICA

Liquidacion

Soportes

264.8

Impuesto Tributario CREE

Declaraciones

264.8

Impuesto Tributario CREE

Liquidacion

Soportes

4100

DIRECCION DE TESORERIA

265

INVERSIONES

Portafolio de inversiones

Reportes de cupos por emisor

Operaciones

3020

GRUPO DE ARCHIVO

CUSTODIA DE GARANTIAS

Comunicaciones /Oficios/Memorandos

GRUPO DE TALENTO HUMANO

270

EVALUACION DEL DESEMPENO

Comunicaciones

Convocatoria capacitacion

Informes periodo de evaluacion

Informes de seguimiento y control

270.01

Acuerdos de Gestion

Acuerdos de Gestion

2000

PRESIDENCIA

273

REPORTE DE OPERACIONES UIAF

2734

Formato unico interno de reporte de operaciones inusuales SARLAFT

Formato lista de chequeo de reporte de operaciones inusuales SARLAFT

Reporte de Operaciones Sospechosas ROS

Consulta individual de listas

Consulta antecedentes

Vinculos con ei ICETEX

Informacion transaccional

Monitoreo de Prensa

Oficio de Requerimiento

2734

Informe de reporte de Operacion Sospechosa

Reporte de Operaciones Sospechosas ROS

Notificacion UIAF

Certificacion UIAF

273.2

Notificacion UIAF

Reporte ROS Negativo

Certificacion UIAF

2733

Reporte de Tr. i Individuales en Efectivo

Notificacion UIAF

Certificacion UIAF

2734

Notificacion UIAF

Reporte de Productos Ofrecidos

Certificacion UIAF

2735

Notificacion UIAF

Reporte de Clientes Exonerados

Certificacion UIAF

2000

PRESIDENCIA

274

REPORTE DE OPERACIONES INUSUALES

274.01

RM de %eraciones Inusuales ROI

Formato unico interno de reporte de ogaciones inusuales SARLAFT




2000

PRESIDENCIA

274

REPORTE DE OPERACIONES INUSUALES

274.01

Reporte de Operaciones Inusuales ROI

Formato lista de chequeo de reporte de operaciones i

Consulta individual de listas

Consulta antecedent

2714

REPORTE DE OPERACIONES INUSUALES

274.01

Reporte de Operaciones | les RO

Vinculos con el ICETEX

Informacion transaccional

Monitoreo de Prensa

274

REPORTE DE OPERACIONES INUSUALES

274.01

Reporte de Operaci | les ROI

Oficio de Requerimiento

274.02

Reporte de Ausencia de Operaciones Inusuales

Memorando de Confirmacion

2000

PRESIDENCIA

275

MANUAL SARLAFT

Manual (Documento Digital)

Actualizaciones

3040

GRUPO DE TALENTO HUMANO

276

COMISION DE PERSONAL

Convocatoria

Acta

Documentos de eleccion

Resotuciones

Novedades

Comunicaciones

3040

GRUPO DE TALENTO HUMANO

rig

EMPLEO PUBLICO

277.01

Comision Nacional del Servicio Civil

Solicitudes Nombramientos Provisionales

Solicitudes prorrogas Nombramientos Provisionales

Informes oferta publica de empleos

Convenios

Comunicaciones autorizaciones

{nformes de Control y Seguimiento

271.02

Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

Comunicaciones autorizaciones

Informes de Control y Seguimiento

3040

GRUPO DE TALENTO HUMANO

218

PROGRAMAS

278.01

Programas de Bienestar Social

Formato encuesta de necesidad

Plan anual de bienestar social

Conceptos

Certificaciones de Disponibilidad Presupuestal

Solctud
Cc i

Informes

Seguimiento ejecucion presupuestal

Proyecciones presupuestales

Informe anual de ejecucion del plan

278.01.1

Culturay Clima organizacional

Comunicaciones

Cotizaciones

278.01.1

Cultura y Clima organizacional

Propuest

Ordenes de Servicio

Control de asistencia a cursos

Soportes de pago

Formatos de evaluacién clima

Informes

278.01.2

Aporte Educativo

Convocatoria

Solicitud de aporte

Relacion de beneficiarios

278.01.2

Aporte Educativo

Soporte de pago

Comunicaciones

Informes

278.01.3

Préstamos Necesidad Médica Familiar

Oficio soficitud de crédito

Respuestas

Libranzas

Resolucién autorizacion de giro

orden de giro

278.01.3

Préstamos Necesidad Médica Familiar

Estados de cuenta

Informes

Comunicaciones

Autorizacion de descuento

Pagaré

278.01.4

Educacion Formal

Oficio de solicitud de crédito

Libranzas

Ordenes de giro

Pagaré

278,014

Educacion Formal

Comunicaciones




GRUPO DE TALENTO HUMANO

278

PROGRAMAS

278.014

Educacién Formal

Informes

Resolucion autorizacion de giro

278.01.5

Actividades de Recreacion, Deporte Y Cultura

Propuestas

Relacion de inscritos o participantes

Relacion control de asistencia

Comunicaciones

Soportes de pago

Ordenes de servicio y soportes

Informes

278.01.6

Actividades Artisticas y Cultural

Propuest

Ordenes de servicio y soportes

278.01.6

Actividades Artisticas y Culturales

Relacion de inscritos

Relacion control de asist

278.01.6

Actividades Artisticas y Culturales

Soportes de pago

Comunicaciones

Informes

278.01.7

Seguridad Social

Prop

Comunicaciones

Ordenes de servicio

Soportes de pago

Relacion de inscritos

Relacion control de asist

278.01.8

Incentivos

Plan de Incentivos

Relaciones de evaluaciones de desempefio

Convocatoria

Cronograma

Proyectos

Informes

Comunicaciones

Resoluciones de adjudicacion de incentivos

278.01.8

Incentivos

Ordenes de pago

Soportes de pago

278.01.10

Novedades Caja de C: i6n Familiar

VY

Comunicaciones

Portafolio de servicios

278.02

Programas de Capacitacion

Proyectos de Aprendizaje en Equipo

Plan Institucional de Capacitacion

Modificacion al Plan Anual de Capacitacion

Comunicaciones

Informes

Conceptos

P P tales

Seguimiento ejecucion presupuestal

Informe de ejecucion del plan

278.02.01

Intemas

Formato de solicitud de capacitacion

Listados de Asistencia a capacitaciones

Formato de Evaluacién de capacitacion

Formato de solicitud de capacitacion

Listado de asistencia a capacitaciones

Formato de Evaluacion de capacitacion

Comunicaciones

278.02.02

Externas

Conceptos

Comunicaciones

Informes

278.02.02

Evt

Formato de Evaluacion de capacitacion

278.03

Programa de Salud Ocupacional

Documentos legales

Plan anual de salud ocupacional

Conceptos

Solicitud

Capacitacion

278.03

Programa de Salud Ocupacional

Convocatorias

Comunicaciones

278.03.1

Brigadas de Emergencia

Convocatoria

Capacitacion

Cronograma de actividades




3040

GRUPO DE TALENTO HUMANO

278

PROGRAMAS

278.03.1

Brigadas de Emergencia

Informes

Comunicaciones

278.03.2

Comité Paritario de Salud Ocupacionat

Convocatoria

Eleccion

Conformacién COPASO

Actas de comité paritario de salud ocupacional

Cronograma de actividades

Informes

Comunicaciones

3040

GRUPQ DE TALENTO HUMANO

219

SEGUIMIENTO PREPENSIONADOS

Comunicaciones

Informes

Listados

GRUPO DE DESEMBOLSOS

280

GIROS

280.1

Radicados presupuesto

Radicados presupuesto hojas de ruta

Radicados pr o ordenes de pago

280.2

Bocrd

anuladas

Resoluciones anuladas

280.3

Autorizaciones de Giro Bogota

Planillas de autorizacion de giro

280.4

Autorizaciones de Giro Regionales

Planillas de autorizacion de giro

280.5

informes Pendiente de Giro

281

OFICINA ASESORA JURIDICA

28t

PROCESOS COACTIVOS

281.1

Informe

Cuademo Principal

Acto Administrativo

Citaciones Cobro persuasivo

Acta_de reunidn cobro persuasivo

Notificacion

Tand

to de pago

Auto de Archivo

Sentencia

281.2

Medidas cautelares

Auto de Embargo

Oficio de Embargo

Despachos comisorios

281.3

Memoriales

281.4
—

Incidentes

Memoriales

2100

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

282

ANALISIS DE COSTOS

Informes

Comunicaciones

2700

OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

283

PROGRAMA DE MOVILIDAD ACADEMICA

Estudi Extranjeros y Universidades Colombianas

Comunicaciones

2700

OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

284

PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A BECARIOS Y EX
BECARIOS

Actualizacion de datos beneficiarios extranjeros

Actualizacion de datos becarios y exbecarios ICETEX

Evaluacion de programas acadi

Registro de acividades de ) y apoyo al becario

Comunicaciones

2500

OFICINA ASESORA DE RIESGOS

285

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Prop

Comunicaciones

Formato de Asignacion de accesos

Formato de Asignacion IES

4010

GRUPO DE PRESUPUESTO

RELACIONES DE RESOLUCIONES

Consecutivo de Relaciones de Resoluciones

4100

DIRECCION DE TESORERIA

287

CHEQUES DEVUELTOS

Cheques devueltos nor do:

Oficios de devolucion

Comprobantes bancarios de devolucion

Formulario de seguimiento al proceso

4100

DIRECCION DE TESORERIA

288

EMBARGOS

Depositos judiciales

Oficios de Juzgados

Comunicaciones

Registro de embargos

§100

PRESIDENCIA
DIRECCION DE TECNOLOGIA

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Solicitudes

Respuestas

Certificaciones




2000
5100

PRESIDENCIA
DIRECCION DE TECNOLOGIA

290

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Pazy Salvo

Denuncias

Formulario de actualizacion de informacion IES
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimas en ef talento de los colombianos '

S=Serie Sb Su

M= Mieroﬁlmacnén

p= ngitalizadén o ’

CP = Conservacién en el archivo ‘de g&sﬁén
“en forma permanente.

cODp1GO: 2000 OFICINA PRODUCTORA PRESIDENCIA Hoja No: 1
CODIGO i, RETENCION EN Aﬁos ‘ D'g"c‘b'::gmL . DISPOSICIONFINAL | o
MRS o SERIES, SUBSERI 2 ‘CODIGO |- 1 . ) i PROCEDIMIENTOS
S ' ST OGIAS Docuur:m SGC - VO RN - : DISPOSICION FINAL
b | ss | | SGC|ARCHIVO| ARCHIVO | oogip (corua| cr | € | m/o SPOSIIGE b
2000 01 ACTAS
2 8 X X X
01.05 Actas de Comité de Mejoramiento Por perdida de valores primarios al cumplir el
-Acta FO5 tiempo de retencion se microfilmaran y/o
-Anexos digitalizaran los documentos se eliminara el
soporte papel.
2000 122 INFORMES 1 4 X X X Por perdida de valores primarios, una vez cumplido
el tiempo de retencién en el archivo de gestién se
122.01 Informes de Gestion enviara al archivo central por cuatro afios mas y
finalmente se digitalizard y/o microfitmara y se
122.02 Informes Organismos Del Estado eliminara el soporte papel
Términos de prescripcion para casos en materia
civil de 5 afios en la accién ejecutiva y de 10 aflos
en la accién ordinaria, articulo 2536 del Cédigo
Civil.
2000 262 RIESGOS 2 3 X X X Por perdida de valores primarios al transferirse al
262.06 |Riesgo de SARLAFT Archivo Central, se microfiimaran y/o digitalizaran
- Propuestas y se eliminard el soporte papel. La disposicion
- Comunicaciones final se aplica de igual forma en todas las
- Actas de levantamiento de mapas de riesgo subseries, segin lo estipulado por la
superfinanciera para entidades vigiladas.
conveuc:oues' : : :
; ; ; i AR S!MBOtOS
|CT = Cons SERIE = MAYUSCULA sosnzmm i susseruE m.tmcial

ntal \\

SGC

- Sistema’ de Gestion de Calidad’

/ FECH

cmA ZACIOD \

Firmas responsable:
Secretaria General

/

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo

,4//

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO

—
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimas en ef talento de los colombianos ’

cODIGO: 2000 OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA Hoja No: 2
CODIGO L RI:TENCION EN AROS D‘mgmﬁl DISPOSICION FINAL | R
; NGRS Tk RIES, SUBSERIES .CODIGO e AN .- 'PROCEDIMIENTOS . - -~
i : TIPOLOGIASDOC . SGC, 5 X ; i DISPOSICION FINAL .
s-sb e ARCHIVO ' E | M/D ji gy e
2000 273 IREPORTES DE OPERACIONES UIAF 2 8 X X X Por perdida de valores primarios al cumplir el
tiempo de retencion se microfimardn o
273.1 Reporte de Operaciones Sospechosas ROS digitalizaran los documentos se eliminard el
- Formato Unico interno de reporte de operaciones F132 soporte papel. Los reportes tienen cardcter e
inusuales SARLAFT reserva y su consulta durante el tiempo de
- Formato lista de chequeo reporte de operaciones F87 retencion es de caracter restringido.
nusuales Articulo 96 del Estatuto Organico del Sistema
- Consulta Individual de Listas Financiero
- Consulta Antecedentes
- Vinculos con el ICETEX Términos de prescripcion para casos en materia
- Informacion Transaccional civil de 5 afios en la accion ejecutiva y de 10 afios
- Monitoreo de Prensa (si aplica) en la accion ordinaria, articulo 2536 del Codigo
- Oficio de Requerimiento (si aplica) Civil.
- Otros Soportes
- Informe de Reporte de Operacién Sospechosa
- Notificacion UIAF
- Certificacion UIAF
273.2 Reporte ROS Negativo
- Notificacion UIAF Por perdida de valores primarios al cumplir el
- Certificacion UIAF tiempo de retencion se microfilmaran o
digitalizardn los documentos se eliminard el
273.3 Reporte de Transacciones Individuales en soporte papel. Los reportes tienen caracter e
Efectivo reserva y su consulta durante el tiempo de
- Notificacion UIAF retencion es de cardcter restringido.
- Certificacion UIAF
nrsvosmmu F:NAL simoLos ~  ° : : :
€T = Consewacién Total | E= Eliminacuon SUBSERIE Mayiiscula Inidal G
M = Microfilmacién = i \
i : D= Q_l_gltalizacién S= SM en forma permanente. _m Docum tal e
sGC - Slstema de Gestion de Calidad f t‘[iAClQN‘" e
Firmas responsable. g Firmas responsable: < /
ecretaria General Coordinador Grupo de Archivo T ( &\\
y 4

<

/

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

4 Invertimos en el talento de fos colombianos ’

cODIGO: 2000 OFICINA PRODUCT ORA: PRESIDENCIA Hoja No: 3
e inersucmu ENANos| JTRADICION | prspostcroweraL |
ERIES, SUBSERIES, - R S PROCEDIMIENTOS
ARCHI\IO ARCHIVOA/ Eoion i i e : D;S?OSICION FINAL -
| GESTION| CENTRAL °'“G‘"“°°"‘ CriEues.
2000 b73.4 Reporte de Productos Ofrecidos
’ - Notificacion UIAF Por perdida de valores primarios al cumplir el
- Certificacion UIAF tiempo de retencidn se microfimardn o
digitalizardn los documentos se eliminard el
73.5 Reporte de Clientes Exonerados soporte papel. Los reportes tienen caracter e
: - Notificacién UIAF reserva y su consulta durante el tiempo de
- Certificacion UIAF retencion es de caracter restringido.
o5 i ‘ couvzncmuss SRR T Ty
DISPOSICION FINAI. : Ey .SIMBOLOS

E= Eliminadon

MAvﬂscuu sosrmmA

en forma permanente.

cP= Conservacién en el archivo de gestlén

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo

l;;-mas responsable
cretaria General
y4

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO




Codigo: F67

Version: 5

Fecha: 21/05/2013

Pagina: Pagina 4 de 5

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos ’

¢c6D1GO: 2000 OFICINA PRODUCT ORA PRESIDENCIA Hoja No: 4
: comeo L RETENCION EN ARiOS n?&%glnc%:{ 'DISPOSICIONFINAL | .
= : ERIES, SUBSERIES, S CéDIGO ERE S LN SRR | PROCEDIMIENTOS
iy s e S s DOCUMENTALES : . SGC. 3 TON
D ,z,h';f%:SU‘v 1 S e ﬁlégrﬂgg é’éf"mw,? ORIGINAL | COPTA s ISPOSICIORITMAL .
[REPORTE DE OPERACIONES INUSUALES
2000 274 2 8 X X X Por perdida de valores primarios al cumplir el
Reporte de Operaciones Inusuales ROI tiempo de retencion se microfilmaran o
274.1 - Formato unico interno de reporte de operaciones F132 digitalizardn los documentos se eliminara el
inusuales SARLAFT soporte papel. Los reportes tienen caracter e
- Formato lista de chequeo reporte de operaciones F87 reserva y su consulta durante el tiempo de
inusuales retencion es de caracter reserva
- Consulta Individual de Listas Articulo 96 del Estatuto Organico del Sistema
- Consulta Antecedentes Financiero.
- Vinculos con el ICETEX Términos de prescripcion para casos en materia
- Informacién Transaccional civil de S afios en la accién ejecutiva y de 10 afios
- Monitoreo de Prensa (si aplica) en la accién ordinaria, articulo 2536 del Codigo
- Oficio de Requerimiento (si aplica) Civil.
- Otros Soportes
Reporte s de Ausencia de Operaciones Inusuales Por perdida de valores primarios al cumplir el
274.2 FMemorando de Confirmacidn tiempo de retencidn se microfiimaran o
digitalizaran los documentos se eliminard el
soporte papel. Los reportes tienen cardcter e
reserva y su consulta durante el tiempo de
retencién es de caracter restringido.
CONVENCIONES

'SERIE = MA?&SCULA SOSTENID,

“en forma permanente.

CP Conservacién en el archivo de gestién

Firmas responsable:
Secretaria General

Firmas responsable:

ICoordinador Grupo de Archivo

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

Pagina: Pagina 5de 5

CODIGO: 2000 OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA Hoja No: §
. CODIGO = , \ | DISPOSICIONFINAL |~~~ . o
T At N SERIES SUBSERIES, CODIGO | - i R DI G . PROCEDIMIENTOS
AR ? : TIPOLOGIAS, IENTAL il - SGC " IARCHIVO e | DISPQSICIONFINAL :
Do 8% CEE | estIoN CULELM/BATS 1 :
2000 275 |MANUAL SARLAFT C.T. X X Por la informacién contenida se microfiimara o
= Manual (Documento Digital) digitalizard y conservara el soporte papel en el
- Actualizaciones Archivo de Gestion hasta el momento que sufra
algln tipo de modificacién.
2000 Por perdida de valores primarios al pasar el tiempo
[REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 1 1 X X de retencion se eliminara el soporte papel.
boo - Solicitudes
- Certificaciones
HFormulario de actualizacion de informacion de IES F229

ccmveucxonss’ 5

; msrqs:czou FINAL

sme mwuscuu SOSTENIDA "SUBSERIE = )fayus‘aiﬂimn&"

Ct

A M Mlcroﬁlmaelén
Sb = Subserie D= Digitalizacién

CP = Conservacién en el archivo de gesuon

 -_-: sgg“w\ Iff | onforma permanente.

<. Sistema de Gestién de Calidad il
Flrmas responsable: Firmas responsable: L' 3
Secretaria General ICoordinador Grupo de Archivo

/I 4= SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO /
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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CcODI1GO: 2100 OFICINA PRODUCT ORA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Hoja No: 1
Lo |ReTENCION ENAﬂOS BTOR“ClD": g‘,&" ; o:sposmzou FINAL e
. SERIES, SUBS ; - - - -PROCEDIMIENTOS
T!POLOGIAS DOCUM T T B DISPOSICION FINAL -
: E:‘:' »‘M[D o s gy el 5
2100 01 ACTAS 8 X X X Por perdida de valores primarios al cumplir el tiempo
01.05 |Actas de Comité de Mejoramiento de retencion se microfiimaran y/o digitalizaran los
-Acta FOS documentos se eliminara el soporte papel.
-Anexos
01.29 Actas de Comité de Desarrollo Administrativo Por perdida de valores primarios al cumplir el tiempo
-Acta FO5 de retencion se microfilmaran y/o digitalizaran los
- Anexos documentos se eliminara el soporte papel.

cémeo o = msmszmoﬂ FINAL e e o
‘D= Dependencra ler =€:onservaci6nmm E Ellmmaetén " SUBSERIE = Maytscula Inidial >

M= Mia-oﬁlmacaén
S Sene Sb Subsene D= Dlgitaﬁzadén

CP Conservauén ene! archivo de gestién - =
~en forma permanente.

3GC - Sistema de Gestion de Calidad

Fr-:cw( A

e phmea_\

DA\

LIZACION:

Firmas responsable:
Secretaria General

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo

N
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CODIGO: 2100 OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Hoja No: 2
s RETENGION EN AﬁOS DISPOSICION FINAL . e -
.cémco ' PROCEDIMIENTOS e
" SGC |, ot . DISPOSICION FINAL =
2100 06 PRESUPUESTO 3 X Por perdida de valores primarios al pasar al
Archivo Central se migraran a los servidores del
06.01 Programacion Presupuestal [CETEX para ser conservados durante el iempo de
- Ficha EBI F187 retencion del Archivo Central. Transcurrido el
- Anteproyecto de Presupuesto colocacion de cartera F205 tiempo de retencion se eliminaran.
- Anteproyecto de Presupuesto recaudo de cartera F206
- Anteproyecto de Presupuesto ingreso fondos en
fadministracion F209 Archivos Digitales
- Anteproyecto de Presupuesto Ingresos de £210
portafolio Archivos Digitales
- Anteproyecto de Presupuesto Egresos F211
Operacionales Archivos Digitales
- Anteproyecto de Presupuesto colocacién de fondos F213
- Anteproyecto de Presupuesto colocacion Refaciones Archivos Digitales
lInternacionales Fa14
I Anteproyecto de Presupuesto Plan de Compras F215 Archivos Digitales
I Anteproyecto de Presupuesto Gastos de Personal F217
- Anteproyecto de Presupuesto consolidado F227 Archivos Digitales
- Plan financiero F18 Archivos Digitales
- Proyecto de Presupuesto Archivos Digitales
- Presupuesto
- Comunicaciones Archivos Digitales
- Plan Financiero Archivos Digitales
06.02 Seguimiento Presupuestal
- Actas FOS
- Informes Por perdida de valores primarios al pasar al
Archivo Central se migrardn a los servidores del
06.03 Modificaciones Presupuestales ICETEX para ser conservados durante el tiempo de
I Constitucion de vigencias futuras FS3 retencion del Archivo Central. Transcurrido el
- Modificaciones Presupuestales F53 tiempo de retencidn se eliminaran.
- Comunicaciones
‘CONVENCIONES b S
DISPOSICI -mm. s e SIMBOLOS . s R e .
TGt = Conservacién Total _ « CULA SOSTENIDA _SUBSERIE = Mayzfsarla Imaal\\ B
M Mzcroﬁlmactén Sk o cp= COnservauén en el archivo de gestuén .
S = Se : Subserre P= S= Sélédélé’n’ en forma permanente. - %‘Dﬁ?ﬂh&\
SGC Sistema de Gestion de ‘Calidad £ QD ‘ / FECHA IALIZACION; \
Firmas responsable: Firmas responsable: ~

retaria General

ch“‘#

Coordinador Grupo de Archivo

L__SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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Pagina: Pagina 3 de 6

CODIGO: 2100 OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Hoja No: 3

TRADICION
S 1 DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

 PROCEDIMIENTOS

SERIES Stmssn‘xssf

DISPOSICION FINAL

/R;IGINAI, covm} cr | E M[D s

2100 88 ESTUDIOS ESPECIALES 2 3 X X Por perdida de valores primarios al pasar al
Archivo Central se migraran a los servidores del
88.01 Estudios Presidencia ICETEX para ser conservados durante el tiempo de
retencion del Archivo Central. Transcurrido el
88.02 Iniciativa Oficina tiempo de retencidn se eliminaran.
- Comunicaciones
Archivos Digitales
2100 122 INFORMES 2 3 X X X Al pasar al Archivo Central se microfiimaran y/o
digitalizaran y el soporte papel se eliminara ya que
122.01 Informes De Actividades se agotan sus valores primarios.

122.02 Informes Organismos del Estado
122.03 Informes Institucionales

122.04 Informes De Estadisticas
Al pasar al Archivo Central se microfilmaran y/o

122.05 Informes Implementacion ley de victimas 2 3 X X X digitalizaran y el soporte papel se eliminara ya que
se agotan sus valores primarios.

STMBOLOS

. SERIE = mwuscuu sosrsmm n susserue Mayuscula Inlaal

CP = Conservacién en el archwo de gesttén

> — N
| en forma permanente. »W\
1 FECAA ACTOALIZACIOND  \

Firmas responsable: l Firmas responsable: < /y/ { C Q

Secretaria General Coordinador Grupo de Archivo
—— /’ = SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina 4 de 6

CODIGO: 2100 OFICINA PRODUCT ORA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Hoja No: 4

; Rm'eucmu EN Aﬁas

G ; nxsmsxcmu FmAL
c(mmo '

PROCEDIMIENTOS

 TIPOLOGIAS nocunammzs ~ DISPOSICION FIN

»fcopm c‘re M| s}

2100 190 PLANES Y PROGRAMAS 2 3 X X X Por perdida de valores primarios al pasar al
190.01 Planes de Accion Archivo Central se migraran a los servidores del
- Planes areas ICETEX para ser conservados durante el tiempo de
- Informes de seguimiento a planes retencion del Archivo Central. Transcurrido el
- Comunicaciones tiempo de retencion se eliminaran.
- Actas FOS
Archivos Digitales

190.02 Planes Estratégicos
-Mapa Estratégico

- Seguimiento Iniciativas Estratégicas F29
- Informe Seguimiento Planes de Accién F30
- Seguimiento al mapa estratégico F31
- Comunicaciones Archivos Digitales
- Actas F05 Archivos Digitales

190.03 Planes de Mejoramiento Contraloria
- Informes de seguimiento

- Comunicaciones Por perdida de valores primarios al pasar al
Archivo Central se migrarén a los servidores del
ICETEX para ser conservados durante el tiempo de
retencion del Archivo Central. Transcurrido el
tiempo de retencion se eliminaran.

__ CONVENCIONES

~ SIMBOLOS

- SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

| cT = Conservacién Total

b I e M = Microfilmacion CP = Conservaci6n en el archivo d gestién
S = Serie}. Sb = Subserie P= Dlg_tt_gmadén en forma permanente. 0
[SGC . Sistema de Gestién de Calidad /) ,/

L V4
Firmas responsabis: W Firmas resporsaie: =
cretaria General Coordinador Grupo de Archivo
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CODIGO 2100 OFICINA PRODUCT ORA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Hoja No: 5
conmo o : stposraou FmAL Lz G
' ; — - - - PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUM ENTALES R i - ';, ' DISPOSICION FINAL
v i s AL CT |.E FM/D | § | D )
2100 231 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 8 X X
231.01 Sisterna de Gestion de Calidad Documentos que se deben conservar hasta la
- Procedimientos (Archivo digital Doc. Manager) vigencia de su utilidad.
- Manual de calidad (Archivo digital Doc. Manager) MC Se microfilmaran y/o digitalizaran después de la
- Actas FO5 vigencia de su utilidad.
- Informes
- Comunicaciones Por perdida de valores primarios los archivos
-Acta de revision por la direccion 05 digitales al pasar al Archivo Central se migraran a
los servidores del ICETEX para ser conservados
231.02 Modelo Estandar de Control Interno MECI durante el tiempo de retencidn del Archivo Central.
- Actas FO5 Transcurrido el tiempo de retencién se eliminaran.
- Informes
- Comunicaciones
231.03 PASE
- Informes
- Comunicaciones
2100 282 ANALISIS DE COSTOS 3 X X X En el Archivo Central se microfilmaran y/o
- Informes (Archivo digital) digitalizardn conservandose por 3 afios, eliminado
- Comunicaciones el soporte papel y conservando el microfilm, ya
que agotan sus valores primarios.
i CONVENCIONES fE
DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

‘SERIE = MAYUSCULA SOS'!'ENIDA

s = Senelsb = Subserie

~en forma permanente. -

-“CP- = Conservacién en el arehwo de gestion

SGC

‘Sistema de Gestidn de

irmas responsable:

cretaria General

Firmas responsable:
ICoordinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 2100

OFICINA PRODUCT ORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Hoja No: 6

 PROCEDIMIENTOS
DISPOSICION FINAL

INOTA: LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
ICUENTA CON UN GRUPO DE TRABAJO; Grupo|
de Administracion y Seguimiento Estratégico.
LAS SERIES DOCUMENTALES DE ESTE GRUPO

/

/

IESTAN INVOLUCRADAS EN LAS DE LA
OFICINA.
AN couvencmﬂes ]
iy CODIGO - b DISPOSICION FINAI. : i i SIMBOLOS :
* D.= Dependendia - > |CT = COnservadén Total | E= llmmauén_= : SERIE MAYUSCULA SOS'I'ENIDA - SUBSERIE = Maypusctlaiajcial
e I M = Microfilmacién e = CP = Conservacion en el archivo de gestién v
S = Serie| 'Sb = Subserie D= Dlgttalizadén ) S = Seleccion ———_ en forma permanente. : - = Tipo Docum
ISGC:  Sistema de Gestién de Calidad ™ - e 2 - /’FEEﬁTdUALImm
Firmas responsable: : Firmas responsable: < ( )
Secretaria General Coordinador Grupo de Archivo
— SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO




cédigo: F67

Version: 5

Invertimos en el talento de los colombignos ’

Fecha: 21/05/2013

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina 1 de 4

CODIGO- 2200 OFICINA PRODUCT ORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Hoja No: 1
" copIGO ; | ReTENCION EN Aflos Dmg‘&:[ ' DISPOSICION FINAL = R
: it IR : PQOCEDIMIENTOS
: Ancmvo , ~ ct | E|mpl s  BISROSICION FINAL
CENTRAL LI : i
2200 01 ACTAS
01.05 Actas de Comité de Mejoramiento
-Acta FOS 2 8 X X X Al pasar al Archivo Central se microfilmaran y/o
-Anexos digitalizaran y eliminard el soporte papel pasado
el tiempo de retencidn, ya que se agotan sus
valores primarios.
01.03 Acta Comité de Defensa Judicial y Conciliacion 2 5 X X X

- Solicitudes de conciliacion Al pasar al Archivo Central se microfilmaran y/o
- Antecedentes digitalizaran y eliminara el soporte papel pasado
- Informes semestrales al Ministerio el tiempo de retencion, ya que se agotan sus
- Fichas técnicas del caso valores primarios.
- Convocatorias a sesiones del comité
- Certificaciones del secretario técnico
- Acta del Comité de Conciliacion
- Actas emitidas por los Centros de congiliacién

2200 38 [CONCEPTOS JURIDICOS 2 3 X X X Después del tiempo de retencion, se microfilmaran
- Antecedentes y/o digitalizardn elimindndose el soporte papel
- Solicitud de Conceptos F51 pasado el tiempo de retencién, ya que se agotan
- Respuesta sus valores primarios

umposxcrou FINAL ~SiMBOLOS

E liminadén

M= Miu-oﬁlmacién’ T v = >
D= Digitalizacién 2l = Selecgién— | en forma permanente.

|sec ~ Sistema de Gestion de Calidad
Firmas responsable: e ~~-»// [ U

/ FECHA ACPUALIZACION: ™\

Firmas responsable' Cﬁ 5 ‘ é
cretaria General oordinador Grupo de Archivo
/ _ZSECB.ETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO / .
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CcODIGO: 2200

OFICINA PRODUCT ORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Hoja No: 2
CODIGO : S nsreucmnsnmos : mgﬁﬁl_ DISPOSICION FINAL e me
e : SERIF-S, SUBSERIES. ' ' ~ SSE R " ‘PROCEDIMIENTOS
o | sss | TIPOLOGIAS DOCUM NTALE S SGC ARCHIVO OR!GINM. COPIA' cr | € {mmo s \ I?ISPOSICION FINAL el
& R ST GES‘I‘ION CENTRAL 1 : i -
2200 71 PROCESOE_JUDICI'ALES 10 10 X X X Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
Procesos Contenciosos Central se migraran a los servidores del ICETEX
71.01 :WFS Antecedentes para ser conservados durante el tiempo de
_ Comunicaciones retencion del Archivo Central. Transcurrido el
_ Fallos tiempo de retencion se eliminaran. Archivos
- Memoriales digitalizados
71.02 Procesos Civiles
- La misma tipologia de Subserie anterior. 10 10 X X X
103 Pensles Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
. Procesos Pe y . . Central se migrardn a los servidores del ICETEX
- La misma tipologia de Subserie anterior. 1o 10 X X X para ser conservados durante el tiempo de
71.04 Procesos Liquidatorios retencion del Archivo Central. Transcurrido el
- La misma tipologia de Subserie anterior. 10 10 X X X tiempo de retencién se eliminaran
Archivos digitalizados
71.05 Tutelas no beneficiarios
-Notificacion
-Demanda
-Memoriales 10 10 X X X Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
Anexos ¥ soportes Central se migraran a los servidores del ICETEX
para ser conservados durante el tiempo de
71.06 Procesos Ejecutivos derivados de procesos penales retencién del Archivo Central. Transcurrido el
- Soportes/ Antecedentes 10 10 X X X tiempo de retencién se eliminaran
- Pruebas Archivos digitalizados
- Comunicaciones
- Fallos
- Memoriales
o medida. Eugga derivados de 10 10 X X X Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
s ca res Central se migrardn a los servidores det ICETEX
-Oficios Investigacion de bienes para ser conservados durante el tiempo de
-Respuestas retencion del Archivo Central. Transcurrido el
- Auto que decreta medidas o su levantamiento tiempo de retencién se eliminaran
Archivos digitalizados

M= Micmﬁlmadén .
;:b— Dlgltaﬂzaclén

BSERIE = Ma;‘wmta Inicial

en forma permanente.

Firmas responsable:
Secretaria General

Eirmas responsable:
e

oordinador Grupo de Archivo

o ; ¢ mental \\
C__| FeECHA Agmﬁz;\cton-\ N
/
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cop1GO: 2200 OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Hoja No: 3
CODIGO o R g Rmncron EN ANOS : D&'::?N‘:’:L  DISPOSICION FINAL
: - SERIES, ,SUBSERXES, CcODIGO 3 : k PROCEDIMIENTOS
. G [POLOGIAS DOCUMENTALES ~SGC p IVO- . !VO B - : DISPOSIGION FINAI.
b | ssb S ] = [t ARCHIVO ARCHIVO | 0 cun fcorma| et | E [Mp ]| s
2200 71.08 Procesos Disciplinarios Externos 5 5 X X X Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
-Queja ICentral se migraran a los servidores del ICETEX para
:g'rt:gba”’;es iser conservados durante el tiempo de retencion del
-Memoriales JArchivo Cer}tral. Transcurrido el tiempo de retencién
-Fallos se eliminaran.
IArchivos digitalizados
2200 71.09 Procesos Laborales 5 5 X X X Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
- Soportes/ Antecedentes Central se migraran a los servidores del ICETEX para
'chueba.s . ser conservados durante el tiempo de retencién del
- municaciones . N . L
- Fallos Archivo Central. Transcurrido el tiempo de retencion
- Memoriales se eliminaran.
Archivos digitalizados
2200 122 INFORMES
» Por agotar sus valores primarios al cumplir el
122.01 {Informes De Actividades 1 4 X X X tiempo de retencion  se microfimardn y/o
digitalizaran los documentos se eliminara el
122.02 Informes Organismos del Estado 1 2 X X X soporte papel.
2200 240 [TITULOS DE PROPIEDADES X X
Su conservacion es indefinida en el Archivo de Gestion,
240.01 Inmuebles representan el patrimonio del Icetex
|- Escrituras

n:srosxc:ou FINAL :

E = Eﬁminacién

= Digitaﬁzadén

|€T = Conservacién Total
M= Microfilmacién: v

S Seteccué en forma permanente.

; ; ,' PN T
SUBSERIE = Maydiscula Inicial

?’wm\

Sustema de Gestlén de Calidad

Firmas responsable:
'Secretaria General

Firmas responsable:
ICoordinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 2200 OFICINA PRODUCT ORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Hoja No: 4
comco RI:TENCION EN afios J&’éﬁiﬁ’u‘%ﬁ DISPOSICION FINAL L ~
2 semss, sussaues, , céo:eo k= 4oy : PROCEDIMIENTOS
;f b i TIPOLOGIAS DOCUMENTALES =12 “8GC " | ARCHIVO/] ARCHIVO 2 o 3 DISPOSICION FINAL - - -
i B g Ssh o | |GESTION| CENTRAL |ORCINAL | COPIA]. CT MD; s : ey
2200 281 PROCESOS COACTIVOS
Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
281.1 C:c‘;mir"’i"s;’;’;l’v:’ 2 18 X X Central se migrardn a los servidores del ICETEX
o " para ser conservados durante el tiempo de
i m&m muoamuasivo retencion del Archivo Central. Transcurrido el
| Notificacion tiempo de retencidn se eliminardn.
- Mandamiento de pago Archivos digitalizados
- Auto de Archivo Resolucion No. 666 de 2009
- Sentencia
281.2 Medidas cautelares 2 18 X X
-Auto de embargo
rOficio de embargo Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
-Despachos comisorios Central se migrardn a los servidores del ICETEX
2813 2 18 X X para ser conservados durante el tiempo de
i | Memoriales retencion del Archivo Central. Transcurrido el
tiempo de retencion se eliminaran.
281.4 \Incidentes 2 18 X X Archivos digitalizados
- La misma tipologia de Subserie anterior. Resolucion No. 666 de 2009
INOTA: LA OFICINA ASESORA JURIDI
ICUENTA CON UN GRUPO DE TRABAJO; Grup
de Gestion y seguimiento a las Actuacion
IAdministrativas. LAS SERIES DOCUMENTALE
DE ESTE GRUPO ESTAN INVOLUCRADAS E
LAS DE LA OFICINA.

W,-fbependencia . jcT

SERIE MAYUSCULASO ENIDA

- CP :

='Conservacién enel 'archivo de gesfién
~en forma permanente.

e

Q.

Furmas responsable
Secretaria General

irmas responsable:
oordinador Grupo de Archivo

FecHa 1§Auuc19w> /\
7 e
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Pagine: Pégina 1 de 2 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
c6ép1GO: 2300 OFICINA PRODUCT ORA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Hoja No: 1
- = ) o PROCEDIMIENTOS
- ARCHNQ s ] L M 5 . DISPOSICION FINAL
| GESTION| CENTRAL | M/ e :
2300 01 IACTAS 2 8 X X X Por agotar sus valores primarios al cumplir el tiempo
01.05 |Actas de Comité de Mejoramiento de retencion se microfiimaran o digitalizaran los
-Acta FOS idocumentos se eliminara el soporte papel.
-Anexos
2300 17 MEDIOS DE COMUNICACION 1 2 X X X Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
JORGANIZACIONAL Central se migrardn a los servidores del ICETEX
17.01 [Boletines para ser conservados durante el tiempo de
retencién del Archivo Central. Transcurrido el
17.02 [Carteleras tiempo de retencién se eliminaran.
— Comunicaciones
— Invitaciones Archivos Digitales
- Programacion
— Reportes
= Semanario
17.03 [Semanario El Cartero
I Semanario
2300 120 DISENO DE PIEZAS PUBLICITARIAS 1 4 X X X Estos documentos poseen valor histérico, se deben
- Actas de reunidn microfilmar y/o digitalizar una vez transferidos al
- Comunicaciones lArchivo Central los que se encuentren en soporte
- Disefio papel. se migraran a los servidores del ICETEX para
- Propuesta r conservados durante el tiempo de retencién del
- Requisicidn de servicios F19 Ferchivo Central. Transferencia al Archivo General de
a Nacién
RO « i convencx j‘Es 4 g L ;
CGQIG@’ : " - DISPOSICIOM FINAL e : : . e .- SIMBOLOS m
D = Dependendia _ |CT = Conservaaén Total |E= Ehmmaaén " e ?seme- MAYUSCULA SOSTENIDA  SUBSERIE = MaytisciiaInicial
i ~|M = Microfilmacién . ; ; | CP = Conservacién en el archivo de gestién | : \&
-Serie| Sb:= Subsene D= Dig@lizacién . S,=‘ Selecaén S en forma permanente. . - ' ie=-TineAocume .
ISGC Sistema de Gestién de Calidad ' | FECHA AGYOALIZACION: O\
Firmas responsable: ( é ! [ irmas responsable: T
retaria General oordinador Grupo de Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimas en el talento de los colombianos '

CcODIGO: 2300 OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Hoja No: 2
CODIGO STt ’ RETENCION EN Aﬂos ' wr:?mt DISPOSICION FINAL "
SERJESl" SUBSERIES, : CODIGO - PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DQQUMENTALES SGC ARCHIVO!| ARCHIVO | . DISPOSICION FINAL‘
: D s.sp e : GESTION‘ CENTR AL ORIGINAL [COPIA| CT E{M/D}| S :
12300 154 MEMORIA INSTITUCIONAL 1 4 X X X Estos documentos poseen valor histdrico, se deben
154.01 [Audio imicrofilmar y/o digitalizar una vez transferidos al
- Informe de temas Archivo Central los que se encuentren en soporte
— Libreto papel. Se migrardn a los servidores del ICETEX para
Iser conservados durante el tiempo de retencion del
154.02 |Eventos y Presentaciones Institucionales lArchivo Central. Transferencia al Archivo General de
a Nacion.
154.02.1 |Fotografias
154.02.2 |Publicaciones
— Periddico
— Revistas
154.02.3 |Videos
- Informe de temas
- Libreto
i} : . CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL . SIMBOLOS

D = Dependencia -

CT = Conservacién Total

E = Eliminacién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE<= Maytisculd Hpicial

S=Serie| Sb = Subserie

M = Microfilmacién

CP = Conservacion en el archivo de gestion

D= Digitalizacién S = Sejeccién en forma permanente. = Tipo, mental
ISGC  Sistema de Gestion de Calidad P C ﬂ,; ) __FECHA AETYALIZA

Firmas responsable:
Secretaria General

lonefboea)

Firmas responsable:

ICoordinador Grupo de Archivo

e

y A

L Y

- /
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: Pagina 1 de 2

cOpI1GO: 2400 OFICINA PRODUCT ORA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO Hoja No: 1
copIGo - | ' Rsrencmu EN Aﬁos : o&um;?mt DISPOSICION mwu. ‘ SERSTRANE g
, SERIES SUB RIES, : PROCEDIMIENTOS
Dl ! . SGC | ARCHIVO Ancmvo i o e Y DISPOSICION FINAL
i -P : ’_ks’.Sb( . o | GESTION| CENTRAL | | ORIGINAL com cr’ ’ s ', , o
2400 01 IACTAS 2 8 X X X Por agotar sus valores primarios al cumplir el
| Actas Comité de Mejoramiento tiempo de retencién se microfilmaran o
01.05 - Acta FOS5 digitalizaran los documentos se eliminara el
- Anexos soporte papel.
2400 29 IACTUALIZACIONES DE CONTENIDO WEB 1 2 X X
- Comunicados Por agotar sus valores primarios al cumplir el
= Solicitud de actualizacion de contenidos Web F119 tiempo de retencién se eliminaran.
2400 122 INFORMES
122.01 Informes de Gestion Se eliminaran ya que los originales reposan en la
2 3 X X Secretaria General.’
122.02
Informes Organismos del Estado
2 3 X X Por agotar sus valores primarios al cumplir el
tiempo de retencion se eliminaran
Al P . [ /"
__ CODIGO i L nxsposlcxou FINAL : SIMBOLOS
D= Dependencia __|CT = - Conservacion Total. €= Eliminacién___ , senxa MAYUSCULA SOSTENIDA . suase:ue‘x— myziscwﬁc’zal
R b I : M = Microfilmacién .o CP = Conservacién en el archlvode gestién B
S = Serie| Sb = Subserie D= Digitalizacién $5 ' : en forma permanente. SR e il T‘po,bocumenﬁ&
ISGC  Sistema de Gestion de Calidad P NATT ~ ¢ FEQ,@ &cyGAuzAc;m(
Firmas responsable: @ éé Z/ Firmas responsable: T~ ' / & QA
ecretaria General Coordinador Grupo de Archivo / ~
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimas en e talento de los colombianos

CODIGO: 2400 OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO Hoja No: 2
- cop1GO | ; | RETENCION EN A0S w;?:rm : mspos:crou FINAL : : ot
Sl e SERIES, SUBSERIES, it C - PROCEDIMIENTOS
o sibe el ) IAS DOCUMENTM.ES : - ARCHIVO ARCHIVO : ; . DISPOSICION FINAL
Dy Ssb. | GESTION| CENTRAL Mo s o
2400 R03 PROYECTOS 2 5 X X X
203.3 Proyectos de Servicios Institucionales Por cada 10 afios se seleccionara un muestreo del
- Plan de accién 5% por factores cualitativos técnicos e historicos y
- Formulacion se y microfilmara y/o digitalizard. Transferencia al
- Evaluacion Archivo General de la Nacidn
- Manuales
- Costos
- Requerimiento presupuestal
- Comunicaciones
- Control
- Seguimiento
2400 258 ESTRATEGIAS 2 5 X X X Por cada 10 afios se seleccionara un muestreo del
Comunicaciones. 5% por factores cualitativos técnicos e historicos y
Planes se y microfilmara y/o digitalizard. Transferencia al
Proyectos Archivo General de la Nacion
Informes
NOTA: LA OFICINA COMERCIAL Y DH
IMERCADEO CUENTA CON UN GRUPO DH
TRABAJO; Grupo de Gestion y Manejo de
Procesos  Front  Office.  LAS  SERIES
DOCUMENTALES DE ESTE GRUPO ESTAN
INVOLUCRADAS EN LAS DE LA OFICINA.
siMBoLos _ (

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

p M= Mmroﬁlmacién,

en forma permanente.

CP = Conservacion en el archivo de gestion

e

SUBSERIE =. Mayusaﬂ"’ <tila Inicial
e G ::5“-; ’

Ti Documentab

s = Seriel Sb = Subsene D= Digitalizacién
5GC Sistema de Gestién de Calidad :

Firmas responsable:
'Secretaria General

Firmas responsable

oordinador Grupo de Archivo

ECHA/A UALIZACION: -
N

/

: Z : - :
. >
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de fos colombianos '

LE= Eumlnadén

“IM = Microfilmacién.

CcODIGO: 2405 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Hoja No: 1
e : / TRADICION E o
4 comeo b ~ | DOCUMENTAL | PROCEDIMIENTOS
SGC : I VO i e DISPOSICION FINAL :
REE TS e ORIGlNAL ‘COPIA| .C
2405 01 ACTAS 3 X X
01.04 Actas de Reuniones Técnicas y de Trabajo Por agotar sus valores primarios al cumplir el
- Acta tiempo de retencién se microfilmaran o
- Temas a tratar digitalizardn los documentos se eliminara el
- Convocatorias soporte papel.
- ANexos
01.05 Actas Comité de Mejoramiento 8 X X
- Acta Por agotar sus valores primarios al cumplir el
- ANexos tiempo de retencién se microfilmaran o
digitalizardn los documentos se eliminara el
soporte papel.
2405 122 INFORMES 3 X X Se eliminaran ya que los originales reposan en |a
122.01 Informes de Actividades [Secretaria General
Formato de visita de calidad PBX F239
Formato de visita de calidad personalizada F189
Formato de visita de calidad contact center F177
Formato de visita de calidad virtual y chat F182
Formato de visita de calidad atencién escrita F179
Formato de visita de calidad atencién grandes clientes F244
122.02 Informes a Organismos del Estado. 3 X X Por agotar sus valores primarios al cumplir el tiempo
de retencién se eliminaran
ONVENCIONES o |
= DISPOSI@ION FINAL i i Bk 5 SIMBOLOS
CT = Conservacién Total | . SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA '

. CP.=:Conservacién en el archivo.de gést:én :

S = Serie| Sb = Subserie D= Digitalizacién = Seleccién ‘en forma permanente. /"‘”ﬁfww
[SGC sistema de Gestion de Calidad = ( FECHA A

Firmas responsable: irmas responsable: =T j/
Secretaria General lzoordinador Grupo de Archivo -

—SEPRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimas en el talento de los cofombianos '

cODIGO: 2405 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Hoja No: 2
copiGo | e . e Rmﬂcmn EN Aﬁos  TRADICION DISPOSICION FINAL G
Gt LS Lo SERIﬁS, SUBSERIES, . : = - "PROCEDIMIENTOS ]
i 3 IAS DOCUMENTALES SO A .«»L: DISPOSICIO .
s TIPOI.OG ; ARCHIVO DRIGINAL.'.pQP!QA ot | s St C ‘NlEINA,_L :
2405 203 PROYECTOS 2 5 X X X Por cada 10 afios se seleccionara un muestreo de!
203.3 Proyectos de Servicios Institucionales 5% por factores cualitativos técnicos e histdricos y
- Plan de accion se y microfilmard y/o digitalizard. Transferencia al
- Formulacion Archivo General de la Nacidn
- Evaluacion
- Manuales
- Costos
- Requerimiento presupuestal
- Comunicaciones
- Control
- Seguimiento
2405 258 ESTRATEGIAS 2 5 X X X Por cada 10 afios se seleccionara un muestreo del
IComunicaciones. 5% por factores cualitativos técnicos e historicos y
Planes se y microfilmara y/o digitalizara. Transferencia al
Proyectos Archivo General de la Nacion
Informes
simBotos ol
' susseh’xs = M@ :
| = ; , ’r ) archwo de gestlén - i
D= btg@mnn ] | enforma permanente. e = Tipo D,dcumen“ta!
SGC Sistema de Gestion de Calidad P % e ’ FECHA AQ"UJ(LIZACION S
Firmas responsable 2 z / Firmas responsable: /4,4/ Lf Ej
Secretaria General Coordinador Grupo de Archivo -

7SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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CODIGO. 2500 OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE RIESGOS Hoja No: 1
comeo o o RET ﬁOSJ DLC'WUJ?"‘}':L . DISPOSICION FINAL i
., céoxGo it : S S P " PROCEDIMIENTOS :
TIPOLOG I)OCUMENTALES | SGC |ARCHIVO| ARCHIVO il eoeta crle Mol s . DISPosn:mN FINAI. s
| GESTION | CENTRA H{COPTA L CE B IR
2500 01 ACTAS 2 3 X X X Por agotar sus valores primarios al cumplir el
tiempo de retencion se microfilmardn o
01.04 Actas de Reuniones Técnicas y de Trabajo digitalizardan los documentos se efiminara el
- Acta FOS soporte papel.
01.05 lActas de Comité de Mejoramiento 2 8 X X X Por agotar sus valores primarios al cumplir el
Acta FO5 tiempo de retencion se microfitmardan o
[FAnexos digitalizardn los documentos se eliminara el
soporte papel.
01.31 Actas Comité de Riesgos
- Convocatorias 2 8 X X X Por agotar sus valores primarios al cumplir el
-Listado de Asistencia tiempo de retencion se microfilmardn o
- Temas a tratar digitalizardn los documentos se eliminard el
- Acta FO5 soporte papel.
- Anexos
01.44 Actas Seguridad de la Informacion 2 8 X X X Por agotar sus valores primarios al cumplir el
- Convocatorias tiempo de retencion se microfilmaran o
-Listado de Asistencia digitalizardn los documentos se eliminard el
- Temas a tratar soporte papel.
- Acta FOS
- Anexos
2 VDI$P0§IrC!0N FINAL F T :
S D= Digitalizacién . |s=s
ISGC .Scstemadeesubndecagmac i L
Firmas responsable: @a é = : ! / irmas responsable:
Secretaria General oordinador Grupo de Archivo

7‘!EREARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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CODIGO: 2500 OFICINA PRODUCT ORA: OFICINA DE RIESGOS Hoja No: 2

\ mocenmxsm'os ,
2 mspo ION | FINAL =

TIPOI.OG j DOCUMENTALES

2500 122 INFORMES
122.01 Informes de Gestion 2 3 X X Se eliminaran ya que los originales reposan en la
Secretaria General.
122.02 Informes Organismos del Estado 2 3 X X

Por agotar sus valores primarios al cumplir el
tiempo de retencion se eliminardn

A Bt : msvosxcmﬂ FINAL 2 P v :
cr= Consmacién Total SERIE = MAY’('ISGULA SOSTENIDA
€P = Conservacién en el archivo de gasaén ; R s
en forma permanente. — Tipo pu

I/ ~ FECHA @ﬂ\uucrpu/\

F'rmas responsable
cretaria General

Firmas responsable: ~1 // / ( (Y ‘
Coordinador Grupo de Archivo .
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P TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 2500 OFICINA PRODUCT ORA: OFICINA DE RIESGOS Hoja No: 3
 copIGO RADICION | DISPOSICION FINAL
i o : ; ki A PROCEDIMIENTOS

. w4 B DISPOSICION FINAL :
2500 262 RIESGOS 3 6 X X X Por agotar sus valores primarios al cumplir el
tiempo de retencion se microfilmardn o
262.01 Riesgo de crédito digitalizardn los documentos se eliminara el

- Propuestas soporte papel.

- Comunicaciones

Por agotar sus valores primarios al cumplir el
262.02 Riesgo de liquidez tiempo de retencion se microfiimardan o
- Propuestas digitalizardn los documentos se eliminard el

- Comunicaciones soporte papel.
Por agotar sus valores primarios al cumplir el
262.03 Riesgo de mercado tiempo de retencién se microfimarén o
- Propuestas digitalizaran los documentos se eliminara el

- Comunicaciones soporte papel.
262.04 Riesgo legal Por agotar sus valores primarios al cumplir el
- Conceptos tiempo de retencion se microfimaran o
- Comunicaciones digitalizaran los documentos se eliminard el

soporte papel.

sussems/ﬁamﬂma/

enforma pednanente.

e i

FGC SIstema de Gestién de Calidad v

A ;E/ A AGTYALIZ ON:

Firmas responsable.
ecretaria General

Firmas responsable:

ARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO

Coordinador Grupo de Archivo S~ {’ y




Codigo: F67

Version: 5

Fecha: 21/05/2013

Pagina: Pagina 4 de 4

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en ef talento de los colombianos '

CODIGO: 2500 OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RIESGOS Hoja No: 4
¢  DISPOSICIONFINAL | =
TIPOLOGIAS ; G e s - DISPOSICION FINAL .
: cT | E (M| s | Sgre o Ry

2500 262.05 Riesgo operativo Por agotar sus valores primarios al cumplir el
- Propuestas tiempo de retencion se microfilmaran o
- Comunicaciones digitalizaran los documentos se eliminara el
- Registro de eventos materializados F138 soporte papel.
- Planes de Mejoramiento F181
I Mapa Integral de Riesgos

2500 285 SEGURIDAD DE LA INFORMACION 3 6 X X X Por agotar sus valores primarios al cumplir el
- Propuestas tiempo de retencién se microfilmaran o
- Comunicaciones digitalizaran los documentos se eliminard el
I Formato de Asignacion de accesos F121 soporte papel.
I Formato de Asignacion IES F247
INOTA: LA OFICINA DE RIESGO CUENTA CON
UN GRUPO DE TRABAJO; Grupo de Riesgo de
Crédito y Operativo. LAS SERIES
DOCUMENTALES DE ESTE GRUPO ESTAN
INVOLUCRADAS EN LAS DE LA OFICINA.

CODIGO

!CT Cnnservad

Sistema de Gestion de Cahdad

,béb‘e‘ndenda
» M= Microfilmacion G
s,,, Serle Sb = Subserie mgitanzadén = Seleodén

F|rmas responsable:
Secretaria General

g

Eirmas responsable:
oordinador Grupo de Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos '

cODIGO: 2600 OFICINA PRODUCT ORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO Hoja No: 1
cobrgo . | RETERCION en afios| nmncmmi. DISPOSICION FINAL R R R
s o SERIES, sussERxEs, | copre — e R pem ;£ FROCEDIMIENTOS - '
':Dr.f‘ SSb 4 TIPOLOGIAS DOCUMENTALES T 8GC ARCHIVO ARCHIVO 5 : : g it :S  DISPOSICION FINAL
LT |/ |GESTION| CENTRAL wEa P D S Sl e N
2600 01 ACTAS 2 8 X X Estos documentos son caracter histérico una vez
01.04 Actas Generales De la OCI transferidos al archivo central se microfilmaran y/o
-Acta FOS digitalizaran. transferencia al Archivo General de la
Nacion
Estos documentos son caracter histérico una vez
01.07 Actas de Comité de Coordinacion Del Sistema transferidos al archivo central se microfilmaran y/o
de Control Interno digitalizaran. transferencia al Archivo General de la
-Acta FOS Nacion
DISPOSICION FINAL gl "’SH{IBOLOS

sem Mm’xscuu SOSTENIDA

* SUBSERIE = Mayiscula

CP = Conservacién en el archwo de gechél’l :

'en forma permanente.

TE Documental

Sistema de Gestm de Calidad

('D

/WCION ~

<

ICoordinador Grupo de Archivo

Py

- i C(\

/

Firmas responsable: T , Firmas responsable:
[Secretaria General
- - ECRErARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 2600 OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO Hoja No: 2
CODIGO : RETENCION EN Aflos| TRADICION, | DISPOSICION FINAL
, SERIES, SUBSERIES, CODIGO — . . PROCEDIMIENTOS
e o o 5 TIPOLOGIAS DOCUMENTALES S SGC ' |ARCHIVO| ARCHIVO | .= .- . N R S : DISPOSICION FINAL
D . SSh : | GESTION| CENTRAL |ORIGINAL|COPIA| CT | E | M/D | S
2600 122 INFORMES Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
2 3 X X X Central se microfilmaran y/o digitalizaran y
eliminara el soporte papel pasado el tiempo de
122.02 Informes Organismos del Estado retencion.
122.08 Informes de Auditorias de Gestion
-Plan Anual de Auditorias
-Programa Auditorias de Gestion Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
-Informe Auditoria de Gestion F180 Central se microfilmaran y/o digitalizaran y
-Plan de Mejoramiento Auditorias de Gestion F263 eliminara el soporte papel pasado el tiempo de
-Papeles de trabajo Auditorias retencion.
-Seguimiento Plan de Mejoramiento Auditorias de F264
Gestion
122.09 Informes de Auditorias de Calidad
-Programa anual de auditoria interna de calidad F89 Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
-Plan de Auditoria F90 Central se microfilmaran y/o digitalizaran y
-Listado de verificacion F91 eliminard el soporte papel pasado el tiempo de
-Informe de Auditoria F92 retencion.
- Plan de Mejoramiento Sistema de Gestion de Calidad F181
- Seguimiento de Acciones Correctivas y Preventivas F86
Sistema de Gestion de Calidad
- Evaluacién de Auditores Internos F99
: CODTGO DISPOSICION FINAI. : g SIMBOLOS

D= Dependencia :

CT = Conservacién *t‘ctal

SERIE = MAYUSCULA sosrenm

suaserut\ ﬁTrEzvla.zmaal

S;,'-: Seﬁel Sh;'—'; Subserie

M = Microfilmacién.
D= Dlgltahzauon

E = Eliminacién

én forma permanente.

T .CP=-Conservacion en el archivo de gestién

SGC.

Sistema de Gestion de Calidad -

N

s=5e.%,.s..\

=

FECtlkaACT szAcmNb \

Firmas responsable:
Secretaria General

Cocfbo

Firmas responsable:
ICoordinador Grupo de Archivo

N —

(fct\

y A

/
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

imas en el talento de los colombi '

CODIGO: 2600

IS = Serie| Sb = Subserie D= Digitalizacién S= Seleocién

en forma permanente.

OFICINA PRODUCT ORA OFICINA DE CONTROL INTERNO Hoja No: 3
CODIGO | RETENCION ENAﬁos e acion, | piseostcron FINAL o ‘
S - SERIES, sunsmss, cémeo - S PROCEDIMIENTOS
“ = TIPGLOGIASISOCU ' ENTALES 'SGC | ARCHIVO| ARCHIVO v S S DISPOSICION FINAL
INOTA: LA OFICINA DE CONTROL INTERNG
ICUENTA CON UN GRUPO DE TRABAJO; Grupd
lde Auditoria. LAS SERIES DOCUMENTALES DH
ESTE GRUPO ESTAN INVOLUCRADAS EN LAS
DE LA OFICINA.
CODIGO "DISPOSICION FINAL SIMBOLOS e
D = Dependendia _|CT = Conservacién Total | E = Eliminacién _ SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE { Maytiscula Tntoial
M = Microfilmacién CP = Conservadién en el archivo de gestién S ——

Sistema de Gestién

P = ATTES RN

Firmas responsable:
Secretaria General

de Calidad P & ?
[ -

irmas responsable:

rdinador Grupo de Archivo

—5

r O

/
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CcODIGO: 2700

OFICINA PRODUCT ORA OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Hoja No: 1
cop1Go | b RET&N[ ON EN ANOS - TRADICION j-_mspos:cmn FINAL :
CRIT b x DIG : : v - = PROCEDIMIENTOS
S T LOGIAS DOCUMENT E! SGC | ARCHIVO ARCHIVO = e N BT s
o : ‘ ~ " | GESTION| CENTRAL |ORIGINAL|COPIA| CT | E | M/D) S
2700 01 IACTAS
01.05 \Actas de Comité de Mejoramiento IPor agotar sus valores primarios al cumplir el tiempo
Acta FOS 2 8 X X X de retencion se microfilmaran o digitalizaran los
-FAnexos documentos se eliminara el soporte papel.
01.09 |Actas Comision Nacional de Becas 2 18 X X IAl transferir al Archivo Central de microfilmardn o
- Convocatorias digitalizaran. Transferencia Al Archivo General de la
- Agenda INacion cumplido el tiempo de retencion.
~ Acta FO5
- Listado de Candidatos
- Cuadro resumen plan de becas F154
- Cuadro presentacion del Programa F155
- Cuadro candidatos F159
- Cuadro calificacion aspirantes a becas F161

simBoLos

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA :

SUBSERI

CP = Conservacion en el archivo de géstién

Mayuscula Inidial>

Sistema de - Gestion de Calidad _

SGC 4 ( FECHA AQTYALIZACION: DN
Firmas responsable: irmas responsable: M/ﬁ/ ‘
Secretaria General oordinador Grupo de Archivo ud Q

J‘?ECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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coler= Consenladén Total -

E Eﬁm[nadén

- SERIE = MAYUSCUIA SOS[ENIDA

CODIGO: 2700 OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Hoja No: 2
RETENCIGN EN Aﬁos DISPOSICION FINAL
: — - : — PROCEDIMIENTOS
ARCHIVQ s : DIS SICION FINAL
CENTRAL |ORICINAL °°."‘."‘ €T | E MDD S
2700 33 COOPERACION INTERNACIONAL 2 X X X En el Archivo Central se microfilmard y/o se
digitalizara conservandose por 2 afios y eliminando
33.01 Cooperacion Intergubernamental el papel y conservando el microfilm, ya que se
- Convenios agotan sus valores primarios
- Propuestas
- Documentos e informes
En el Archivo Central se microfilmard y/o se
33.02 Programa IAESTE digitalizara conservandose por 2 afios y eliminando
- Comunicaciones el papel y conservando el microfiim, ya que se
agotan sus valores primarios
33.03 Programa AIESEC
- Comunicaciones
2700 56 PROGRAMAS DE BECAS INTERNACIONALES 5 X X X En el Archivo Central se digitalizaran
- Convocatorias conservandose por el tiempo de retencidn,
- Comunicaciones eliminando el papel y conservando el medio
magnético, ya que se agotan sus valores
primarios.
CpE SRR DISPOSICION FINM. SIMBOLOS

SUBSERI\\Man:sw\m%

| M= Microfilmacién
D= Digitalizacién

- CP = Conservacién en-el archivo de gestlén
/

~enforma permanente.

Sustema de Gestién de Calidad

-

Firmas responsable
[Secretaria General

IFirmas responsabile:

ICoordinador Grupo de Archivo

FECﬁAA@ALIZACI >Ne
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M "'\Microﬁlmad&t

S= Seleccién V

CP = Coniservacion en el archivo de gestién

en forma permanente. »

cOD1IGO: 2700 OFICINA PRODUCT ORA: OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Hoja No: 3
cobico: S, A “‘“”,{S‘N‘{-'}._‘ b:sposxcmn FINAL S i :
Al SERIES, SUBSERIES : PROCEDIMIEN'(OS- e
R e TIPOLOGIAS DOCU / : e DISPOSICION FINAL
ssb | T ome;mu. com‘ CT- | E {M/D| S: BN
2700 122 INFORMES
122.01 Informes de Gestion 2 3 X X X Se microfilmaran y/o digitalizardn en el Archivo
Central conservando el microfilm y eliminando el
soporte papel pasado el tiempo de retencidn, ya que
122.02 Informes Organismos del Estado lagotan sus valores primarios.
2 3 X X IAl cumplir el tiempo de retencién se eliminaran
2700 199 IPROGRAMA DE ARTISTAS 5 1 X X X En el Archivo Central se microfilmardn y/o
digitalizara. Por cada 10 afios se seleccionard un
199.01 Beneficiarios muestreo del 5% por factores cuantitativos y se y
- Actas microfimard y/o digitalizara. Transferencia al
- Comunicaciones Archivo General de la Nacién
- Condonaciones
- Relaciones de pago
‘ convsﬂcxoﬂes L Cledeen = o
CODIGO : _siMBOLOS Bt
D = Dependencia "SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA \ 5 wasenﬁ\MaMin/aal

mental

Sene[ Sb = Subserie D= Digitalizacién
Sistema de Gestlon de Calidad . -

-

FECHA)AGTUALIZACION: \

Firmas responsable:
Secretaria General

Firmas responsable:
ICoordinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 2700 OFICINA PRODUCT ORA: OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Hoja No: 4
CoD1GO e S ON EN Afios| TRADICION msposrcmu FINAL SRR
Lr SERI S, SUBSERIES, CéDIGO - - Gkl 2 PROCEDIMIENTOS
{ ik POLOGIAS DOCU SGC : ; g T R e DISPOSICION FINAL
“p | s-sb S _ARCHNQ cT E|MmD]| s 8 P S
RS - CENTRAL - S )
2700 260 [PROGRAMA DE EXTRANIEROS EN COLOMBIA 2 X X X En el Archivo Central se microfilmaran y/o
260.01 Beneficiarios digitalizara. Por cada 10 afios se seleccionara un
muestreo del 5% por factores cuantitativos y se y
260.02 Postgrados en Colombia microfilmard y/o digitalizard. Transferencia al
-Programas académicos Archivo General de la Nacion
-Cuadro resumen becas posgrados extranjeros en
IColombia F162
-Cuadro calificacion de extranjeros F163
-Cuadro de datos estadisticos de programa posgrados
lextranjeros en Colombia F164
-Resoluciones de pago a becarios
260.03 Asistentes de idiomas En el Archivo Central se microfilmaran y/o
-Asistentes de idiomas por pais digitalizard. Por cada 10 afios se seleccionard un
-Evaluacion programa de asistentes de idiomas muestreo del 5% por factores cuantitativos y se y
lextranjeros F47 microfilmard y/o digitalizard. Transferencia al
-Cuadro participacion extranjeros programas de apoyo, Archivo General de la Nadon
260.04 lal bilingliismo F166
Profesores invitados En el Archivo Central se microfilmaran y/o
- Actas digitalizard. Por cada 10 afios se seleccionaré un
-Comunicaciones muestreo del 5% por factores cuantitativos y se y
-Programa de profesores invitados F70 microfilmard y/o digitalizard. Transferencia al
260.05 -Reembolsos Archivo General de la Nacion
Cursos OEA
 Comunicaciones
: : couvmtibﬂe’s | s SO
L g DISPOSICION FINAL . . SIMBOI.OS )
CT = Conservacién Total s Ehminacion S SERIE MAYUSCULA SOSTENIDA o suaszmé\nqyusculamfcia/
M = Microfilmacior e CP = Conservacion en el archivo de gestién “ . :
S = D= giglhlnzﬂén S= Seleccién en forma permanente. ‘ nhl S
SGC __ Sistema de Gestion de Calidad e FECH}\/‘QU‘LIZACLQN RN
Firmas responsable: Firmas responsable: O
'Secretaria General Coordinador Grupo de Archivo
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cODIGO: 2700 OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Hoja No: 5
: : RI:'FENCION EN ANOS : Dm‘gglu‘.’r':‘_ DISPOSICION FINAL fi :
: SERIES, SUBSERIES . CODIGO s PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGMS DOCUMENTALES = : ARCHIVO ARCHIVO s & ’E M/ D & - DISPOSICION FINAL
S GESTION CENT RAL } .
2700 261 PROGRAMA DE IDIOMAS SIN FRONTERAS 2 2 X X X En el Archivo Central se microfimara y/o se
- Propuestas digitalizara conservandose por 2 afios y eliminando
- Comunicaciones el papel, ya que se agotan sus valores primarios
2700 283 PROGRAMA DE MOVILIDAD ACADEMICA 2 3 X X X En el Archivo Central se seleccionara el 5% por
Estudiantes Extranjeros y Universidades Colombianas factores cuantitativos que ameriten microfilmacion
- Comunicaciones y/o digitalizacién conservandose por 3 afios y
eliminando el papel ya que se agotan sus valores
primarios y conservando el medio magnético.
Transferencia al Archivo General de la Nacién
2700 284 PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A BECARIOS Y 2 3 X X X En el Archivo Central se seleccionara el 5% por
IEX BECARIOS factores cuantitativos que ameriten microfilmacion
Actualizacion de datos beneficiarios extranjeros F42 y/o digitalizacion conservandose por 3 afios y
IActualizacion de datos becarios y ex becarios ICETEX F190 eliminando el papel ya que se agotan sus valores
-Evaluacién de programas académicos F196 primarios y conservando el medio magnético.
-Registro de actividades de seguimiento y apoyo al F200 Transferencia al Archivo General de la Nacién
becario
- Comunicaciones
S couveucmuss (o ,
~ cODIGO DISPOSICION FINAL o _SiMBOLOS

D= Dependencia

' CT Consetvacién Total

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

§=;5eriél Sb = Subserie

1 M:= Microfilmacion

E= Eliminacién

CP = Conservacién en el archivo de gestién

D= Digitalizacién en forma permanente. e
[SGC . Sistema de Gestién de Calidad _
l?ermas responsabie' Firmas responsable:
cretaria General Coordinador Grupo de Archivo
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CcODIGO: 3000

OFICINA PRODUCT ORA: SECRET ARIA GENERAL Hoja No: 1
copIGO , | | |RETENCION EN ANOS D&‘Uﬁ:g‘.’r’; DISPOSICION FINAL
: , { . SERIES, SUBSERIES, cémeq - S0 e , paocsnmrsmos
p s SB 2o} - TIPOLOGIAS DOCUMENT. ALES SGC' |ARCHIVO| ARCHIVO C'l' E M D s DISPOSICION FINAL
Rt porhu S SRR TR S Ry Rl | GESTION| CENTRAL | M/D | - ;
3000 01 IACTAS
01.04 | Actas de Reuniones Técnicas y de Trabajo 2 8 X X X Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
- Acta FOS Central se microfilmaran y/o digitalizardn y
eliminara el soporte papel pasado el tiempo de
retencion.
01.05 \ctas de Comité de Mejoramiento
Acta FOS
01.14 |Actas de Junta Directiva Por su contenido informativo y como parte de la
- Convocatorias 2 18 X X X memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
- Agenda se microfilmaran y/o digitalizaran y se
- Acta FO5 conservaran permanentemente el soporte papel,
- Documentos Técnicos ya que surten valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion se transferirdn al Archivo
general de la Nacion
01.34 [Actas de Comité de Riesgo de Crédito 2 8 X X X Por cada 10 afios se seleccionara un muestreo del
- Agenda 5% por factores cualitativos técnicos e histéricos y
- Acta FOS se y microfilmara y/o digitalizara. Transferencia al
Archivo General de la Nacién
01.37 Actas de Comité Financiero y de Inversiones 2 0 X X X
- Convocatorias Por cada 10 afios se seleccionara un muestreo del
- Agenda 5% por factores cualitativos técnicos e historicos y
- Acta FOS se y microfilmara y/o digitalizard. Transferencia al
Archivo General de la Nacion
01.42 Actas de Comité de Auditoria 2 8 X X X Por cada 10 afios se seleccionara un muestreo del
- Convocatorias 5% por factores cualitativos técnicos e histéricos y
- Agenda se y microfilmara y/o digitalizard. Transferencia al
- Acta FOS Archivo General de la Nacién
I NG
céoxeo smaoms SRy
D Dependenda 7 ; . = nacio ‘= MAYUSCULA SOSTENIDA e SUBSERIE ﬁkmsw[a Inicial
e! 2 M= Microfilmacién - o[ e L cp= ‘Conservacién en elarchivo de gestién e \
S = Serie| Sb = Subserie D= Digitalizacién S5 gién _en forma permanente. ,/“-‘:”r“@"b'o?u*ﬁmuk i}

C Sistema de Gestion de Calidad

V.|

Firmas responsable:
Secretaria General

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo

( .
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{

aN
. OO

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO

e




Codigo: F67

Version: 5

Fecha: 21/05/2013

Pagina: Pagina 2de 3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos '

CODIGO: 3000 OFICINA PRODUCT ORA: SECRETARIA GENERAL Hoja No: 2
CODIGO s [ RETENCION EN AROS ot Iwn:guﬁl. DISPOSICION FINAL ‘ '
L SERIES, SUBSERIES, e & C.éDIGO Dot — PROCEDIMIENTOS
L : TIPOLOGIAS DOCUMENTM.ES - 'SGC Lt : : . DISPOSICION FINAL
D ARCHIVO| ARCHIVO ORIGINAL|COPTA| CT | E |M/D| S it AL

3000 02 JACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 2 18 X X Por su contenido informativo y como parte de la
memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
se microfilmara y/o digitalizard se conservara
permanentemente el soporte papel. Transferencia

. al Archivo General de ia Nacion
3000 103 ISELECCION MIEMBROS JUNTA DIRECTIVA 2 18 X X X Por su contenido informativo y como parte de la
-Convocatorias memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
-Hoja de vida se microfilmarad y/o digitalizara se conservara
-Comunicaciones permanentemente el soporte papel. Transferencia
-Posesion Superfinanciera Miembros y encargados al Archivo General de la Nacion

3000 32 ICIRCULARES 1 1 X X X Debido a su caracter normativo se conservara en
el archivo de gestion un afios, al pasar al Archivo
central se conservaran un afios mas, se
microfilmaran y/o digitalizaran y se eliminara el
soporte papel.

3000 142 RESOLUCIONES 2 18 X X X Por su contenido informativo y como parte de la
memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
se microfilmard y/o digitalizara se conservara
permanentemente el soporte papel. Transferencia
al Archivo General de la Nacion

3000 122 INFORMES 1 4 X X Por perdida de valores primarios, una vez cumplido
el tiempo de retencion en el archivo de gestion se

122.01 Informes de Gestion Secretaria General enviara al archivo central por cuatro afios mas y
finalmente se eliminara luego de ser microfilmada.
122.02 Informes Organismos del Estado
__ CONVENCIONES e
CODIGO D!SPOSICION FINAL S : & SIMBQ}.OS L
D Dependenda ICT = Conservacidn Total | E= Eliminadén s SERIE HAYUSCULA SOSTENIDA © 7 SUBSERIE =-Mayuscula Inicial

| Mr='Microfilmacién : CP:Consenadénenelardlmdegesuén : :

IS = Serie| Sb = Subsene D= Digitalizacién S= n S on forma permanente.

ISGC Sistema de Gesti6n de Calidad P ; 3 /’

Firmas responsable: irmas responsable: S~

Secretaria General oordinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 3000 OFICINA PRODUCT ORA SECRETARIA GENERAL Hoja No: 3
- - .. SERIES, SUBSERIES, ———— ‘ 4 PROCEDIMIENTOS
o | ss | TR OSIASDOCINENTA | oRzGINAL |mp| s | S Ton L
3000 198 PROCESOS DISCIPLINARIOS 1 9 X X X Teniendo encuentra su valor legal y por
-Queja prescripcion de términos juridicos, se conservaran
- Auto de Apertura de la Investigacion un afio en el archivo de gestion una vez se cierre
- Pruebas el proceso y posteriormente se remite al archivo
- Auto de Cargos central por nueve afios mas, finalmente se
- Descargos microfilmaran y se eliminard el soporte papel.
- Fallo Sancionatorio
- Auto de Archivo
- Auto Inhibitorio
o couvsucxoues i
CODIGO - R DISPOSICION FINAL SIMBOI.OS
D= Dependencia jer= Conmvadan Total i¢ __SERIE = MAYUSCULA sosnaum
M = Microfilmacién - CP = Conservacién en el archivo de geshén
|S = Serie} Sb = sabserie D= Digitalizacién . . _ en forma permanente.
ISGC  Sistema de Gestién de Calidad -, G
Firmas responsable: irmas responsable: <l /i]/ /
Secretaria General . oordinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 3010 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS Hoja No: 1
CODIGO RETENCION EN AROS ooculmn:g;?rxl. DISPOSICION FINAL
: SERIES, SUBSERIES CODIGO e L PROCEDIMIENTOS
D | ssb TIPOLOGIAS DOCUMENTALES B SGC ARCHI_VO ARCHIVO ORIGINAL |cOPIA| €T ElmMmpl| s : EISPOSICION FFNAL
RS SR GESTION | CENTRAL -
3010 01 ACTAS 2 3 X X X Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
01.04 Actas de Reuniones Técnicas y de Trabajo Central se microfilmaran y/o digitalizaran y
- Acta FO5 eliminara el soporte papel pasado el tiempo de
- Temas a tratar retencion.
- Convocatorias
- Anexos
Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
01.05 |Actas Comité de Mejoramiento 2 8 X X X Central se microfilmaran y/o digitalizaran vy
- Acta FOS eliminara el soporte papel pasado el tiempo de
- Anexos retencion.
01.28 Actas de Comité de Bienes 2 18 X Por su contenido informativo y como parte de la
~Convocatoria memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
-Agenda se microfilmaran y/o digitalizaran y se
-Acta FO5 conservaran permanentemente el soporte papel,
ya que surten valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencion se transferirdn al Archivo
general de la Nacién
3010 92 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 1 2 X X X El expediente se conservara en el archivo de
-Documento de legalizacién del vehiculo gestion durante una afio después de que se
-Tarjeta de propiedad inactive el vehiculo, posteriormente se envia al
-Péliza de seguro archivo central por dos afos, finalmente se debe
-Seguro obligatorio de accidentes de transito microfilmar y/o digitalizar y eliminar el soporte
-Recibo pago de impuestos papel por perdida de valores primarios
-Documentos de mantenimiento
Solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo de
lparque automotor F139
Hojas de vida del vehiculo F140
-Revisidn tecno mecénica

DISPOSICION FINAI.

SIMBOLOS

. SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

S.= Sene Sh = Subsénés

M = Microfilmacién

1E= Eﬁminaaén

CP = Conservacion en el archivo de gestion ‘

-
suas&g?;ék&ﬂswﬁﬁabl

D= Deg:tallzacqon 6n “en forma permanente. i - =TJipo
ISGC . Sistema de Gestién de Calidad : K FECHA MLIZACI(S : o~
Firmas responsable: Firmas responsable: : / < F
Secretaria General ’ Coordinador Grupo de Archivo .
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c6p1GO: 3010 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINIST RACION DE RECURSOS FISICOS Hoja No: 2
'CODIGO & RETENCION EN ANos T Y\L | DISPOSICION FINAL :
ot el SERIE,S,(STJBSERIES, CéDIGO 2 . - 'PROCEDIMIENTOS @~ ..
R - TIPOLOGIAS DOCUMENTALES -8GC- ARQHIVQ ARCH!VO ROl PR | S S , S " DISPOSICION FINAL = . .
3010 122 INFORMES
122.01 Informes de Gestion 2 3 X X Se eliminaran ya que los originales reposan en la
Secretaria General.
122.02 Informes Organismos del Estado 2 3 X X Al cumplir el tiempo de retencién se eliminaran
3010 124 IBIENES MUEBLES 1 2 X X X El expediente se conservara en el archivo de
-Cronograma gestion durante una afio después de que se
I-Comunicaciones inactive el mueble, posteriormente se envia al
FInventario individual archivo central por dos afios, finalmente se debe
-Documentos soportes microfimar y/o digitalizar eliminado el soporte
Fingresos papel por perdida de valores primarios
FActa de Entrega
LSolicitud de bienes muebles F14
-Bajas
I--Novedades
--Devoluciones
~Traslados
-Paz y Salvo
FActa de destruccién de Bienes Muebles Inservibles F68
ONVENCIONES g Tl
COD!GO : . . DISPOSICION FINAL SIMBOLOS i
D Dependencia |cT Conservadén Total | E = Eliminacién SERIE MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERI\E*RMaJaZvcuIa Imcial
[ M = Microfilmacién T ‘CP = Conservacién en el archivo de gestién o \\
S= Sene sb= Subsenes D= Digitalizacién § = Seleccién en forma permanente. -_x Tipo Documen
SGC Sistema de Gestion de Calidad ” s ( UALI 5N: v
Firmas responsable: N irmas responsable: 7{/
ISecretarla General w Eoordinador Grupo de Archivo — <£ k Q
7 [y
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cODIGO: 3010 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS Hoja No: 3
CODIGO _ |RETENCION EN ANOS m'ﬁgmL DISPOSICION FINAL o
4 2. SERIES, SUBSERIES, i CéDIGO PROCEDIMIENTOS
] N AL S i LOGIAS Ul ENTALES . SGC . 4 ' ; Hy DISPOSICION FINAL ' -
o | om o rEptocUpec SGC |anchvol ARCHIVO |omanua cor| T | € | /o | eI
3010 147 SERVICIOS GENERALES Y APOYO LOGISTICO 2 1 X X X Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
- Planilla diaria de requerimientos al Outsourcing F65 Central se microfilmardn y/o digitalizardn y
-Constancia de servicio eliminara el soporte papel pasado el tiempo de
retencion.
-Entrega de materiales para mantenimiento y F141
ladecuacion de bienes mueble e inmuebles
147.01 Vidticos y gastos de viaje Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
-Solicitud Central se microfilmaran y/o digitalizaran y
-Resolucién pasar a servicios generales eliminara el soporte papel pasado el tiempo de
-Informe de Legalizacion retencion.
147.02 Elementos de Consumo Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
- Solicitud de papeleria y dtiles de escritorio F183 Central se microfilmaran y/o digitalizardn y
- Solicitud de tdneres y tintas para impresora F28 eliminara el soporte papel pasado el tiempo de
- Ingresos retencion.
- Salidas
147.03 Control de Servicios
3010 221 RELACIONES DE ORDENES DE PAGO 1 4 X X X Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
Central se microfilmaran y/o digitalizaran y
eliminara el soporte papel pasado el tiempo de
retencion.
DISPOSICION FINAL SIMBOLOS TN

D= Dependencla

|7 = Conservadién Total _

E= Eliminadén

E ; MAYUSCULA sosremm

SUBSERIE Mayu?wla Inicial

e

M= Microfilmacién = Conservacién en el archivo de gestién
S = Serie Sb Subsenes D= Digitalizacién s= Selecclén en forma permanente.
SGC Sistema de Gestion de Calidad S (
Firmas responsable: Firmas responsable: ] k
l§ecretaria General Coordinador Grupo de Archivo P
7 -~ ¥ SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO Af\‘—
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CODIGO: 3010 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS Hoja No: 4
CODIGO T RETENCION EN ANOS DoADICION | DISPOSICION FINAL
- SERIES‘, SUBSERIES, . C6DIGO d PROCEDIMIENTOS
s o L TIPOLOGIAS DOCUMENTALES - :SGC . | ARCHIVO} ARCHIVO R v : , s . DISPOSICION FINAL
D | SSb o S e ‘GES'!'IﬁN CENTR "_ ORIGI:NAI., cpvu cr \E’ M/D S , :
3010 230 SEGUROS 1 4 X X X Documentos que pierden su valor cuando termina
230.01 Generales la vigencia de la pdliza. Se conservaran el tiempo
230.02 Siniestros de retencién y se microfilmard y/o digitalizard y
230.03 Inclusién y Exclusién se eliminara el soporte papel.
- Comunicaciones
- Informes
3010 246 BIENES INMUEBLES 2 18 X X El expediente se conservara en el archivo de
-Escritura Publica gestién durante dos afios, posteriormente se envia
-Reglamento de propiedad horizontal al archivo central por dieciocho afios mas,
-Avallios finalmente se debe microfilma y/o digitalizar y se
-Recibos de impuestos eliminard el soporte papel por perdida de valores
-Planos de Inmuebles primarios. Hasta que se venden.
-Escritura Publica
- Recibos de valorizacion
- Paz y Salvo
- Comunicaciones
-Certificado de tradicién y libertad
- Certificado de nomenclatura
- Certificaciones territoriales
S chVENcmNES """" o e ' -
DISPOSICION FINA e SIMBOLOS X T

.| €T = Conservacion Total

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Mayuscula Inicial

S = Serie| Sb = Subseries

M = Microfilmacién

en forma permanente.

CP = Conservacién en el archivo de gesﬁén

FEE\\eneaL\

SGC

P= Digitalizacién »

Sistema de Gestion de Calidad - ”

S = Seleccién

¢

FEc{ Wum.:ucxou. D

i ol

Firmas responsable:
Secretaria General

Firmas responsable:

Coordinador Grupo de Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimas en ef talento de los colombianos

cODIGO: 3020 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE ARCHIVO Hoja No: 1
o s RETENC“’" EN A"°s D‘Q'Z‘u'ﬁ?n?lt DISPOSICION FINAL G L NN
SERIES, SUBSERIES CODIGO --PROCEDIMIENTOS -~
SGC | ARCHIVO 'ARCHIVO T DISPOSICION FINAL '
N : GESTION CENTRAL ORIGINAI. COPIA CT F E ,b M[D s E
3020 01 IACTAS 2 8 X X X Por agotar sus valores primarios al pasar al Archivo
01.05 \Actas de Comité de Mejoramiento Central se microfilmaran y/o digitalizaran y
- Acta FOS eliminara el soporte papel pasado el tiempo de
- Anexos retencion.
3020 122 INFORMES 2 3 X X Se eliminaran ya que el original reposa en la
Secretaria General.
122.01 Informe de Gestion
sl conveuczouss 5 B ey Bl
DISPO! IC!O‘N;‘FIN‘AL : - SIMBOLOS N \

D= Dependenda . C‘T'«;',-*.‘Cméervacién Total

SERIE MAYUSCUM SOST ERIDA

M = Microfilmacién
S = Sene Sb = Subserte b-—- Dlgltahzaclén

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

sussemsWIa mbsa/
‘ mental ':

[SGC - :Sistema de Gestion de Calidad

FECHK)ML‘I’UALIm

AN

Flrmas responsable:
ISecretaria General

Firmas responsable:
ICoordinador Grupo de Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimas en el talento de los colombianos

CODIGO: 3020 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE ARCHIVO Hoja No: 2
DISPOSICION FINAL el o
L PROCEDIMIENTOS
oo . DISPOSICION FINAL
s o E | M/D S AR ) N RN s
3020 238 HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS
Por su contenido informativo y como parte de la
238.1 Tablas de Retencion Documental memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
-Tablas de retencién documental F67 se microfilmardn y/o digitalizardn y se
- Cuadro de clasificacion documental conservaran permanentemente el soporte papel,
- Manual ya que surten valores secundarios. Cumplido el
I Requerimiento de nuevas series F107 18 X X X tiempo de retencién se transferiran al Archivo
I Acta de eliminacién Documental general de la Nacion
- Comunicaciones
238.2
Tablas de Valoracion Documental
-Tablas de Valoracién Documental Los inventarios documentales al pasar al Archivo
- Cuadro de clasificacion documental Central se migrardn a los servidores del ICETEX
- Manual para ser conservados durante el tiempo de
retenciéon del Archivo Central. Transcurrido el
238.3 \Inventarios Documentales Consolidados tiempo de retencién se eliminarén.
~Inventarios Documentales (EXCEL electronicos) F147 18 X
- Entrega de carpetas nuevas y/o expediente tnico Los formatos de entrega de carpetas vy
ly/o documentos para archivar en las carpetas F06 1 X documentos una vez que se valide que los
- Control de préstamos de unidades documentales y/o F146 1 X documentos se encuentran en la carpeta se
lexpedientes conservaran por un afio y luego se eliminaran.
Por su contenido informativo y como parte de la
memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
238.4 Programa de Gestion Documental PGD 18 X X X se microfilmardn y/o digitalizardn y se
+Programa de Gestién Documental PGD conservaran permanentemente el soporte papel,
ya que surten valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retenddn se transferirdn al Archivo
general de la Nacién
cén:ao oo St DISPOSICION FINAL . T 5 s:’ BOL( T
D= Bependenda L CE= madénfotal inacidn ULA SOSTENIDA "SUBSERIE = Mayudscula I
e} M-= Microfilmacién - CP= Consetvadénen el archivo de gesﬁén *
S = S‘eﬂ Sb=Subsene D= Digitalizacién S Mn en forma permanente.
SGC Sistema de Gestion de Calidad: - -~ ,
[Firmas responsable: Q 2 ‘é g / Firmas responsable:

[Secretaria General
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cODIGO: 3020 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE ARCHIVO Hoja No: 3
SERIES, SUBSERIES, PROCEDIMIENTOS
'I'IPQLOGIAS DOCUMEMAI.ES AR DISPOSICION FINAI.
: GESTION
3020 241 ITRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 18 X X X Por su contenido informativo y como parte de la
- Acta de Transferencia Documental F192 memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
- Transferencias documentales (Excel Electrénicos) F143 se microfiimaran y/o digitalizaran y se
- Plan de transferencia conservaran permanentemente el soporte papel,
- Planillas de transferencias ya que surten valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencidn se transferirdn al Archivo
general de la Nacion
3020 266 ICUSTODIA DE GARANTIAS 2 8 X X X Al pasar at Archivo Central se microfiimara y/o
- Comunicaciones digitalizara y eliminara el soporte pape! pasado el
tiempo de retencion, ya que agotan sus valores
primarios
S _ CONVENCIONES ' i
D =Dependenda | CT = Conservadién Total E= Ellmtnadén |SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA ] sussemiE= Maﬁmdm :
L . |M= Microfilmacién - CP Conservacién en el archivo de gestién e
IS = Serie| Sb = Subserie D= Digitalizacién S= &&ecuén , _en forma permanente. - = mental
ISGC Sistema de Gestién de Calidad ” ) __TFECHA ACTOALIZACIOR N\
Firmas responsable: > Firmas responsable: —] ' (;) ( >
Secretaria General y ICoordinador Grupo de Archivo
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cODIGO: 3020 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE CORRESPONDENCIA Hoja No: 1
D%cum;?uﬁl. ‘ oxsposrcxon INAL |
: P PROCEDIMIENTOS
[o 38 e DfSPOSICION FINAL
ORIGIKA!. COPIA - CT
3020 01 IACTAS 2 8 X X X Por agotar sus valores primarios al cumplir el
\Actas Comité de Mejoramiento tiempo de retencion se microfilmaran o
01.05 - Acta FO5 digitalizaran los documentos se eliminara el
- Anexos soporte papel.
3020 4 CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA Al pasar al Archivo Central se microfilmaran y/o
1 9 X X X digitalizara y eliminara el soporte papel pasado el
tiempo de retencion, conservando el soporte.
3020 122 INFORMES
122.01 Informe de Gestion 2 1 X 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 eliminara el soporte
- Correspondencia enviada 1 1 X X papel pasado el tiempo de retencion, ya que
- Correspondencia devuelta agotan sus valores primarios.
- Envio de correspondencia por tulas F224

[ cc‘ﬁ‘u‘ééncmﬁéé

COD!GO

siMBOLOS

;vD = 1CT = Conservacién Total MSERIE MAYUSCULA SOSTENIDA i b SUBSE" = Mayuscula Inicial -
B e “:|M = Microfilmacién - CP = Conservacién en el archivo de gesﬁén
S = Sene Sb. sixbs?ene D= Digftalezadén . en forma permanente. M'
SGC Sistema de Gestléﬂ de Cahdad PR i FEmdU ALIZACI&
Firmas responsable: @ Ez Firmas responsable: [ . C O
iSecretaria General Coordinador Grupo de Archivo
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¢c6D1GO: 3030 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 1
: s RETENCION EN AOS og‘cﬁ:?ug:n DISPOSICION FINAL a0
e — -~ PROCEDIMIENTOS . =~ - .
: ’ iy o YISPOSICION FINAL ;&
3030 01 IACTAS 2 8 X X X Por agotar sus valores primarios al cumplir el tiempo
01.05 Actas Comité de Mejoramiento e retencion se microfilmaran o digitalizaran los
- Acta FO5 documentos se eliminara el soporte papel.
- Anexos
01.13 \Actas Comité de Contratacion Por agotar sus valores primarios al cumplir el tiempo
FAgenda 1 9 X X de retencion se microfilmaréan o digitalizaran los
Acta FOS5 documentos se eliminara el soporte papel
FAnexos y Soportes
01.17 \Actas Comité de Evaluacion 1 9 X X lPor agotar sus valores primarios al cumplir el tiempo
-Agenda FOS de retencién se microfilmaran o digitalizaran los
LActa [documentos se eliminara el soporte papel
FAnexos y Soportes

'al

CP Conservaqén en el archivo de gestion
en forma permanente. - . _—T

irmas respbnsable: T . Firmas responsable: e &
cretaria General Coordinador Grupo de Archivo /
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CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 2
CODIGO kstsucxon EN Aﬁos DISPOSICION FINAL
s - o] PROCEDIMIENTOS
Q!!IGINAL Immo| s DlSPOSICION FINAL
3030 43 [CONTRATOS /CONVENIOS/ORDENES 1 9 X X X X Una vez liquidado el contrato, debera conservarse un
143.01 Contratos (1) afio en el Archivo de Gestion, al transferirse al

- Solicitud de bienes o servicios Archivo Central, se conservara en medio técnico el
- Estudio previo de Conveniencia Y Oportunidad soporte papel por (9) afios mas en cumplimiento de
- Autorizacion o aprobacién las disposiciones por prescripcion de procesos civiles
- Solicitud de Certificado de Disponibilidad y penales. Una vez cumplido el periodo de retencion
Presupuestal se microfilmara y/o digitalizara y se eliminard el
- Certificado de disponibilidad presupuestal soporte papel.
- Términos de referencia o Pliegos de condiciones
- Solicitud cotizacion Se seleccionard los contratos de mayor cuantia por
- Propuestas y ofertas factores cualitativos técnicos e histdricos para su
- Inscripcidn en el Sice conservacion de manera permanente. Transferencia
- Consulta Due diligence-Sarlaft al Archivo General de la Nacidn
- Registro Gnico de proponentes
- Documentos que acrediten existencia y -Cddigo Procedimiento Civil
Representacion legal LCédigo Penal
- Cédula de ciudadania LLey 791 de diciembre de 2002
- Nit ey 80 de 1993 (Estatuto de Contratacién
- Certificados BDME IAdministrativa)
- Boletin Responsables fiscales - Ley 39 de 1981
- Pasado judicial -Decreto 2620 de 1993
- Antecedentes disciplinarios
- Constancias de publicacién
- Cuadro comparativo consulta de precios del mercado, F02
- Lista de verificacion persona natural F96
- Lista de verificacién persona juridica F95
- Minutas contrato
- Memorando de designacion de Interventoria
- Facturas
- Recibo publicacion diario Ginico de contratacion
- Recibo de pago de imprenta
- Impuesto de timbre
- Pdliza Garantia
- Aprobacion Garantia F55

smsou.os \ . ‘\,
' sussﬁm- Maywﬁla Inicial |

|eT = conservacién Totat | ¢
SRR s | M = Microfilmacion
S = Serie| Sb = Subserie D= Digitalizacién

SGC  Sistema de Gestion de Calidad FF,( MUAuzAc N:

Firmas responsable: " [Firmas responsable: /9// (
retaria General W Coordinador Grupo de Archivo \“‘ o C Q
- —=f ¥ SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO ,7
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos '

CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 3
{RETENCION EN A&os mﬁgﬁn  DISPOSICION FINAL SR
2 __{ S R i . PROCEDIMIENTOS ~
FARCHIVO ARCHIVO o L E Mol s DISPOSICION FINAL
GESTION| CENTRAL 2 /D S i
- Lista de verificacion de renovacion de pdlizas F114
- Comunicacion al Interventor
- Informes de interventoria
- Actas de recibo a satisfaccion
- Formato Orden de Pago FS0
- Formato solicitud de adicién F118
- Formato reevaluacion de contratista F128
- Actas de liquidacion del contrato
Una vez liquidado el contrato, deberd conservarse un
43.01,01 |Prestacion de servicios (1) afio en el Archivo de Gestion, al transferirse al
-La misma tipologia de la serie. Archivo Central, se conservara en medio técnico el
43.01.02 |Compraventa/ Suministro soporte papel por (9) afios mas en cumplimiento de
-La misma tipologia de la serie. las disposiciones por prescripcion de procesos civiles
143.01.03  |Permuta y penales. Una vez cumplido el periodo de retencién
- La misma tipologia de la serie. se microfilmara y/o digitalizara y se eliminara el
43.01.04 |Consultoria soporte papel.
- La misma tipologia de la serie.
43.01.05 |Obra Piblica Se seleccionara los contratos de mayo r cuantia por
-La misma tipologia de la serie. factores cualitativos técnicos e historicos para su
43.01.06 Comodato conservacion de manera permanente. Transferencia
- La misma tipologia de la serie. al Archivo General de la Nacion
43.01.07 |Arrendamiento
- La misma tipologia de la serie. -Codigo Procedimiento Civil
43.01.08 |Fiducia y/o fiduciario -Cddigo Penal
-La misma tipologia de la serie. -Ley 791 de diciembre de 2002
43.01.09 |Seguros ey 80 de 1993 (Estatuto de Contratacion
- La misma tipologia de la serie. IAdministrativa)
- Ley 39 de 1981
43.01.10 |Comunicacion de aceptacion de oferta CDA -Decreto 2620 de 1993
- La misma tipologia de la serie.
msvos:c:ou me. . siMBOLOS R

iCr= Conservaeién Total

 SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

E= Eﬁmmadén

M = Microfilmacién

- CP = Conservacion en el archivo de gestién

sussem Maﬂrsggla Iniefal

D= Digitaﬂzacién Selecdén ' ‘en forma permanente. /‘ﬂmﬁoﬁmﬂl;l\
5GC  Sistema de Gestion de Calidad /) (j =7 | reca fcylaLizact® -
Firmas responsable: Ei;nas responsable: _ %Q ( ( &}
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CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 4
~ CODIGO « RETENCION EN AROS | m'mégln‘;’:‘_ DISPOSICION FINAL | CHE
L e IAS UMENTALES £y CARCH 1 T (LR AT O SR e R 3

D | ssb Hrotas noc 2‘:2?1‘;3 AREE oluerma. corta| cr | E |M/D| s DISPOSICION FINAL. |
13030 43.02 Convenios 1 9 X X X Una vez liquidado el convenio, debera conservarse
- Solicitud un (1) afio en el Archivo de Gestidn, al transferirse al
- Estudio previo de Conveniencia Y Oportunidad Archivo Central, se conservara en medio técnico el
- Autorizacion o aprobacion soporte papel por (9) afios mas en cumplimiento de
- Solicitud cotizacidn las disposiciones por prescripcion de procesos civiles
- Propuestas y ofertas y penales. Una vez cumplido el periodo de retencién
- Inscripcion en el Sice se microfilmara y/o digitalizard y se eliminara el
- Consulta Due diligence-Sarlaft soporte papel.
- Registro Unico de proponentes
- Documentos que acrediten existencia y
Representacion legal Codigo Procedimiento Civil
- Cédula de ciudadania Codigo Penal
- Nit FLey 791 de diciembre de 2002
- Certificados BDME LLey 80 de 1993 (Articulo 39 y 55) Estatuto de
- Boletin Responsables fiscales Contratacion Administrativa)
- Pasado judicial - Ley 39 de 1981
- Antecedentes disciplinarios -Decreto 2620 de 1993

- Constancias de publicacion
- Términos de referencia o Pliegos de condiciones
- Cuadros comparativos

- Lista de Verificacion persona natural F96
- Lista de Verificacion persona Juridica F95
- Minutas contrato

- Reglamento de Crédito Educativo
- Adiciones y/o modificaciones

- Facturas

- Formato Solicitud de Adicidn F118
- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Registro Presupuestal

- Recibo publicacién diario Gnico de contratacion
- Recibo de pago de imprenta

- Impuesto de timbre

- Pdliza Garantia

- Aprobacidn péliza F55

‘ = CONVENCIONES :
fn o d DISPOSICION FINAL Sl s e N
ler Conservacion Total. | E = Eliminacién | SERIE = MAYUSCULA sosreuxm SUBSERIE Mayiiscula Inicial
M = Microfilmacién v - CP = Conservacion en el archivo de gestién T U :
D= Dl_g_lhhzacwn : s = i ’n - | “en forma permanente. / = |
lssc ~ Sistema de Gestién de Calidad n C FECHA UALIZAM f\
Firmas responsable: Qﬁ-\ g G Ccss ¥ / Ermas responsable: ) %é/ Q’? k a
Secretaria General oordinador Grupo de Archivo
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cODIGO: 3030 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 5
CODIGO = RETENCION EN Aﬁos TRADICION | 1y5p061CTON FINAL
AL - se:uss, sunsenxss, o c(mmo it Paoceormeuros
D TIPOLOGIAS DGCUMENT ALES SGC ARCHIVO’ ARCH!VO M/D S o DISPOSICION FINAL
- |GEsTION| CENTRAL a /
Una vez liquidado el convenio, debera conservarse
un (1) afio en el Archivo de Gestion, al transferirse al
43.02.01 Convenios Interadministrativo Archivo Central, se conservara en medio técnico el
- La misma tipologia de la serie. soporte papel por (9) afios mds en cumplimiento de
las disposiciones por prescripcion de procesos civiles
43.02.02 |Convenios Interinstitucionales y penales. Una vez cumplido el periodo de retencién
- La misma tipologia de la serie. se microfilmara y/o digitalizara y se eliminard el
soporte papel.
43.02.03 |Convenios de Fondos en administracion
- La misma tipologia de la serie.
-Cddigo Procedimiento Civil
43.02.04 |Convenios de Alianzas Estratégicas -Cédigo Penal
- La misma tipologia de la serie. rLey 791 de diciembre de 2002
HLey 80 de 1993 (Articulo 39 y 55) Estatuto de
43.02.05 Convenios Instituciones de Educacidn Superior Contratacion Administrativa)
(IES) - Ley 39 de 1981
- La misma tipologia de la serie -Decreto 2620 de 1993
bid el F ;- SIMBOLOS g r—— '
= YUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE =\Maytiscula Ini Tk

HM= Mm-oﬁlmaciéﬂ‘

“en forma permanente

IS = ‘P= Dsgltalxzauon -
SGC  Sistema de Gestién de Calidad /) /

Flrmas responsable
etaria General

Firmas responsable:

ICoordinador Grupo de Archivo

(O

FE(;A@ALIZACK’);;)

y

— /

7'__

* SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO

—



Codigo: F67

Version: 5

Invertimas en el talento de los colombianos '

Fecha: 21/05/2013

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 6

~ TRADICION
: LRETENCION EN Aﬂos  DOCUMENTAL

copiGo DISPOSICION FINAL

.. PROCEDIMIENTOS =
. DISPOSICION FINAL .

HPOLOGIAS nocuueumu:s o] ARCHIVO.

Llcopa| cr | E |[M/D] S

GENTRAL

3030 43.03 Ordenes 1 5 X X X Una vez liquidada la orden, debera conservarse un
- Solicitud del drea (1) afio en el Archivo de Gestion, al transferirse al
- Estudio previo de Conveniencia Y Oportunidad Archivo Central, se microfilmara y digitalizard y se
- Autorizacion o aprobacion efiminara el soporte papel.
- Solicitud cotizacion
- Propuestas, ofertas o cotizaclones Ley 80 DE 1993 ( Estatuto de Contratacion
- Inscripcion en el Sice IAdministrativa)

- Consulta Due diligence-Sarlaft

- Registro (nico de proponentes

- Documentos que acrediten existencia y
Representacion 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 F02

- Lista de Verificacion persona natural F96
- Lista de verificacion persona juridica F95
- Minuta

- Facturas

- Certificado de dlspomb«hdad presupuestal

- Recibo publicacién diario tnico de contratacion
- Recibo de pago de imprenta

- Impuesto de timbre

- Poliza Garantia

- Aprobacidn pdliza F55
- Informes de Interventoria

- Actas de recibo a satisfaccion
- Formato Orden de Pago FS0
- Formato Solicitud de Adicidn F118

DISPOS!CION FINAL

_SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

CP = Conservacion en el archivo de gestién

‘-‘-ﬁlén - en forma permanente. = //

';'znas responsable'

Firmas responsable: S~ /
retaria General f’ C 6

Coordinador Grupo de Archivo
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cODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 7
€ODIGO ool Ly ‘fj:i/;.‘ ok RE‘I'ENCION EN ANOS. o CAAL | DISPOSICION FINAL , Gl
i . ERIES, SUBSERIES, : e v KA AT SR e PROCEDIMIENTOS . . -
?XPQLOGIAS DOCUMENTALES : X ”‘:;T e sl i L e . DISPOSICION FINAL
: | ORIGINAL | COPIA| CT »MV[ D S . L SER
- Formato reevaluacion de contratista F128
- Acta de liquidacion

43.03.01 |Ordenes de servicios
- La misma tipologia de la serie.

143.03.02 Ordenes de Compraventa/ Suministro
I La misma tipologia de la serie

143.04 Procesos Contractuales declarados
Desiertos 2 X X Se conservara durante el plazo de ejecucion del

contrato y un (1) afio en el Archivo de Gestidn
posteriormente se transferira al Archivo Central por

43.04.01  |Seleccion Piiblica idos ( 2 ) afios mas por consuita y posteriormente se
-Estudios previo leliminara por perdida de valores primarios.

I-Pliegos de Condiciones

-Adendas

-Propuestas

-Evaluacién de las Propuestas
FResolucién de declaracion desierta
-Comunicaciones

INotificaciones

13.04.02 \UInvitacidn por Lista Corta
I a misma tipologia de la Subserie anterior.

43.04.03  |Contratacion Directa
La misma tipologia de la Subserie anterior.

43.04.04 |Devoluciones de solicitud de contratacion 2 X X Se conservara un (1) afio en el Archivo de Gestién
-Solicitud de Contratacién bosteriormente se transferira al Archivo Central por
+Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad dos ( 2 ) afios mas por consulta y posteriormente se
FComunicaciones leliminara por perdida de valores primarios.

CONVENC!ONES e RSN

CODIGO DISPOSICION FINA s s SIMBOLOS

D Dep: ndencna?

senu ?MAvuscuu SOSTENIDA

P
SUBSERIE = Mayaiscula I

| M = Microfilmacion

Ch= Conservadén Total | E

CP = Conservacion en el archivo de gestrén

S='Série Sb = Subseﬁe D= Digttahmén .18 en forma permanente. Sl
SGC Sistemade Gestién de Calidad =~ 5 /

Firmas responsable:
'Secretaria General

Firmas responsable: ——

Coordinador Grupo de Archivo

Fec;(: AETTA(IZACI@
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CODIGO 3030 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 8
' comGo s ~pxsvosxcmu FINAL | s
SERIES, suaseaxss, L R i PROCEDIMIENTOS -
POI.OGIAS‘ DOCUMENT ALES . i E - MID DISPOSICION FINAL
13030 122 INFORMES 2 3 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion el | Archivo
Central se eliminaran ya que los originales reposan
122.01 \Informes de gestion en la Secretaria General.
s : R convsucmﬂss - o
. cODIGO s DISPOSICION FINAL. Y ~ T e smaon.os : T
" D=Dependencia cr’ Conservacién Total | E = Elimmacuén ~ | SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA . SUBSERIE = M}{yﬂsad ?:M
e l o M= Microfilmacién e cp.= Conservacuénenelardnwo de gestion ~
S = Serie| Sb = Subserie D= Digitalizacién - ls= Seleoc:én . i | en'forma peimanente. - ,/""“'5"q mﬂﬁg%
SGC.~  Sistemade Gestionde Calidad <A / FECHA ACTOALIZACION

I;:cmas responsable:
retaria General

(}’ 4 ; ﬁ ' Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo
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|- SERIE = MAYUSCUM SOSTENIDA

cOp1GOo: 3040 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 1
CODIGO Rnsncmnisu Afos| bwﬁgg:t DISPOSICION FINAL ;
% il g »npowsmsnocm&mm.ss ] seC ARCHIVO ARCHIVO | - : e < i :DISPOSICION FINM-
D : ,S-Sl’)yk : : LR Yy GESTION CENTRAL omexm | CT. ’E‘_: ‘M/D s
3040 01 IACTAS
Al cumplir el tiempo de retencidon se microfilmaran
01.04 Actas de Reunion Técnica o de Trabajo 2 3 X X X y/o digitalizaran los documentos se eliminard el
-Convocatoria soporte papel, ya que agotan sus valores
-Acta FO5 primarios.
01.05 Actas de Comité de Mejoramiento 2 8 X X X Al cumplir el tiempo de retencidn se microfitmaran
Acta FOS y/o digitalizaran los documentos se eliminara el
-Anexos soporte papel, ya que agotan sus valores
primarios.
01.46 \Actas de Comité de Buen Gobierno y Etica 2 8 X X X Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
- Convocatoria y/o digitalizardn los documentos se eliminara el
- Agenda soporte papel, ya que agotan sus valores
- Acta FO5 primarios.
msms:crou FIN SIMBOLOS

en forma permanente.

T CP = Conservacién en el archivo de geétién

"s;;asems = Mayiscula fniclat™

cretaria General

Firmas fesponsable

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo
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- Actualizacion de datos personales

- Actas de posesion ( Encargo y/o nombramiento
ordinario)

- Listado de documentos de posesion

- Listado de proceso de seleccion

- Certificados de estudios

- Certificados de experiencia laboral

- Pasado judicial (fotocopia)

- Certificado de antecedentes disciplinarios

- Libreta militar

- Cedula de ciudadania

- Declaracion de bienes y rentas

- Resolucién de nombramiento

- Resolucién de revocatoria del nombramiento
- Afifiacion a EPS.

- Afiliacién a Fondo de Pensiones

- Afiliacion al Fondo Nacional del Ahorro

- Traslados EPS- AFP

- Afiliacion ARP

- Afiliacion a caja de compensacion

- Exdmenes médicos de ingreso

- Resoluciones de encargo

- Resoluciones de comision

- Informe de comision

- Resoluciones de vacaciones

- Resoluciones de licencias e incapacidades

- Resolucién de aplazamiento o interrupcion de
vacaciones

F75

F74
F237

CODIGO: 3040 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 3
CODIGO P bl msposn:rou FINAL
R ’ SERIES, SUBSERIES, S ok - - 3 i
. TI OGIAS DOCUMENTALES : i b bR

D POL OR!G;N,AL COPIA MDY S
3040 112 HISTORIAS LABORALES 19 X X X Las historias laborales son documentos publicos
-Registro de 1a visita domiciliaria con caracter de reserva legal de acuerdo con el
- Hoja de vida articulo 13 de la ley 57 de 198S. Por lo tanto su

prescripcion es después de 30 afios. En el Archivo
de gestion permaneceran 1 afio a partir de la
fecha de desvinculacion del funcionario con la
entidad y sera transferido al archivo central para
completar el tiempo de retencion. De igual manera
Microfilmar y/o digitaliza y conservar el soporte
papel teniendo en cuenta sus valores secundarios.
Transferencia al Archivo General de la Nacion.

DISPOSICION FINAI.

CONVENCIONES

—Siwporcs

\ i

SERIE = MAYUSGULA SOSTENIQ

Consewa' onservacién Total i

= Eliminacién

CP = Conservacién en el archivo de gestlén

sunsenxe = Maydseyla Inicial

_en forma permanente. : : , ,W
| FEcha ACUALIZACION:

= Serie| S D= Digitalizacén | S=
SGC  Sistema de Gestiénde Calidad 9 @ , N
Firmas responsable: Z ‘é é / Firmas responsable: —] /;/ ( > C Q
cretaria General iCoordinador Grupo de Archivo
- /' 7=~ \ SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO /\’/.-————\
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CODIGO: 3040 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 4
“copiGo | - | |RETENCIONEN Aﬂos m&’"‘;ﬁt DISPOSICION FINAL o
GRS : seruss, sussenues, et 5 céoxeo = : - SR E .. PROCEDIMIENTOS
’ npou.oems DOCUMEN‘!‘AI.ES ':ch ‘|ARCHIVO : Aacgnyo ommm »v e e | R pgsgosmog FINAL -
: =7 | GESTION | 'CENTRAL oA ’ by
-Resolucion de prima técnica 1 19 X X X Las historias laborales son documentos publicos
-Resolucion de Condonacion de crédito con caracter de reserva legal de acuerdo con el
-Solicitud de permiso F10 articulo 13 de la ley 57 de 198S. Por o tanto su
-Solicitud de traslado de cargo y/o funcionario prescripcion es después de 30 afios. En el Archivo
- Solicitud de traslado de fondo o eps de gestion permaneceran 1 afio a partir de la
- Notificaciones fecha de desvinculacion del funcionario con la
- Certificaciones Laborales entidad y sera transferido al archivo central para
- Cesantias completar el tiempo de retencion. De igual manera
- Inscripciones y actualizaciones en Escalafon de Microfilmar y/o digitaliza y conservar el soporte
carrera aditiva. papel teniendo en cuenta sus valores secundarios.
- Resolucion lista de elegibles Transferencia al Archivo General de la Nacion.
- Resolucion de desvinculacion
- Evaluacion del desempefio laboral
- Formularios de Acuerdos de gestion
- Solicitud de Inscripcion en carrera administrativa
- Resolucion de inscripcion en carrera administrativa
- Certificado de inscripcion en carrera administrativa
- Procesos Disciplinarios
- Sanciones
- Capacitacion ( invitacion y certificado de asistencia)
- Formato de entrega del cargo F16
- Planilla de reporte de horas extras F174
- Acta de Entrega del Cargo
- Carta de Renuncia
-Resolucion de aceptacion de renuncia
-Examen médico de retiro
SIMBOLOS TN
SERIE = MAvuscumsoerNmA Lo Beg suasema = Magsbda Iniclaf““”)
R - ; ¢ P = Conservacién en el archivo degestién ' o
D= Digitalizacién S = Seleccién i | enforma permanente. b

PGC Sistema de Gesﬁém de Caltdad > ( FECH Aﬁmucns" >

l?;mas e 2 Kot 4 irmas responsable: —I- ,d/ / ( C C}V
cretaria General ca“‘“?"’ oordinador Grupo de Archivo s £
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CcODIGO: 3040 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 5
- CODIGO ' e ‘j e = |ReTENCION EN ABioS| Dg"&ﬂ:g‘;:t DISPOSICION FINAL
e : ! L ,céomo ] T TR it .- . PROCEDIMIENTOS
D TIPOLOGIAS DOC, MENTM.ES SGC ARCHIVO ARCHNO S i : CT ‘ £ M Dw v S w200 DISPOSICION FINAL
« v GESTION| CENTRAL S s e
3040 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 Al cumplir ef tiempo de retencién se microfilmaran
y/o digitalizaran los documentos se eliminard el
soporte papel, ya que agotan sus valores
primarios.
3040 152 MANUAL DE FUNCIONES CcT X X Por la informacion contenida se microfilmaran y
conservara el soporte papel en el Archivo de
152.1 Actualizaciones y Modificaciones Gestién hasta el momento que sufra algin tipo de
- Soportes modificacion.
- Comunicaciones
- Resolucion
“siMBOLOS o~

_SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA
CP = Conservacién en el archivo de gestién
en forma permanente. W L

C

Firmas responsable: o
Coordinador Grupo de Archivo

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO /
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CODIGO: 3040 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 6
~ cooréo | RETENCION EN Aﬁos Df:‘c‘n‘:igl"‘;:‘. DISPOSICION FINAL S
it YU T SERIES, SUBSERIES, e - ~PROCEDIMIENTOS ' -
R TIPOLOGIAS DOCUMENTALES : ARCHIVO ARCHIVO G % DISPOSICION FINAL -
: o : GESTION CERTRAL : ORIGINAL COPIA Cl' E | M/D S ’ g b
3040 165 INOMINAS 1 19 X X X Las néminas son documentos publicos con carécter
de reserva legal de acuerdo con el articulo 13 de la
165.01 Novedades ley 57 de 1985. Por lo tanto su prescripcion es
- Libranza F25 después de 30 afios. En el Archivo de gestion
- Necesidad medica familiar permaneceran 1 ano a partir de la fecha de
- Capacitacion desvinculacién del funcionario con la entidad y
- Inversora Pichincha (Dan Regional) sera transferido al archivo central para completar
- Comunicaciones el tiempo de retencibn. De igual manera
- Extractos Microfilmar y/o digitaliza y conservar el soporte
- Juzgados papel teniendo en cuenta sus valores secundarios.
- Resolucion de autorizacion de giro Transferencia al Archivo General de la Nacién.
- Acta de programacion de vacaciones F08
- Acta de modificacion de programacion de vacaciones FO9
- Recepcion de novedades de némina F175
165.02 Planilla Integrada de autoliquidacion
-Planillas
165.02.01
Salud
- Comunicaciones
- Extractos
- Conciliaciones
165.02.02 | Pensiones
I Comunicaciones
- Extractos
I Conciliaciones
165.02.03 |Hojas de Ruta
- Hojas de Ruta F188
< DISPOSICION FINAL . SIMBOLOS
= C‘I‘ Comervadén Total | E= Eltminacién SERIE MAYUSCULA SOSTENIDA ,
[ e M= Microfilmadién: "CP = Conservacién en el archivo de gestién
IS = Serie| Sb = Subserie D= Digitalizacién _S.S,_Selecqén en forma permanente. :
[SGC  Sistema de Gestién de Calidad )
irmas responsable: e é 47 irmas responsable:
cretaria General rdinador Grupo de Archivo

o~ €
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CODIGO 3040 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 7
o conmo E S - |ReTencion EN AROS mm&'ﬂ% DISPOSICION FINAL :
.. SERIES, SUBSERIES o (s 4 - S : PROCEDIMIENTOS
s T TIPOLOGIAS DOCUMENTALE R : DISPOSICIOR FINAI.
: S-Sb PSR 'OMGINAI. COPIA Cr: |E | M/D]| 'S
3040 165.02.02.1 |Aporte Voluntario de Pensiones
+~ Comunicaciones
- Soportes de pago
165.02.03 |Cesantias
I- Comunicaciones
I Certificaciones
I Extractos
- Conciliaciones
- Soportes de pago
165.02.04 | Parafiscales
I Comunicaciones
- Extractos
I Conciliaciones
I Requerimientos y respuestas
- Listados de Cajas de Compensacion Familiar
3040 249 PPASANTIAS 1 S X X Al terminar el contrato, se traspasaran al Archivo
F Plan Anual de pasantias F37 Central donde cumplido el tiempo de retencién se
- Circular de convocatoria anual de pasantias eliminard el soporte pape!.
|- Necesidades de Pasantias F36
- Comunicaciones
- Acuerdos de compromisos de pasantias F38
- Base de Datos de pasantes
coDIGO i ' msposxcmu FINAL o e simsolos
Dependenda cr Conservaddn Yotal |E= Eliminadén Sl SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA P suasstus Mayiiscufé Tnicial ™N
: M = Microfilmacién - -~ e | CP= Conservadénmelamhlvodegesﬁén / “N\
S = Serie Sb = Subserie D= Digitalizacién - - = Seleccién™ . - en forma permanente. . P - = Doguimental
SGC  SistemadeGestibndeCalidad N AD /| recnK agruagzacion: _~ \
Firmas responsable: (’ é; w Firmas responsable: N / / < ~ B
[Secretaria General y Coordinador Grupo de Archivo y
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CéDIGO 3040 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 8
G conmo - i . |RETENCION EN Aﬂos TRADICION | opocrcroNFINAL | :
« senut-:s, SUBSERIES, CODIGO |- " I DOCUMENTAL | P 7 T | pROCEDIMIENTOS |

B SGC ; ARCHIVO ; DISPOSICION FINAL :

| GeEsTION|

corna| ot | E |MD.

3040 250 IPROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - 1 3 X X X Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
MERITOCRACIA /o digitalizardn los documentos se eliminard el
- Convocatoria |soporte papel, ya que agotan sus valores primarios.

- Hoja de vida

- Informes de evaluacién candidatos
- Convenios

- Comunicaciones

- Informes de seguimientos

- Listados

¢ i

G sussenxe Ma aIniaLD

: ‘CP = Conservacién en el archiva de gestion

4 en forma permanente. T P L :
C | rebna ALjﬁAuZAcxén:/

Firhas fesponsable:
Secretaria General

irmas responsable: ~-]
Eoordinador Grupo de Archivo /\_,Q)
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D= Digitalizacién

.../ Sistema de Gestién de Calidad

irmas responsable:
cretaria General

" en forma permanente.

CODIGO: 3040 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 9
CODIGO L Dmgg.’:k | DISPOSICION FINAL | G '
e : : PROCEDIMIENTOS
: TIPOLOGIAS DOCUMENTALES ] R S DISPOSICION FINAL
D 5 - ORIGINAL M/D: S ELAE e
3040 252 PLANTA DE PERSONAL 1 3 X X X Al pasar al archivo central cuando cumpla el
252.01 Historico de Seguimiento tiempo de retencion en el archivo de gestion se
- Planta microfilmara eliminando el soporte papel ya que se
- Informes agotan sus valores primarios.
- Comunicaciones
- Conceptos
252.02 (Coordinaciones de Grupo cT 5 X X
- Solicitud Su conservacion es permanente en el archivo de
- Disponibilidad presupuestal gestion hasta el momento en que sean suprimidas.
- Conformacion de grupo Por su contenido informativo y como parte de la
- Modificaciones memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
se microfilmara y/o digitalizara conservando
permanentemente el soporte papel ya que surten
252.03 \Modificaciones Planta de Personal CcT 10 X X X valores secundarios. Transferencia al Archivo
- Estudios técnicos General de la Nacion.
- Comunicaciones
- Circulares
- Informes proteccion especial — reten social
- Conceptos Su conservacion es permanente en el archivo de
I Proyecciones gestion hasta el momento en que sea modificada
I Informes nuevamente la institucion. al pasar al Archivo
- Listados Central, se microfimara y/o digitalizara
- Decretos conservando permanentemente el soporte papel
252.04 Cargas de Trabajo cT X X X ya que surten valores secundarios. Transferencia
I Informes de levantamiento de informacion al Archivo General de la Nacion.
- Estudios
I Comunicaciones
I Conceptos
I Documento cargas de trabajo
I Actualizaciones cargas de trabajo
couvmc:ones g
e : - SIMBOLOS. - T
CT = Conservadén Total | E = Eliminacién SERTE = MAYUSCULA SOSTENIDA ' suaseruz Mayuscé/amggg _5
M = Microfilmacién e . CP = Conservacién en el archivo de geeﬁén

FECHA/ UA{IZACIQN)

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 3040 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 10
-2 CODIGO - "'} i DISPOSICION FINAL .
. il SERIES, SUBSERIES, ) g 2 SN R PROCEDIMIENTOS .
e e B o5 DISPOSI
Al ot | E-_ Mp| s | CHON.FINAL
3040 270 IEVALUACION DE DESEMPENO 2 5 X X X Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
- Comunicaciones y/o digitalizaran los documentos se eliminara el
- Convocatoria capacitacion soporte papel, ya que agotan sus valores
I Informes periodo de evaluacién primarios.
I Informes de seguimiento y control
270.01 \dcuerdos de Gestion
I Acuerdos de Gestion F171
3040 276 ICOMISION DE PERSONAL 2 S X X X
- Convocatoria Al cumplir el tiempo de retencion se microfitmaran
- Acta y/o digitalizardn los documentos se eliminara el
- Documentos de eleccion soporte papel, ya que agotan sus valores
- Resoluciones primarios.
- Novedades
- Comunicaciones
3040 277 EMPLEO PUBLICO 2 10 X X X
Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
277.01 Comision Nacional del Servicio Civil y/o digitalizaran los documentos se eliminara el
- Solicitudes nombramientos provisionales soporte papel, ya que agotan sus valores
- Solicitudes prorrogas nombramientos provisionales primarios.
- Informes oferta publica de empleos
- Convenios
- Comunicaciones autorizaciones
- Informes de control y seguimiento
277.02 Departamento Administrativo de la Funcion
\piblica
- Comunicaciones autorizaciones
- Informes de control y seguimiento
= ‘ b SIMBOLOS LN
SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA _ . SUBSERIE = Mayiscula Ynicial———
‘= Conservacién en el archivo de gestién SR

en forma permanente. —

C FECHA A/CTIJAyfucxon s -

Firmas responsable. Z X ‘ irmas responsable: W C ( U
cretaria General C&‘M oordinador Grupo de Archivo
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coépi1Go: 3040 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 11
S ‘DISPOSICION FINAL
S SERIES SUBSERIES, g 4 g L L PROCEDIMIENTOs
TXPO%. IAS DOCUMENTALES ‘S : S DISPOSICION FlNAL
3040 278 PROGRAMAS 2 5 X X X
278.01 Programas De Bienestar Social Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
- Formato encuestas de necesidades y/o digitalizardn los documentos se eliminara el
- Plan anual de bienestar social soporte papel, ya que agotan sus valores
- Conceptos primarios.
- Certificaciones de disponibilidad presupuestal
- Solicitudes
- Comunicaciones
- Informes
- Seguimiento ejecucion presupuestal
- Proyecciones presupuéstales
- Informe anual de ejecucion del plan Al cumplir el tiempo de retencidn se microfilmaran
y/o digitalizaran los documentos se eliminara el
278.01.1  |Cultura y Clima Organizacional 2 5 X X X soporte papel, ya que agotan sus valores
- Comunicaciones primarios.
- Cotizaciones / propuestas
- Ordenes de Servicio
- Control de asistencia a cursos
- Soportes de pago
- Formatos de evaluacion clima
- Informes
Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
278.01.2 |Aporte Educativo 2 5 X X X y/o digitalizaran los documentos se eliminara el
- Convocatoria soporte papel, ya que agotan sus valores
- Solicitud de Aporte F39 primarios.
- Relacién de beneficiarios
- Soportes de pago
- Comunicaciones
- Informes
SIMBOLOS g :
suasr-:nxs Mayus&/a Inldal
GC  Sistema de Gestién de Calidad | , : i FECHA A A(xucxé \
irmas responsable: Q z t/ Firmas responsable: / ( </
retaria General ICoordinador Grupo de Archivo -
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CODIGO: 3040

OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO

Hoja No: 12

- CODIGO:

. SERIES, SUBSER :
:T!POLOGIAS DOCUMENTALES %

TRADICION

’: mancxonmmos DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

‘|aARCHIVO

% ARCHIVO
_ |GESTION|

CENTRAL ,"m’"‘“‘i

COPIA

M| s

PROCEDIMIENTOS L
DISPOSICION FINAL

3040 278.01.3

278.01.4

278.01.5

Préstamos Necesidad Médica familiar
- Oficio solicitud de crédito

- Respuestas

- Libranzas

- Resolucién autorizacién de giro
- Orden de giro

- Estados de cuenta

- Informes

- Comunicaciones

- Autorizacion de descuento

- Pagaré

Educacion Formal

-Oficio de solicitud de crédito
-Libranzas

-ordenes de Giro

-Pagaré

-Comunicaciones

- Informes

-Resolucion autorizacion giro

Actividades de Recreacion, Deporte y Cultura
- Propuestas

- Relacion de inscritos o participantes

- Relacién control de asistencia

- Comunicaciones

- Soportes de pago

- Ordenes de servicio y soportes

- Informes

F25

F11

F11

/o digitalizardan los documentos se eliminard el

Ecumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
porte papel, ya que agotan sus valores primarios.

Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
V/o digitalizardn los documentos se eliminara el
soporte papel, ya que agotan sus valores primarios.

Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
/o digitalizardn los documentos se eliminara el
soporte papel, ya que agotan sus valores primarios.

| ISPOSICION FINAL

75 'simo:.os'f.

£

| £ = Eliminacién -

“en forma yefmanente.

SUBSERIE It}a,yusalla Inidal

, - =Tipp mental
( FECHA/ Acﬁ% cxou/

cretaria General

Firmas responsable.

irmas responsable:

oordinador Grupo de Archivo

Q
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CODIGO 3040

OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO

Hoja No: 13

: conreok .

SERIES, sussames, "

TIPOLOGIAS DOCU . ENTALES

TRADICION

nmsncxon EN Aﬁos

~DOCUMENTAL |

ook of |6

DISPOSICION FINAL |

M/D |

PROCEDIMIENTOS
-DISPOSICION FINAL

3040 278.01.6

278.01.7

278.01.8

\Actividades Artisticas y Culturales
I-Propuestas

- Ordenes de servicio y soportes

I Relacion de inscritos

I Relacion control de asistencia

- Soportes de pago

I- Comunicaciones

- Informes

Seguridad Social

- Propuestas

- Comunicaciones

- Ordenes de servicio
- Soportes de Pago

- Relacién de inscritos
- Control de asistencia

Incentivos

- Plan de incentivos

- Relaciones de evaluaciones de desempefio
- Convocatoria

- Cronograma

- Proyectos

- Informes

- Comunicaciones

- Resoluciones de adjudicacion de incentivos
- Ordenes de pago

- Soportes de pago

Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
/o digitalizardn los documentos se eliminard el
soporte papel, ya que agotan sus valores primarios.

Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
/o digitalizarén los documentos se eliminard el
soporte papel, ya que agotan sus valores primarios.

lAl cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
/o digitalizardn los documentos se eliminard el
jsoporte papel, ya que agotan sus valores primarios.

CONVENCIONES

\ :

SOSTENIDA

in en el archivo de gesttéh

zﬁmﬂocume

cretaria General

Eei-mas responsable.

“FECHA ACPOALIZACION:

Eion:as responsable:
rdinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 3040

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO

Hoja No: 14

CODIGO.

POLOGIRS DOCUMENT ALES

- Rereucxou EN Aﬁos

TRADICION
DOC.UMEN’[AL

'DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENT oS .

ARCHIVO

; ’ GESTION

ARCHIVO : i Vo
CeNTRAL | ORISTNAL | coPIA M/D

msposrcxon FINAL 7»1 '

3040

278.01.10
- Comunicaciones
- Portafolio de servicios

278.02 Programas de Capacitacion

-Proyectos de aprendizaje en equipo

-Plan Institucional de capacitacion
-Modificacidn al Plan Anual de capacitacion
-Comunicaciones

-Informes

-Conceptos

- Proyecciones presupuéstales

- Seguimiento ejecucion presupuestal

- Informe de ejecucion del plan

278.02.01 |Internas

-Formato de solicitud de capacitacion
-Listados de Asistencia a capacitaciones
-Formato de Evaluacién de capadtacion
- Comunicaciones

278.02.02 |Externas

- Conceptos

- Comunicaciones

- Informes

-Formato de Evaluacion de capaditacion

Novedades Caja de Compensacion Familiar

F199

F52

F52

Al cumplir el tiempo de retencidon se microfilmaran
/o digitalizaran los documentos se eliminara el
lsoporte papel, ya que agotan sus valores primarios.

Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
/o digitalizardn los documentos se eliminard el
soporte papel, ya que agotan sus valores primarios.

: di’sposrcxoﬂ‘ INAL

sf_lhsél.qls'j:{ =

Mo Microfilmacion _
D= Digitalizacién

‘forma permanente.

‘mdeCahEd «

Firmas responsable:
cretaria General

- —Ti Documental
FEC # LIZACION: \

Firmas responsable:
rdinador Grupo de Archivo
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CcODIGO: 3040 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE TALENTO HUMANO Hoja No: 15
i nmsucmn EN Aﬂos ozcuu mmL DISPOSICION FINAL /
semes, sunsasur:s,i - 2 C()DIﬁQ LS. v Bk paocsmmsuros
TIPOLOG!AS DOCUMENT ‘. 3C mcﬂm g & DISPOSICION FINAI.
= CENTRAL OR!GINAL COPIA s }1‘MI D} .S |
3040 278.03 Programa de Salud Ocupacional 2 3 X X X Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmardn
- Documentos legales ly/o digitalizardn los documentos se eliminard el
- Plan anual de salud ocupacional soporte papel, ya que agotan sus valores primarios.
- Conceptos
- Solicitud
- Capacitacion
- Convocatorias
- Comunicaciones
278.03.1 |Brigadas de Emergencia
I Convocatoria
I Capacitacion
- Cronograma de actividades
I Informes Al cumplir el tiempo de retencidn se microfilmaran
- Comunicaciones /o digitalizardn los documentos se eliminard el
Foponte papel, ya que agotan sus valores primarios.
278.03.2  |Comité Paritario de Salud Ocupacional 2 8 X X X
- Convocatoria
+ Eleccion
- Conformacion COPASO
- Actas de comité paritario de salud ocupacional
I Cronograma de actividades
I Informes
- Comunicaciones
3040 279 SEGUIMIENTO PREPENSIONADOS 1 6 X X X Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
- Comunicaciones y/o digitalizardn los documentos se eliminara el
- Informes soporte papel, ya que agotan sus valores
- Listados primarios.
: C‘ouveucmues
SIMBOLOS ot e
A SERIE MAYUSCULA SOSTEN!DA . SUBSERIE = Ma cial
- : R Conservadénenelardﬂvodegesﬁén \
‘ . D= Digitalizacién en forma permanente. © .0 Dgcumenta T
psc " Sistema de Gestion de Calidad ’ ] FEC,“( UALIZACTON: >
Firmas responsable' e z Firmas responsable: —
taria General y ICoordinador Grupo de Archivo
— ,' SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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SERIE= MAYUSCULA SOSTENIDA

CODIGO: 4000 OFICINA PRODUCT ORA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Hoja No: 1
o RETENCIONENANOS s DLCU““DJEL‘;,';L Dlsposlcxon .:INM_ : LnE
SERIES, SUBSERIES, . )IGO | - -PROCEDIMIENTOS
. TIPOLOGIAS 'UMENTALES i SGC | ; S b BISPOSICION FINAL
: O M i ARCHIVO ;VARCHIVO GINAL|coPta| CT | E |M/D| 'S
4000 01 IACTAS 2 8 X X Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
01.05 \Actas de Comité de Mejoramiento o digitalizaran los documentos se eliminara el
-Acta FO5 soporte papel, ya que agotan sus valores
FAnexos primarios.
01.32 lActas de Comité de Activos y Pasivos 2 18 X X
-Acta FO5 Por su contenido informativo y como parte de la
-Convocatoria memoria Institucional, al pasar al Archivo Central,
-Anexos se microfilmardn y/o digitalizaran y se
conservaran permanentemente el soporte papel,
01.35 \Actas de Comité de Depuracion y Sostenibilidad 2 18 X X ya que surten valores secundarios. Cumplido el
Acta FO5 tiempo de retencion se transferiran al Archivo
-Convocatoria general de la Nacién
-Anexos
4000 122 INFORMES 1 5 X X X Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
y/o digitalizaran los documentos se eliminard el
122.01 Informes De Actividades soporte papel, ya que agotan sus valores
primarios.
122.02 Informes A Organismos del Estado
i i ,couvencxoues ,. EL Y DN TN
DISPOSICION FIN, : SIMBOLOS A N

s=

CP = Conservacién en el archwo de gesti&n

SUBSERIE = Mayiiscula Inidial _

D= Digitalizacién 5 = Seleccion | | enforma permanente.
SGC Slstema de Gestion de Calidad ' B

Fnrmas responsable.
'Secretaria General

6 2 ; 4; Z / - Eirmas responsable:
' oordinador Grupo de Archivo
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- |GESTION

cora| €T | E |M/D

CcODIGO: 4000 OFICINA PRODUCTORA VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Hoja No: 2
' ~m5ucroneumes D'gcmgmcmu orsposxc:ou Frmu.** R e
: : ik ' PROCEDIMIENTOS
|ArcHIVO|

'DISPOSICION FINAL

4000 203
203.3

PROYECTOS 2
Proyectos de Servicios Institucionales
- Formulacién

- Evaluacion

- Costos

- Comunicaciones

- Control

- Seguimiento

Por cada 10 afios se seleccionara un muestreo del
5% por factores cualitativos técnicos e histdricos y
se y microfilmara y/o digitalizara. Transferencia al
Archivo General de la Nacion

- muvenc:ones

DISPOSIGION F!NAL

SiMBﬁLGS

SERIE MAWSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE Ma

CP-= Conservacién en el archivo de gesti&n

r“"‘*\
ula Inidial
)

rie D= Digitalizacién en forma permanente. - \
Scstema de Geshon de Calidad / ON’
Firmas responsable: Firmas responsable: o /7/ < C )
retaria General 7 ‘ Coordinador Grupo de Archivo ) -
' 7 Lo *  SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO / i’ ‘
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CODIGO 4010 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PRESUPUEST 0 Hoja No: 1
o couxso e : RETENCIOK en Nos| TRADICION . DISPOSICIONFINAL |~~~ = ‘ e
E g = i o PROCEDIMIENTOS
S ] : DIS SICION FINAL
CT } E
4010 01 ACTAS 2 8 X X X Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
lActas Comité de Mejoramiento y/o digitalizaran los documentos se efiminard el
01.05 - Acta FO5 soporte papel, ya que agotan sus valores
- Anexos primarios.
4010 04 IADICIONES PRESUPUESTALES 2 8 X X X Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
- Comunicaciones y/o digitalizaran los documentos se eliminara el
- Proyectos soporte papel, ya que agotan sus valores
primarios.
4010 07 APROPIACIONES 2 8 X Al cumplir el tiempo de retencién se microfiimaran
- Traslados y/o digitalizaran los documentos se eliminara el
soporte papel, ya que agotan sus valores
X primarios.
1010 30 CERTIFICADOS PRESUPUESTALES 2 3 X X Se conservaran durante el tiempo de retencion, los
- Solicitud originales reposan como documentos soporte de
- Disponibilidad otros.
14010 101 NOVEDADES DE FONDOS EN ADMINISTRACION 2 1 X X Se eliminardn al pasar al Archivo central ya que los
- Movimientos por fondos originales se encuentran en Contabilidad
- Comunicaciones

- . mspos:cmnnmu
| CT = Conservacién Total | E =

M = Microfilmacién
D= Digitalizacién

en fdma germanente,

Firmas responsable:
Secretaria General

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo
f— —==% SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO
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CODIGO 4010 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PRESUPUEST 0 Hoja No: 2
comco | DISPOSICION FINAL - £
o | i pnoceomenms
S NI L : DISPOSICIOR FINAL
E|M/D| S|
4010 122 INFORMES
122.01 Informes de Gestion 3 X X Se eliminaran ya que el original reposa en la
Vicepresidencia Financiera.
122.02 Informes Organismos del Estado 3 X X X Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
y/o digitalizaran los documentos se eliminara el
soporte papel, ya que agotan sus valores
primarios.
4010 193 PROGRAMA ANUAL DE CAJA 10 X X X Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
- Solicitud y/o digitalizardn los documentos se eliminard el
- Modificaciones soporte papel, ya que agotan sus valores
- Controles primarios.
4010 243 ICONTRATOS ADMINISTRATIVOS EJECUTADOS 3 X X X Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
IPOR FONDOS y/o digitalizaran los documentos se eliminara el
- Comunicaciones soporte papel, ya que agotan sus valores
- Copia de contrato primarios.
- Informes
4010 286 RELACIONES DE RESOLUCIONES 3 X X X Al cumplir el tiempo de retencidn se microfilmaran
- Consecutivo de Relaciones de Resoluciones y/o digitalizaran los documentos se eliminara el
soporte papel, ya que agotan sus valores
primarios.
: CODIGO DI POSICION FINAL SIMBOLOS

Ii Dependenda

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE Mantsa:la Inicial

CT = Conservacdién 'rotat .
M = Microfilmacién =

CP = Conservacion en el archivo de gestién ‘

S = Serie| sb= Subsene = Digi it’anzaélén : _enformapermanente. |~ - “TpoDocyhentdl~ [/
ISGC . Sistema de Gesuon de Calidad r FE¢{, A @UAL;{ACIQN 2 / —
Firmas responsable: Firmas responsable:
Secretaria General / y Coordinador Grupo de Archivo
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. ‘en forma permanente. -

CODIGO: 4100 OFICINA PRODUCT ORA: DIRECCION DE TESORERIA Hoja No: 1
‘cop1Go | | ReTENCION EN ARos p%ﬁm DISPOSICION FINAL
S o o U et S e PROCEDIMIENTOS
|ArcHIvO| | “ARCH cr lelmml| s ‘Drsposmxon FINAL :
GESTION| CEN ; ol
4100 01 IACTAS
01.05  Actas de Comité de Mejoramiento
-Acta FO5 2 8 X X X Al cumplir el tiempo de retencion se microfitmaran
-Anexos /o digitalizaran los documentos se eliminara el
soporte papel, ya que agotan sus valores primarios.
01.36 [ Actas Comité Fiduciario
- Acta FOS 2 18 X X X Por su contenido informativo y como parte de la
- Presentacion (informes, soportes) memoria Institucional, al pasar al Archivo Central, se
microfilmaran y/o digitalizaran y se conservaran
permanentemente el soporte papel, ya que surten
\alores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién
se transferiran al Archivo general de la Nacion
4100 18 BOLETINES DE TESORERIA
- Estado de fondos y valores Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
- Movimientos de ingresos 1 9 X X X y/o digitalizaran los documentos se eliminara el
- Movimientos de egresos soporte papel, ya que agotan sus valores
- Soportes ingresos y egresos diarios primarios.
- Orden de pago/Resoluciones de giro F50
I- Reportes de Nomina
- Saldos Bancarios
- Hojas de Ruta
- Solicitud de rechazo F253
- Resoluciones rechazadas
- Traslado de recursos entre cuentas bancarias
ICETEX F116
- Solicitud compra de divisas F234
- Liquidacion tarifa de embargos F243
T:&IGO : SIMBOLOS .. // : \\’
‘ R AYUSCULA SOSTENIDA _ SUBSERIE = Mayiiscula Inicial .|
CP Conservacién en el archivo degesuén i '

//’-"—"W

Sistema de Gestién de Caltdad ;

i

Firmas responsable:
ISecretaria General

irmas responsable: N
oordinador Grupo de Archivo

FscﬂngAuzaefon. O\
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/

S

CODIGO 4100 OFICINA PRODUCT ORA DIRECCION DE TESORERIA Hoja No: 2
. conmo 2 : _TRADICION. | 1 16p061CTON FINAL v a
TI LOGIAS BOCUMENTALES . I R DISPOSICION FINAL < -
: -,S-Sbj " “[M/D] 'S ) T TN RN
14100 50 ICONTROLES DE TESORERIA 1 10 X X X Al pasar al Archivo Central se migraran a los
servidores del ICETEX para ser conservados
50.01 |Arqueo de caja fuerte durante el tiempo de retencion del Archivo Central.
- Actas Transcurrido el tiempo de retencién se eliminaran
50.02 \Arqueo 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 ICETEX F116
4100 122 INFORMES
122.01 Informes de Gestion 2 1 X X Se eliminaran ya que el original reposa en la
Oficina de la Vicepresidencia Financieray el
soporte papel pasado el tiempo de retencidn,
122.02 Informes Organismos del Estado 2 3 X X agotan sus valores primarios.
. CODIGO « msposxcmu FINAL o ‘ . simBoLOsS - .
D= Dependenda : FE= Eﬁminadén it A SERIE mvuscuu sosrsﬂrm RS : SUBSERIE = Maytiskula Inidal
= ‘Microfilmacién. S e » CP = Conservacién en el archivo degcstién ' ' )
S = Serie| Sb = Subsene D= Digitalizacién | 'S = Selecdién en forma permanente. | _—=Tipo Docyfiental.__
SGC  Sistema de Gestion de Calidad L AD T rEcHA ACTYALIZACION: _°
Firmas responsable: Firmas responsable: k\ < k)
iSecretaria General ICoordinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 4100 OFICINA PRODUCT ORA: DIRECCION DE TESORERIA Hoja No: 3
CODIGO = RETENCION ENANOS DISPOSICION FINAL E . :
& - A ’ : 7' 77 PROCEDIMIENTOS =
D»j TIPOLOGIAS DOCUMENT ALES ARCHNO ARCHIVO - C'l' 1elm D‘: s . DISPOSICION FINAL
| |GESTION| CENTRAL M : o .

4100 239 [TITULO DE AHORRO EDUCATIVO 15 5 X X X Por la naturaleza de los documentos deben
- Liquidaciones conservarse de acuerdo con lo dispuesto en las
I Recaudo normas vigentes.
I Certificados provisionales
I Titulo
I Colocacién
I Emision
I Recibo de pago
I Solicitud Titulo de Ahorro Educativo F32
I Documentos de Identidad
FEntrega documentacién redencidn titulos de ahorrg  F232
leducativo TAE
- Radicacién Redencién TAE F233

14100 265 INVERSIONES 1 9 X X X X Por ser informacién contable se aplica ley 962. Al
-Portafolios de inversiones transferirse  al Archivo Central se microfiimaran
-Reporte de Cupos por Emisor y/o digitalizaran conservando el microfim y
+Operaciones {compras, ventas, trasiados) eliminando el soporte papel pasado el tiempo de

retencidn. Ya que se agotan sus valores primarios.

ICHEQUES DEVUELTOS Por ser informacién contable se aplica ley 962. Al
-cheques devueltos no reclamados transferirse  al Archivo Central se microfilmaran

14100 287 -Oficios de devolucion 1 9 X X X y/o digitalizaran conservando el microfiim y
-Comprobantes bancarios de devolucion eliminando el soporte papel pasado el tiempo de
-Formulario de seguimiento al proceso F225 retencion. Ya que se agotan sus valores primarios

14100 288 EMBARGOS 1 9 X X X Por la naturaleza de los documentos deben
-Depdsitos judiciales conservarse teniendo en cuenta las respuestas a
-Oficios de Juzgados F241 tutelas, derechos de peticién, requerimientos de
FComunicaciones internas juzgados etc... que se presentan, los cuales
[Registro de embargos solicitan documentos originales, hasta de mas de

12 afios de_expedidos.
CONVENCIONES i g S e
N msposrcmu FINAL ; : ;simzoms A { I
Ci= Conservadén Total | E= Eliminacién ‘SERIE = MAYUSCULA SOSTERIDA SUBSERIE = Hayzﬁlla Inicial )
i ;. | M = Microfilmacion - CP = Conservacién en el archwo de gesﬂén :
S = Serie ie - D= Digitalizacién s Seiecuén en forma permanente.

SGC

- 7 Nipo-Hbcumental
FFECHA AQTUALIZACION: )

Firmas responsable:

S|stema de Gestién de Calidad ( j
i :
Secretaria General W

Firmas responsable:

Coordinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 4100 OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TESORERIA Hoja No: 4
. 4 g . | ReTENCION mAﬁq's D%'::‘E:‘N‘;:L 'DISPOSICION FINAL |
: -sskxes,susssmES, JE R GO 3 £ it e Lul PROCEDIMIENTOS
npomems DOCUME Al. s U R DISPOST! FINAL
NTALES .. |ArcHIvVO ORIGINAL [cOPIA| €T | E [M/D| S CION FINAL
GESTION g et i
NOTA: LA DIRECCCION DE TESORERIA
CUENTA CON UN GRUPO DE TRABAJO; Grupo
de Pagaduria. LAS SERIES DOCUMENTALES DH
ESTE GRUPO ESTAN INVOLUCRADAS EN LAS
DE LA DIRECCION
R4 couveucmnes
cépIGO A B DISPOSICION FINAL siMBOLOS , .
D= Dependendia - lar= Conservaddn Total |E= Ehminaeién , ssluEz,,-;- MAYUSCUI.A SOSTENIDA __ SUBSERIE = Mayiscula Inicial
M = Microfilmacién : , CP = Conservacion en el archivo de gestién
S Serle Sb = Subsene D= Digitalizacién S= Seleccién | ‘en forma permanente. entg\\
ISGC  sistemadeGestindeCalidad  , < Ay /FEWA UAUZACION S ——
Firmas responsable: _ Firmas responsable: G ( S
Secretaria General Coordinador Grupo de Archivo - c\,
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CODIGO 4200 OFICINA PRODUCT ORA: DIRECCION DE CONTABILIDAD Hoja No: 1
e b TRADICION ' ' ~

CODIGO i g S RET CION EN ANOS DISPOSICION FINAL
e SERIES,SUBSERIES, ] - : R PROCEDIMIENTOS
s ) o et o DISPOSICION FINAL
D . 8§-Sb. | Sy ARCHNO CT E-{'M/D.| =S
P o 8 g GESTION C‘ENTRAL 2 Coob
4200 01 ACTAS 2 8 X X X Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
01.05 | Actas Comité de Mejoramiento y/o digitalizaran los documentos se eliminard el
- Actas FOS soporte papel, ya que agotan sus valores
- Anexos primarios.
4200 18 [BOLETINES
- Comprobantes de ajuste Conservar en el archivo de gestion 1 afio,
1 9 X X X posteriormente remitir al archivo central y
conservar 9 afios mas, finalmente microfilmar y/o
digitalizar y eliminar el soporte papel.
Estatuto organico del sistema financiero
14200 86 ESTADOS FINANCIEROS 1 9 X X X Conservar en el archivo de gestion 1 afio,
.01 Intermedios posteriormente remitir al archivo central y
86.02 Fin de Ejercicio conservar 9 afios mas, finalmente microfilmar y/o
86.03 TAE digitalizar y eliminar el soporte papel.
Estatuto organico del sistema financiero
4200 122 INFORMES Conservar en el archivo de gestion 1 aiio,
122.01 Informes de Gestion 1 9 X X X X posteriormente remitir al archivo central y conservar
9 afios mas, finalmente microfilmar y/o digitalizar y
122.02 Informes Organismos del Estado 1 9 X X X X eliminar el soporte papel.
Estatuto orgdnico del sistema financiero
4200 216 LIBROS OFICIALES CONTABLES 1 9 X X Conservar en el archivo de gestién 1 afio,
216.01 Libro Mayor posteriormente remitir al archivo central y
216.02 Libro Diario conservar 9 afios mas finaimente microfilmar y/o
digitalizar y eliminar el soporte papel.
- Estatuto organico del sistema financiero

= couvsuemnes

B!SPOSICION._. m S D

SiMBOLOS |
i 'SUBSERIE = Mayiiscula Inicial

SERIE MA\!@SCULA SOSTENIDA
, ; : S S T cP= Conmadénenelardﬂvodegesﬁén
D= Diglfallz“a?ciéﬁ L mén : 7| en forma permanente. L
SGC Sistema deGestibondeCalidad =/ /A~ B .
Firmas responsable: : Firmas responsable:
cretaria General ICoordinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 4200 OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTABILIDAD Hoja No: 2
- coptGo | v ngcm?"‘:':,_ - DISPOSICIONFINAL | : i
e smss,sussemss, | copreo e el SN e o - PROCEDIMIENTOS - ..
D _p'SsSb | PO(. i e UM BELT R sac . |ORIGINAL |COPIA| CT | E |M/D| S DIS OSICION FINAL
4200 263 ICONCILIACIONES BANCARIAS 1 9 X X X onservar en el archivo de gestion 1 afio,
- Conciliacion eriormente remitir al archivo central y conservar
afios mas, finalmente microfilmar y digitalizar y
liminar el soporte papel.
Estatuto organico del sistema financiero
~_CONVENCIONES _ : RSN o
oémea oL — DISPOSICION FINAL D simBolos ‘
D= Dependenda |t = Conservacién Total E Eliminacién _ SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = Maftiscula Tritcial
t M = Microfilmadén CP = Conservacién en el archivo de gestién . ' \/)
S = Serie| Sb = Subserie D= Digitalizacién s Seleoaén “en forma permanente. 4" >Fipo/Docuntental_\
ISGC Sistema de Gesti6én de Calidad ~ o ' ( FECHA Ad’ﬁAUZACIQ_NI) \
Firmas responsable: @2 4 < ﬁ Firmas responsable: —~ %)’/ C ~» :
Secretaria General v Coordinador Grupo de Archivo |
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GESTION

CODIGO: 4200 OFICINA PRODUCT ORA DIRECCION DE CONTABILIDAD Hoja No: 3
: . lusrsucmn EuAﬁos, TRAE : oxspos:cmu FINAL | « ‘
L : 1o 'PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO

-DISPOSICION FIN&L

4200 264
264.01

264.02

264.03

264.04

264.05

264.06

IDECLARACIONES TRIBUTARIAS
Impuesto de I.C.A.

- Declaraciones

- Liquidacion

- Soportes

Impuesto de I.V.A.
- Declaraciones

- Liquidacion

- Soportes

Impuestos de Ingresos y Patrimonio
- Declaraciones

- Liquidacion

- Soportes

Impuesto de Retencion En La Fuente
- Declaraciones

- Liquidacion

- Soportes

Estampillas

- Declaraciones
- Liquidacion

- Soportes
-Comunicaciones

\Impuesto de Retencion ICA
- Declaraciones
- Liquidacion

- Soportes

Conservar en el archivo de gestion 1 afio,
posteriormente remitir al archivo central y
conservar 6 afios mas, finalmente microfilmar Y
eliminar el soporte papel transcurrido el tiempo de
retencion, ya que agotan sus valores primarios.

: stuﬁot.dé

SERIE MA’(USQULA SOSI’ENIDA

cién en etarchivo de gesﬁén

E:las responsable

retaria General

" Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo
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cODIGO: 4200 OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTABILIDAD Hoja No: 4
. copIGo RETENCION Enmos _TRADICION | 1,16poSICION FINAL | Rt :
b | ss | * |ARCHIVO| ARCHIVO L _ DISPOSICION FINAL
A |GESTION| CENTRAL a Lk EN i
4200 264.07 \Autoretenciones y Retenciones ICA 1 6 X X X Conservar en el archivo de gestion 1 afo,
- Declaraciones posteriormente remitir al archivo central y
- Liquidacion conservar 6 afios mds, finalmente microfilmar Y
- Soportes eliminar el soporte papel transcurrido el tiempo de
retencion ya que agotan sus valores primarios.
NOTA: LA DIRECCION DE CONTABILIDAD
ICUENTA CON DOS GRUPOS DE TRABAJO;
Grupo de Operaciones Contables y Preparacion
de Estados Financieros y el Grupo de Gestion
[Tributaria. LAS SERIES DOCUMENTALES Dg
ESTE GRUPO ESTAN INVOLUCRADAS EN LAY
IDE LA DIRECCION.
- CODIGO s DISPOSICIGN FmAL SIMBOLOS ‘ ‘ iie
_D = Dependencia = Conservacién Total | E = sliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA| & SUBSERIE = Maytiséula Injcial

cP= Conservaclén enel archlvo de gstién

———— )

S = Sene Sb = Subséﬁe D= D:gig_alizauon _ls= ; i en forma permanente.
ISGC  Sistema de Gestién de Calidad \ R

FEGAA afruadzacion: |

Secretaria General

Firmas responsable:

irmas responsable:
oordinador Grupo de Archivo
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cODIGO: 5000 OFICINA PRODUCT ORA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA Hoja No: 1
: 4 -orsposxcmu an. res e L S
; : - PROCE DIMIENTOS
e ISPOSICION FINAL
E«{ M/D | R | L
5000 101 ACTAS 8 X X X Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
01.05 |Actas Comité de Mejoramiento y/o digitalizaran los documentos se eliminara e!
- Acta FOS soporte papel, ya que agotan sus valores
- Anexos primarios.
5000 122 INFORMES
Al cumplir el tiempo de retencidn se microfilmaran y/o
122.01 |Informes de Gestion 3 X X X digitalizardn los documentos se eliminara el soportef
papel, ya que agotan sus valores primarios.
siMBOLOS

SERIE MAYUSCULA SOSTENIDA

CP = Conservacién en el archivo de gestion _
en forma permanente. ot

Firmas respbhséble:
retaria General

Coordinador Grupo de Archivo

Firmas responsable: S~
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cODIGO: 5100 OFICINA PRODUCTORA DIRECCION DE TECNOLOGIA Hoja No: 1
| DISPOSICIONFINAL | . = :
- - T E o PROCEDIMIENTOS
: cir DISPOSICION FINAL
. CT o
5100 01 IACTAS 2 3 X X I cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
01.04 lActas de Reunidn Técnica o de trabajo fo digitalizardn los documentos se eliminara el
-Convocatoria porte papel, ya que agotan sus valores primarios.
FActa FOS
01.05 Actas de Comité de Mejoramiento 2 8 X X Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
-Acta /o digitalizardn los documentos se eliminard el
- Anexos FOS lsoporte papel, ya que agotan sus valores primarios.
5100 122 INFORMES 2 3 X X X Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
122.01 Informes de Gestion /o digitalizaran los documentos se eliminara el
|soporte papel, ya que agotan sus valores primarios.
5100 290 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 2 3 X X Al cumplir el tiempo de retencidn se microfilmaran
/o digitalizaran los documentos se eliminard el
lsoporte papel, ya que agotan sus valores primarios.
CcODIGO ‘; DISPOSIGION FINM. : STMBOLOS Sy : s §
D= Dependenda | E= Ehminac:én SUBSERIE = May nicial

S = Serie| Sb Subune D= Digitalizacién

M = Mlcroﬁ!madén

CcP= Conservacié .en el archivo de gesttén

ISGC = Sistemia de Gestion de Calidad

.smﬁq“ e enformapemané@iﬂ:e.

- = Tipo.Dacumental |
/ " FECHA ALTWALIZACIOR

Firmas responsable:
Secretaria General

Firmas responsable:
ICoordinador Grupo de Archivo

C
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CODIGO: 5010 OFICINA PRODUCT ORA GRUPO DE INFRAEST RUCT URA DE TECNOLOGIA Hoja No: 1
& RET ENC!ON EN ANOS DOGUKENTKI. DISPOSICION FINAL
: ‘Akcuxvo ARCHNO s , i 6 o
GESTION/| CENTRAL |°® airE M’ e
5010 01 ACTAS 2 8 X X X Al cumplir el tiempo de retencidn se microfilmaran
01.05 [ Actas Comité de Mejoramiento y/o digitalizardn los documentos se eliminara el
- Acta FOS5 soporte papel, ya que agotan sus valores
Anexos primarios.
5010 155 IADMINISTRACION DE TECNOLOGIA 1 3 X R
i o Estos documentos se transfieren al Archivo Central
155.01 Administracion de Software una vez se halla renovado los derechos de
utilizacion det software, por ajustes en las
necesidades o en por los cambio de tecnologia
5010 156 BACKUPS 1 2 X . »

- Solicitud Medios de Almacenamiento(archivo digital)]  F256 Esta informacidn se debe conservar permanente ya
que refleja todas las operaciones y transacciones
que realiza ICETEX y por su contenido posee
valores secundarios

DISPOSI tON FINAL SIM&OLOS

"| €T = Conservacién Total SERIE = MAvuscuu sosrsmm

M = Microfilmacion
Sb = Subsene D= Digitalizacién

CP = Conservacién en el archwo de gestién

/W‘ (\

SUBSERIE Ma lild'al :

S en forma permanente.

ISGC  Sistema de Gestién de Calidad /] | FECAA ACTUMLIZACION:  \
Firmas responsable: Ny Firmas responsable: \ 74( / ( >
Secretaria General Coordinador Grupo de Archivo ‘

[ /" SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO / 4



Codigo: F67

Version: 5

Fecha: 21/05/2013

Pagina: Pagina 2 de 2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de fos colombianos '

CODIGO: 5010 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIA Hoja No: 2
CODIGO - L “e»cxon ENAROS| (A ERTAL | DISPOSICIONFINAL | e
PR ssmes, susssuxr:s, céomo E ot ok el , -~ 'PROCEDIMIENTOS =~
TIPOI.OGIAS DOCUMENTALES SGC ARCHIVO ARCHIVO e e : - DISPOSICION FINAL -
,'DV - S-Sb : GESTION ‘CENTRAL | ORIGINAL CQP;A CT _,;E " M[D w ksr TN T
5010 203 PROYECTOS 1 3 X X X
203.1 Proyectos de infraestructura Estos documentos se deben microfilmar y/o
Acta de Aprobacion Entregable F82 digitalizar, una vez sean transferidos al Archivo
Relacién de computadores en produccion Central, para futuras consultas y finalizada su
(archivo digital) vigencia se realiza un muestreo aleatorio, tomando
- Formato de solicitud de acceso/retiro red F185 una seleccion del 10% por factores cualitativos
inaldmbrica técnicos e histdricos sobre el total de los
- Soficitud de acceso VPN Site to Site F238 expedientes producidos en el respectivo afio
- Pianilla de Controt de Acceso al centro de FO7 conservando la muestra y eliminando el resto de
computo expedientes. Transferencia al Archivo General de la
- Acta de compromiso de buen uso de equipo de Nacion.
cémputo Usuarios det ICETEX F20
- Solicitud movimiento de computadores e
impresoras F24
- Registro de calidad para el alistamiento de
equipo de computo F191
- Solicitud medios de almacenamiento(archivo F256
digital)
F259
- Formato estandar de contro! de cambios y
requerimientos F257
- Solicitud de autorizacion ingreso data center
ICETEX (archivo digital)
i CONVENCIONES ' e
CODIGO L DISPOSICION FINAL T i i siMBoLos - -
D= Depqﬁ’dencia CI' (:onservadén Total . | E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA - SUBSERIE —\ﬂamg@
: I LA M = Microfilmacién T ~CP = Conservacién en €l archivo de gestién ‘
S = Serie| - Sb = Subserie D= Digitalizacién S= . en forma permanente. e e Men
SGC  Sistemade Gestibnde Calidad . FECHAACPUALIZACION: \
Firmas responsable: Firmas responsable: o — //// Q Q_)
[Secretaria General Coordinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 5020 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE SIST EMAS DE INFORMACION Hoja No: 1
_ CODIGO e | RETENCION EN ARoS mmcxﬂoum msposxcxon FINAL | | Sl
R SERIES, sussemss, Fan R oéomo = bocum : _f+°  PROCEDIMIENTOS -
St T TIPOLOGIASDOCUMENTALES SGC ARCHIVO ARCHIVO S5 RV EE R . DISPOSICION FINAL
sl e . |GESTION| CENTRAL mmm_“ﬁ COPRA| €T | BEyM/D S | L
5020 01 IACTAS 2 8 X X X Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
Actas Comité de Mejoramiento FOs y/o digitalizardn los documentos se eliminard el
01.05 - Acta soporte papel.
- Anexos
5020 203 PROYECTOS 1 3 X X X
203.2 Proyectos de Desarrollo Estos documentos se deben microfimar y/o
- Solicitud de software F60 digitalizar, una vez sean transferidos al Archivo
| Plan de pruebas de aceptacion F80 Central, para futuras consultas y finalizada su
I Orden de catalogacion F83 vigencia se realiza un muestreo aleatorio tomando
- Formato estandar de control de cambios y F259 una seleccién del 10% sobre el total de los
requerimientos expedientes producidos en el respectivo afio
conservando la muestra y eliminando el resto de
expedientes. Transferencia al Archivo General de la
Nacion
S CONVENCIONES _ o
CcODIGO “DISPOSICION FINAL siMBOLOS v )
D = Dependencia CcT= Conservaaén Total | E = Eliminacién SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA 'SUBSERIE = Maytisculd Inicial
: ‘ . M = Microfilmacién [ CP = Conservacién en el archivo de gestién
S = Serie| ‘Sb = Subserie D= Digitalizacion (‘S?%d(m en forma permanente. / - =Tipo Docunfental
FGC Sistema de Gestion de Calidad "’ \ Va) } (\ FECHA AQPALIZ‘CIéN: / a
Firmas responsable: > Firmas responsable: T~ / w
retaria General Coordinador Grupo de Archivo
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CcODIGO: 5030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINIST RACION DE CARTERA Hoja No: 1
- CODIGO C C ' : D%"J?N‘,’.':L  DISPOSICION mw. S L
o 2 - SERIES,SUBSERIES T CODIGO - Saeiabeiel - PROCEDIMIENTOS =
NS TIPOLOGIAS DOCUMENTALES C ; : X . g,{;; - K DISPOSICION FINAL
D : qgmmAL COPIA| 'CT | E-|.:M/D i s
5030 01 [ACTAS 2 8 X X X Al cumplir et tiempo de retencion se microfilmaran
Actas Comité de Mejoramiento y/o digitatizaran los documentos se eliminara el
01.05 - Acta FOS soporte papel, ya que agotan sus valores
- Anexos primarios.
5030 122 INFORMES 1 5 X X X Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
y/o digitalizaran los documentos se eliminara el
122.01 |Informes de Gestion soporte papel, ya que agotan sus valores
primarios.
122.06 |Informe de Cierre de Cartera
-Informe de Clerre de Cartera Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
y/o digitalizaran los documentos se eliminard el
122.07 |Informe de Evaluacion de Cartera soporte papel, ya que agotan sus valores
-Informe de créditos reportados a las centrales de riesgo primarios.
122.10 |Informe de Cartera Comercial
-Informe de cartera comercial
5030 151 MANUAL DE CARTERA 5 10 X X Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
-Manuales y/o digitalizaran los documentos se eliminara el
-Reglamento soporte papel, ya que agotan sus valores
primarios.
: CODIGO i i DISPOSICION FINAL £ : SfMBQLOS ‘ \ N
D =Dependencia___|CT = Conservacién Total €= Eliminacién | SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA  SUBSERIE = Maytiscula-fricial—
[ ~IM-= Microfilmacién ap 2| :cP'= Conservacién en el archivo de gestién - |- - \
S Setie Sb Subsene p= Digitalizacion “S = Sel% craiol en forma permanente: ey ks ental
ISGC Sistema de Gesti6n de Calidad i P2 ‘ FECHKACTVALIZACIONT . \
Firmas responsable: Firmas responsable: N o Q
[Secretaria General ICoordinador Grupo de Archivo
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CcODIGO: 5030 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DE CARTERA Hoja No: 2
‘copIGO | o | RETENCW" "-" ARos A ENTAL msposmrou FINAL - % i
SN AR ; SERIES, SUBSERIES, . T 1 CODIGC : PROCEDIMIENTOS
R oot o TIPOLOGIAS DOCUMENTALES - | SGC {ARCHIVO ARCHIVOf IR P ey I DISPOSICION FINAL
L i oI R | GESTION| CENTRAL 9@1"“ coPtRy ,g‘i: E|MD) s
5030 191 NOVEDADES DE CARTERA 1 9 X X Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
y/o digitalizaran los documentos se eliminard el
191.01 |[Acta de Ajuste en cuenta soporte papel, ya que agotan sus valores
-Actas primarios.
191.02 |Registros de novedades en C&CETEX y Cobol
Al cumplir el tiempo de retencién se microfitmaran
y/o digitalizardn los documentos se eliminard el
191.03 |Ficha Técnica para ajuste de saldos menores soporte papel, ya que agotan sus valores
-Fichas Técnicas para ajuste de saldos menores F58 primarios.
191.04 |Reporte beneficiarios que cumplieron Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
requisitos de condonacion y/o digitalizarén los documentos se eliminaré el
-Reportes soporte papel, ya que agotan sus valores
primarios.
191.05 |Defensor del Consumidor Financiero
Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
191.08 |Reintegros de IES y/o digitalizardn los documentos se eliminard el
soporte papel, ya que agotan sus valores
primarios.
191.09 |Certificaciones
-Solicitudes
-Certificaciones
B « Sl ed _ CONVENCIONES e e
CODIGO _ DISPOSICION FINAL . / e SIMBOLOS { , N
D= Dependencna CT = Conseérvacién Total | E= Elimiﬂadéﬂ’ A SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA SUBSERIE = icial
M = Microfilmacién st CP = Conservacion en el archivo de ge.stnSn
$ = Serie| Sb = SUbserie' P= Digitalizacién = en forma permanente. = = TipgDocumental
ISGC  Sistema de Gestién de Calidad Fgcﬂ(ﬁfmcmn
Firmas responsable: irmas responsable: ]
Secretaria General oordinador Grupo de Archivo
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cOD1GO: 5040 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE DESEMBOLSOS Hoja No: 1
DIGO . 4 | RETENCION EN Aflos D&“&‘::gg:‘.  DISPOSICION FINAL |- SR S
3 SERIES, SUBSERIES, : ] e DAV LR 7 - PROCEDIMIENTOS -
TIPO" IASDOCUMENTALES 3 SGC ik Agcﬂlyo ARCHIVO CT E ’M b S DISPOSICIONFINAL :
| | |eestion| centrat [7FF A [ MID e s
5040 280 GIROS 1 9 X X X Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
280.1 Radicados Presupuesto y/o digitalizaran los documentos se eliminara el
- Radicados presupuesto Hojas de Ruta soporte papel ya que agotan sus valores primarios.
- Radicados presupuesto Ordenes de Pago
280.2 Resoluciones anuladas
-Resoluciones anuladas
280.3 | Autorizaciones de Giro Bogotd
- Planillas de autorizacién de Giro F135
280.4 \Autorizaciones de Giro Regionales
- Planillas de autorizacién de Giro F135
280.5 Informe Pendientes de Giro
-Informe
s B R : convencmues B ffl,:i S
copIGO . e oxsposrcxon FINAL : , SIMBOLOS B e
D = Dependencia  |CT = Conservacién Total | E = Eummaaén £ SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA __ g suaseme M&yuscula Ima?g
{5 e o | M = Microfilmacion S CP = Conservacién en el archivo de gestton ‘
S = Serie| 'Sb = Subserie D= Digitalizacién 8= jon - S en forma permanente. . - ental
ISGC Sistema de Gestién de Calidad ’ . B = FECHA A LIZACION: )
Firmas responsable: C g ‘5 . { y/ Firmas responsable: S W L &)
Secretaria General St Zrnithy M Coordinador Grupo de Archivo
; /I - 4~ >SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO /
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cOpI1GO: 6000 OFICINA PRODUCT ORA VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA Hoja No: 1
S e | RETENCION EN mos , TRADICION DISPOSICION muu. e ’
i SEM,ES;; SUBSER!E& L ] ' =St : PROCEDIM:ENTos
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES R R e . : DISPOSICION FINAL
S ‘ CCESEC LMD S
6000 01 IACTAS X X X I cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
01.05 | Actas Comité de Mejoramiento /o digitalizaran los documentos se eliminara el
- Acta FOS porte papel, ya que agotan su valores primarios.
- Anexos
6000 88 ESTUDIOS ESPECIALES X X X Al cumplir el tiempo de retencidn se microfilmaran
88.03 Estudios Técnicos /o digitalizaran los documentos se eliminard el
- Estudios Técnico lsoporte papel, ya que agotan sus valores primarios.
- Comunicaciones
6000 122 INFORMES
122.01 |Informes de Gestion X X X Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
/o digitalizaran los documentos se eliminard el
122.02 (Informes a Organismos del Estado X X X |soporte papel, ya que agotan sus valores primarios.

F|rmas responsable
cretaria General

‘en: forma‘germanente.

FECHA A

uzAf:rng \ ‘

rmas responsable:
rdinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 6100

Hoja No: 1

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE COBRANZA

i RETENCION EN Aﬁos

TRADICION
DOCUMENT AL

; DISPOS!CION FINAL |

- PROCEDIMIENTOS

ggxsmgL copn -« ' M/D

DISPOSICIONFINAL =

6100 01 IACTAS
01.05 ctas de Comité de Mejoramiento Al cumplir el tiempo de retencidn se microfilmaran
[-Acta FOS5 8 X X X /o digitalizaran los documentos se eliminard el
-FANexos soporte papel ya que agotan sus valores primarios.
01.33 \Actas de Comité de Cartera y Cobranza

FActa FOS 9 X X X Cumplido el tiempo de retencion se transferirdn al

[FAnexos IArchivo General de la Nacion.

6100 09 PROCESOS DE DISTRIBUCION MASIVA X Finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central
09.01 Facturacion eliminara el soporte papel ya que no tienen valores
09.02 undarios.

Reporte Centrales de Riesgo 2 X ara el reporte de centrales de riesgo el tiempo en
rchivos de Gestion estd determinado durante todo la
uracion de | crédito educativo. Una vez finalizado el
rédito se pasara a archivo central durante 2 afios y se
liminara el soporte papel.

6100 122 INFORMES 3 X X X Al cumplir el tiempo de retencién se microfilmaran
/o digitalizardn los documentos se eliminard el
122.01 Informes de Gestion lsoporte papel, ya que agotan sus valores primarios.
122.02 Informes a Organismos del Estado

CP ".,«Q,mnservacuén en el archivo de gestién

enformapermanente. . 7]

Exee

Ststema de Gesuén»de Candad

Firmas responsable:
retaria General

~FFirmas responsable:

Coordinador Grupo de Archivo
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CODIGO 6020 OFICINA PRODUCT ORA: GRUPO DE CREDITO Hoja No: 1
| mzncmu EN afios| TRADICION | 1cp00icron FINAL R
b e B B e L T QCSDIMIENTOS
' Gssnou: Mo e
6020 01 IACTAS
01.05 \ctas de Comité de Mejoramiento
Acta FOS 2 8 X X Al cumplir el tiempo de retencidn se microfilmaran
L Anexos /o digitalizaran los documentos se eliminard el
soporte papel ya que agotan sus valores primarios.
01.12 \Actas Comité de Crédito 2 18 X X X Por su contenido informativo y como parte de la
- Acta memoria Institucional, al pasar al Archivo Central, se
- Convocatorias microfilmaran y/o digitalizaran y se conservaran
I Temas a tratar lpermanentemente el soporte papel, ya que surten
L Anexos valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion
[se transferiran al Archivo general de la Nacion
DISPOSIGION FINAI. . "S'iMBOLOS

_ SUBSERIE = Mayiistula Inicial >

M ‘Microfilmacién
= Dig_i_t,_a_ﬂzadén’

_en forma permanente.

Conseévad& en el ardﬂvo de gestién -
' : S

ISGC . siétema de Gestion de Calidad

IFirmas responsable:
cretaria General

Firmas responsable:

Coordinador Grupo de Archivo

"M‘“‘mw\ \
C FECHA/&U(ALIZACIQN/ [\
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146.01.01 |Poblacion Estudiantil en General
46.01.02 |Poblacion Victima del Conflicto Armado

Pagaré (Originaf)

Carta de Instrucciones (Original)

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 (Energia)
Certificado de cabildo indigena

Certificado de Ingresos y Retenciones y/o
Certificado laboral

Formulario del Deudor solidario

Carta Certificacion Laboral Deudor solidario
Certificado de Ingresos y Retenciones Deudor
solidario

Certificado de ingresos adicionales Deudor
solidario

Tarjeta de propiedad del vehiculo Deudor Solidario

F11
F198

cODIGO: 6020 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CREDITO Hoja No: 2
. CoDIGO S | RETENCION EN afios| TRADICION | prqposicronFINAL |
v : cémgo N B aiche : LS Pnocsommmos
deo e : SGC. |4 : : 5 : DISPOSICION FINAL
S-Sb ORIGINAL COPIA| CT

6020 46 |BENEFICIARIOS 1 1 X X X X Su conservacion es indefinida en el Archivo de
Gestidn ya que constituye instrumento de control
46.01 Beneficiarios de Crédito Tradicional dentro de la Gestion de fa Dependencia. Al tener la

obligacion con saldo cero las carpetas de
beneficiarios se conservaran un afio mas en el
Archivo de Gestion para atender requerimientos de
consulta y después se transferird al Archivo
central. Al llegar al Archivo Central se conservara
1 afio. Luego se realizara una seleccion por
factores cuantitativos porcentual del 0,5% por
linea de crédito de acuerdo con el nimero total de
créditos legalizados durante este periodo para
realizar los respectivos procesos de microfilmacion
y/o digitalizacion y se eliminara el soporte papel
de aquellos que no han sido escogidos en el
proceso de seleccion y se conservara el soporte
papel de aquellos que fueron seleccionados. Los
créditos seleccionados seran transferidos al
Archivo General de la Nacion

ISGC

Sistema de Gestién de Calidad =~ 4

D = Dependencia . |CT = Conservacién Total | E= Eliminadén : e _I SUBSERIE = Ma)(isaﬂafniabf’)
. l .4 M= Microfilmacién CP = Conservadén enel archivo de gestié 3 . : ,
S = Serie| Sb = Subserie D= Digitalizacién S= m en forma permanente. / tal

Firmas responsable:

cretaria General

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo
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CcODIGO: 6020 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CREDITO Hoja No: 3
’coomo oy Sl et Lante nsreucxon EN afios TRADICION | rrooosicroNFINAL |
 SERIES, SUBSERIES, N cén:gq _DOCUMENTAL E ' _ PROCEDIMIENTOS
nPoLoens DOCUMENTALES | SGC |ARcHIVO

DISPOSICION FINAL

o : A "ORIGINM. _E M[b S

- Recibo de matricula

o Copia del titulo valor

- Solicitud formatos de actualizacion

- Acta de condonacion

- Prorrogas

- Notificacién de traslado al cobro
Acuerdo de refinanciacion

- Acuerdo de notificacion

- Documentos soportes Crédito MI PC

" cowenciones

{ N

cémeo SIMBOLOS

D Dependenda Cl‘ Qonsewaeién Total

SUBSERIE = Maydkcula Inicial )
| = =TipoDocuiiental

t 'M = Microfilmacién
= Serie|_Sb = Subserie_D-= Digitalzacién

[ssc " Sistema de Gestion de Calidad ( FECHK ACTYALIZACION? -\

Firmas responsable: T~
Coordinador Grupo de Archivo

Firmas responsable
cretaria General
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CODIGO: 6020 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CREDITO Hoja No: 4
. | TRADICION |  .:. '
conmo PR SN ek EENS RETENCION EN Aﬂos DISPOSICION FINAL ‘ _ Er
'SERIES, SUBSERIES, =~ cémso | DOCUMENTAL |, © o o o - PROCEDIMIENTOS
Ggsnopl csmg - CT M s

46.02
46.02.01
146.02.02

Beneficiarios de Crédito ACCES
Poblacion Estudiantil en General

Poblacion Victima del Confiicto Armado
- Pagaré (Original) F11
- Carta de Instrucciones (Original) F198

- 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 (Energia)

- Certificado de cabildo indigena

- Certificado de Ingresos y Retenciones y/o

Certificado laboral

Su conservacion es indefinida en el Archivo de
Gestion ya que constituye instrumento de control
dentro de la Gestion de la Dependencia. Al tener la
obligacion con saldo cero las carpetas de
beneficiarios se conservaran un afio mas en el
Archivo de Gestion para atender requerimientos de
consulta y después se transferird al Archivo
central. Al llegar al Archivo Central se conservara
1 aflo. Luego se realizard una seleccion por
factores cuantitativos porcentual del 0,5% por
linea de crédito de acuerdo con el nimero total de
créditos legalizados durante este periodo para
realizar los respectivos procesos de microfilmacion
y/o digitalizacion y se eliminarad el soporte papel
de aquellos que no han sido escogidos en el
proceso de seleccion y se conservard el soporte
papel de aquellos que fueron seleccionados. Los
créditos  seleccionados seran transferidos al
Archivo General de la Nacion

QISPOSICION FINM.

. SERIE = MA SGUI.A SﬁSTENIDA

i simoads’

" SUBSERIE = MaMhW

S = Serie Sb = Subserie

D= Digitalizacién

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

ISGC Sistema de Gestién de Calidad

C = FECHA/A.{.'.J;Z( '

ALIZACION: _—)

Firmas responsable: 3 4
cretaria General MWM}

irmas responsable:
oordinador Grupo de Archivo
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CODIGO: 6020 OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE CREDITO Hoja No: 6
RE!‘ENCION EN AfioS DSRCAU‘::?N(:‘:L oxsvosrcxou FINAL v
SERIES, SUBSERIES 30 | - i - ! PROCEDIMIENT OS :
ARCHXVO oRia I N M_ ler | E M ID s DISPOSICION FINAL -
GESTION CENTRAL SEERING Rk ST :
46.03 Beneficiarios de Crédito Exterior Su conservacion es indefinida en el Archivo de
46.03.01 |Poblacion Estudiantil en General Gestion ya que constituye instrumento de control
46.03.02 |Poblacion Victima del Conflicto Armado dentro de la Gestion de la Dependencia. Al tener la
- Pagaré (Original) Fi1 obligacion con saldo cero las carpetas de
- Carta de Instrucciones (Original) F198 beneficiarios se conservaran un afio mas en el
- Formulario de solicitud de Crédito Archivo de Gestion para atender requerimientos de
- Fotocopia de documento de identidad del consulta y después se transferira al Archivo
beneficiario y de sus deudores solidarios central. Al llegar al Archivo Central se conservara
- Resultado de Examen de Estado (ICFES) 1 afio. Luego se realizara una seleccion por
- Certificado de notas factores cuantitativos porcentual del 0,5% por
- Fotocopia del carné del SISBEN linea de crédito de acuerdo con el nimero total de
- Recibo de servicios plblicos (Energia) créditos legalizados durante este periodo para
- Certificado de cabildo indigena realizar los respectivos procesos de microfilmacion
- Certificado de Ingresos y Retenciones y/o y/o digitalizacion y se eliminara el soporte papel
Certificado laboral de aquellos que no han sido escogidos en el
- Formulario del Deudor solidario proceso de seleccién y se conservard el soporte
- Carta Certificacion Laboral Deudor solidario papel de aquellos que fueron seleccionados. Los
- Certificado de Ingresos y Retenciones Deudor créditos  seleccionados seran transferidos al
solidario Archivo General de la Nacion
- Certificado de ingresos adicionales Deudor
solidario
- Certificado de Tradicion del inmueble Deudor
solidario
- Tarjeta de propiedad del vehiculo Deudor
- Recibo de matricula
- Copia del titulo valor
- Solicitud formatos de actualizacién
- Acta de condonacion
- Prorrogas
- Notificacion de traslado al cobro
- Acuerdo de refinanciacion
- Acuerdo de notificacién

~ |M= Microfilmadén
S = Serie| Sb = Subserie D= Digitalizacién

SGC  Sistema de Gestién de Calidad

cP= Wadén@daMivodegaﬁén 3 = o\ )
en forma permanente. i tal A

( FECHA’RCM\uzmo/
77 (

Firmas responsable: Eirmas responsable:
Secretaria General oordinador Grupo de Archivo
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5= Seé‘iel $b = Subserie

. en forma permanente.

~CP = Conservacién en el archivo de gestién

Pt

cOD1GO: 6020 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CREDITO Hoja No: 7
 €CODIGO | |RETENCION EN ARos| TRADICION, | DISPOSICION FINAL -
S SR GODIGO b i o P R L ~ i . PROCEDIMIENTOS
N sl . SGC |ARCHIVO 8 R | So N - DISPOSICION FINAL
SA T GESTION e i B0 i
6020 57 ICREDITO 2 2 X X
- Comunicaciones | cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
- Presupuesto de colocaciones (medio magnético) F205 /o digitalizardn los documentos se eliminard el
- Solicitud de Modificacin al presupuesto o porte papel ya que agotan sus valores primarios.
constitucion de vigencias futuras. F53
- Calendario de Crédito (medio magnético web)
- Informe de Gestion de Adjudicaciones y Renovaciones
medio magnético)
6020 122 INFORMES 2 3 X X X IAl cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
/o digitalizaran los documentos se eliminard el
122.01 |Informes de Gestion soporte papel, ya que agotan sus valores primarios.
122.02 |Informes a Organismos del Estado
ShRR L e e i simsoLos VAR
.| SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA 'SUBSERIE = Mayu: i

ISGC -

Sistema de Gestion de Calidad

/

FECHA ACTYALIZACIOND . |

Firmas responsable:
Secretaria General

Firmas responsable:
Coordinador Grupo de Archivo
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GESTION

CcODI1GO: 7000 OFICINA PRODUCT ORA: VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINIST RACION Hoja No: 1
ODIGO Rstsﬂaouenmosi Lo
, - PRoceomrauros
C ARCHIVO ,inrsposxcxou FINAL

7000 01 ACTAS 2 8 X X X Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
| Actas Comité de Mejoramiento o digitalizaran los documentos se eliminara el
01.05 - Acta FO5 soporte papel, ya que agotan sus valores
- Anexos primarios.
7000 46 BENEFICIARIOS Su conservacién es indefinida en el Archivo de
Gestidn ya que constituye instrumento de control
46.04 Beneficiarios de Fondos en Administracion 0 1 X X X dentro de la Gestidn de la Dependencia. Al tener la
46.04.01  |Poblacion Estudiantil en General obligacion con saldo cero las carpetas de
46.04.02  |Poblacion Victima el Conflicto Armado beneficiarios se conservardn un afio mds en el
Archivo de Gestion para atender requerimientos de
- Soficitud F11 consulta y después se transferira al Archivo
IPagaré (Original) F198 central. Al llegar al Archivo Central se conservara
-Carta de Instrucciones (Original) 1 afo. Luego se realizarda una seleccion  por
- Autorizaciones factores cuantitativos porcentual del 0,5% por
- Autorizaciones de giro linea de crédito de acuerdo con el nimero total de
- Listados créditos legalizados durante este periodo para
- Disponibilidad presupuestal realizar los respectivos procesos de microfilmacion
- Registro presupuestal y/o digitalizacién y se eliminara el soporte papel
- Solicitud de aquellos que no han sido escogidos en el
- Comunicaciones proceso de seleccién y se conservard el soporte
- Antecedentes papel de aquelios que fueron seleccionados. Los
- Actas de condonacion créditos seleccionados serdn transferidos al
- Resultados Archivo General de la Nacion.
- Listados
- Comunicaciones

dén enel éfchlm

"SIMBOLOS

susseans Mamcz)(a Inidal \
Dowmehl\ ‘

C FECH/

Flrmas responsable.
Secretaria General

Firmas responsable:
oordinador Grupo de Archivo
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cODIGO: 7000 OFICINA PRODUCT ORA VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINIST RACION Hoja No: 2
CODIGO ER NS (o ‘ D%ﬁ::glng:t DISPOSICION FINAI. b -
. 5 : : IES, SL - CODIGO ae e PROCEDIMIENTOS
TIPOI.OGIAS DOCUMENTALES SGC | OK!G!NAL 3 ‘s ; DISPOS FIOM FAINAL’ 5
7000 122 INFORMES
122.01 Actividades 1 X X Se eliminaran ya que el original reposa en la
Oficina de Planeacion.
122.02 Organismos del Estado 3 X X X Al cumplir el tiempo de retencion se microfilmaran
o digitalizardn los documentos se eliminard el
soporte papel, ya que agotan sus valores
primarios.
INOTA: LA VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN
ADMINISTRACION CUENTA CON CUATRO
IGRUPOS DE TRABAJO; Grupo de Operaciones,
Grupo de Gestion Especial, y Grupo de Fondos
Ordinarios y del Sector Solidario. LAS SERIES
DOCUMENTALES DE ESTOS GRUPOS ESTAN
INVOLUCRADAS EN LAS DE LA
IVICEPRESIDENCIA
% ' R msposxc;gu FINAI_ SIMBOLOS { ™
= nependemia CT = Conservacién Total liminacién o suaseuue Mayusau& Inicial )
| M =-Microfilmacién . ' CP = Conservacién en el archivo de gestlén
S= Seﬂe Sh = Subsene D= Dggltallzacién L en forma permanente. . s < ,I“Wcumental_‘ e
SGC  Sistema de Gestién de Calidad D/ : | FecHA afTyALIZACION: — A
Firmas responsable: Firmas responsable: ——
Secretaria General Coordinador Grupo de Archivo
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