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INTRODUCCION

Con el presante documento se espera cumplir un doble objetiva:

En primer lugar, dar cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 1382 del 18 de Agosto de 1995 y deméas
decretos reglamentarios de la Ley 80 de 1989, mediante los cuales se ordend 1a presentacion al ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION de las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL X

En segundo jugar, dotar af Inslituto de una hemamienta que sirva de quia para [a preservacidn y
conservacion de los documentos de archivo y de base para fa toma de futuras decisiones en relacién con el
manejo, organizacion y salvaguardia de su patrimonio documental.

Las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL fueron el resuitado de.un trabdjo en equipo. que se inicié con
el levantamiento y el proceso descriptivo de la documentacidn existente y se complementé con la evaluacion
documental y las necesidades de las Dependencias frente a los documsntos que conserva y produce.

Estas Tablas fueron elaboradas de acuerdo con los lineamientos y directrices fijadas par el ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION y en elfas se detemmina el tiempo que los documentos deben permanecer €n
cada una de sus fases y el momento en que deben ser trasladados a la siguiente. Es decir, sefala ia
permanencia de estos an sus etapas activa, semiactiva, inactiva y permanente.



1. ICETEX
11 NATURALEZA

£1 Instituto Colombiane de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en €l Exterior - Mariano Ospina Pérez -
ICETEX, es un establecimiento plblico de! orden nacional adscrito al Ministerio de Educacion Nacional,
reado por el Decreto 2586 del 3 de Agoste de 1950, rearganizado por el Decreto 3155 del 25 de Diciembre
de 1968 y reestructurado por los Decretas 2129 del 29 de Diciembre de 1992 y 1953 def 8 de Agosto de
1994,

A través del Acuerdo #037 del 8 de Octubre de 1994 de la Junta directiva de ICETEX y el Decreto 2787 del
22 de Diciembre de 1994 se adoptaron sus Estatutos Intemos.

1:2 DOMICILIO

Su domicilio es la ciudad de Santafé de Bogota D.C. y para el cumpiimiento de sus fines podra establecer
Dependencias en otras ciudades, dentro y fuera del pais.

13 OBJETO
El ICETEX tiene por obieto fomentar y promover el desarollo educativo de la Nacién, mediante créditos y

subsidios, asi como a través de la canalizacién de otros recursos y oportunidades nacionales e
intemacionales.

14 FUNCIONES
Para el cumplimierto de los objetivos para los cuales fué creado, [CETEX ejerce las siguientes funciones:

-Conceder crédito para la realizacion de estudios dentro del Pais o en el exterior cuando se justifique por-
razén de un mayor desamolio cientifico, tecnolégico y cuttural.

-Tramitar oficialmente las salicitudes de asistencia técnica y cooperacién -intemacional- relacionada con-
becas de estudio y entrenamiento en el exterior que deseen presentar los organismos: publicos nacionales

ante los gobiemos extranjems y los organismos intemacionales.

-Recibir las ofertas de becas extranjeras que se hagan al paus con el fin de dwulgar d|chos programas y
colabarar en la éptima seleccién de los aspirantes. .

-Ofracer orientacion profesional para realizar estudios en el exterior.

-Administrar los fondos pliblicos destinados a cubnir los gastos de estudios en el exterior de los funcionarias
del Estado con las excepciones que el Decreto Reglamentario detemmine. :

-Administrar los fondos de personas naturales ¢ juridicas, piblicas o privadas, destinados a la financiacion
de estudiames colombianos en el pais y en el exterior.

-Autorizar 1a compra de divisas extranjeras para estudiantes domiciliados en Colombia que-deseen realizar
en el exterior estudios por cuenta propia conforme a la reglamentacién sobre |la materia.

-Administrar el programa de becas del Gobiemo de Colombia en el exterior para artistas nacionales.

~Administrar los fondos destinados a financiar os programas de becas para estudiantes extranjeros que



deseen adelantar estudios en Colombia y colaborar can estos en la realizacion de sus programas.

-Eiercer supervision académica sobre los estudiantes que gocen de los servicios de la Institucion tanto
dentro del pais como en el exterior.

-Coordinar |2 oferta y la demanda de personal especializado en el exteror para satisfacer requerimientos de
recursos humanos.

-Patrocinar la venida al pais de personal extranjero altamente calificado que pueda contribuir al desamolio de
ja f_aducacién nacional.

“Promover y colaborar en la realizacién de investigaciones sobre recursos y requerimientos de personal de
alto nivel en el pais.

-Promover el intercambio estudiantil 2 nivel intemacional.

-Administrar por contrato o delegacidn los Fondos destinados al sostenimiento de becas y préstamos para
ta educacidén media y superior. ’

-Dirigir, nrgianizar y controlar el Colegio Mayor Miguel Antonio Caro, con sede en Madrid, Espafia y los
demds programas de bienestar estudiantil que establezca el Gobiemo para estudiantes colombianos en el
exterior.

“Captar fondos provenientes del ahorro privade y reconocer intereses sobre los mismaos.

-Emitir, cotocar y mantener en circulacién Titulos de Ahorro Educativo T.A.E. para estudios de pregrado y
postgrado en el pais y en el exterior.

-Celebrar operaciones de crédito intemo y externo, relacionadas con su objeto con sujecion a las leyes sobre
la materia.

-Administrar {0s programas que el gobiemo nacional, en desarrollo de la politica socrai conf‘ a al ICETEX .
_para promover el financiamiento de la educacion superior. .

captaciones autorizadas por {a Ley 18 de 1988.

-Ser garantes de los préstamos otorgados por el sector financiero a los estudiantes de Educacién Superior
de escasos recursos econdmicos, a través de un Fondo creado con recursos del Presupuesto Nacionat.

-Famentar el estudio de idiomas extranjeros.

-Efectuar estudios y encuestas sobre la calidad de sus servicios y adelantar (as investigaciones necesarias
para el cumplimiento de su objeto y divulgar sus programas y servicios.

-Administrar los subsidios para la educacién.

-Asesorar a las vemdas entidades del sector de la educacion en la administracion financiera de los recursos
para |a educacion.



1.5 ORGANIZACION INTERNA

La estructura intema de Iél_Direocidn General de ICETEX, esta conformada por las siguientes Unidades:
JUNTA DIRECTIVA
DIRECCION GENERAL

OFICINA JURIDICA

OFICINA DE PLANEACION

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COMUNICACIONES

Comité de Direccidn
Comision Nacional de Becas
Junta de Licitaciones y Adquisiciones

Comision de Personal
Comité de Coordinacion

SUBDIRECCION FINANCIERA
DIVISION DE OPERACION FINANCIERA
Grupa de Contabilidad
Grupo de Presupuestio
Grupo de Tasoreria

DIVISION DE GESTION ECONOMICA

Grupo de Ahorro Educative

Grupo de Gestion Financiera y de Cartera
SUBDIRECCICN TECNICA

OFICINA DE DIVULGACION

DIVISION DE PROGRAMAS INTERNACIONALES
Grupo Técnico

Grupo Operativo

DIVISION DE PROGRAMAS EN ADMINISTRACION
Grupo PACES

DIVISION DE CREDITO
SECRETARIA GENERAL

- OFICINA DF QUEJAS Y RECLAMOS
DIVISION DE RECURSOS HUMANGS
Grupo de Administracion de Personal

Grupo de Desarvallo de Personal

DIVISION DE SISTEMATIZACION E INFORMATICA



DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Grupo de Adquisiciones

Grupo de Servicics Generales

Grupo de Almacén y Suministros

Grupo de Comespondencia

Grupo de Publicaciones y Microfilmacion”

2. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
241 DEFINICION

Las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL son un listade de senes y tipos documentales producidos o
recibidos por cada una de las Dependencias dei Instituto en virtud de las funciones que le han sido
asignadas, a las cuales se les fijd el tiempo de retencién en cada etapa de su ciclo vital, asi como su destino
final, una vez concluida su vigencia administrativa, legal o fiscal.

22 UTILIDAD

Desde el punto de vista archivistico, las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL son fundamentales
porque:

-Permiten el manejo integral de los documentos.

-Facilitan la organizacién de los documentos a partir del concepto de archivo total.
-Controlan fa produccién y tramite documental.

-Identifican y refiejan las funciones institucionales.

-Inteur.an todos los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos

-Reterminan aquellos documentos gue deben conservarse ‘indefinidamente por- constituir patrimonio
histdrico, administrativo, legal, fiscal, contable o por ofra razdn que haga necesarna su conservacion.

23 MARCO JURIDICO

La regtamentacién sobre el manejo del Archivo en ICETEX estd contemplado en las siguientes
disposiciones:

231 NORMATIVIDAD INTERNA ARCHIVO Y MICROFILMACION
-Resolucion #5664 del 25 de Mayo de 1976, mediante la cual se autoriza la microfimacion de dacumentos.
-Manuai de Archivoy-Microfilmacion- elaborado por Ia Secretana General de-IE:ETEX en 1982

-Resolucion #1275 del 29 de Agosto de 1994, por la cual se detemminan las funciones del Grupo de
PublicacionesyMicrofilmacion.

-Resolucion #697 dei 18 de Septiembre de 1995, por la cual se establecen los procedimientos del Grupo de
Publicaciones y Microfilmacion.
9



-Resolucion #168 del 30 de marzo de 1999, por la cual se crea el Comité de Archivo de ICETEX.

-Resolucion #1689 del 30 de marzo de 1999, por la cual se estabiece el sistema de codificacién para
identificar la comespondencia y se autoriza la firna de documentos de tramite.

2.3.2 NORMATIVIDAD EXTERNA ARCHIVO

-Ley 80 del 22 de Diciembre de 1989, por la cual se crea el Archivo General de la Nacidn y se dictan otras
disposiciones.

-Nomnas constitucionales de importancia para los Archivos- Constitucién Nacional 1991

-Decréto 1382 del 18 de Agosto de 1995, por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la
transferencia de la documentacion histérica de ios archivos de los organismos nacionales al Archivo General
de la Nacion y se dictan otras disposiciones. ’

-Decreto #0998 del 8 de Abril de 1997, por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacién
histdrica de los archivos de los organismos del orden nacional, al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,
ordenada por el Decreto 1382 de 1998,

-Acuerdo #07 det 29 de Junio de 1994 de ta Junta Directiva de! Archivo General de ta Nacidn, por el cual se
adopta y se expide €l Reglamento General de Archivos.

-Acuerdo #08 del 18 de Octubre 18 de 1985 de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacidn, por €l
cual se regiamenta la transferencia historica de los organismos del orden nacmnal al ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION, ordenada por el Decreto #1382 de 1995.

-Acuerdo #09 del 18 de Octubre de 1995 emanade de |a Junta Directiva del Archivo Generai de la Nacion,
por el cual se reglamenta la presentacion de las Tablas de Retencidn Documental al Archivo General de ia
Nacidn, ordenadas por el Decreto 1382 de 1995.

-Acuerdo #11 de! 18 de Octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacidn, por el cual
se establecen las tarifas por concepto de servicios de consultaria;

-Acuerdo #12 del 18 de Octubre de 1995 de la Junta Directiva def Archivo General de fa Nacidn, por el cual
se modifica la parnte | ded Acuerdo #07 del 29 de Junio de 1994 "Reglamento General de Archlvos" Crgancs
de Direccién, Coordinacion y Asesoria.

-Acuerdo #11 del 22 de Mayo de 1996 de la Junta Directiva det Archivo General de la Nacion, por el cual se
establecen criterios de conservacion y organizacion de documentos.

24  COMITE DE ARCHIVO

En cumplimiento a lo dispuesto en el Acuerdo #12 det 18 de Octubre de 1995 de la Junta Directiva del
Archivo General de la Nacién, la Direccidn General del Instituto mediante la Resolucion #168 del 30 de
“marzo de 19899 cred el COMITE DE ARCHIVO como Giupe Asesar de la Direccion General.”

241 INTEGRANTES

El COMITE DE ARCHIVO quedd integrado por el Secretario General, 0 su delegado quien lo presidira; el -
.Jefe de la Oficina Juridica, o su delegado; El Jefe de la Oficina de Planeacidn, o su delegado; el Jefe de fa-
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Dependencia productora de los documentos que se evaluaran; el Jefe de la Division de Servicics
Administrativos; el Coordinador del anea de Organizacion y Métodos y el Coordinador del Gripo de
Publicaciones y Microfilmacion, quien actuara como Secretario.

Cuando la naturaleza del asunto [0 requiera, el Comité podra invitar 2 aquellos Funcionasios o particulares
que puedan aportar elementos de juicio necesarios en las sesiones correspondientes.

24.2 FUNCIONES

El Comité de Archivo jerce las siguientes funciones:

-Definir 1as politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos,
financieros y técnicos relacionados con el archivo de ICETEX.

-Aprobar o improbar las Tablas de Retencién Documental que se deben presentar al Archivo General de la
Nacién. '

-Establecer los procedimientos a seguir en la transferencia, microfimacion y tratamiento fisico de la
documentacion, para garantizar su consenvacion.

-Hacer estudios y andlisis a las solicitudes de efiminacién documental,

-Conceptuar sobre el destino final , bien sea para su seleccion, microfilmacién, eliminacién, conservacién
total o parcial, de aqueflos documentos que han pendido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal ¢
contable.

-Presentar a fa Direccién General o a las entidades que asi lo requieran, informes periddicos de sus
actividades.

-Las demds que le sean asignadas por 1a Direccién General,

25 = SISTEMA DE CODIFICACION PARA IDENTIFICAR LA CORRESPONDENCIA

Con el propésito de identificar cada una de las series y tipos documentales generadas en ICETEX, fué
necesario coordinar con el Area de Qrganizacion y Métodos de ia Division de Sistematizacion e Informatica
del |nstituto, la creacion de 10s codigos 0 sistemas convencionales que identifican las Unidades productoras
de documentos.

Para tal.efecto, la Direccién General expidid la Resolucidn #169 del 30 de marzo de 1989, mediante ia cual
se establecio el sisterna de codificacion para identificar la corespondencia. y demas documentos de tramites.

26  METODOLOGIA UTILIZADA

_Para la elabaracion ae 1as |ABLAS DE_RETENCION DOCUMENTAL, se contemplaron_los. siguientes
pasos metodoidgicos:

261 NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

Se realizb la iﬁvestigacién preliminar sobre el Instituto y sus fuentes documertales.

11



Asi mismg, se hizo ¢l levantamiento de la normatividad relacionada con el fungionamiento de la Entidad,
trabajo que consistid en la consecucitn y recopitacion de los Decretos, Acuerdos, Resoluciones, Nomas y
demas Actos administratives relatives a la creacién, adopcion de estatutos, cambios estructurales, funciones,
procedimientos, onganizacién, politicas, reglamentaciones, etc.....

La compilacidn de las nomnas legales pemmitié definir el marco juridico para evaluar de una manera comecta
las series documentales que genera cada Dependencia en razén de las funciones encomendadas, ademas
de las interrelaciones que tienen dichos documentos con las demas Dependencias del Instituto.

2.6.2 ENTREVISTAS

Se [tevaron a cabo entrevistas oph los Jefes y las Secretarias de todas y cada una de las Unidades
productoras y receptoras de documentos en ta Direccion General., con el propdsito de eslableoer los
documentos originados, recibidos y que repasan en el Archive de la Dependencia.

2.6.3 REVISION ARCHIVOS DE GESTION

Se efectud una revisién minuciosa a los archivos existentes, la clase de documentos que recibe y produce,
el flujo, su estado de conservacion y los sistemas utilizados para su trimile y archivo.

2.64 INVENTARIO DE ARCHIVOS

Se complementd el inventario de los documentos que existe en &l Archivo de cada una de las
Dependencias productoras.

26.5 VALORACION PRIMARIA

Con base en ia informacién suministrada por los Funcionarics entrevistados, la cual quedé consignada en la
encuesta estudio y en ¢l inventario documentai, se realizd la valoracidn primaria de la documentacién y el
levantamiente inicial de las series y tipos documentales generados en cada Dependencia.

2.6.6 PROPUESTA INICIAL

Una vez agotado el proceso de andlisis, clasificacion y descarte de la documentacion, se establecieron las
series y tipos documentales definilivos vy en coordinacion con cada Jefe de Dependencia se presenté a
consideracion del COMITE DE ARCHIVC del Institito, la propuesta en 1a cual se incluyeron entre otros, el
tiempo de retencion, {a dispasicion final y el procedimiente a seguir con |a documentacion.

Para la preseniacion de esta propuesta se tuvieron en cuerta los periodos de retencion sugeridos por los.

gestores de [a dommentac:on acordes con [as neoeadades administrativas y las disposiciones legales
vigentes. -

267 -TIEMPO DE ELABORACION

El trabajo de elaboracion de las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL se llevd a cabo durante los
meses de Febréro, Marzo y Abrif de 1999,
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2.6.8 INFORMACION

Para la elaboracion de las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, se tuvao en cuenta la siguiente
informacion, la cual se encuentra consignada en [a encuesta realizada en cada Unidad documental;

-Nombre de ia Dependencia y su ubicacion dentro de ia estructura organica.

-Fecha de creacion y acto administrativo que le ¢ia origen.

-Funciones especificas.

-Dorrmentas que Qenem, acordes con las funciones que le han sido asignadas.

-Proceso de seleccidn para retencion o eliminacion.

-Sistema utilizado en la erganizacion def archivo de la Dependencia.

-Volumen documental producido anualmente.

-Titulos de las series y {os tipos documentales que genera y conserva.

pamderistieas externas (soporte, formato, ordenacion y estado de conservacion).

-Narmas que regulan la produccidn, el tramite y a conservacion.

-Tramite (original y nGmero de copias, anexos).

-Periodicida_d de produccian.

-Tiempo de conservacién en €l Archivo de Gestién y consulta.
Consulta de otras Dependencias, Entidades o personas naturales y ﬁ'ecﬁencia.
Itansferencia del Archivo de Gestién a otros Archivas y 5u perfodicidau.
3roblemas generales que se h;.m observado en la produccion, tramite y conservacion de los documentos.

Nombre y carge de los Funcionarios entrevistados.
26.9 APROBACION COMITE DE ARCHIVO

Se presentd el proyecto de las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL a consideracion del COMITE DE
" ARCHIVO de ICETEX y luego de una evaluacién meticulosa de todo el proceso documental, de la
unificacién d& crténios en especial al tratamniente final que deb@ darsele a la documentacion, fué aprobada
mediante Acta #01 del 28 de Abril de 1999.

Una vez correqido el proyecto con las observaciones emitidas por el COMITE DE ARCHIVO, se produje el
documento final que se envia al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
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27 FORMATO DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Se adoptd el formato propuesto por el ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, ya que este contiene los
minimos campos que debe tener una TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Unicamente se amplid
registrando ia ubicacidn de la Dependencia dentro de la estructura organica del Instituto. . -

27.1 DEFINICION DE TERMINOS

OFICINA PRODUCTORA: Indica el nombre de ja Unidad administrativa que conseva la documentacion
tramitada en ejercicio de sus funciones. -

CODIGO: identifica a la Dependencia productora de la documentacion de acuemdo con el sistema
establecido por la Direccion General a través de ia Resolucion #177 del 5 de Abril de 1999.

UBICACION ORGANICA: Sefala ia posicién de la Dependencia dentro de la estructura Organica del
Instituto.

CODIGO: Identifica la Dependencia, 1a serie y el tipo documental.

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Registra el nombre asignado al conjunto de unidades documemntales
de estructura y comtenido homogéneos emanados de la Dependencia como consecuencia del gjercicio de

sus funciones.

RETENCION: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el Archive de
Gestién o en el Archivo Central. Los tiempos de retencidn se asignan en aiios, teniendo en cuenta el ciclo
vital dei documento, ias necesidades administrativas de las Dependencias productaras. y las disposiciones:
legales vigentes.

" ARGHIVO DE GESTION: Es aguel donde se redne Ja docurmentaci6n. én tramite of.busca de solucién a los’
asuntos iniciados, sometida a continda utilizacidn y consulta administrativa por la misma Dependencna u
otras que la soliciten. Es el archivo de las dependencias productoras.

ARCHIVO CENTRAL: Es la Unidad Administrativa donde se agrupan los documentos transferidas por los
-distintos  Archivos de Gestion del Instituto, una vez finalizade su trdmite, que siguen siendo vigentes y
objeto de consulta por las propias Dependencias y los particulares en general.

ofC

(O} = ORIGINAL Documents praducido 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 cumpi:r el .
"“trémite administrativo o juridico que motivd su creacidn.

() = COPIA Ejemplar de un documento que produce puntualmente el texto del original. En ocasiones
amite requisitos del onginal ¢ agvierie que es copia. .

DISPOSICION FINAL: Senala la decision tomada por el COMITE. DE ARCHIVO en relacion con e!
tratamiento que se le debe dar a fa documentacion.
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PROCEDIMIENTO:  Se consignan los procesos aplicados a cada serie y tipo documental.

CONVENCIONES

CT = CONSERVACION

TOTAL : Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que tienen por
disposicidn legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas del Instituta, convitiéndose en teslimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son
patrimonio docurnental de la sociedad que los produce, wliliza y conserva para la investigacion, a ciencia y la
cultura.

E = ELIMINACION:  Procesc mediante el cual se destruyen los decumentos que han perdido su valor
administrativo, legal o fiscal, que no tienen valor histdrica y carecen de relevancia para ia investigacion, la
ciencia y la tecnologia.

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

S = SELECCION: Proceso mediante el cual se determina €l destino final de la documentacién, bien sea para
su eliminacidn o su conservacion total o parcial.

FIRMA RESPONSABLE: Firma el Jefe de Publicaciones y Microfilmacién en su calidad de Jefe de Archivo
del Instituto,

3. ELIMINACION DOCUMENTAL

El COMITE DE ARCHIVO aprobd la eliminacion del soporte papel de aquellos documentos o series
_ documentales que han perdido su valor administrativo, juridico, leqal, fiscal o contabié, que no tienen valor
histérico 0 que carecen de relevancia para la Institucidn,

Sin embargo, 1a infortnacion contenida en ellos no desaparece por cuante una vez terminada su periodo de
retencidn en el Archivo de Gestion o en ¢l Archivo Central se microfiman y se conservan permanenternente
en el microfilm.

3.1 MICROFILMACION

El COMITE DE ARCHIVO después de un andlisis de ias diferentes aiternativas sustitutas del soporte papel
para la preservacion de ta informacion las cuales abarcan tecnologias basadas en (a fotografia, el
almacenamiento magnético_y las nuevas tendencias de retencion de imagenes con tecnologias laser,
recomendd continuar con la aplmclon de la microfilmacion a gran parde de (a documentacion existente, por
que considerd que es |a fonma mas rapida, (i, accesible e integra para la conservacion y aseguramiento de
la documentacion, dadas las caracteristicas de seguridad e inviclabilidad que ofrece y la expesiencia
obtenida a través de 23 afios que iteva funcionande la microfilmacién en e! Instituto.

Desde una perspectiva mas detallada, ef COMITE DE ARCHIVO concluyd que entre las ventajas que ofrece--
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la microfilmacién estan las siguientes :

- Es un medio rapido y practico para la localizacion de la informacion.

- Reduce considerablemente espacios.

- Genera procesos obligados de seleccion y eliminacion de documentas innecesarios. .

- La seguridad del microfilm es muy grande, ya que como medio de archivo imposibilita las alteraciones
fraudulentas de informacion y ayuda a preservaria en casos de destruccidn-parcial o total ocasionada  por
siniestros naturales o provocados. .

- L.a durabilidad de la informacion micrefilmada, conservada en condiciones adecuadas, es perenne.

- Su duplicacién es muy f&cil, con {o cual asegura su durabilidad y consulta sin dadar et documento
fuente,

3.2 FORMATO

"Para la efiminacién decumental deberad utilizarse et formato para la * ELIMINACION COCUMENTAL * v
diligenciario de acuerdo con ias indicaciones sefaladas en el instructivo.

3.3 RESPONSABILIDAD

La decisidn sobre la eliminacion de ia documentacion es responsabilidad del Coordinador de! Grupo de
Publicaciones y Microfilmacion y del COMITE DE ARCHIVO def Instituto,

Para la toma de decisiones debe considerarse:

- Que lds documentos inactivos que han sido de antemane sefialados como eiiminables, debén destruirse
tan pronto se cumpla el plazo fijado por las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL y acorde con fas
dispasiciones legales vigentes.

- Ninguna'serie documental puede destruirse sin estar prewamente reglstrada en la cormespondiente TABLA
DE RETENCICN DOCUMENTAL

En Ias eliminaciones priman'as el Jefe de la Dependencia productora informara par conducto del Jefe’de

Ao BEalhi iELE B S LLEY

proyecladas
- Las ehminaciones secundarias seran responsabilidad del Jefe de Publicaciones y Microfilmacin, .quien

debera solicitar al COMITE DE ARCHIVO para llevarias a cabo. En {odos los casos debera levantarse un
acta acompaniada de su respectiva relacion.-
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4. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Son las remisiones de documentos de los Archivos de Gestidn al Archive Central y de este al Archivo
histérico, de acuerdo con ko estableciklo en las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

4.1 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Son los traslados de documentacidn de los Archivos de Gestion al Archivo Central.

En los Archives de Gestion reposan Ios documentos generados en los procesos de tramite adminisirativo. El
tiempo de permanencia de |a decumentacion en éste depende fundamentaimente de lo estipulado en ia
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL para luego decidir su traslado al Archivo Centrad.

Las Dependencias deberan transferir al Archivo Central aquellas series documentales gue hayan cumplido et
tiempo de retencién sefalado en las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL correspondiente. Deberdn
transferirse los expedientes con todos los tipos documentales ordenados respetando la secuencia de
produccidn.

411 FORMATO

Para toda Ia fransferencia debera wilizarse el formato de © TRANSFERENCIA DEL ARCHIVO DE GESTION
AL ARCHIVO CENTRAL " y tramitarlo de acuerdo a con las instrucciones cons:gnadas para su
diligenciamiento,

4.1.2 FECHA PARA TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Finalizado el tiempo -de-retencion en.el Archivo de Gestidn senalado en la TAB'LA DE RETENCION
DOCUMENTAL, Se pueden aplicar dos sisternas de fransferencias: !raspaso permanente o traspaso’ por
periodos fijos.

4.1.2.1 TRASFERENCIAS PERMANENTES

Se traspasaran en intervalos regulares de tiempo, aqueilos documentos que van cumpliendo su tramite al
concluir et asunto o negodaqién que los generd, por considerarse asuntos cerrados o terminados.

41.22 TRASFERENCIAS POR PERIODOS FIJOS

Se transferiran con intervalos de tiempo predetemminados, como cada ario ¢ cada seis meses.

Una vez recibida [a documentacijn por parte del Archivo Central, se aplicard el procedimiento fijado en la -
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Yy se procederd de acuerdo con lo establecido en ella.
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41.23 RESPONSABLES

El Jefe de Iz Unidad Productora, conjuntamente con la persona que desempeiie fa funcion de Secretaria,
seran los responsables del manejo y conservacion de las series documentaies de la Dependencia y del
diligenciamiento oportuno de los formularios de TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES del Archivo de
Gestidn.

4.2 TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

Son los traslados de la documentacién de los Archivos de Gestion al Archivo Central o Histdrico del Instituto
. o al Archivo General de |a Nacién.

4.21 ARCHIVO CENTRAL

A este archivo deberan ser transferidos los documentas de los Archivos de Gestidn cuya consulta no es tan
frecuente, es decir, cuando estan en su segundo ciclo de vida (semiactivos). El Archivo Central debera
facilitar la consuita tanto a las Oficinas productoras coma al publico en general de acuerdo con las normas
que lo regulen.

42.2 FORMATO

Para toda transferencia debera utilizarse el Formato " TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS DE GESTION AL
ARCHIVO CENTRAL " y tramitario de acuerdo con las instrucciones consignadas para.su diligenciamiento.:

4.2.3 FECHAS PARA LAS TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

Concluidé el tiempo ge rewencion en-el Archive de Gestion indicado en las TABLAS DE'RETENCION
DOCUMENTAL, el Jefe de la Dependencia productora de la documentacion, ordenara durante dos veces al
aflo su envio al Archive Central.

Recibidos los documentos en el Archivo Central, el Jefe de Publicaciones y Microfiimacién def Instituto,
deberd constatar que las series documentales transferidas coincidan con el inventano que las relacionan
para proceder a incomporarias en las agrupaciones documentaies correspondientes de acuerdo & ia
clasificacion establecida para as series documentales de cada Oficina.

La documentacion deberd permanecer en el Archivo Central durante el tiempo estipulado en las TABLAS. DE
RETENCION DOCUMENTAL.

‘Una vez-agotados los vaiores primarios y secundarios de-la- documentacion,-el. COMITE DE ARCHIVO.
procedera a la valoracién documental con miras a la seleccion, efiminacion de la misma y aplicacion del
procedimiento sefialado en LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL. -

La valoracion debera adelantarse con criterios rigurosos y lo méas objetivos pusibles, ajustados a la ética.

Como resultado de fa valoracién se llevard a cabo la seleccion para identificar la documentacion que se’
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conservara permanentemente y la que se eliminard,
4.24 RESPONSABLES

E) Jefe de la Unidad Productora, conjuntamente con (a persona que desempeiie la funcién de Secretaria,
seran los responsables del manejo y conservacion de {as series documentales de (a Dependencia y del
diligenciamiento oportune de los formularios de TRANSFERENCIAS DE ARCHIVO DE GESTION AL
ARCHIVO CENTRAL. ‘

4.3 ARCHIVO HISTORICO O PERMANENTE

Es la tercera y Ultima etapa del ciclo vital de las documentos:

A este archivo se transfieren aquellos documentos que por su valor para la investigacion, la ciencia y 1a
cultura deben conservarse nemqrmanentemente.

Una vez transferida la documentacion al Archivo Histdrico se coteja con el inventario y se incorpora al fondo
documentat correspondiente sefialdandole Ja signatura topografica requerida. La documentacidn recién
incorporada podra darse a la consulta adn antes de elaborarse otros instrumentos de referencia.

44 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Para las transferencias de documentos al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, deben observarse los
siguientes procedimientos, l0s cuales se transcriben de los instructivos expedidos por esta Entidad.

4.4.1. CONDICIONES MINIMAS

- Estabiecer la clasificacion documental tenlendo en cuenta la evolucion de la eslrudura organico-funcional
del instituto,

- Efectuar la seleccién y ehmmaclon natural de la documentacién prewa verificacion de la ex:slencna de
originales o en su defecto copias de mejor calidad.

- Retirar e malteria impreso no susceptible de archivo ( revistas, periddicos, sobres, tarje{a;s de invitacion,
entre otros) siempre y cuando no afecte la integridad del expediente.

- Foliar la docurnentacion en orden consecutivo por.cada.unidad de conservacion.
- Identificar y rotutar cada una de las unidades de conservacion.

- Elaborar el inventario general de ia documentacion, de acuerdo con los parametros establecidos por el
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION {nimero de carpetas, procedencia, asunto, contenido o serie, fechas
extremas y numero de folios).

- Determinar el volumen n metros lineales de la documentacion a transferir.
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- Elaborar en forma conjunta con el ARCHIVCO GENERAL DE LA NACION el Plan de Transferencias
Documentales.

- Organizar fisicamente la documentacion y efectuar el realmacenamiento de las unidades de conservacion
que se cansideren necesarias.

44.2 PROCEDIMIENTO

- El Coordinador del Grupo de Publicaciones y Microfitmacion, deberéd solicitado por escrito  al Jefe de la
Divisién de Clasificacién y Descripcion del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, enviando fotocopia de
LAS TABLAS DE RETENCION DOQCUMENTAL aprobadas.

- El Coordinador de transferencias de la Divisién de Clasificacion y Descripeion confimmara la fecha oportuna
para efectuar una visita de diagnéstico a fin de determinar el nivel y sistema de organizacion de los
documentos a lransferir, evaluar las condiciones de conservacion de la documentacion y hacer las
recomendaciones del caso.

- E! Instituto procedera a efectuar las cperaciones que le sean indicadas: Empieza de los documentos,
.Qiganizacién y clasificacion documental teniendo en cuenta los organigramas institucionales
comespondientes a la época de los documentos que se van a fransferir y los procedimientos pertinentes. El
cumplimierto de los requisitos de transferencia sera verificado por los funcionanios de la Division de
Clasificacién y Descripcidn, quienes entregaran {os formatos de inventario de la documentacidn a transferir e
impartiran 1as instrucciones para su diligenciamiento.

- Revisado y aprobado el diligenciamiento de Jos formatos, los funcionarios de la Division de Clasificacion y
Descripcion asesorardn ai Instituto en los aspectos relacionados con el embalaje y [as condiciones de
traslado de los documentos y fijaran la fecha de transferencia.

- Efectuada ta transferencia al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, se levantara uh acta provisional que
_ debera ser firhiada por el Coomdinador.y ¢f delegado del Instituto. Coltéjada la documentacion se suscribird
el acta definitiva cuyo original se entregara a ICETEX.

443 TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE DATOS

El hecho que ICETEX tenga el sistema de comeo electrénico y de transferencia de datos, hace necesarno
que cuando se vayan -a producir éstos se consufte al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION las-
especificaciones técnicas del software y ia-base de datos entre otrps, que peramnitan cumplir con las ne—

legates.

5. REVISION Y ACTUALIZACION PERIODICA DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

Constantemente las Dependencias producen diversos documentos generando series docurnentales que'no
estan incluidas en estas TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL., por {0 que es necesario actualizaras
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permanentemente con la informacién que suministren las Dependencias Generadoras.

Para ello, es indispensable que las Dependencias al crear una nueva serie documental informen al
Coordinador del Grupo de Publicaciones y Microfilmacion del Instituto el nombre de ia serie y los tipos
documentales que incluye, con el cbieto de asignartes los cddigos que correspondan.

A su vez, ¢l Coordinador de Publicaciones y Microfilmacion informard oportunamente para que en reunion
del COMITE DE ARCHIVO se determine el periodo de retencion y el procedimiento a seguir con esta nueva
serie documental.

Conocida la informacion anterior, el Coordinador de Publicaciones y Microfilmacion actualizard la hoja
respectiva y la remitirA a las Dependencias del Instituto que poseen LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL para su inclusion y actualizacion.

Las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL fueron disedadas para que mediante la sencilla modalidad

de retiro e inclusiones de hojas sueltas y perforadas en pasta de aigolla pueda mantenerse al dia, lo cual
servira para que no pierda con el iempo su ulilidad como trabajo de consufta.
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GLOSARIO

Los sigquientes términos gque conforman el glosario, fueron
extractados del texto general del REGLAMENTC GENERAIL DE ARCHIVQOS
expedido por el ARCHIVC GENERAL DE LA NACION:

A

ACCESO A LOS ARCHIVOS. Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados por la Ley.

ACCESO A LOS DOCUMENTOS ORIGINAIES, Disponibilidad de los
documentos de archivo mediante los instrumentos de consulta de la
informacidn.

ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de 1los documentos de un  archivo.
(Véase ademas: FONDQ).

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacidén, direccién, organizacién,: control,
evaluacién, conservacidn, preservacidn y servicios de todos los
archivos de una institucidn. _

ATMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depdsito de los documentos. en
estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc., para su
conservacidén fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente
para su utilizacién.

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma
.y soportée material,  acumulados. en un proceso nafural “Por una
persona o institucién publica o privada, en el transcusc de su
gestidn. T

ARCHIVO ACTIVO, Véase Archivo de Gestidn) .
ARCHIVO ADMINISTRATIVO. (Véase Archivo de Gestion).

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por leos distintos archivos de gestidn
de la entidad respectiva, una vez finalizadoe su tramite, que
siguen siendo wvigentes y o¢bjeto de consulta por las propias
oficinas’y les_particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION. Aquel en que se reine ra documentaclén en
tramite en busca de solucidbn a los asuntos iniciados, sometida a
continda wutilizacidén y consulta administrativa por las mnismas
oficinas u otras que las soliciten. .

23



ARCHIVQ DE QFICINA. (Véase Archivo de Gestidn).

ARCHIVO DEL ORDEN NACIONAL. Integrado por los fondos documentales
procedentes de los organismos del orden nac10nal y aquellos que
recibe en custodia.

ARCHIVQO GENERAL DE LA NACION. Desde el .punto de wvista
institucional y de.acuerdo con la categoria de archivos cficiales,
es el establecimiento piblico encargado de formular, orientar vy
controlar la Politica Archivistica a nivel nacional.

Es el organismo de direccion y coordinacién del Slstema 'Nacional
de Archivos.

ARCHIVC HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacidn
del ‘archive central o del archivo de gestidén que por decisidn del
correspondiente  comité de archivos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién,
la ciencia y la cultura.

ARCHIVO HISTORICO ESPECIAL.. Es el constituide por fondes
documentales referidos a épocas, lugares © personas determinadas
de la historia regional y nacicnal; entre otros se puede
mencionar: Archivo Histérico de Antioquia, Archivo Regional de
Boyaca, Archive Central del Cauca, Archivo Histérico de Cartagena
- de Indias y Archivo Histérico del Magdalena Grande.

ARCHIVO INTERMEDIO. (Véase Archivo Central).

ARCHIVO NACIONAL. (Véase Archivo del COrden Nacional).

ARCHIVO OFICIAL. Es el conformado por documentos oficiales. .
ARCHIVO PERMANENTE. (Véase Archivo Histdrico).

ARCHIVO PRIVADO. Es el conformado por documentos privados.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO. Aquel que por su valor para la
historia, la investigacién, la ciencia y la cultura es de interés
pliblico y es declaradc como tal.

ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a
entidades oficiales y aquellos que se deriven de la prestacién de
un servicio publico por entidades privadas, asi como los archivos
privados, declarados de interés publico. .

ARCHIVO TOTAL. Concepto gue hace referencia al ciclo-vital de-los
documentos. Proceso integral de la- formacidm - del--archivo en su-
ciclo ‘wital. Produccién o recepcidn, distribucidn, consulta,
retencidn, almacenamiento, preservacién y disposicidn final.

ARCHIVISTA. Persona especializada en el manejo.dé los archivos.

ASISTENCIA TECNICA. Prestacién de servicios ©por personal
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especlializado en diferentes areas del que hacer archivistico.

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS. Es la autorizacidén o legalizacidén de
documentos por parte del funcicnario competente para revestirlos
de ciertas formas y solemnidades, segun lo establecide por la Ley.

AUTOMATIZACION. Aplicacidén de los medios tecnologicos a los
procesos de almacenamientc y recuperacidén de la informacidn
documental.

C

CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su
conservacién.

CATALOGO. Instrumento de consulta dque describe los documentos
seleccionados de wuno ¢ varios fondos, tomando en - cuenta un
criteric determinado.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS. Documento que da fe de la presencia
de determinados datos en los documentos de archivo.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccidn o.recepcién en la oficina y su
conservacién temporal, hasta su eliminacién o integracién a un
archivo permanente. :

CLASIFICACICON. Labor intelectual de disposicidén ae cualquier
elemento segun un esquema, plan o marco preestablecido. Puede
ser: clasificacién de fondes en el interior de un depdsite de
archivo, clasificacidn de piezas en el interior ‘'de un fondo,
tlasification de  documentos individuales .en. el .interior de una
pieza.

CLASIFICACICN DOCUMEMTAL. Labor intelectuwal mediante "la cual se
identifican y establecen las series que componen cada agrupaclodn

. documental (fondo, seccién y subseccidén), de acuerdo con a la
estructura organico-funcional de la entidad.

CODIGO. Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de
los cuales representa ciertos-datos previamente convenidos.

COLECCION DE ARCHIVOS. -Reunidén artificial de documentos, formada
-por—un-individuo, familia o institucidn. :

COLECCION DOCUMENTAIL. (Véase Coleccidn de Archivo).

COMITE ASESOR. Grupo de especialistas y expertos en el campo de
la Archivistica y disciplinas afines, que recomiendan sobre
procedimientos y procesos tanto administrativos como técnicos de.
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los archivos.

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta Direccién, responsable
de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de
decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos. -

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS. Organo asesor del Archive General
de la Nacidn, encargade de estudiar los asuntos relacionados con
el valor secundario de los documentos.

COMITE TECNICO. Grupo de profesionales calificados que asesoran la
normalizacidon de terminologia, instrumentos y procesos técnicos
archlvistlcos o

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para
garantizar la integridad. fisica de los documentos que alberga un
archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjuntoc de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva
¢ de intervencién directa.

Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los
documentos, por medic de controles efectivos incluyendo 1los
atmosféricos. :

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad
preductora de documentos y de los ciudadanos en general a
consultar la informacidn contenida en los documentos. de archivo y
a cobtener copia de los mismos.

COPIA. Reproduccién puntual de otro documento.’ -

COPIA AUTENTICADA. —Es_la reproduccidn de un documentg, refrendada_
por el funcionario competente para revestirlo de ciertas formas y
sclemnidades segin lo establecido por la Ley v que le confieren la
fuerza juridica del original.

COTACION. ({Véase Cddigo).

CUADERNC. Conjunto de decumentos cosidos en forma de libro.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por
parte de la institucidén Archivistica la adecuada conservacidén vy
administracién de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de
los mismos _

D

DEPURACION. Operacién por la cual se separan los decumentos que.
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tienen valor permanente de los que ne le tienen.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacico destinado a la conservacidn de los
documentos en una institucidédn archivistica.

DESCRIPCION DOCUMENTAL. Es el procesc de analisis de los
documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado en
representaciones que permitan su identificacién, localizacidn y
recuperacidén de su informacidn para la gestidn o la investigacidn.

DESCRIPTOR. Términc al cual se asigna un significado especifico y
que se utiliza como elemento de entrada para la busqueda
sistematica de la informacidn.

DESTRUCCION DE DOCUMENTOS. (Véase eliminacidn de documentos).

DIPLOMATICA. Reglas para conocer y distinguir documentos solemnes
y auténticos.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccién de los documentos en
cualguiera de sus tres edades, con niras a su conservacién
temporal, permanente ¢ a su eliminacién.

DOCUMENTO. Informacién registrada, cualguiera sea su forma o el
medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacién producida o recibida
por una persona o0 entidad en razén a sus actividades o funciones
que tiene valor administrative, fiscal o legal, ¢ vwalor
cientifico, econdmico, histdérico o cultural y debe ser objeto de
conservacioén.

_.DOQCUMENTO ACTIVO. Es aquel utilizade mhabitualmenfe con fines
administrativos. -

DOCUMENTO ESENCIAL {Documento Vital). Es aquel necesario para el
funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo
y testimonial garantiza el ceonocimiente de 1las funciones vy
actividades del mismo aun después de su desaparicidén, por lo
tanto, posibilita la reconstruccidén de la historia institucional.

DOCUMENTO HISTORICO. Documento uUnico gque por su significado
juridico, autografico o por sus-.rasgos externos y su valer
permanente para la direccién del Estado, la Soberania Nacional,
las relaciones internacionales, las actividades c¢ientificas,
tecnolédgicas y culturales, .se .convierte en parte. del  patrimonio
histérice vy especialmente valioso para el pals.

DOCUMENTO ~ INACTIVO. Aquel que ha dejado de emplearse con- fines
administrativos y legales.

DOCUMENTO OFICIAL. El que produce, posee o maneja una entidad™
estatal.
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DOCUMENTO PRIVADO. El perteneciente a personas naturales y

juridicas, entidades, instituciones y organizaciones gue no tienen
caracter oficial. . ,

DOCUMENTO SEMIACTIVO. Es aquel cuye uso administrativo y legal es
ccasional.

DUPLICADO. Segundo ejemplar o repetido del mismo .tfenor literal que
el primero. Puede ser simple o autenticado.

E

ELIMINACION. Es la destruccién de los documentos que han perdido
su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y dque
no tienen valor histdérico ¢ que carecen de relevancia para la
ciencia y la tecnologia.

ENCUADERMACION. <Cubierta para proteger documentos cosidos o
pegados, en forma de libro.

ESTANTE. Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos
en sus respectivas unidades de conservacion.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionades con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada
por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente
por una oficina productora en la resolucidén de un mismo asunto.

EXPURGO DE DOCUMENTOS. (Véase Seleccién Documental)..

E

FACSIMIL. Reproduccidén idéntica de un documento, lLogrado a través
de un medioc mecénico, fotografico o electroénico.

FECHAS DE ACUMULACION. Fechas intermedias encontradas en un
expediente.

FECHAS EXTREMAS. Se refiere a la fecha mas antigua y a la méas
reciente due pueden encontrarse en un expediente o en cualguier
unidad documental.

FOLIO. Hoja de 1libro, de cuadernc o de . expediente, al gque
corresponden dos paginas.

Nimero gue indica el orden consecutlvo de las, paginas de un libro,
folleto, revista.
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FOLIO RECTO. Primera cara de un folio, cuya numeracién se aplica
solamente a ésta.

FOLIQ VERSQO. (Vease Follo Vuelto).

FOLIO VUELTO. Segunda cara de un folio yv a la cual no se le
escribe numeracion.

FONDO. Totalidad de 1las series documentales de la misma
procedencia ¢ parte de un archivo que es objeto de conservacién
institucional formada por el mismo archivo, una institucidén o
persona. : '

FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION. Informacidn original no abreviada
ni traducida; se llama también fuente de primera mano,

FUNCION ARCHIVISTICA. Conjunto de actividades relacionadas con la
totalidad del quehacer archivistico, desde la elaboracidén del
documento hasta su eliminacién o conservacién permanente.

G

GESTION DE ARCHIVOS. (Véase Administracién de Archivos).

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo vy
.organizacién de la documentacidédn producida y recibida por una
entidad. desde .su origen hasta su destino final, con, el objeto de
facilitar su consulta, conservacidén. y utilizaciédn.

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales
de uno o varics archivos, indicarnide las caracteristicas
fundamentales de los mismos: organismos que los ~originan,
secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacidn.

H

HERALDICA. Técnica gque. estudia los escudos de armas o blasones,
.analizande su origen, ..rasgos—simbélicos, evolucidén y significado
soclo-juridico. T ’

IDENTIFICACION DOCUMENTAL. Primera etapa de la labor archivistica
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que consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias
administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura
de un fendo.

INDICE. Lista alfabética o numérica de términos onomasticos,
toponimicaos, cronoldégicos y temdticos, contenidos tanto en los
propios documentos como en los instrumentos de descripcidn.

INDICE CRONOLOGICO. Listado consecutivo de fechas.
INDICE ONOMASTICO. Listado de nombres propios.’
IND;CE TEMATICC., Listado de temas o descriptores.
INbiCE TOPONIMICO. Listado de sitios ¢ lugares.

INSTRUMENTO DE CONSULTA. Documento sobre cualquier soporte,
publicado o no, que relaciona o describe un conjunto de unidades
documentales con el fin de establecer un control £fisico,
administrativo o© intelectual de los mismos, que permita su
adecuada localizacidén y recuperacién. Dependiendo de la fase de
tratamiento archivistico de los documentos de la que deriven los
instrumentos, se pueden distinguir: instrumentos de control (fases
de identificacién y valoracidén) e instrumentos de zreferencia
(fases de descripcidén y difusidén).

INSTRUMENTO DE CONTROL. Es aquel que se elapora en las fases de

identificacidén y valoracidm. Por 1lo tanto, puede ser un
instrumento de control, entre otros, en la fase de identificacién
los siguientes: ficheros de organismos, ficheros de tipos

documentales, repertorios de series, cuadros de clasificacién,
registros topografices! y- en la fase de valcracidn: -relaciones,
tablas de retencidén documental, "fegistres generales'de entrada y
salida, relaciones y actas de eliminacién,. informes, relaciones de
testigos resultantes de muestreo. -

INSTRUMENTO DE DESCRIPCION. (Véase Instrumentc de Consultal.
INSTRUMENTO DE REFERENCIA. (Véase Instrumento de Consulta).
INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacién sistematica
y detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacién

de las series documentales. Puede ser esquematico,
general, analitico y preliminar.

L

LEGAJO. En los archivos histéricos es el conjunto de documentos
gue forman una unidad documental. :
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LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan
la conservacidén, el acceso, la proteccidn y la organizacién de los
archivos en un pais.

M

MANUSCRITO. Documento escrito a mano.
MAPA, Representacién grafica -con convenciones- de un espacio.

MARCA DE AGUA. Seital distintiva usada por los fabricantes de papel
0 mandada hacer por una entidad al momento de elaborar el papel.

MICROFIIMACION., Técnica que permite fotografiar documentos vy
obtener pequefias imagenes en pelicula.

MICROFILME. Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35
milimetros, utilizada en reproduccién de documentos.

MUESTREQ. Operacidén por la cual se conservan ciertos documentos de
caracter representativo o especial. Se efectla durante la
$eleccion hecha con  criterios  alfabétices,  cronoldgicos,
numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

N

NORMALIZACION. Someter un actividad u objeto a norma, o sea a un
modelc, tipo, patrén o criterio dado.

O

ORDENACICN. Operacidén de unir los elementos ¢ unidades de un
conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerde con una unidad
- orden establecida de antemano. En .el caso de los archivos,
estos elementos serdn los documentos o las unidades archivisticas
dentro de las series.

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

ORGANIGRAMA.. Representacidn grafica.de-. la estructura organica de
algin tipo de organizacién o entidad, que indica las distintas
oficinas o unidades administrativas que conforman una entidad u
organismo. : .

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto <de operaciones técnicas vy
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administrativa cuya finalidad es la agrupacién documental
relacionada en forma jerdrquica con criterios organicos o
funcionales para revelar su contenido. _

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

ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin ser
copia.

PATRIMONIQO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el
pais y que forman parte esencial de su patrimonio administrativo,
cultural e histérice.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su
valor sustantiveo, histérico o cultural.

PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que reune . todas™ 1las
caracteristicas necesarias para ser considerada documentc. FPueden
ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta, un
oficio, un informe.

PRESERVACION DOCUMENTAL. (Véase Conservacién de Documentos)

PRINCIPIO ' DE ORDEN ORIGINAL. Ordenacién interna. de un fondo
documental manteniendo la estructura que tuve-durante el servicio
activo.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Conservacién ‘de los documentos dentro de
un fondo deocumental al que naturalmente pertenecen.

Principio fundamental de la tecria archivistica que establece que
los documentos producidos por una institucidén u organisme no deben
mezclarse con los de otros.

PROTOCOLO. Serie ordenada de escrituras "originales y otros
documentos notariales, que los escribanos y notarics autorizan con
formalidades.

PROYECTQ DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS. Formulacidn de actividades en
el tiempo, que contemplan los-criterios -y métodos a seguir en la
seleccidén y descripcidén de una determinada unidad archivistica,
con el fin de obtener instrumentos de consulta normalizados "para
la investigacidn con base en fuentes primarias. El plan contempla,
entre otros aspectos, evaluacidn de requerimientos de descripecidn,
tipos documentales a elegir, unidades archivisticas, evaluacidn de
criterios para determinacidén de términos descriptivos, aspectos
fisicos de los documentos a tener en cuenta y formas de captura Y.
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automatizacién de . los datos propios de la descripcidén
archivistica.

PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcidn o generacién de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

R

REGISTRO DE DOCUMENMTOS. Anotacién de l1los datos del documento en
los modelos de control.

REGISTRO TOPOGRAFICO. Instrumento de controcl que relaciona
correlativamente el contenido de cada una de las unidades de
conservacidén, indicande su posicidon exacta en un depdsito de
archivo. o

REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Son los lineamientos generales
administrativos vy técnicos, para dar cumplimiento a diversas
disposicicones de la Ley.

REPOSITORIO DOCUMENTAL. (Véase depdsito de Archiva) .

REPOGRAFIA, Conjunto de procedimientos destinados a la
multiplicacién fototécnica y la policopia de documentos mediante
técnicas como la fotografia, la fotocopla y el microfilm.

RETENCION DE DCCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que
los documentos deben permanecer en el archivo de gestidén o en el
archivo central, tal comec se consigna en la tabla de retencién
documental. - '

s:

SECCION. Es una subdivisidén del fonde, integrada por un conjunto
de documentos generales, en razén de esa subdivisién organico-
funcional. '

SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina el
destino final de la documentacién, bien sea para su eliminacidén o
su conservacién parcial o total.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura’
y contenido homegéneos, emanados de un misme Srganc o© sujeto
productor come consecuencia del ejercicio de sus funciones

especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,

Contratos, Actas, Informes, entre otros.
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SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a
disposicidén de los usuarios la documentacién de una entidad, con
fines de informacién.

SIGNATURA TOPOGRAFICA., Numeracidén correlativa por la que se
identifican todas las unidades de conservaciédn de un depésito.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Programa Especial.orientade al logro
de la cooperacidn interinstitucional de los archiveos, a través de
planes y programas para alcanzar objetivos comunes de desarrollo y
consolidacidén del sector archivisticeo, coordinado por el Archivo
General de la Naciédn. .

T

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sSus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos peor
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 retencidédn documental pueden ser generales o

especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las
generales se refieren a documentos administrativos comunes a
cualquier institucién. Las especificas hacen- referencia a

documentos caracteristicos de cada organismo.
TIPC DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TIPQLOGIA DOCUMENTAL. Estudico de 1las diferentes clases de
documentos que pueden distinguirse segun su origen Y .
caracteristicas diplomaticas. K

TOMC. Volumen de cierta extensién, en el cual estdn encuadernados
varios documentos en forma separada y con paginacidén propia.

?OPONIMiA. Estudio del origen vy significacién de los nombres
propios de un sitio ¢ lugar.

TRANSCRIPCION. Procedimiento para repreoducir con exactitud un
documento. Puede ser  textual, facsimilar o actualizada
gramaticalmente.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remisién de los- documentos del
archive de ‘gestidén- —al— .central y de este al histérico de
<onformidad con las tablas ‘de retencitnm documental adoptadas.

[8)

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa. de una-.
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institucién.

UNIDAD ARCHIVISTICA. Conjunto de piezas o tipos documentales.
Puede ser unidad archivistica, entre otras: un expediente. (Véase
expediente) .

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpc que contiene en forma adecuada una
unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacién entre
otras: una caja, un libro o un tomo.

UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de analisis en los prodesos de
identificacidén y caracterizacidn documental. La unidad documental
puede ser simple cuando estd constituida por un solo documento ©
compleja cuande lo constituyen varios formando un expediente.

v

VALOR ADMINISTRATIVO. Agquel que posee un documento para 1la
administracién que lo origindé o para aquella que le sucede, como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CONTABLE. Es la utilidad o aptitud de los documentos que
soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos vy
egresos y de los movimientos econdémicos de una entidad publica o©
privada. )

VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos
para el tesoro o hacienda publica.

VALOR HISTORICO. (Véase Valor Secundario).

VALOR JURIDICO. Aguel “del gque se derivan derechos y _obligaciones .
legales regulador por el derecho comun.

VALOR LEGAL. Aquel gque tienen los documentgs dque sirven de
testimonio ante la ley. -

VALOR PRIMARIO. Es aquel que tienen los documentos mientras sirven
a la institucidén productora y al iniciador, destinatario o
beneficiario del documento, es.decir, a los involucrados en el
.tema ¢ en el asunto.

VALOR SECUNDARIO. Es aquel que interesa a los investigadores de .
informacién retrospectiva. Surge una vez agotade -el—valor -
inmediato o primario. Los documéntds” que "tienen este valor se
conservan permanentemente.

VALORACION DOCUMENTAL. Proceso por &l cual se deferminan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo. :
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : DIRECCION GENERAL -
CODIGO : 1100

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL
CObIGYO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCEIIVO | OQrC CT|EIM]| S
: GESTION | CENTRAL
1100.01 ACTAS
1100.01.01 Comité de Direccién 2 V20 O X X Al pusar los docurnenitos sl Archivo Central, se microfibmard
' Y
Temas a tratar st conservurd el soporte papel.
Convocatorias
1100.01.02 Comité de Inversién 2 20 o X X Al pasar los documentos al Archivo Central, se microfitmard
)F
‘Temas a tratay s conservard ¢l soporte papel.
Convocatorias
1100.74 DISCURSOS DEL DIRECTOR 1 5 O X | Se scleccionardn es de ranscurrido ¢l tiempo de
GENERAL }Lcneiér\y se pflicrofilrhardn.
: // -;
CONVENCIONES '
CT=Conservacién Totat M= Microlilmacién 0= Original /,
E = Eliminacion 5= Seleccidn C=Copia Finna Respensable e f 7
. £ __
Jefis di Afchivo
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"INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA  DIRECCION GENERAL
CODIGO : 1100

RETENCION

DISPOSICION PROCEDPIMIENTO
FINAL
conGo SERIES Y TIFOS DOCUMENTALES ARCIIEVO | ARCHIVO | Q0 CT|IE|M]| S
. GESTION | CENTRAL
™ T
1100.122 INFORMES
1100.122.02 | Oyganismos Pe] Estado 1 5 0 XX Se conservardn durante el tiempo de retencién; luego se
microfilmarén y se conservard el soporte papel.
Ay
] i
CONVENCIONES /"\-.
CT=Conservacion Tolal M= Microfilmacian O= Onginal : . :
E =Eliminacién S= Seleccion C= Copia Firma Responsable Afat

© 38
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JINSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : OFICINA JURIDICA
CODIGO : 1110
UBICACION ORGANICA : HMRECCION GENERAL

RETENCION . DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL
CODICO SERIES Y TI:POS DOCUMENTALES ARCIIYO [ ARCINVO | OC cr[E[M[S
! GESTION | CENTRAL
11100103 | ACTA COMITE DE DEFENSA 2 5 o |x
JUDICIAL Y CPNCILIACION-
1110.38 CONCEPTOS JURIDICOS 2 5 C XX Despues del tiempo de retencidn, se nucrofilmardn y se
Solicitud ' . conservard el microfilm, elimindndose el soporte papel
Normas inlernas : . pusado ¢l iempo de retencién.
Informacién recopilada
Antecedentes
1110.242 TUTELAS 2 5 C XiX Despues del tempo de retencién, se microfilmarin y se
Solicitud conscrvard ¢ microfilm, elimindndose ¢l soporte papel
Normas internas _ ’ I tigzeefo de retencién,
[nformacidn recopifada e } /Wﬁ‘ }
Antecedentes | /]

CONVENCIONES

CT=Conscrvacion Total M= Mictofilmacion 0= Original  Firma Responsable . "/aﬁ u /
E = Eliminacién 8= Seleccidn C= Copia .‘lﬂe de Archivo
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'INSTITUTO COLOMB!ANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OTICINA PRODUCTORA : OFICINA JURIDICA
COPIGO : 1110

UBICACION ORGANICA : : DIRECCION GENERAL

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. i FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CARCIRVO . ARCHIVO | (/T CT)E|M]| S
' GESTION | CENTRAL

Fallo juez - .7

Comunicaciones '
1113.43 CON'[I'RATDS 2 20 - Q X X | ¥ | Al transferirse al Archivo Cenlfnl, se microfifmardn y se
1110.43.01 Financiamienio conserverd el soporie papel.
1110.43.02 Prestacién de servicios Lu disposicién final se aplican de igual forma en todas ias
1110.43.03 Compraventa subseries,

1110.43.04 | Fondos en administracién
111043.05 [ Consultoria ]
111043.06 | Obra piblica ' :
111043.07 1 Comodate ! ' , /’““w

1110.43.08 [ Arrendamiento

1110.43.09 | Fiducia y/o encargo fiduciario

CONVENCIONES \_ﬁ/\'—r
CT= Conservacidn Total M= Microfilmacion O= Ongmal Firma Responsuble 4‘1&1 /

E =Elininscién S= Seleceidn C= Copm / Jefe de Archivo
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" INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECN lCdS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA’ ; OFICINA JURIDICA
CODIGO : 1110

UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL
' RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCIIIVO | ARCIIVO CITE[M[S
.. GESTION | CENTRAL

1110.43.10 Seguros
H1043.11 Transporte
1110.43712 Permuta
111043.13 | Operaciones de crédito

Pitblico ( interno - externo ;
111043.14  } Contratos con abogados para - '

cobro de cartera

Solicitud

Esludies, diseilos, plunos, evaluacion

Aularizacion o aprobucién —_—

Propuesias -

. P ) ﬂ
_ Vé . | ;
CONVENCIONES k_#" .
_ g F

CT=Conservacidn Total M= Microfilmacién 0=0riginal  .Firma Responsable be /g el
E = Eliminacién 8 = Seleceién C= Capia - ¢ Jefe de Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICdS EN -EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : OFICINA JURIDICA
CODIGO : 1110
UBLCACION ORGANICA _: DIRECCION GENERAL

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
‘ FINAL
conGo smmsvﬂrmsmcummmms ARCHIVO | ARCIIVG | O/C CT[EM]S
. ‘ GESTION | CENTRAL

| Documentos que acrediten existencia o
representacién legal

Certificados

Conslancias |

Términos di referencia

Cundros comparalivos

Minutas contrute

Certificado disponibilidad presupugstal
Recibo publicacién disrio oficial

Impuesto y/o timbre : _
P"éliza dnica .
Comunicaciones

CONVENCI{ONES - %—
CT= Conservacién Total M= Microfilmacién *  ©O=Original  Fifma Responsable - Gy rer

E = Eliminacién 8= Scleccién . C=Copia . Jefe de Aschivo
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"INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX —

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCI‘ORA : OFICINA JURIDICA
CODIGO : 1110
UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL
RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL
CONGO SERIES ¥ 'l‘IjI’DS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO| O/C CT|E|M] S
: GESTION | CENTRAL
Informes : '
Actas
1110.74 DEMANDAS 5 20 C. XX Al transferirse al Archivo Central se microfilmarin para su
Comunicaciones consulta, se eliminard ¢l soporte papel pasado el tiempo de
Soportes retencién conscrvando o] microfilm.
Pruebas
Apelaciones
Fallos
Memonntes~.
1110122 INFORMES
1110.122.01 \x\&ctividade: l 3 C X / elm:u arfin ya gue ¢l original reposa en la Oficina de
~. / l’ltmea i6n.

CONVENCIONES

CT=Conservacién Tost M= Microfilmacién O= Criginal * Firma Responsable %- //

E = Eliminacién ]
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INSTITUTO COLOMBIANQ DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANQ OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : OFICINA JURIDIC
CODIGO : 1110 . ’

UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
CODIRO SERIES ¥ TIFOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | O/C CT{E|M}] S
PR |, / GESTION | CENTHAL
111012202 | Organismos ijd Estado ' . 1 ' 5 C XX Se microfilmardn en ¢l Archivo Central conservando el
15 micrefilm y eliminando el soporte papel pasado el ticmpo
de
retencion.
1110.198 PROCESOS DISCIPLINARIOS 1 }B’ 0 X Por ser documenlos produclo de investigaciones ,se les debe
5T dar ¢l mismo tratamiento de las hisiorias laborates.
Aulo de aperiura
Pliego de cargo
Pruchas ~ .
practica de pruebas
Comunicaciones
Fallos |~
/] ;
= : J
CONVENCIONES | . . \'7/71’\7 /
CT=Conservacion Total M= Microfilmacién O=Original  Firma Responsable G feiy
E = Eliminacion S = Seleccidn C= Copia '
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
. MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

.OFICINA PRODUCTORA : OFICINA JURIDICA
CODIGO : 1110

UBICACION ORGANICA : DIRECCION CENERAL

C= Copin

RETENCION . DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. FINAL
CODICGO SERIES ¥ 'T'11"OS DOCUMENTALLS ARCHIVO | ARCHIVO | ©O/C CTIE|M|S
| . GESTION | CENTRAL
1110.240 TITULOS DE EROPIEDADES v 20 8] X Su conservacién es indefinida cn et Archivo de Gestidn,
’ representan €l patrimonio de ICETEX.
1110.240.01 | Inmuebles
Escrituras
A r’j
CONVENCIONES . \l’éﬁ/&
CT= Conservacion ‘Total M= Microfilmacién 0= Original 7irma Responssble {f(—'d, [eie ,’,
E =Eliminacién § = Seleccion : f'
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CRED: 10 EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
' MARIANO OSPINA PEREZ — ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE PLANEACION
CODIGO : 1120

UBICACION ORGANICA :nmxccnoncmmm,, !

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL
COPIGO SERIES ¥ TIMOS DOCUMENTALES ARCHIVQ | ARCHIVO| O/C CT|E|[M]| S
. | GESTION | CENTRAL .

1120.01.04 ACTA GRUPO DE TRABAJO PARA™ 1 | 3 0 XX Al pasar o] Archivo Central se microfilmardn y se eliminard
DESARROLLARE el soporte pape! pasado el tiempo de retencién,
IMPLANTAR LAS PAUTAS PARA conservando el microfilm.

LA ELABORACION DEL PLAN DE
DESARRROLLO INSTITUCIONAL -
1120.01.05 ACTA GRUPO!DE TRABAJO PARA ! 5 O XX Al pasur al Archivo Central se microfilmarin y sc eliminard
! DEFINIR Y DESARROLLAR PAUTAS el soporie papel pasado ¢l iempo de retencidn,
PARA EL DISENQ DE INDICADORES conservando &l microfilm,
DE CESTION
Convocatorias 1 L —
Temas a traiar : ' L // \
; !

CONVENCIONES N {

CT= Conservacidn Tolal M= Microfilmacién O= Origipal JFirma Responsable < / a4

E = Eliminacién 8 = Seleceion €= Copin : jefe de archivo

46




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
| MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA;- : OFICINA DE PLANEACION
CODIGO: 1120
UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL

RETENCION DISPOSICION ’ PROCEDIMIENTGO
FINAL
CORIGO SENILS Y Tl:I‘OS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | O/C CT|E|M{S
GESTION |CENTRAL
112006 ° * | ANTEFROYECTO DE PRESUPUESTO 2 5 C XX En ¢l Archivo Central se microfilmardn conservandose por
: ! : ’ 5 afios, eliminando el soporte papel y conservando el
1120.06.01 | De Funcionamiento - - microfilm.

1120.06.02 De lnversién‘

Programacibén gajlos

Formaio Ministerio de Hacienda
Comuniceciones |

Seguimicnto

Propuesias

Evaluacién - ’F‘\,

v
CONVENCIONES Lﬁf/ [ /
CT= Conservacién Toial M= Microfilmacién 0= Original dt/ “1/

IFirms Responsable
E = Eliminacién $ = Seleccion C= Copia jcﬁvfc archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - 1ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : OFiCINA DE PLANEACION
CODIGO : 1120 :

UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL
[}

. RETENCION - DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. FINAL
CoDIGO SEMIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCIIVO | ARCHIVO | O/C CT|E[M]S
' GESTION ['CENTRAL
1120.88 ESTUDIOS ESPECIALES ’ ] 5 8] X X [ Deben conservarse durante el tiempo de retencidn, Se
microfilmardn Unicamente aquellos que por sus
1120.88.01 Direccion General : caructcristicas ameriten su conservacion.
1120.8802 | Inicintiva Oficina
Solicitudes
Cronogramas
Comunicaciones
1120.122 INFORMES 20 O X Por su contenido informativo y como parte de la
112012201 | Actividades . memoria institucional su conservacién es indefinida en
1i20.122.02 Organismos del Estado ¢l Archivo de Gestién.
1120.122.03 | Institucionales P ﬂ
1120.12204 | Estadisticos ' : ' A1 )
CONVENCIONES ! /
CT=Conservacién Total M= Microfilmacisn O=Original | Firma Responsable &Zd(
E = Eliminacitn 8 = Seleccion C= Copin - Jeke de Archiva
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
' MARIANO OSPINA PEREZ — ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA  : OFICINA DE PLANEACION
CODIGO : 1120

UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL

RH“GON DISPOSICION PROCEDIMIENTO
: FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUNMENTALES ARCHIVO | ARCHIVQ| O/C CTIE|M| S
s CESTION | CENTRAL
1120.1%0 PLANES DE ACCION 7 2 .5 0 X | X | 8¢ seleccionardn y microfilmarén los que ameriten su

1120.190.01 | Anual

1126.§90.02 Cuatrienal
Cronogramas de trabajo
Proyecios

Programas
Comunicaciones
Lineamientos
Onentaciones -
Estrategias

1120.203 PROYECTOS SERVICIOS INST. 2 5 0 X XIS au]ccclonaran y microfihnardn los que ameriten su

Evaluacién ' 3 {.o ervaci
Custos .

conservacion.

CONVENCIONES K#J /
CT= Conservucién Tota]l M= Mmoﬁlmamdn O=0Original * Finna Responsable a"/‘:“(

E =Ebminscién S= Seleccidn C=Copia .lt.fﬁ{. Archivo
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INSTITUTO COLOM BIANO DE CREDITO EDUCAT]VO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ ~ ICETEX -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE PLANEACION'
CODIGO : 1120

UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
’ ’ FINAL
COIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | O/C CT{E{M[ S

GESTION | CENTRAL

Requerimiento presupucstat
Cornicaciones

Control
Seguimiento ]

1120.231 SIMULACIONES 2 3 0 X Decumentes que se deben conservar hasta la vigencia de su
Limac { Unidad de mairicula constante ) '

utilidad,

| | L0

CONVENCIONES , ' . {
CT=Conservacién Total M= Microfiimacién O= Onginal Firma Responsable cf it
E =Eliminacién S = Seleccion C= Copia jxere de Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE.RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE CONTROL INTERNO
CODIGO: 1130

UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL
1

L RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
: FINAL
ConIGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | O/C CT[E[M]S
f GESTION | CENTHRAL
1130.01,06 |ACTAS COMITE DE COORDINAC. "2 5 0 X
DEL SISTEMA DE CONTROL INT. 7
1430122 INFORMES
113012201 | Actividades I 1 C X Se eliminardn ya que el original repose en la Oficina de
) Planencion,

1130.§22.02 Organismos dql Estado | 5 & XX Se microfilmardn en el Archivo Central conservando ¢l
microfilm y ehiminando el soporte papel pasado el tiempo
de retencion.

/“""'_"“'\\“ ﬂ
4 j
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total M= Microfiimacion 0= Oniginal
E =Eliminacion .S Seleccién C=Copia
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE CONTROL INTERNO”
CODIGO : 1130 ‘

UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL .
CODIGO SEHIES ¥V TIPOS DOCUMENTALES ARCINVO [ ARCHIVO | O/C CT|E|M]| S
’ GESTION [ CENTRAL
1130.122.05 | Informes de visitas - 5 - 10 C X Por tratarse de documentos de prueba, debe conservarse el
Almacencs ' soporte papel para su consulta,
Cujas menores ’
Tesorerias
Qtros
1130.195 PROCEDIMIENTOS MINIMOSDE 1 3 C X [ X | Son documentos transitorios, se deben conservar como
CONTROQOL ’ . L medelos y para consultu.
Verificaciones
e Y
i /)

CONVENCIONES o/ Ii -
CT= Conservacién Total M= Mlxcroﬂlmacién Q= Original {‘lrma Responsable /“/d“" / a2
E = Eliminacién 8= Seleceién C= Copia r .

/ Jofe de Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COMUNICACIONES
CODIGO : 1140
UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL

' RETENCION . DISPOSICION ' FROCEDIMIENTQ

FINAL
COMGO SERIES Y TIFOS DOCUMENTALLS ARCHIVO | ARCIIVO o/C CT|E| M| S
< GESTION | CENTRAL
1E40.33 COMISION MIXTA 10 O X Su conservacién es indefinida en el Archivo de Gestién.
Cinciones - .
Informes
Propueslas
Solicitud
1140.54 CONVENIOS INTERNACIONALES 20 0 X Su conservacién es indefinidse en €] Archivo de Gestién,
1140.54.01 Interistitucionales
1140.54.02 | Intergubernamentales
Actlas :
Solicitudes
Comunicacione:
Contratos 1 |
Protocolos ’
CONYENCIONES . - _/
CT=Conservacion Total M= Microfilmacién O= Original ;Firma Responsable e / ke -
E =ECliminacidn 8 = Seleecidén C=Copia ' / Jefe de Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTOR'A : OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COMUNICACIONES
CODIGO ;: 1140 '
UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL

RETENCION DMSPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL
COMGo SERIES Y TIFOS DOCUMENTALES ARCIIIVO | ARCHIVO | O/C Cr{E| M| S
. GESTION | CENTRAL
1140.91 EVENTOS - 2 2 O XX Al pasar al Archivo Central, se microfilmaran y eliminard
Progromacién ¢] soporte pupel conservando el microfilm,
Instalacion
Comunicaciones
1140.122 INFORMES
1140.122.01 | Actividades | 1 C X Se eliminardn ys que ¢l original reposa en la Oficina de
' Planeacion. :
114012202 | Organismos del Estado t 3 C XX Se microfibmarfin en ¢l Archivo Central conservando ¢l
microtilm y eliminando el soporie papel pasado el iempo
[ der rgl\cncién.
L~ - y |
/ !
_ L/
CONVYENCIONES yd /
CT= Conservacién Total M= l\;licroﬁllnacidn O= Original Firmu Responsable /"A_A/ ce
E = Eliminacion 5 = Secleceidn C= Copia ¢ Sefe de Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANQO OSPINA PEREZ - ICETEX -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORiA : OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COMUNICACIONES

CODIGO: 1140 .
UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL
, RETENCION . DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL
COBIGO SERJIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHIVO | O/C CT[E[M[S
- GESTION, | CENTRAL
1140.199 PROGRAMAS LSPECIALES’ 3 ! 5 O XX En el Archive Central se microfilmerin conservdndose por
1140.199.01 | proprama de Pricticas ! 5 sfios, eliminande ¢ papel y conservando el microfilm.
1140.199.02 | Red Cooperacipu Internacional
1140.199.03 | Asociacibn Telewsién Eduycativa
lberoamer:cana :
Aclas
Comunicaciongs
Formatos '
Folletos
—
CONVENCIONES k 4Z/ /
CT= Conservacién Total M~J-| Mierofiimacién O= Criginal Firmna Responsable ﬂt’ %

E = Eliminacién 8 = Seleccion
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : SUB-DIRECCION FINANCIERA
CODIGO:; 2000
UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL

. RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO § ARCHIVO | O/C CT(E|M| S
GESTION [ CENTRAL
2000.89 ESTUDIOS FINANCIEROS 10 C X | X | Despues del tiempo de retencidn, se seleccionardn y se
Programacién : microlilmarén aquellos que por sus caracteristices ameriten
Comunicaciones $u conservacion.
Proyecios
Caplacién de n.cursos
2000.122 INFORMES '
2000.122.01 | Actividades 5 C X Se eliminardn ya que el original reposa en la Oficina de
. Planeacioén, '
2000.122.02 Organismos del Estado 5 cC X|X Se microfilmarén en ¢l Archivo Central conservando ¢l
o
A ml:.roﬁlm y cHminhndo el seporte papel pesado cl ticmpo
de rclf..nmé
CONVENCIONES ‘ &_7%/1 /
CT=Conservacién Total M= Microfilmacién 0= Original  |Firma Responsable Cie ya<di

E =Ehminacién $ = Seleceién
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICQOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

‘-TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : SUB-DIRECCION FINANCIERA |
CODIGO : 2000
UBICACION ORGANIJA : DIRECCION GENERAL

RETENCION DISFOSICION PROCEDINMIENTO
FINAL
COMGO BERILS Y TIPOS DOCUMENTALLES ARCIIIVO | ARCHIVO | O« CT|E|M{ S
GESTION | CENTRAL
2000.194 PORTAFOLIO DE INVERSIONES 1 5 0 X Al pasar al Archivo Central se microfilmarén y se conservaré
Portafolio tesoreria _ el soporte papel.

Inversiones con recursos T A B
Inversiones con recursos a mitades de
lerceros. .

’ h N -1
CONVENCIONES %
CT=Conservacién Total M= Microfilmacion O=0Ongmal.  Iirma Responsable & /r:lq

E = Eliminacion . 5 i Scleceiébn . C= Copin 6@:&: de Archivo
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INSTITUTO CO'LOMB[A_NO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE OPERACION FINANCIERA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : 2100
UBICACION ORGANICA } SUB DIRECCION FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAIL,
CODIGO SEIIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | O/C CT|E|M| S
’/ GESTION | CENTRAL
2100.122 INFORMES
2100.122.001 | Actividades 2 | C X Se eliminardn ya que ¢l Original reposa en la subdireccidn
Financiers.
2100.122.02 [ Organismas del Estado - 2 8 C X1X Se microfilmarédn en el Archivo Central conservando ¢l
microfilm y eliminando ¢ soporie papel.
NOTA: L. A DIVISION NO PRODUCE
SERIES DOCUMENTALES, TRAMITA
GRAN CANTIDAD DE DOCUMENTOS
RELACIONADOS CON LAS LABORES
DE CADA UNO DE 1.0S GRUPOS DE
| TRABAJO ADSCRITOS, - o= /‘)
. s ’_W
CONVENCIONES

CT= Conservacién Tolal M= Microfilmacién O= Original

E =Eliminacién S = Seleccion " €=Copia

58
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

MARIJANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA, : GRUPO DE CONTABILIDAD
CODIGO : 2101 _
UBICACION ORGANICA , : DIVISION DE OPERACION FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. FINAL
CODIGO SERIES Y T1POS DOCUNMENTALES ARCUHIVC |' ARCHIVO | OIC CT|E|M{ S
‘ ya :| GESTION [ CENTRAL .
2101.86 ESTADOS FINANCIEROS 2 | 20 ) X X Se microfilmardn en el Archivo Central, y pasado ¢l iempo
s de
Mensuales retencidn, se eliminard el soporte pupel.
Trimestrales
Anuales
2101.122 INFORMES
2HLI22.01 | Actividades 2 ! i C X Se eliminarén yn que ¢l onginal reposa en ia Divisidn
Operacidn Financiera.
210112202 | Organismos del Estado 2 8 C XX Se microfilmardn en el Archive Central couservando et
I microfilm y eliminando el soporte papet.
!
/l
CONVENCIONES

CT=Conservacién Totasl M= Microfilmacién
E = Eliminscién § = Selecoidn

39

0= Original Firms Respoisable
C=Copia




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ — ICETEX --

| “"TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CONTABILIDAD
CODIGO: 2101 :

INANCIERA

UBICACION ORGANICA : DIVISION DE OPERACION F

COmMGo

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALLS

e

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

FROCEMMIENTO

ARCHIVO

ARCHIVO | O/C
CENTRAL

cr

M

5

2101.155

MOVIMIENTOS CONTABLES 7

Asientos de Do
Almacene: -

Ajustes .

Anlicipos .
Consignaciones -
Conciliaciones &
Fondos y Valores
Néminas '
Nolas Crédito -

Notas de Contabilidad
Nolas Débilo /~

GESTION
2

20 _ 0

X

X

|~

Se microfilmargn en ¢l Archivo Cenwral y pasado el tiempo
de retencidn se eliminaré ¢l soporte papet |

;-

CONVENCIONES

CT= Conservacién Total M= Miecrofilmacién
E = Eliminacién 8 = Seleccitn

60

0= Original
C=Copia

Firma Responsable
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INSTITUT O COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CONTABILIDAD
CODIGO : 2101 |
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE OPERACION FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
' FINAL
CODBIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ ARCIIIVO | O/C cT[eE]M[S

GESTION | CENTRAL

Recibos decajsn =~ = -
Relaciones de Pago -
Resoluciones

Soportes
Transfercncios

2101.216 RECISTROS/CONTABLES : 2 20 O XX Pasado ¢l iempo de retencidn se microfilmaran y eliminaré
Auxiliares : el soporte papel de acuerds con lo estipulado en las
Asientos de diarip nommas legales v:gcntes

Muyor y balances _' :
! L~
: % j
. : /]

CONVENCIONES ; ' . L'ﬁ[’,_
CT= Conservacién Total . M=, Microfilmacién O=Original  Finma Responsable Cis G

E =Eliminacion * S = Seleccién €= Copia /efc de Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

"TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA  3RUPO DE PRESUPUESTO
CODIGO : 2102 '
UBICACION ORGANI(ZIA : DIVISION DE OPERACION FINANCIERA
) RET]IINCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
! FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -ARCHIVO | ARCIHIVO | O/C CT|EfM| S
GESTION' | CENTRAL
2102.04 ADICIONES PRESUPUESTALES v 2 10 0 XX Pasado e tiempo de retencién se microfilmardn y eliminara
Comunicaciones ' . ¢l soporte papel de acuerdo con lo estipulado en las
Proyecios I normas legales vigenltes.
- |
2102.07 APROPIACIONES 2 3 C X Pusado ¢l tiempo de retencién se eliminard ya que el original
Traslados ! reposa en consecitivo resoluciones del Grupo de
Regionales Correspondencia.
2102.09 AUTORIZACIONES 2 10 Q XX Pasado ¢l tiempo de retencién se microfilmardn y eliminaré
Gaslos - ’gl‘;u rte papel
, | Inversién W)
CONVENCIONES .

CT= Conservacién Tolal M= Microfilmacidn
E = Eliminacién S% Seleccion
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0= Ongina)  Finna Responsable
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C=Copia
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"INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS ;I‘ECNICOS EN EL EXTERIOR

MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA, GRUPO DE PRESUI ""STQ

CODIGO : 2102 . o
UBICACION ORGANICA . : DIVISION DE OPERACION FINANCIERA
L RETENCION IMSPOSICION PROCEDIMIENTO
) FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCUIVO | ARCHIVO ] O/C CT!E|M]| S
! GESTION | CENTRAL
210230 CERTIFICAD(?S PRESUPUESTALES;{ 2. ' 3 C X Se conservardn durante el iempo de retencidn, los originales
Solicitud reposan cemo documentos soporie de olros.
Disponibilidad

2102.122 ° [ INFORMES

2102.122.01 | Actividades 2 1 C X Se eliminarén yu que el original reposa en la Divisién de
Operacibén Financiera,

2102.122.02 Organismos del Estado 2 5 C XX Se microfilmaran al pasar al Archivo Central, conservando el
microfilm y eliminando ¢l soporte papel pasado ¢l tiempo de
relencidn,

///’j /\

CONVENCIONES

CT=Conservacidén Totnl M= Microfilmocion
E = Eliminncidn 5 = Seleccion
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0= Original Firma Responsable

C=Copia
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

MARIANO OSPINA PEREZ — ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE PRESUPUESTO
CODIGO : 2102 ‘ |
UBICACION ORGANICA * : DIVISION DE OPERACION FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
_ - FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOIS DOCUMENTALES ARCIIIVO |, ARCIIIVO | O/C CT|E (M} S
o .| GESTION. | CENTRAL
- ' )
v I
2102.191 PROGRAMA ANUAL DE CAJA 1 ¢ 10 o XX En el Archivo Central se microfilmarin conservindose por el
C o tiempo de retencién, eliminando el papel y conservando
Solicitud el microfilm.
Madificaciones t
Controles
2102.200 PROGRAMA GENERAL DE | 10 0 XX En ¢l Archivo Central s¢'microfilmarén conservindose por el
COMPRAS : liempo de retencion, eliminando ¢l papel y conservando
el microfitm.
Controles
Formatos
Repistros /
aal “
CONVENCIONES . a4
CT= Conservacién Total M= Microfilmacién 0= Orniginal Firma Responsable Cif ey
E = Eliminacién § = Scleccién C= Copia

64
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTER]OR

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE PRESUPUESTC.
CODIGO : 2102 '

MARIANQ OSPINA PEREZ - ICETEX -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

: DIVISION DE OPERACION FINANCIERA

UBICACION ORGANICA
RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
' FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCIIIVO | ARCHIVO | O/C cr[eE[M] s
: 2| GESTION | CENTRAL

2102.249 RECISTROS PRESUPUESTALES v~ 5 15 O Xt X Esta informucion reposa en medio magnético. El soporte
2102.219.01 | Inversidn ' : pape! se microfilmard al pasar al Archivo Central
2102.219.02 | Funcionamiento ' conservando ¢l microfilm.

Control apropia¢iones

Regisire compromisos ._

Control ordenes/de pago tramitadas
210221903 | Créditos y contracreditos

Comunicaciones ;

Resoluciones

Regzstros
2102.219.04 | Reservas

Registro de pago! | m

Control : pl !
CONVENCIONES '

CT=Conservacién Total M= Microfilmacién
= Eliminacién 8 = Secleecidn

03

O= Criginel I'irma Responsable

K_7A"i'
Gsfdly

C= Copia
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE TESORERIA
CODPIGO : 2103

UBICACION ORGANICA : DIVISION DE OPERACION FINANCIERA
) . RET]?_ZNCION DISPOSICION FROCEDIMIENTO
: . . FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | O/C CT|E|M]|S
, GESTION) | CENTRAL
2103.01.07 |ACTA COMITE GRUPO DE 2 5 o |x
TRABAJO .
PARA EL ESTUDIO Y EVALUACION |
PARA LOS EXCEDENTES DE '
LIQUIDEZ DE :I‘ESORERIA PARA LA
INFORMACION DEL COMITE DE
INVERSIONES
2103.03 ADMINISTRACION PROGRAMAS 2 8 O X Su mancjo es por medio magnético, que es utilizado para
TESORERIA . Giros al Exterior y Pagos Masivos,
. Pagos masivos ( Banco Ganadero )
' Pértico ‘
CONVENCIONES

CT= Conservacién Total M= Microfilmacién 0= Origina}

E =Eliminacién 8 = Seleccion _ C=Copia
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'INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
‘ ' MARIANO OSPINA PEREZ — ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE TESORERIA
CODIGO : 2103 o
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE OPERACION FINANCIERA

RETENCION DISPOSICTON FROCENMIMIENTO
FINAL
CouIGo SERIES YT lll’OS DOCUMENTALLS ARCIIIVO | ARCHIVO | OrC CT|EJNM]S
|- GESTION | CENTRAL
2103.18 BOLETINES DE FONDOS Y . ‘ 10 ¢ XX Al ser transferidos al Archivo Ceniral se microfilmardn y
VALORES - | se conservara el soparte papel .
2103.18.04 [ngresos
2103.1802 | Egresos
Comprobantes de contabilidad
Comprobantes ordenes de Pago Contables
Comprobantes ordenes de pago proveed.
Comprobanies recibos de caja
2103.27 CERTIFICADOS TESORERIA 1 10 C XX Al ser ransferidos al Archivo Central se microfilmarin y
se
Ingresos y retenciones conservari e soport L
Retencién en Ja fuente
LV.A. i /_7
LC.A. :
CONVENCIONES L’ﬁ*
CT=Conservacion Total M= Microfilmacion 0= Original bnf et /

E = Eliminacién
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C= Copia
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‘ INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO.EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX -- '

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA' : GRUPO DE TESORERIA

CODIGO : 2103 v
UBICACION ORGANICA! ;: DIVISION DE OPERACION FINANCIERA
St . RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Co FINAL
cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCINYO | & C CT{L|M|S
. . _| GESTION | CENTRAL
2103.50 CONTROLES IPE TESQORERIA " 1 . 10 O XX Al pasar al Archivo Central, se microfilmarén y se
Arqueos conservard ¢l soporte pupel durante el tiempo de retencion
Cuentas de AhoTro ya cue su informacidn reposa en medio magnético.
Cheques ( Pesosly Délares ) '
Servicio de la douda :
2103.58 CREDITO EDUCATIVO EXTERIOR | 1 13 O X|X Al ser transferidos al Archivo Central se microfilmardn y se
Relacion Giros | i conservard el soporte papel .
Registros
Transferencias N
Tarjetas el j
Controles :
CONVENCIONES | ™ [ ~
. . '.‘ /
CT= Conservacién Total M= Microfilmacion 0= Onginal - Firma Responsable’ d‘/ ¢ é/
E =Eliminacién 8= Seleceién C=Copia Jefe i Archive
. o
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - [CETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA ; GRUPO DE TESORERIA

CODIGO : 2103

UBICACION ORGANICA - : DIVISION DE OPERACION FINANCIERA

RETENCIOR DISFOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL
CODICO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALLS ARCHIVO | ARCHIVO | OIC CIT|E§M| S
- GLESTION | CENTRAL
2103.62 CUENTAS DE MANEJO l 20 O X|X Al pasar sl Archivo Central se microfilmarén y se
Solictudes conservard €l soporte papel, por su imporlancia merece
Certificados ¢ especial cuidado en su conservacibn y autenticidad dusante
Nominas el ticmpo de relencién.
Recibos de ca]:{
Consignaciones .
Ordenes de pago,
Ordenes de compra
Cotizaciones -« °
Facturas
Actas de almacén : _
Ordenes de abaje Pl - ““)
: """" - / 3
CONVENCIONES i
CT= Conservacién Tola! M= ha:licroﬁ]nmcién 0= Originat * Finna Responsable 4+/ il /

E = Eliminacién
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ — ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE TESORERIA

CODIGO ; 2103 )
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE OPERACION FINANCIERA
! . RETENCION DISPOSICION PROCEIMMIENTO
! FINAL
COMGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | O/C CT[E[M]S
. . . GESTION | CENTRAL

2103.122 lNFORMF:S :

2103.122.01 | ACTIVIDADES 1 1 C X Se eliminuran ya que el onginal reposa en la Divisidn
de Operacién Financiera,

2103.122.02 | ORGAN ISMOS:DEL ESTADO 1 10 C XiX Se microfilmorén en el Archivo Central conservando el
microfilm y elininando papel pasado el tiempo de
retencidn.

2103.126 lWERSIONE% 2 10 o] X[X Al pasar sl Archivo Central se microfilmardn. La

Control ! Dependencia maneja las planillas de control, estas se
Ordenes conservardn durante elligmpo de relencién.
Cundros
Planillas /] / '
¥ / l 7
. /
CONVENCIONES
T e e . . Ll e /
CT=Conservacién Total M= Microliimacion 0= Original - Firma Responsable
E = ECliminscién S = Seleccién C= Copia - Jefe de Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE TESORERIA
CODIGO : 2103 |

UBICACION ORGANICA : DIVISION DE OPERACION FINANCIERA '
’ RETEN‘(,'ION DISPOSICION PROCEDIMIENTO

FINAL
CODIGO SERIES Y TIMOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | O/ CrTlE|M|S

GESTION | CENTRAL

Certificados de Titutos i
Rendimicntos '
Titwios Valores

Bonos UNR&CO) 10 0 X Su conservacion es indefinida en ¢l Archivo de Gestidn,
por cuanto se conslitluye en instrumento de control

Ao documental dentro de la gestién de la Dependencia.

2103.218 RECISTROS D’E TESORERIA 1 10 o XtX Por s importancia deben conservarse durante el termino
Auxiliar de Caja ! sefialade en la norma legal vigente.
Auxilar de Bancos
2103.222 RETENCJONES ¢ 1 10 O XX Pasado ¢! Liempo deTelencitn en Archivo Central se
. ] yicrﬁﬁm’én /é‘i;n\rﬁ el soporie papel, conservando e
Cujas de Compensacién Familiar 1 microfilm,
CONVENCIONES j : ¥
CT= Conservacion Towl M= Microfilinacién O=Qriginat  Finna Respensable (//‘/Z'L/ 174 /
E =Eliminacién 8= Seleccién C=Copin ' cheﬁé Axchivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDI'I‘O EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - 1CETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORiA : DIVISION DE GESTION ECONOMICA

CODIGO : 2200 o
UBICACION ORGANICA _: SUB DIRECCION FINANCIERA
RETENCION BISPOSICION : FROCEDIMIENTO
. FINAL
CoOmaGo SERIES Y TIFOS DOCUMENTALES ARCINVO | ARCHIVO | O/ CrY\EIM| S
] GESTION | CENTRAL
2200.32 CI'RCULARES ! 1 2 C X Pasado el tiempo de retencidn se eliminard por cuante los
Intemas o ) originales reposan en la Oficina de Divulgacién.
2200.122 INFORMES
2200.122.01 | Actividades 3 2 C X 3e eliminardn yu que el original reposa en la Sub Direccitn
' Financiera,
2200.122.02  { Organismos der Estado 3 5 0 XX Se microfilmarin en ¢l Archivo Central conservando el
‘ microfilm y eliminando el soporte papel pasado el tiempo de
. relencién.
2200126 INVERSIONES 5 0 -0 X|Xx Documentos que se microfilmarin al ser transferidoy al
Control 1 . Archivo Central, sp-eliminard el soporte papel pasado el
Estudio '. liem 6n conservando el microfilm
Andlisis ) /W ]
o ; : /] /
CONVENCIONES ‘ /
CT= Conservacién Total Mj Microfilmacién 0= Origina Firma Responsable fofar
E =[Eliminacién 5= Seleccitn C=Copia - Jufe dg’ Archiva
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INSTITUTO COLOMBIANO DE,CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE TESORERIA

CODIGO : 2103
UBICACION O'RGANIdA + DIVISION DE OPERACION FINANCIERA
: J RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
¥ FINAIL
CODIGO SERIES Y T1PUSY DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO o/C CI|E]|M1{ S
. I GESTION | CENTRAL
Embargos '
EPS. .
1CA.
LV.A.

Fondo Naciensl del Ahorro. |
Retencidon en ls Fuente.

-

CONVENCIONES

CT=Conservacién Towal M=\ Microfilmacién
E = Eliminacion 8 = Seleccitn

T2

0= Original Firma Rcsponshble

C= Copia

Jefe de Archivo




'INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDl’i‘O EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECN[CdS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE ﬁETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA' : GRUPO DE AHORRO EDUCATIVO
CODIGO : 2201 '

UBICACION ORGANICA : DIVISION DE GESTION ECGNOMICA :
' RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO

. FINAL
COMGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO { ARCHIVG | O/C CT|E[M}S
. GESTION | CENTRAL
2201.32 CIRCULARESI | 2 c X Pasndo et ticmpo de retencién se eliminard por cuanto los
Intermas : ' originales reposan en la Oficina de Divulgacion.
2201.48 CONTROLES DE AHORRO 7 5 O X[ X A) pasar al Aschivo Central se microfitmarén. Se eliminara
EDUCATIVO _ . el soporte pape! pasado el tivropo de relencion, conservando
Cuolas : el microfilm.
Devoluciones
Descuentos
Ordenes de pag
Scguros . - '
2201.t00 FACTURACIO l 5 Q XlX Se microfitmarin al pasar al Archive Central y se
7 conservardn
;ry,ﬂm’d@??\gr_m%{ms termina ¢l plazo de
amortizacién df los instalamentos.
CONVENCIONES /”(
CT=Conservacién Total M= Microfilmacién 0= Original - Firma Responsable b {/t/éf
E = Bliminacién S = Seleccién C= Copia - Jefe d€ Archiva
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INSTITUTO CO!.LOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QOFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE AHORRO EDUCATIVO
CODIGO : 2201 ' : ‘
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE GESTION ECONOMICA

RETENCION DISPOSICION : PROCEDIMIENTO

FiNAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCINIVO oIC E|MLS
_ GESTION | ARCHIY
0
" | CENTRA

] t L

2201.122 INFORMES
2201.122.00 | Actividades 2 1 C X Se eliminardin ya que Yos originales reposan en la Divisidn

de Gestién Econdmica.

2201.122.02  } Organismos del Estado 2 8 C XX Se microfilmardn al pasar al archive central conservando

) el :
microfilin y eliminando el soporte papel pasado el ticmpo
de relencion.

2201.239 TITULO DE AHORRO EDUCATIVO 13 1 O X X Por la naturalezg de-los documentos deben conservarse de
Liquidaciones ' b ispuestd en las normas legales vigentes.
Cenificados provisionales !
Titulo Lt -| .
CONVENCIONE" K A !
CT= Conservacién Total M= Microfilmacion O=Oniginal  'Finma Responsable e
E = Eliminacidon S5 Seleecion C= Copia Julege Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDI'f‘O EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ ~ ICETEX -- .

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCT ____ . GRUPO DE AHORRO EDUCATIVO
CODIGO ; 2201
UBICACION ORGANICA DIVISION DE GESTION ECONOMICA

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

PROCEIMMIENTO

CODIGO SERILS ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | O/C
GESTION | CENTRAL

cT

E|M

5

Colocacidn
Emisidén
Recaudo

Polizn de seguro
Madumcién
Redencidn

/vf

CONVENCIONES

CT= Conservacién Total M= Mierofilmacién O= Original Fimma Responsable

ﬂt/a(

E =Eliminacién §= Seleceidn C= Copia
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

- MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPODE GESTION FINANCIERA ¥ DE CARTERA
CODIGO : 2202

UBICACION ORGANICA : DIVISION DE GESTION ECONOMICA
! . RETENCION DASPOSICION PROCEDIMIENTO
: . FINAL
CoODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIYO | ARCIIVO | O/C CrieE{M| s
' CESTION | CENTRAL
2202.57 CREDITO - 6 A C X|X Se microfilmarén en Archive Central y se conservara el
Pagarés soporte papel durante su retencion, luego se eliminard y
) se
Giros y pagos conservard el microfilm.
Carlera
Recaudo
-| Retencidn salariat
Cobro juridico
2202 87 ESTURIOS 2 3 C X | X | Al pasar al Archivo Central, se seleccionarin y
Conceptos microfilmardn aquellos que ameriten su conservacion.
Comunicaciones ; . .
2202.90 EVALUACION DE CARTERA o 5 © X|X Se migrofiimorén en Archivo Central y se conservars ¢l
' Listados ' i 1 -4 }B@?} papel mﬁcncién. Luego se eliminard y
Andlisis i ' " 1/ conservaré elimicpofilm. |
' S 7
CONVENCIONES , /
CT= Conservacién Tow! M= Microlilmacién O=Cxiginal © Finma Responsable m}/ i
E =Elminacién S = Seleccién C= Copia Jefe g€ Archivo
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"INSTITUTO COLOMBIANO DE CRED[TO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ — ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA :
CODIGO : 2202 = |

UBICACION ORGANICA : DIVISION DE CESTION ECONOMICA

CRUPO DE GESTION FINANCIERA Y DE CARTERA

3
E

i RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
) FINAL
COobIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCITIVO | O/C CT(E|M|S
: ' GESTION | CENTRAL
Comunicaciones .
2202121 INCONSISTENCIAS CONAVI ) 4 O XX Se microftlmardn en Archivo Centrol y se conservard el
Beneficiarios Crédito soporte papel durante su retencidn. Luego se eliminard y
conservard el microfilm.
2202122 INFORMES :
220212201 | Actividades 2 2 C X Se eliminaran ya que el eriginal reposa en la Divisidn de
Gestion Econdmica.
2202.122.02 Organismos del Estado 2 B C XX Se microfilmiardn en el Archivo Central conservando el
' rnicrofilm y eliminando el soporte papel pasado el tiempo
de retencion. /“
CONVENCIONES l
CT= Conservacién Total M= Microfilmacién O=Original  "Firma Responsable ﬂ"/ ( /

E = Eliminacitn QJ Seleccidn
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'INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDl"ll"O EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE GESTION FINANCIERA Y DE CARTERA
CODIGO:; 2202

UBICACION ORGANICA : DIVISION DE GESTION ECONOMJCA
Lo

RETENCION DISPOSICION ' PROCEDIMIENTO
. . FINAL
CODIGO SERIESY‘TIFOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | O/C CT|E|M| S
! CESTION § CENTRAL

2202.151 MANUAL DE COMGOS EXCEPCION 2 10 o XX Al posar al Archivo Central se microfilmardn y eliminard
N el

soporte papel pasado el tempe de retencién.
Listados .

“"-\ I

CONVENCIONES (_’6,‘/
CT= Conservucion Tolal M= Microfilmacién 0= Original i ﬂ/ ﬂr/

Ficma Responsable
E = Eliminacién S = Seleccitn €= Copia Jelgle Archivo
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INSTITUTO COT.OMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANQO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA t SUB DmEccmN TECNICAI
CODIGO : 3000
UBICACION ORGANICA | 2 DIRECCION GENERAL

RETEN(!:ION DHEPOSICION PROCEDIMIENTO
o FINAL
CODIGO SERIES Y TII’OS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO orc CIriE]JAM{S
- GESTION CENT RAL
3000.01.08 ACTAS CONSEJO BRITANICO - ‘5 5 0 X X Al pasar los documentos al Archivo Central, se

Convocatorias
Temas a traiar
3000.54 CONVENIOS IHTERNAC[ONALES 10 C
3000.54.02 | Jntergubernamentales

3000.54.03 | Organismos Internacionales
Solicitudes

Comunicaciones

Contratos

Protocolos

microfilmardn y se conservard ¢l soporte papel durante ¢l
tiempo de retencion.

Son documentos de consulta dentro de la gestién de la
dependencia, se climinardn pasado el tiempo de retencidn.

CONVENCIONES

CT= Conservacién Total M= Microfilmacién 0= Original Firma Responsable
E = Eliminacion § = Seleccidn C=Copis
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"INSTITUTO COLOM BIANO DE CREI)[TO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : SUB DIRECCION TECNICA
CODIGO : 3000 B
UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL

‘RETENCION . DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. ! FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | O/C CTIE|M] S
) L | GESTION | CENTRAL
3000.122 INFORMES '~ .
3000.122.01 | Actividades ] L C X Se eliminurdn ya que ¢l original reposa en la Oficina de -
Planeacion,
3000.122.02 | Organismos ,:del estado 1 5 C X|X 8¢ micrefilmardn en el Archivo Central conservando el
' ' microfilin y eliminando el soporte papel pasado el tiempo
de retencidn,
3000.199 PROGRAMAS ESPECIALES 5 5 0 X | X ] Pasado el tiempo de retencién en el Archivo Central se
3000.199.0¢ | Nacionales ' seleccionardn y microfilmardn aquellos que ameriten su
3000.199.05 | Internacionales CONSEIVACION.
Ofertas
Convocatorias i
Comunicaciones ' . | //,’_j /,‘

CONVENCIONES . ( {é/,L
; { ;
CT=Conservacion Total M= Microfilmacion ¢ O= Original 'Firsma Responsable (27/“"

E =Eliminacién §= Seleccion C= Copia Jefe df Archive
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'INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION TECNICA
CODIGO : 3000 o : .
UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL

|. RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. ' ' - . FINAL
Canico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALLS ARCHIVO | ARCHIVO] O/ CT|E|IM|S
GESTION. | CENTRAL
3000.204 PROYECTOS PROGCRAMAS 2 3 C X | X | Pasado el tiempo de relencidn en el Archivo Central se
EDUCATIVOS i) seleccionardn y microfilmardn aquelios que ameriten su
Disefios ‘ : ' conservacion.

Fondos en Administracién
Comunicacionss

L)

CONVENCIONES L/ﬁj.l /
CT=Conscrvacién Total M= Microfitmacién O= Original - ddﬁf ¢

Firma Responsable
E = Eliminacidén 5 = Seleceibn - €C=Copia L Jefe g{ Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ — ICETEX -

TABLA DE RETENCIQN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUC’I‘ORfA' ¢ OFICINA DE DIVULGACION
CODIGO : 3100
UBICACION ORGANICA : SUBDIRECCION TECNICA

RETENCION DISPOSICTION PROCEDIMIENTO
' FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCIIIVO | ARCHIVO | O/C CT!E{IMLS
- - GESTION | CENTRAL
3100.08 ARCHIVO INFORMATIVODE \ 3 b 8] X | X | Pasado el iempo de retencidn, se seleccionardn aquellos
_ PRENSA ' articulos importantes para la Entidad y se microfilmarin
31000901 | Entidad eliminando ¢l soparte papel.
31000902 | Miw. Educacion
3100.09.03 Oitros
Comunicaciones
Proyectos
Aprabaciongs
3100.17 BOLETINES 2 3 0 X | X | Documentos de informacién y confrontacién, microfilmar
3100.17.00 Internos aquellos que ameriten su conservacién
310017.02 | Externos
Contenido
Proyecto
Edicién -,
CONVENCIONES : T :

CT=Conservacién Total M= Miaofilmacion O0=0Origma:  Finna Responsable

i/

E = Fliminacién $ = Seleccibn C= Capia {
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'INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ ~ ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUC l‘ORA OFICINA DE DlVULGACION
CODIGO : 3100
UBICACION ORGANICA : suB DIRECCION TECNICA

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL
CoDICO SERIES Y 'l'l!l‘OS l)OCUM_ENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | o/C CT|E|nM] S
i o GESTION | CENTRAL
3100.29 CARTELERAS 1 o X Por ser documentos informutivos dentro de 1a institucién,
Programacién " despues del periodo de relencion se eliminardn.
Disefio
Reportes
Conmnicaciones
3100.32 CIRCULARES 2 3 o XiX Al transferirse al Archivo Central se microfilmardn y
y eliminarin,
Proyecto
Disefio
Diagramacién -
Edicién
3100.60 CUADROS DE BECAS [ 0 X Eliminar después de la_vida atil,
: INTERNAC]ONALES .
Fichas | o » //’W /-\'
i 7
CONVENCIONE> ( /
CT=Conservacion Total M= Microfiimacién 0= Original Firma Responsable &&/ 21
E =Eliminacidn 8= Seleccidn C= Copia Jefy de Archiva
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'INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MAR[ANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE DIVULGACION
CODIGO : 3100

UBICACION ORGANICA : SUR DIRECCION TECNICA -

RETENCION DISPOSICION » PROCEDIMIENTO
1 FINAL
conico SERIES Y TIPOS POCUMENTALES ARCIYD | ARCHIVO| OO CT|E|M}S
. <~ | GESTION | CENTRAL
3100.120 IMAGEN CO RlPORATlVA - 2 o X | Documentos de informacidn, se seleccionaran aquellos que
Propuestas pmeriien su conservacion,
Programas
Conmnicaciones
Evaluacién
3100.122 INFORMES
310092201 | Actividades 2 1 c X Se eliminurdn ya que el original reposa en la Sub-Direccidn
Técnica. '
3100.154 MEDIGS DE D[VtJLCACION é 1 3 Q X | ¥ | Documentos que deben conservarse como minims un
3100.154.01 | Cartillas cjunplar de ca cumén para su informacion.
3100.134.02 Folletos /
CONVENCIONES ©
L
CT=Conservacién Total M= Microfilmacidn 0= Onginal 'Firma Responssble fit /At 4‘
E =Eliminacién §= Seleccibn C=Copia : Tefe de Archivo
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"INSTITUTO COLOMB]ANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MAR[ANO OSPINA PEREZ ~ 1CETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PR()DU‘C’I‘OIM.| : OFICINA DE DIVULGACION
CODIGO : 3100 |
UBICACION ORGANICA : suUB DIRECCION TECNIC A

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
' c FINAL
CODICC SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | Q/C CT|E|M| S

GESTION | CENTRAL

3100,1534.03  |'Libros

Pauias publicitarias
Estudios
Propuestas
Comunicaciones

/
/
I /
CONVENCIONES | /
CT= Conservacién Total M= Mmroﬁlmncwn 0= Original Firma Respensable - ‘5@‘/ 214
E =Eliminacién . 8= Seleccion C=Copia _ - Jefie de Archivo
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"INSTITUTO CO'rLOMBlANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ ~ ICETEX --

TABLA DE RETENC]ON DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE PROCRAMAS INTERNACIONALES
CODIGO : 3200
UBICACION ORGANICA : SUB DIRECCION TECNICA

COMGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

FiN,

Al

PROCEDIMAENTO

ARCHIVO
CENTRAL

ARCIIVO
< GESTION

onc

cT

E

M

§

3200.01.09

320037

3200.56

ACTA COMISION NACIONAL DE ¢ 2 5

BECAS
Convocatorias
Temas a tratar

CONCEPTOS
Usuarios

Ofentas

Acuerdos de trabajo
Olrceimiento de boeas

CONVOCATORIAS
Ofrecimienio
Comunicaciones
Programa de becas

X

En el Archive Central se microfilmarin conservindose por
5 afos, eliminando ¢l papel y conservando ¢l microfilm.

I:n el Archivo Cenfral s¢;microfitmarin conservindose por

el G e reléneidn, eliminado el papel y conservando
. ¥
¢l microfilny. E
f
i

CONVENCIONES

bl

CT= Conservacién Total M= Microfilmacién

E = Eliminacion
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8= Se¢leccidn

0= Original -
C= Conin

‘Firma Responsable

i
. A-*/z-'{( /

Jele 4& Archivo




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ -~ ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA DIVISION DE PROGRAMAS INTERNACIONALES
CODIGO : 3200 ' '

UBICACION ORGANICA : SUB DIRECCION TECNICA

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. FINAL
CORIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCIIIVG | O CITIEIM| S
GESTION | CENTRAL

3200.122 INFORMES - 7

3200.122.00 1§ Actividades 1 ] C X Se ¢liminard ya que el Original lo conserva la Sub- Direccién
Técnica.

3200.122.02 Organismos det Estado ] 5 - C XX Se microfilmardn en ¢l Archive Ceniral conservando el
microfilm y eliminando el soporic papel pasado ¢l tiempo de
relencidn,

CONVENCIONES
CT= Conservacién Towl M= Mcroﬁhxac%n 0= Crniginal Firma Responsable Z ‘/ g
" E =Eliminacién 8§ = Seleccion C= Copia . J%yde Archivo
N .
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CRED[TO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
 MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX ~-

"TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTOFiA : DIVISION DE PROGRAMAS INTERNACTIONALES
CODIGO : 3200 i
UBICACION ORGANICA : SUBDIRECCION TECNICA

RETENCION DISPOSICIDN‘ PROCLEDIMIENTO
FINAL

CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVQ | ARCIIIVO ) O/C CriEIM]| S
. * | GESTION | CENTRAL

NOTA: LA DIVISION CUENTA CON
- | DOS GRUPOS DEj’l'RABAJO; GRUPO
TECNICO, GRUPQG OPERATIVO, LAS
SERIES DOCUMENTALES DE ESTOS l
+| GRUPOS ESTAN INVOLUCRADAS EN
LASDELA DIVISION.

Ve

CONVENCIONES %./
CT=Conservacion Total M= Microfilmacién 0= Original Firma Responsable “"/ “

E =Eliminacién s= Seleccitn C=Copin " Jefe dy/Amh.wo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANQO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE PROGRAMAS EN ADMINISTRACION
CODIGO : 3300

UBICACION ORGANIGA : SUB DIRECCION TECNICA

comouo

SERIES Y TIPOS DOCUMBNT:\I ES

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
' GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

oic

T

E | M

S

3300.01.10

330005

ACTAS COMITE FONDOS EN
ADMINISTRACION
Convocalorias '

Resultados

Cuadros

Comunicaciones
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS
Solicitud '
Antorizacidn
Disponibilidad presupuestal
Registro prcsupucs?lal

i0

X

Al pasar al Archivo Central se mierofilmardn y eliminara el
soporte pape! pasado &l tiempo de retencidn,

CONVENCIONES

CT=Conservacion Total M= Microfilmacién
E = Eliminacién S=i Seleccidn
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©O= Original
C=Copia
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ -- ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA DIVISION DE PROGRAMAS EN ADMINISTRACION
CODIGO : 3300 ,

UBICACION ORGANICA : suB DIRECCION TECNICA

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
' i FINAIL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVD | OiC CTIE|M| S
GESTION | CENTRAL
3300.46 CONTROL DE: BENEFICIARIOS~- - 10 C X Su conservacion es indefinida en el Archivo de Gestion,
\ Solicitud o : ya que se constiluye en instrumento de control dentro de
Comuniciciones la Gestién de la Dependencia.
Antecedentes
- . .
3300.55 CONVENIOS NACIONALES - LV C X Su conservactdn es indefinide en el Archive de Gestidn,
Suscripcién . ! ya que se constituye en instrumenta de controd dentro de
Registro | la Geslién de la Dependencia
(astos ' .
3300.101 FONDOS EN ADMINISTRACION 5 _ 5 O XX En el Archivo Central se microfilmarén conservindose por
Creacién  * ' 5 ailos, eliminando ¢l sepyrte papel y conservando el
Administracion gefolilm.
Convocalorins - i /MM) ﬂj

CONVENCIONES | ‘ | ‘ _ /| /
df‘-ﬁ'{rt /

CT= Conservacion Tolal M= Microfilmacién 0= Original Firma Responsable
E = Eliminacién $= Seleocion C= Copin Jefe cymhim
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INSTITUTO CqLOMBlANO DE CRED[':I‘O EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE PROGRAMAS EN ADM[N]STRAC]ON
CODIGO : 3300

UBICACION ORGANICA

MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

: SUB DIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
- FINAL
COMGO SERIES Y TIOS DOCI.;MENTALES ARCHIVO | ARCIIVD CT[R[M][ S
GESTION | CENTRAL

Cronogramy

Listados |

Requerimienic

Reportes

Divulgacion

Crédito

Disefie- ~ .

Comunicaciones
3300.122 INFORMES
330012201 | Actividades 2 1 X Se climinarin ya que los Originales reposan en Ja Sub-

Direceidn Técnicn/‘)
)

CONVENCIONES k_#——

. . e \ iy g
CT=Conservacién Total M= Microfilmacién 0= Origina] ! * Firma Responsable
£ = Eliminacién 8 = Seleccion C= Copia
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANQO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA! : DIVISION DE PROGRAMAS EN ADMINISTRACION

CODIGO : 3300 _ .
UBICACION ORGANICA' : SUB DIRECCION TECNICA
: RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. ‘ FINAL
CObIGO SEHIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCINYO | ARCHIVO | oO/C CTIE|M]| S
' GESTION | CENTRAL -
3300.122.02 Organismos del Estado C2 8 C XX Se microfilmardn en el Archive Central conservando el
' : microfilm y eliminando el soporte papel pasado el
- | tiempo de retencidn.
3300220 REGLAMENT(I)S OPERATIVOS - 5 8] X|X Al pasar al Archivo Central se microfilmaré y se eliminard
Iastructivos ) ¢l soporte papel. :
Recopilacién de|informacion
Disefios :
CONVENCIONES \ﬁ,_\
CT=Cunservacion Total M= Microfilmacion O=0riginal  Firma Responsable 4'7/"':4'

E =Elininacién 8= Seleccion C= Copin
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - [CETEX -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO PACES

CODIGO : 3301 '
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE PROGRAMAS EN ADMINISTRACION
. ' RETFNCION - DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. : . FINAL
CODIGO" SERIES Y TIMOS DOCUMENTYALES ARCIIIVO | ARCIIVO | * O/C CTIE|M| S
: 24 GESTION | CENTRAL :
33010111 | ACTAS COMITE, NACIONAL 7 R 5 o [x ’
INTERISTITUCIONAL PACES ' :
‘ ! .
3301.44 CONTROL DE ALUMNOS 2 P 5 O X|X En gl Archivo Central deberd microfilmarse conservando
Renovacién Vigencias ' el soporte papel por ¢l liempo de relencién, elimindndose
Solicitud luego y conservando el microfilm
Desembolsos
3301.53 CONVENIOS IEDUCATI‘VOS 2 i0 O XX En el Archivo Central deberd microfilmarse conservando el
sopone pupel por el iempo de retepcion, elimindndose
33015301 | Colegios luego y conservando el microfilm.
3301.53.02 | Secretarias de Educacién
! Proyectos
Comunicaciones ! _
CONVENCIONES ' \_ﬁal— /
CT=Conservacién Tolal M= Microfilmacion O=Original . Firma Responsable Coytin
E = Eliminacién § = Scleccitn C=Copia Jefg e Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO PACES
CODIGO : 3301 o ¥
UBICACION ORGANICA® : DIVISION DE PROGRAMAS EN ADMINISTACION

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
N FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCIIVO | ARCHVO | orC CT[E]M[s
GESTION | CENTRAL

Programas ;

Cronogramas ' -
3301.51 CONVOCATORIAS PACES 2 'l "3 0 X X | Se seleccionarin aquellas que ameriten su conservacion.
3301.51.01 Gobernaciones

3301.51.02 | Alcaldias
3301.51.03 | Colegios
Formularto

Conunicaciones
330}).122 INFORMES

330112201} Actividades | : 1 H C X Se elimingrin yaGue oy originales reposan en la Divisién
/ﬁgﬂuau en Admifistracién.
: ) ’ - \

. .
CT= Conservaciéon Total M= Microfilmacién O=COriginal ~ Firma Responsable Cin fdit /

CONVENCIONES
E =Eliminacién §= Scleccién C= Copin Jefe dé Aschivo
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"INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
'MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO PACES

CODIGO : 3301 . ; '
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE PROGRAMAS EN ADMINISTRACION
RETF.NCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
) . - FINAL :
CODIGO SERILES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO| ©O/C Cr{LE|M|S
. GESTION | CENTRAL
3301.122.02 | Organismos del Estado - ~ .1 5 O X|X Se microfilmarin en el Archive Central conservando ¢l
' ? microfilm y eliminando el soporte papel pasado el
tiempo de retencién.
3301.136 LISTADOS DE BENEFICIARIOS - 2 5 0 XX Se microlilmarédn pasado el tiempo de retencién y se
- [ Control Asistencig . eliminarén.
Conirol Permancnein
3301.232 SOLICITUDES 2 3 0 X| X Se microfilmarin pasado el tiempo de retencion y se
Bogold . elitninarin.
Repionales
1 /’—j
| * 7
CONVENCIONES —f— /
_ . . ! . , .. - S
CT=Conservacion Totnl M= Microfilmacién O= Original Finns Responsable / /
E =FEliminacién § = Secleccién C=Copia Jefegle Archivo
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"INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDIT_O EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DL REDITO
CODIGO : 3400 |
UBICACION ORGAN]dA : SUB DIRECCION TECNICA!

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL
CoDIco SERIES Y Tl}’()s DOCUMENTALES ARCIIIVO | ARCHIVO | oO/C CTIE|M] S
Dy FiEaR AR ) GESITION | CENTRAL
3400.01.12 | ACTAS COMITE DE CREDITO 2 | s o X
v" | EDUCATIVO PAIS

Convocatorias
‘Temas a tratar

3400.01.13 ACTAS COMITE DE CREDITO 10 0 X Su conservacién cs indefinida en el Archivo de Gestidn,
EXTERIOR. porque se constituye en instrumento de control documental
Convocatorias dentro de la gestién de la Dependencia.
Temas a tratar

3400.52 CONVENIOS CREDITO 1 5 O XX En el Arghivo Central deberd microfilmarse conservando el
COMPLEMENTARIO | sgporte- pel por 5 afios elimindndose luego y
Beeas Crédite / conscr:;]%o el miCrofilm.

CONVENCIONES

CT=Conservacidn Totsl M= ncrofilmacién
E = Eliminacién S = Seleccidn
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'INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX -

TABLA DE RETENCI1UN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA DIVISION DE CREDITO
CODIGO : 3400
UBICACION ORGANICA; : SUB DIRECCION TECNICA

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
L FINAL
COPIGO SERIES YT IPOS DOCUMENT ALES ARCHIVOD | ARCHIVO | O/C CT|E|M]S
GESTION | CENTHRAL
3400.59 CREDITO EDUCATIV O PAIS ‘/ 5 5 C X|X Ln el Archivo Central deberd microfilmarse conservando el
seporte papel por 3 aflos, elimindndose luego y conservando
Listados el microfilm.
Control
340058 . CRbEDlTO E_IDUCATIVO EXTERIOR |- 5 5 C XX En ¢l Archivo Central deberd microfilmarse conservando el
_ - soporie pape] por 3 afios, elimindndose luego v conservando
Listados el microfilm.
Conlrol
/7 |
CONVENCIONES % /
. : t : :
CT=Conservacién Total M= Microfilmacidn O= Original Firma Responsable Gin [ i

£ =Eliminacién 8= Selecsién
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C=Copia
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"INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDPIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

OFICINA PRODUCT ORA

MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO ; 3400 .
UBICACION ORGANICA : SUB DlRECClON TECNICA .

DIVISION DE CREDITO

DSPOSICION

| RETF.NCION PROCEDIMIENTO
FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCIIIVO AllCIHVD oC CTIEIM| S
o GENTION | CENTRAL

3400.122 INFORMES 7 ‘

3400.12201  { Actividades I 1 C X Se eliminardn ya que los originales reposan en la Sub-
Direcei6n Técnica.

3400.122.02 Organismos hel Estado 1 5 c XX Se microfitmardn en ¢l Archivo Central conservando el

' ' microfilm y elimigundo el sopor!e pupel pusado el tiempo

de retencidn,

3400.123 INSTRUCTIVOS DE MANEJO 1 5 0 XX Al pasar al Archive Central se micrefilmard y se
Proyectos | eliminard-elgoporie pasado el tiempo de relencién,
Comunicaciones ( k) ( )

i
CONVENCIONES | S / ]
CT= Conservacion Total M= Microfilmacién O=Original  Firma Responsable / &
E = Eliminacién 8 = Seleccibn C= Copia Jefe de chivo
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"INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION BE CREDITO
COD1GO : 3400 ¢

UBICACION ORGANICA : SUB DIRECCION TECNICA

DISPOSICION

HETENCION PROCEDIMIENTO
) ’ B . FINAL
CODIGO SERIES Y IIII’DS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | OIC CTIEIM]|S
—_ GLESTION! | CENTRAL .
3400.137 | LISTABES TE CODIGOS
_ | Carunive : ; 0] X Su conservecidn ¢s indefinida en el Archive de Geslidn,
Divipcla porque se constituye en instrumento de control documentat
Generales ‘dentro de la gestién de In Dependencia.
3400202 PROYECCIONES DE CREDITO -1 : 2 O XX Al pasar sl Archivo Ceniral s¢ microfilmardn y se
- eliminard,
3400.202.01 | Presupuesto de crédito
C{)muni(:aci(:allt.‘.sI
Recomendaciones
) //ﬂ
! 7
CONVENCIONES / /
CT= Conservacién Total M=—'; Microfitnacién 0= Originml  Firma Responsable d‘//f'zf /
E =Elimtnacion §= Scleccién C=Copia Jefe dg//\rchivu
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INSTITUTO COL:OMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR-

OFICINA PRODUCTORA :

MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX —

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : 4000
UBICACION ORGANICA.. : DIRECCION GENERAL

SECRETARIA GENERAL

- RETENCION DESPOSICION PROCEDIMIENTO
' FINAL
CODIGO SERIES Y TIFOS DOCUMI" NTALES /\RCIIIVO ARCIIIVO | O/C Cr{E[M| S
GESTION | CENTRAL
4000.01.14 ACTASDE LA JUNTA DIRECTIVA V/ 2 10 Q X X Por su contenido infermativo y como parte de {a meinona
Convocatorias Institucional, al pasar al Archivo Central se microfilmaré y
se
Temas a (ratar conservard permanentemente el soporie papel.
4000.02 ACUERDOS DE LA JUNTA 2 10 0 X X Por su contenido informativo y come parte de 12 memoria
DIRECTIVA institucional, ¢} soporte papel debe conservarse
permgnenieinenie,
4000.122 INFORMES
4000.122.01 | A ctividade. 1 2 C X Se eliminaran ya que los originales reposan en la Oficina
de
Planeacién.
4000.122.02 - Organismos del Estado t 5 c XIX St microfilmardn en €] Archive Central conservando el
elimirando ¢l soporte papel pasado el
tiempo de i
CONVENCIONES -/
CT= Caonservacién Total M= Microfilmacién O= Original Firma Responsable : ‘%'EVQ?( ’

E = Eliminacién 8= Seleccidn

10}

C= Cuopia

Jelede Archivo




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : SECRLETARIA GENERAL
CODIGO : 4000 ' - :
UBICACION ORGANICA : DIRECCION GENERAL

RETENCION
1

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

GUESTION | CENTRAL

oic

T

E(M

S

-~

COoDIGO SERIES Y TII’OS DOCUNENTALES ARCIHIVO |, ARCHIVO

i
NOTA: [STA, DIBPIEN'DENCIA NO
GENERA MAS SERIES
DOCUMENTALES, MANEJA GRAN
VOLUMIEN DOCUMENTAL
PRODUCIDO POR OTRAS
DEPENDIENCIAS.

/|

CONVENCIONE"

CT= Conservacién Total M= Microfilmacién O= Originnl : ;Fiqna Responsable,

E = ECliminacién § = Seleceion C= Copia
[ ]
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"INSTITUTO COLOMBIANO DE C REDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIJANO OSPINA PEREZ - ICETEX -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE QUEJAS Y RECLAMOS
CODIGO :4100 :
UBICACION ORGANICA : SECRETARIA GENERAL

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO| O/C ° (CT|E| M| S
GESTION | CENTRAL

410001.15  § ACTAS COMITE DE APERTURA 2 5 o X
DEL BUZON DE SUGERENCIAS -

Convocatorias

Temas a tralar

Comuniciaciones

Formato O.C.I, 003/97 ] :

4100.72 DERECHODE PETICION ‘ 1 5 o] X Al finalizar el periodo de rotencidn se microfilmarén y se

Solicitud conservard ¢l soporte papel.
Poder

Constancias
Cerlificaciones

Comunicaciones /’_\
Antecedentes -

A

CONVENCIONES - R "
. [ . . T Sj 5
CT= Conservacidn Tolal M= Microfilmacidin O=Original  'Firma Respensdble Gifeze

E =Eliminacién 8= Seleccidn C= Copia o - Jcﬁ‘:}é Archivo
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'INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
' MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORIA. : OFICINA DE QUEJAS Y RECLAMOS

CODIGO :4100 | ,. -
UBICACION ORGANICA : SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
' FINAL
CODICO SERIES Y TIFODS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCUIVO orc CT|E|M|S

GESTION | CENTRAL
Recibos cancelacion '

Documentos
4100.122 INFORMES
4100.12201 | Actividades 2 3 C X Se eliminaran ya que los originales reposan en la Secretaria
General.,
4100.122.02 | Organismos Fel Estado 2 3 c XX Se microfilmardn en ¢ Archive Central conservando ¢l
o microfilm y eliminando ¢] soporte papel pasado el licmpo
de retencitn,

- _ //’7

CONVENCIONES T - T \—ﬁ‘\- /
CT=Conservacion Tota) M= Microfilmacién ~~ O=Original  Finma Responsable i Eir [t

E = Ebminacion S = Seleceidn €= Copia : Je[‘e&é Arclivo
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'INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ — ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE QUEJAS Y RECLAMOS

CODIGO : 4100 j

UBICACION ORGANICA : SECRETERIA GENERAL

HETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
- FINAL
CcopiGco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES * ARCILIVQ | ARCHIVO | O/C CT|E|(M|S
GESTION | CENTRAL
4100.210 QUEJAS Y RECLAMOS 1 "3 0 XX Se conservardn durante el tiempo de retencidn, se
Solicitudes ' microfiimara y eliminard el soporle papel
Antecedentes .

Conmnicaciones

/

/

()

CONVENCIONES

CT= Conservacidén Totnl M=r Microfilmacién
E =Eliminacién S = Seleccion
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C= Copia
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CRED[TO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ — ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA DlVISIONlDls:l RECURSONS HUMANOS
CODIGO : 4200

UBICACION ORGANICA : SECRETARIA CENERAL

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
' L FINAL
CODIGO SERIES ¥ l'll’Db DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCIIVO| /¢ [CT|E M| 5
“GESTION | CENTRAL

4200.01.16 [ ACTAS COMITE PARITARIO DE /| 2 5 0O X

SALUD OCUPAC!ONAL .

Convocatorias :

Temas a tralar - ' A
4200,01.47 ACTAS COMITE BE lNCENTlVOS 2| 3 0 X

Convocatorias '

Temasatraar .
4200.03.18 ACTAS DE PAS:}NTIAS ) 2 5 O X

Formularios : | :
4200.01.19 ACTAS COMISION DE PERSONAL 2 5 0 X |

Convocatorias )

Temas a tralar . 1 il [//ﬁ n
CONVENCIONES Co YA

| ' . ' ! -

CT=Conservacién Total MY Microfitmacién O=Original | Firma Responsable : ﬁ"’/ i /
E =Eliminacién $ 5 Seleccion ¢ C=Copia : Jefe @ Archivo
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"INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO : 4200 | o
UBICACION ORGANJCA : SECRETARIA GENERAL ,

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
i FINAL
CODIGO SERIES Y TIFOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | o ((:T E|M{ S
— GESTION | CENTRAL
Novedades .
Comunicaciones
420032 CIRCULARES 1 2 O X Se eliminardn ya que los originales reposan en Ia Oficina de
: : Divulgacidn,
4200.39 CONCEPTOS PARA 2 5 C X|X Al translerirse al Archivo Central se microfitmarin y
CONTRATACION eliminari e} soporte papel pasado el tiempo de retencién.
Solicitudes
Constancias //
1
i

CONVENCIONES ‘ ‘ , \#1 /
CT= Conservucién Tolal M= Microfitiacion 0= Original Firma Responsable é“/&f /

E =Eliminscién 8= Seleceion C= Cuopia : Jefe de Archivo

'
L
I
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"INSTITUTO CO:LOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

OFICINA PRODUCTORA :

MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : 4200

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

UBICACION ORGANICA : SECRETARIA GENERAL
] RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
* FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | ARCHIVO| O/C  |CTJ E |M] §
! ‘1 GESTION § CENTRAL

4200.122. INFORMES ¢ .

4200.122.01 | Actividades 1 1 C X Se eliminarén ya que Jos Originales reposan en la Secretaria
General.

4200.122.02 | Organismos del Estado I 5 C X|X Se microlilmoran en ¢l Archivo Central conservando el
microfilin y eliminando el soporte papel pusado el liempo
de retencidn,

CONVENCIONES | %
1
CT=Consarvacidn Total M= Microfilmacién O=Original ;Firma Responsable
E = Eliminacién S = Seleccidn C=Copiza * .Ief#e Archito

108




"INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
’ MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA' : GRUPODE ADM{N:STRA(?ION' DE PERSONAL

CODIGO : 4201 . |
UBICACION ORGANICA! : DIVISION DE RECURSOS HUMANOS :
' RI'TI'EI\‘JCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
o et FINAL '
CODIGO SERIES Y TIFOS DOCUMENTALES ARCIIVO | ARCINVO | O/ Cr|E[M][S
e . GESTION | CENTRAL .
420131 CERTIFICADOS Y REFERENCIAS 2. 3 C 1% ; ,)‘E} Al pasar a] Archivo Central se microlilmarin y se conservar
Solicitudes - el soporte papel.
Formatos
Antecedentes
Constancias
420149 CONTROLES DE PERSONAL i 2 O XX En el Archivo Central se microfilmarin conservandose por
4201.49.01 Horario : el tiempo de retencion, eliminande el papel y conservando el
4201.49.02 Permisos microfilm.
Formalos
Novedades
Relaciones
Comunicaciones

CONVENCIONES
CT= Conservacién Total M= Micrefilmacién 0= Qriginal Firma Respousable
E = Elininacién 8= Seleccién C= Copia
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JINSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
= MARIANO OSPINA PEREZ — ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE ADMINIST RA(.ION DE PERSONAL
CODIGO : 4201 :
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

) . RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
' FINAL
CcoDnIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCUIIVO | ARCHIVO | O/C CT|E|M|S
. ) GESTION | CENTRAL
1201.112 HISTORIAS LABORALES 1 100 X Se considera que el afio en gestin es a partir del retiro del
420111201 | Planta o : [unciopano, ya que is historis laborae! de los funcionarios
Historia laboral ' : activos ¢s de conservacion permanente en el Grupo de
Actualizacién de d.xJos personales * Administracion de Personal.

Actas de posesion ( Encargo ylo
nembramicnto ordinario o provisional |
Certiticedos de esludios

Experiencia laboral |

Pasado judicial { Fotocopia )
Cerlilicado antecedentes disciplinarios

Libreta miilitar '
. |ceduia decidadania ., //’#_*
Declaracién de bicnes y rentas /

CONVENCIONES ' K -/'/ :

CT= Conservacién Total ' M=J-I Microfiimacion - O= Qriginal Firma Responsable (L/dh’/ “l
E =Eliminacién S = Seleecion C=Copia’ ' Jele g8 Archivo
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'INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CODIGO ; 4201 '

UBICACION ORGANICA : DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOQ
' . FINAL .
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALLS ARCHIVO | ARCHIVO] O/C CT|E{M| S

GHESTION, | CENTRAL

Naotificacién de nombramiento
Resolucién de nomb:mmjenm
Afilincién a EP.S. .
Afiliacion a Fondo de Pensiones . i
Afiliacién a Caja de Compcnsaclén )
Situaciones Administrativas
Resoluciones de encargo
Resoluciones de comisibn
Reseluciones de vacadiones
Resoluciones de licencias

Permisos !

Motificaciones |
Certificaciones

Laborales | ) i -- L /

CONVENCIONES . . j %ﬁ/
I _ _
CT= Conservacién Total M= Microfilmacién  O=Original © Firma Responsable ' LA fed

E =Eliminacién S = Seleccidn C= Copia - Jefie @/Amhivo

i



'INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CODIGO : 4201 -
UBICACION ORGANICA ; DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

RETENCION DISPOSICION FROCEDIMIENTO
: FINAL
Canico SERIES ¥V TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO] Oo/C CT|E|NM| &
: GESTION | CENTRAL
Cesantias i
Escalafon
[nscripciones

Resolucitn lista de elegibles
Resolucion nombramiento periodo
de prucba

Notificacién de nombramiento

Acta de posesién

Evaluacién del desempedio laboral
Soliciiud de Inscripcién en carrera
administrativa '

Resolucion de mscnpmén Il carrern
administeativa

Certilicado de inseripcion en carmern

CONVENCIONES

CT= Conservacién Total M= Microfilmacion 0= Original  -Firma Responsable
E =Eliminacién . 8= Seleccidn C= Copia )
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‘INST!TUTO COLOMBIANO DE CREDlTb EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO; OSPINA PEREZ ~ ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTOR:A : GRUPO DE ADMiNISTRAClON DE PERSONAL
CODIGO : 4201 '

UBICACION ORGANICA : DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
] FINAL
|
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCIIIVO | ARCHIVO | O/C CY|E|n|S
1

GESTION | CENTRAL

adminisirativa '

Acta de posesién'
Procesos Disciplinarios
Sanciones
Capacitacion
Resolugiones \
Bienestar Social-
Solicitudes !
Resolucienes

Cametizacidn
420111202 Comratistas: 1 5 C XX | Ad-tetimihog efcontrato) se raspasaran al Archivo Central
Solicitud ' d donde se mpdrotilmardg conservindose el soporte papel.

Disponibilidad presupuesial :

CONVENCIONES ' ; ' - L’ﬁl—
CT=Conservacion Total MJ Microfilinacion 0= Original Firma Responsable : é;‘//ﬁf

E =Eliminucién - 8§ 5 Seleccidn C=Copin Jef# de Archivo
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"INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CODIGO ; 4201 :
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

RETENCION DISPOSICION , PROCEDIMIENTO
L. : , . FINAL
conlco . SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCINVO | ARCHIVO | OfC cT[EIM]s
| -

GESTION | CENTRAL
Contraio y/o orden de trabajo : '
Constancias '
Pélizas ;
Publicacidn diario oficial
Page impuesto de timbre

4201.112.03 - | Pasantias 1 5 C XX Al tenminar el contrato, se traspasarin al Archive Ceniral
Actas , donde se microfllmaran,
Listodos
4201.122 INFORMES
4201.122.01 { Actividades i : 1 c X S i nya que el original reposa en la Division
. - de Recurso H@

CONVENCIONES : k_zy’—
CT=Conservacién Total - M= Microfilmacién 0= Original i i d‘/ @l

/ Firma Responsable
E = Eliminzcion S= Seleccién C= Copia Jeff/de Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
COD1GO : 4201 ‘

UBICACION ORGANICA : DIVISION DE RECURSOS HUMANOS .
) RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO

FINAL
CoOnIGo SERIESY T LlPt)S DOCUMENTALES ARCIIVO | ARCHIVO ] O/C CT|E|[AMM]S
| : GESTION | CENTRAL
4201.122.02 | Organismos del Estado ’ 1 5 C XX Se microfilmarin en cl Archive Central conservando el
microlilm y eliminando el soporte papel pasado el
tiempo de relencion,
4201.152 MANUAL DE I'IL‘UNCION ES _ O X Por la informaci6n contenida debe conservarse
b permanentemente en el Archivo de Gestidn,
4201.165 NOMINAS 1 10 c XX En Archivo Central se Microfilmarén y pasedo ¢l tiempo
’ Cronogramas de retencién se eliminard €] soporte papel.
Formato : -
Novedades . -
Control ' -
Listodos _ v .
CONVENCIONES ' (
CT=Conservacion Tota) M= Microfilmacion "0=Original ~ .Firma Responsable G/
E =Eliminscion | S = Seleccidn C=Copia ) Jeyée Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MAR]ANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -

OFICINA PRODUC’I‘ORA GRUPO DE DESARROLLO DE PERSONAL
CODIGO :4202

UBICACION ORGANICA : nmsnow DE RECURS0S HUMANOS

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL
CODLIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALLS ARCIIIVO | ARCHIVO ] O/C CTILEL§M] S
i GESTION ! CENTRAL

4202.01.20 ACTAS COMITE DE BIENESTAR 2 5 ) X

SOCIAL -
42020121 | ACTAS COMITE DE - 2 5 o |x

CAPACITACION

Convocatorias

Temas a tratar
4202.122 INFORMES .
4202.122.01 | Actividades I 1 C X Se eliminardn ya que ¢l original reposa en la Divisién de

: ] Recursos Humanos.

4202.122.02 Organismos del Estado t 3 O XX linagafi en el Archivo Central conservando el
nnc,mf im lrmnu.ndo el soporle papel pasado el
llcmpo defrdencid

CONVENCIONES ‘

CT=Conservacion Tolal M= Microﬁlmar.:.ién
E =Eliminscién .8 = Seleccién
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O=Original  Firma Responsable

C= Copia
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCI‘OKA- : GRUPO DE DESARROLLO DE PERSONAL
CODIGO : 4202 '
UBICACION ORGANICA ; DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
! : FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS I]DCUMEN'.I' ALES ARCHIVO | ARCHIVO | ©/iC Cr{E[M]| S
" GESTION | CENTRAL .
4202166 NOMINAS DE SUBSIDIO FAMILIAR 2 4 s C X|X Al pasar al Archive Centrl se microfilmasin y se
' a climinarg
Listados ¢l soporie papel pasado ¢l tiempo de retencién.
4202.177 ORDENES DE SERVIGCIO 2 ' 1 C XX Al pasar al Archivo Central se ricrofilmaran y eliminaré
PERSONALES, ! ¢l soporte papel.
Solicitudes ' :
Formularios
Constancias
Antecedentes
Cormunicaciones ’
4202.196 PROGRAMASIDE BIENESTAR 2 3 O XX Sar dhArchiVo Cerjral se microfilmarén y se
SOCIAL ' : / m ric papel pasado el tiempo de retencion.
/
CONVENCIONES ‘

CT= Conscrvacién Total M= Microfilmucion
E = Eliminactén 8 = Scleccidn
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0= Criginal Firma Responsable
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C=Copia
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANOQO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE DESARROLLO DE PERSONAL

CODIGO : 4202 'j _
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
. ! RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
] FINAL
CODIGO ' SERIESYTI:PQS DMCUMENTALES AHCHIVO | ARCHIVO oic CT|E|M]| S

GESTION | CENTRAL

4202.196.01 | Socio Culturales

4202.196.02 Deportivos yfRecrentivos
Comunicaciones
Evenlos

420219603 | Educacién Formal 7 2 0 X|X Al pasar al Archivo Central, se microfilmarda y s¢
: Solicitud : . eliminard ¢l soporte papel pasado el tiempo de

Constancia tiempoise servicio : retencion.

Constancia de no sancién disciplinaria

Certificado de servicios

Calificacitn acadéinica

Constancia capacidad endeudamiento b .
Pagare - . '

CONVENCIONES ‘ ! ' { A /
V4

CT= Conservacién Total M= Microfilmacién O=Criginal  Finua Responsable b S
E = Eliminacion ¢ 8= Seleccidn C=Copia e Jejdfde Archivo
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"INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
- MARIANO OSPINA PEREZ ~

* OFICINA PRODUCTORA :

ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GRUPO DI DESARROLLO DE PERSONAL

J
CODIGO : 4202 '
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | O/C CT{E|[M]| S
: GESTION | CENTRAL
Libranza
Paz y salvo
Aulorizacién
Condonacion ! .
4202.197 PROGRAMAS DE CAPACITACION 2 3 0 XX Al pasar al Archivo Central se microfilmardn y se
- | eliminari ¢l soporte papel pasado el tiempo de retencidn.
Solicitud
Cotizucibn
luscripeion
Accplacién
Pago /—h.
. 'y
CONVENCIONES : , ? .
CT= Conservacién Total M= Microlilmacion 0= Original Fimma Responsable W/
E =Eliminacitn 8 = Seluccion C=Copia
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"INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TEC NICOS EN EL EXTERIOR
MARIANQ OSPINA PEREZ - ICETEX ~

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE DESARROLLO DE PERSONAL
CODIGO ;: 4202

UBICACION ORGANICA : DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
RETENCION DISI;‘?:‘EION PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCIIVO | O/C CT[E[{M]S
_GESTION | CENTRAL

4202201 I PROGRAMAS| INSTITUCIONALES 2 3 0 XX Al pasar al Archive Central se microfitmarén y se

DE PROTECCION eliminard ¢l soporte papel pasado ¢! tiempo de retencidn.
4202.201.0t { Aporte Educativo
4202.201.02 | Prestamos necesidad médica

Familiar

Solicitud

Certificaciongs

Constancias

. | Giros - _
4202.201.03 | Protecci6n Funeraria
4202.201.04 | Seguro de Vlda en Grupo :
: Péliza

Certificaciones ' - /

CONVENCIONES ' ) k_#" /
' : !
CT=Conservacion Tolal M= Microfilmacién O=Original  Firma Responsable Crf
' Jefe Jé’ Archivo

E =DBliminacién - 8= Seleccidn C=Copia
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ — ICETEX —

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA, : GRUPO DE DESARROLLO DE PERSONAL
CODIGO : 4202 | ,

1

. ! i
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
- RET]JENCIDN DISFOSICIHON PROCEDIMIENTO
T FINAL
COMGO SERIES ¥V TIPOS DOCUMIENTALES ARCIIIVO | ARCIIIVO o CTi1E|MI{S

GESTION | CENTRAL

4202.201.05 | Apoye Institucional :
Solicilud ’ ; !
Coanstancias

/)

CONVENCIONES ' | %L
CT= Conservacién Total M= Microlilmacién O=0Original  Firma Responsable ' G/l

E =Eliminacién §= Seleccién C=Copiza Jefe dy’Archivo
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'INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

MARIJANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE SISTEMATIZACION E INFORMATICA
CODIGO : 4300 :

UBICACION ORGANICA ' : SECRETARIA GENERAL
RETENCIOR DISPOSICION PROCEDIMIENTO
| . FINAL
CODICD SERIES Y TIFOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO| oO/C CT{e[mis
: . GESTION | CENTRAL -

43000122 [ACTAS COMITE DE 2 | 5 o |X

SlSTEMATIZACIHJN o

Convocatorias ;

Temas a tratar
4300.01,23 ACTAS GRUPO DE TRARAJO 2 5 0 X

PARA ;

EL PROYECTD ANO 2000 '

Convocatorias

Temas a tratar

Comunicaciones;

, ”’\(/_\

CONVENCIONES

CT=Conservaciéon Tolal M= -Microfilmacién
E = Eliminacién . 8= Seleccién

122

O= Original Firma Responsable
C=Copisa
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUC’I‘DRA! : DIYISION DE SISTEMATIZ'ACION E INFORMATICA
CODIGO : 4300 ‘
UBICACION ORGANICA’ : SECRETARIA GENERAL

RETENCION DISPOSICION PROCEMMIENTO
: FINAL

COVIGO SERIES Y TIFOS DOCUMENTALES ARCIHIVQ | ARCHIVO [ O/C CTIEIM| S
: GLSTION | CENTRAL

430001.24 | ACTAS ACTUALIZACION 2z . 5. 0 X

MANTENIMIENTO DE. -

'| HARDWARE Y SOFTWARE

Manuales

Licencias .

Especificaciones 1ecnicas :

4300.01.25 [ACTAS ENTRADA Y RECIBO DE 2 5 0 X
EQUIPOS Y PROGRAMAS ‘

Especificaciones tecnicas

Constancias | ,

430001.26 { ACTAS REUNIONES DE LA 2 5 0 X

| DIVISION Pl

Convocatorias

CONVENCIONES

1 1
CT=Conservacién Tolal M= Microfilmacién O=Original  Firma Respansable
E =Eliminacién 5= Seloccion C=Copia ', ‘ - Jele dy’ Archive
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVOQ Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL. EXTERIOR

MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE SISTEMATIZACION E INFORMATICA
CODIGO ; 4300 _ '
UBICACION ORGANICA : SECRETARIA GENERAL : :
. RETENCION DISPOSICION N PROCEDIMIENTO
v : 3 FINAL
ConlrGo SERIES Y TIFOS DOCUMENTALES ARCHIVQO | ARCHIVO ] O/C CrifeE|M; §
. GESTION! | CENTRAL
Temas a (ratar
4300.28 CAPACITACION EN SISTEMAS 1 l O X|X Al pasar ol Archivo Central se microfilmardn y se eliminaré
et
Actualizacién ' soporie pepel pasado et tiempo d reiencidn.
4300.32 CIRCULARES 1 2 O X Se eliminardn ya que los originales reposan en la Oficina de
Divulgacion. .
4300.36 COMUNICACIONES 5 O X Documentos de consulta para ¢l Archivo de Gestion.
Avisos -
Evaluacién /7
CONVENCIONES ] N

t

CT= Conservacién Toltal M=-': Microfilmacidn
E = Eliminacién L) = Seleccidn
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0= Original Firma Responsable

C=Copis
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDlTb EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
- MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

OFICINA PRODUCTOR!A : DIVISION DE SISTEMATIZACION E INFORMATICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : 4300 )
UBICACION ORGANICUA _: SECRETARIA GENERAL
i , RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
: FINAL ’
canico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCIIVO | ARCIIIVO | ©O/C CT|E|NM]S
GCESFION | CENTRAL
4300.40 CONCEPTOS TECNICOS 1 5 C XX En ¢l Archivo Central se microfilmardn conservindose por el
tiempo de retencion, eliminsndo el papel y conservando ¢l
Solicitudes microfilm,
Propuestas
Ficha téenica
Manuales téenicos
Registsos
Instructivos
4300.73 ﬁESARRDLLq DE APLICACIONES . O X Su conservacidn egindefinida en el Archivo de Gestién,
. i / rque se cynstitiye er Instrumento de control
Listados 4 | documentaf defitro dela Gestidn de la Dependencia.
CONVENCIONES Lﬁ- t /
CT=Conservacién fotal M= Microfitmacién 0= Original Firmu Responsable Chf iy /

= Eliminacién
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S = Seleccion

C=Copia
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AINSTITUTO COLOMBIANO DE CRED[TO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ ~ ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA  : DIVISION DE SISTEMATIZACION E INFORMATICA

CODIGO : 4300

UBICACION ORGANICA : SECRETARIA GENERAL

; RETENCION- DISPOSICION PROCEDIMIENTO
: FINAL
CODIGO SERIESY T IIP():S DOCUMENTALRS :\RCHIV 0 ARCINVO | OiC CT|E|M| S
. GESTION | CENTRAL
4300.75 DISENO Y REDISENO DE 1 3 @] b4 Para la Divisién de Sistemas no es necesario conservarse
FORMATOS - porque ¢l disefio ya se elabord o se modificd, pero no
solicitud afecta aesta Dependencia.
Prediscflo |
Codificacion
Edicién
4300.122 INFORMES
4300.122.01 | Actividades | - c X 'S¢ climinardn ya que el original reposa en la Secretaria
CGencral. -
4300.122.06 | Usuarios 5 O X Su conservacion es la indicada en el Archivo de Gestidn,
" | Soligitud porque se constiluye en instrumento de control
doc ™
Listados ﬂm esiybn d¢ Ja Dependencia.
Registro
CONVENCIONES k_’ﬁ__‘l / -
CT= Conservacion Total M= Microfilmacién O= Original * Fima Responsable (AL /

E = Eliminacion s —J Scleccion
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C=Copia. '
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-INSTITUTO COiLQMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE SISTEMATIZACION E INFORMATICA

MARIANQO OSPINA PEREZ - ICETEX -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : 4300
UBICACION ORGANICA ; SECRETARIA GENERAL

RETENCION DISPOSHCION FROCEDIMIENTO
. ) FINAL
CONIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCIIIVO | O/C CI{E|M| S
I GESTION | CENTRAL, _
4300.148 MANTENIMIENTO DE REDES 1 5 O XX En el Archivo Central se microfilmaran y pasado cf tiempo
Actualizaciones ' de retencidn se eliminard el soporte papel, conservando
Insinlaciones ¢l microfilm.
4300,149 MANTENIMIENTO SISTEMAS 2. 5 8] XX Documentos que deben ser conservados hasta que pierdan
4300.1490]1 [Hardware : su ulilidad de vigencia, se microfilmaran y eliminarén el
4300.149.02 | Software soporte papel.
Cronograma actividades -
Constancins
Reportes
Registros
I r /‘7
CONVENCIONES !

CT=Conservacién Totsl M= Microfilmacién
E =Eliminacién § = Seleccidn
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0= Original Firma Responsable

C=Cepia
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'INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVOQ Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
' ' MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

dF]C INA PRODUCTORA :. DIVISION DE SISTEMATIZACION E INFORMATICA

CODIGO : 4300
UBICACION ORGANICA ® : SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. FINAL
CODIGO SERIES Y "T1POS DOCUMENTALLS ARCHIVO | ARCHIVO | OC CIr|E|M| S
GISTION | CENTRAL
4300.153 MANUAL DE PROCEBIMIENTOS _ O X Son de conservacion permanenie en la dependencia de
Solicitud Gestibn, se actualiza de acuerdo con la exigencia
nomauliva,
Organigramas
Flujogramas
Instructivos
4300.193 PLANOS DISTRIBUCION FISICA 1 5 C X X | Documentos que se elaboran de acuerdo con el espacio de
cada dependencia, se seleccionardn y conservarin
aquellos que ameriten su conservacion.
|
A
CONVENCIONES 1

© CT=Conservacidn Total M= Microfilmacidn
E . = Eliminacion §= Slcleccién
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C= Copiz

0= Origina’ Firma Responsable
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
| MARIANOQ OSPINA PEREZ ~ ICETEX —

OFICINA PRODUCTOR'A ; DIVISION DE SERVICIOS A-I)MINISTRATIVOS

"TABLA DE ﬁETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : 4400

UBICACION ORGANICA : SECRETARIA GENERAL
. R.E'I'EP?CION

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALLS

DISPOSICION

FIN

AL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GLESTION

ARCHIVO
CENTHRAL

orc

CcT

E

M

5

4400.92

EXPEDIENTES DE VEHICULOS
Cenificado de matricula

Tarjcta de propiedad

Péliza de seguro

Seguro obligatorio de accidentes de
transito

Recibo pago de impuestos

Acta de entrega lc inventario del vehiculo
Dacumentos de manienimiento

10

X

Se censervan permanenteniente en el Archivo de Gestion,
por el tiempo en que esle] bt(aclivo el Vehiculo,

CONVENCIONES

CT=Conservacién Toal M= Microfikmacién ~ O= Original
E =Eliminacién 8= Scleccidn C=Copia
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANQ OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: : DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO : 4400 ' :
UBICACION ORGANICA : SECRETARIA GENERAL |
RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. : FINAL
CODIGO SERIES Y T/]:I‘OS DOCUMENTALES AHRCHIVO | ARCHIVO | O/C Cr{EIM|S
’ i GESTION | CENTRAL
4400.122 INFORMES ' . '
4400.122.01 | Actividades : ) o C X Se climinard ys que ¢l origine! reposa en la Secretaria
(ieneral
4400.122.02 Organismios del Estado 1 .3 C X[ X S¢ microfilmaran en el Archivo Central conservando el
' . microfilm y eliminando ¢! soporte papel pasado el tiempo
! de .
retencién,
4400.135 LICITACIONES 5 18 O X X Se microfilmarin al pasar al Archive Cenlral,
Aprobaciones _ conservindose el soporte papel durante el tiempo de
Estudios, disefos, planes, y evaluaciones retencion y conservando el microfilm.
Pliego de condiciones o 1érminos de ref, . ‘
Disponibilidad presupuesial
Publicacitén de avisos ) : z

CONVENCIONES ! L#J /
CT= Conscrvacién Tolal M= Microfilmscion O=Original * Fimma Responsable éi//ﬂf

E = Eliminacién 5= Secleccién C= Copia Jefe de Archivo
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INSTITUTO COLbMBlANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ — ICETEX -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CODIGO : 4400 |
UBICACION ORGANICA : SECRETARIA GENERAL

RETENCION DISPOSICION ' PROCEDIMIENTO

: FINAL
COMGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCINVO | ARCIIVO | oOfC CT|E[Mm]| s
. GESTION | CENTHAL
Resolucidn de apertura y cierre
Actas de audiencia '
Propuestas

Evaluacién propuesias

Resolucidn de adjudicacidn o declaracion
desierta

Natificacion de adjudicacion
Comunicaciones no favnrecidos

Contrato .
4400.176 ORDENES DE PAiGO 5 5 C XX Docummnentes de coordinacién yue se requiere conservarlos
4400.176.01 | Caja menor durante el tiempo do y se procede a su
T . . ) microfi ion
Resolucidn constitucién ' P
CONVENCIONES ' r /
CT=Conservacién Tolal M3 Microfilmacién O= Original ' Firma Responsable ] (44,/;2( /

E =Eliminacién S = Seleccién C=Copin JcW Archive
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA, : DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO : 4400 ‘
UBICACION ORGANICA : SECRETARIA GENERAL
RETERCION DISPOSICION PROCEMMIENTO
’ ) ) FINAL .
COMGO SERILS Y TI1FOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCIHIVO e CT|E|IM]S
GESTION | CENTHRAL
Resolucién de delegacion

Resolucién de re;cmbolso
Cuenta corricnte

" | Libro auxitiar. | -

Factura y recibos de pago

Solicitud de recmibolso

Acta de arqueo

4400.176.02 Con]pras

4400.176.03 | Servicios

‘| Soliciiud |

Cotizaciones + -
Cuadro comparativo de ofertas o \
Disponibilidad presupuestal . ' /

CONVENCIONES ‘ _ ! - %
CT=Conservacion Total M= Mficrofilmacién 0= Original " Fima Responsable LGS ke o

E = Eliminacién 5 = Sgleccion C= Copia Jefe dé Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CODIGO : 4400 ’

UBICACION ORGANICA :.' SECRETARIA GENERAL

RETENCION MSPOSICION FROCEDIMIENTO
FINAL

COnGo SERIES Y TIMOS DOCUMENTALES ARCINYO | ARCHIVO | O/C CT|E|M| S
: CLESTION j CENTRAL

Formularios

Facturas

Actas de ahuacéiln

Hojaderuta

4400.176.04 | Vidticos y gastos de viaje Pais
Solicitud

Programa

Resolucién )

Disponibilidad presupuestal

Orden de pago -

Legalizacion - | , m ﬂ

CONVENCIONES %
CT=Conservacién Tolal M= Microfilmacién 0= Original ~ :Firma Responsable - G/ e

E = Eliminacién S = Seleccidn C=Copin ., Jefe d¢ Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RE_TENCION DOCUMENTAL

()FICINA PRODUCTORA' : DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO : 4400 '

UBICACION ORGANICA' ; SECRETARIA CENERAL
1. .

RETENCION DISPOSICION FROCEDIMIENTO
: . . FINAL
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCIIIVO | ARCHIVO | O/C CT|E|M| S

GESTION | CENTRAL

4300.176.05 | Vidticos y gastos viaie Exterior
Solicitud

Programa

Aprobacion Junta Directiva
Disponibilidad presupuestal

Permiso Ministerio Relaciones Exteriores
- | Aprobacién Min. Educacién Nacional

Orden de pago
Hoja de ruta
4400.205 PLANOS INMUEBLYS 20 ‘ @] X Por el conterudo d ormacion su conservacion es
; chivyg de Gestidn,
1 ' : /
1 - . H .
CONVENCIONES ' _ C—#_
CT= Conservacién Total M= Microfiimacion 0= Original IFirma Responsable ] il

~ E =Eliminacién 8 = Scleccion C= Copia ' Jef&de Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

OFICINA PRODUCTORA :

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO : 4400 . o
UBICACION ORGANICA : SECRETARIA GENERAL
! ‘ RIVEENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL
CODIGO SERILES Y TIPOS DOCUMENTALLES ARCIHIVO | ARCIHIVO | O/C CT|E|M{S
- - CESTION | CENTRAL
4400.230 SEGUROS 3 5 (9] X|X Documentos que pierden su valor cuando termina la vigencia
4400.23001 - | Excequial de los seguros. S conservarén el tiempo de retencion y se
4400.230.02 [ Generales microfilmardn.
440023003 | Vida
Pdliza
Comunicaciones
CONVENCIONES ' \-77L—‘
! . .
CT=Conservacién Total M= Microfilmacién O=0Originat  Firma Responsable e fity

E = Eliminacién '8 Seleccién
. _l
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"INSTITUTO COLOMB]ANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECN[COS EN EL EXTERIOR
MAR[ANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE ADQU]S[CIONES
CODIGO : 4401 !
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
- S FINAL
CODIGD SERIES Y TIPOS DOCUNENTALES ARCIHIVO | ARCHIVO | O/C CIriE|M{S
. L <] GESTION | CENTRAL
4401.01.27/ | ACTAS JUNTA DE LICITACIONE B 5 0o [x
Y ADQUISICIONES
v . |
4401.122 | INFORMES 2 1 c X Se eliminan ya que ¢l original repose en la Divisién de
440112201 | Actividades . . Servicios Administrativos.
4401.200 PROGRAMA GENERAL DE [ 2 3 Q X|X En el Archivo Ceniral se microfilinarén conservéndose
COMPRAS ! _ por el tiempo de retencidn, eliminando el papet y
, conservando
Listados ¢l microfilm,
| Ejecucion '
4401:200.01' | Direccion General
4401.200.02 Regio nales (

CONVENCIONES ! - '
CT= Conservacién Total MT Microfifmacién O=0Original * Firma Responsable ) ﬁ“v/{“ﬂ' v

+ E = Eliminacién ST Selecsion C= Copia Jefe )'l'c Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MAR[ANQ OSPINA PEREZ - ICETEX --

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. I !
OFICINA PROD'UCTQR[-A : GRUPO DE ADQUISICIONES

CODIGO : 4401 .
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. . : FINAL .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENRTALES ARCHIVO | ARCIIIVO | O/C CT|EiM} S
' GESTION | CENTRAL ‘
Requerimiento ' | !
Disponibilidad presupuestal
| Listados < : :
4401.217 REGISTRO DE PROVEEDORES L O X Por ser documentos de consulta permanente su
Constancia de registro Camara de : conservacion es indefimida en et Archivo de Gestidn.
Comercio
CONVENCIONES f
\ :
CT= Conscrvacién Total M2 Microfilmacion 0= Original Firme Responsable dc / At

E =[liminacién 8 = Seleccion C= Copia . Jefe de Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVOQ Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ ~ ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE SERVICIOS GENERALES
CODIGO : 4402 ‘ ‘
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCION DISPOSICION . PROCEDIMIENTO

FINAL
CODICO SERJES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCIHVO | ARCHIVO | O/C Cr{E|M|S -
) GESTION | CENTRAL s
440247 CONTROL DE SERVICIOS 2 3 6] X [(X.V | Al pasar el Archivo Ceniral se microfilmaréin y se eliminard
. J ol -
4402 4701 Aseo y Cafeteria - soporte papel pasado el tiempo de retencidn.
4402.47.02 Yigilancia ! )
Solicitudey
4402.122 INFORMES 2 2 C X Se eliminan yo que et Original lo conservan en la Divisién
4402.122.0t | Actividades de Servicios Administrativos,
Fa
4402147 MANTENIMIENTO CENERAL k| 5 C X ‘\X"} Al transferirse al Archive Central, se microfilmardn y se
Solicitud dependencia - ¢liminard el soporte papel pasado el iempo de retencion.

Colizacién

Solicitud servicios )
Constancia de servicio - S
Factura /

CONVENCIONES : . : %[,J;/
CT= Conservacion Total M= Microfitmacion 0= Originel  Firma Responsoble Gofpee

E = Eliminacitn S = Seleccién C=Copia ‘ Jefe e Archive
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"INSTITUTO COiLOMBlANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

OFICINA PRODUCTORA
CODIGO : 4402

MARIANO OSPINA PEREZ ~ ICETEX. --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

! GRUPO DE SERVICIOS GENERALES
! - 1

UBICACION ORGANICA. : DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

| RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
, FINAL.
CODIGO SERIESYT IPD!S DOCUMENTALES ARCIIIVO | ARCHIVQ oC CT|E|M]| S
i CESTION | CENTRAL
Registro RE
o - i i .
4402221 RELACIONES DE ORDENES DE 1 5 0 Xi X ) Documentos de consulta e informativos se microfilmardn
PAGO : - al pasar at Archivo Central,
Listados '
) /? \
CONVENCIONES

CT= Conservacién Total M= Microfilmacién
E =Eliminacién 8= Secleccidn
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0O=Criginal  :Firma Responsable i QA,/;'Z{ /
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INSTITUTO COLOM BIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

MARIANO OSPINA PEREZ — ICETEX -

'TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPQDE ALMACEN Y SUMINISTROS
CODPIGO : 4403

UBICACION ORGANICA : Dw,lsujN DE SERVICIQOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO

1

SERIES Y 'T{POS DOCUMENTALES
: il

RETENCION

DISFOSICION FROCEDIMIENTO
FINAL

ARCIIIVO [ ARCIIIVO | O/C
GESTION | CENTRAL

cT

E

M

s

4403.01.28

4403.35

—

ACTAS COMITE PARA LA
REALIZACION DE BAJAS
DEFINITIVAS

COMPROBANTE}S DE ALMACEN
Solicitudes

Altas.

Bajas

Boletines .

Cuentas Consolidadas

Estado diario

Reintegros

Traspasos y

2 5 o

X

Al pasar al Archivo Central se microfilmarén. Se eliminars
<l soporte pape! pasada el tiempo de retencidn
conservarudo el microlitm,

/7/7

CONVENCIONES

CT= Conservacidn Total M[ Microfilmacion
L =Lliminacién S = Seleccién
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O=0Original . "Firma Responsable

C= Copia
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

MARIANQO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE ALMACEN Y sfymmls_'mos

CODIGO : 4403 _
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
! RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. ; | FINAL i
CODIGO SERILS ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | O/C cr{eE[nM] s
_z GESTION | CENTRAL \
4403.122 INFORMES | )
4403.122.01 | Actividades 2 1 c X Se eliminardn ya que su informacitn reposa ¢n la Divisién
' ! de Servicios Administrativos.
4403.122.02 | Organismos del Estado 2 B C A)X Se microfilmarin en el Archivo Central conservando el
o microfilm y eliminando ¢l soporte papel pusado el
tiempo de retencién.
4403.124 lNVENTAqu GENERAL 5 . 15 O X X Se microfilmaran en ¢l Archivo Central, conscr\:'ﬁndosc
Cronogruma | ' «l soporte papel.
Comunicaciones .
laventario individual /‘_7
! /
CONVENCIONES % /
CT=Conservacion Toul M= Microfilmacion 0= Original " Firma Responsable e

E = Eliminacién S = Seleceidn
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INSTITUTO CO:LOM BIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE ALMACEN ¥ sun'ﬂms_'rnos

CODIGO : 4403
UBICACION ORGANICA : DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
RETENCION DISPOSICION PROCEDINIENTO
- _ . FINAL
COPIGO SERIES ¥ TIMOS DOCUMENTALES ARCOAIVO | ARCHIVO o/C Cr|EIM]|S
| GESTION | CENTRAL
Tarjetas de contiol
Documentos sopories
CONVENCIONES \7/_! /
CT=Conservacién Total M= Microfilmacién O=Uriginal  'Firma R.es.ponsable é"‘/ 4t
E = Eliminacién 85 Seleccion C= Copia - Jef/de Archivo
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"INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
‘ MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA P¥ RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCT ORA’ : GRUPO DE CDRRESPONDENCIA
CODIGO ; 4404
UBICACION ORGANICA: : DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCION DISPOSICION PROCEI)Ii\I]ENT 4]
. FINAL
COMGo SERIES ¥ T1POS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO] OO0 Cr|E|M|S
GESTION | CENTRAL
4404 41 CONSECUTIVO DE . 2 8 C X{X Al pasar 1] Archivo Central se microfilmardn y se eliminara
CORRESPDNﬁENClA ' el soponte papel pasado el tiempo de retencidn, conservando
el
44044101 | Direccién General _ microfilrm.
44044102 | Regional Bogota
4404 .42 CONSECUTIVO DE 2 8 O X X Se micro{ilimardn al pasar gl Archivo Central conservando
RESOLUCIONES ¢l soporte pupel.
44044201 | Direccién General
4404.42.02 | Regional Bogota ‘ ‘
' NOTA: ESTOS DOCUMENTOS NO SON GENERADOS
EN ESTA DEP NCIA, SOLAMENTE SE RADICAN
CO E CIO CONSECUTIVA Y SE
ONSERV ORIGINALES.
CONVENCIONES
CT=Conservacién Tolal M= Microfilmacién O= Original * Firma Responsable “i‘/ﬂl -
E = Eliminacibn S = Seleccién C=Copia Jc de Aschivo
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"INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA NE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CORRESPONDENCIA

CODIGO : 4404 S . , :
UBICACION ORGANICA' : DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
RETENCION DISPOSICION FROCEDIMIENTO
o , FINAL
COoDIGO SERILS ¥V THOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | OC Cl|E|M|S
GLESTION | CENTRAIL .
4404.122 INFORMES 2 , 1 C X Se elimina ya que el original reposa en la Division de
: Servicios
4404.12.01 Actividndes - Administrativas,
_ . ! '
4404.192 PLANILLAS DE 2 5 8] XIX Al pasar a}l Archivo Central se microfilmarin y se eliminar
CORRESPONDENCIA , , : el
Correo Centificado soporte papel pasado el tiempo de retencidn.
Entradas
Salidas
. : - 1 /] /7

CONVENCIONES ’ L_#l_‘ e
CT= Conservacién Totl M= Microlilmacién 0= Original IFirma Responsable ‘zﬁéa(

E = Eliminaciénl §= :Sclcu:ién C=Copin 0& de Archivo
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDlTb EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - JICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE PUBLICACIONES Y MICROFILMACION
CODIGO : 4405 '
UBICACION ORGANICA * DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
’ FINAL
CoplGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALLS ARCIHIVO | ARCHIVO | OC CTIEIM|S
_ : /| GUSTION | CcunTRAL
4405.01.29 | ACTAS COMITE DE ARCHIVQ ./ 2 5 o X
Convocatorins
Temas a ratar _ -
4405.30 ACTAS DE ELIMINACION 2 3 & X
4405.01.31 ACTAS MICROFILMACION 20 . 0 X Dieben conservarse en el Archivo de Gestién, sirven de
Listados ' . control y leealizacién de los documentos microfilmados,
4405122 INFORMES 2 Tl C X Se climinn ya que el originn] reposa en la Division de
4405.122.01 Actividades | - T Ser Adm1
— |
. L i 1
CONVENCIONES X . ( 5 / /
CT= Conservacibn Towl M= Microfilimacién 0= Original Firma Responsable i /a
E =Ehmiaacién 8 = Seleccidn C= Coptu JefeAle Auchivo
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INSTITUTO COLOMB[ANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

OFI1CINA PRODUCTOR*A : CRUPO DE PUBLICACIONES Y WCROFILMACI(;N

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO : 4405 : . P
UBICACION ORGANIC!A ¢ DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
i RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
; FINAL
CODIGO SERIES ¥ T1POS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCRIVO | o/C CT[E[M]S
CESTION | CENTHAL .
4405.150 MANUAL DE CDDIFICACION 20 @] X Su conservacidn es indefinida en el Archive de Gestidn,
Listado numérico e ya que se constituye en instrumento de control dentro de
la gestién de la Dependencia.
4405.238 TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL 20 O X Su conservaciodn es indefinida en ¢t Archivoe de Gestidn,
: ya que se constiluye en instrumento de control dentro de
la gestion de la Dependencia.
4405241 TRANSFERENCIAS 20 O X Su congervacidn es indefinida en el Archivo de Gestién,
DOCUMENTALES ya que se constit trumento de control dentro de
Acta ependeneia. .
Formato . ! m
I
CONVENCIONES

CT= Conservacién Toial M= Micro[ilmacion
E = Eliminacién § = Seleccién
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INSTITUTO COLOMB!ANO DE CRLD[TO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MA RIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCT ORA 1 GRUPO DE INVENTARIOS

CODIGO : 4400 ' :
UBICACION ORGANICA ¢ DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
' IFINAL
CODIGO SERIER ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCIIVO | ARCHIVO | O CTIE|M| S
. yd GESTION | CENTIRAL
4400.19 BOLETINES DIARIDS - 5 15 o X|X En el Archivo Central se microfilmarin conservando el
Altns : soporte papel por el tiempo de retencidn, elimindndose
Byjas | luego y conservando el microfilm.
Comprobantes Contables F . :
Novedades
Traspasos
Reintegros .
| ]
440051 CUENTAS CONSOL]DADAS 5 of 15 0 X|X Se microfilmarén al pasar a] Archivo Cenlral, se eliminard
4400.61.01 Anual . el soporte papel pasado el tiempo de retencién y se
4400.61.02 Mensual : conservard el microfjlim
Listndos , /"j /7

CONVENCIONES g
CT= Conservacién Total M= Microfilmacion 0= Original | 'Firma Responsable / 4
E = Eliminacién S Scleceibn C=Copia . J/i de Archivo
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INSTITUTO CO_LOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANQ OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA '_PRODUC'['ORIA : GRUPO DE INVENTARIOS

CODIGO : 44060

UBICACION ORGANICA : DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

=+

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. FINAL 1
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVQO | ARCHIVO | O/C CT|E|M]|S \
| ‘/ GESTION | CENTRAL
4400.122 { INFORMES
4400.122.01 | A etividades | 1 C X Se eliminardn ya que el original reposa en la Divisién de
Servicios Administrativos.
4400.122.02 | Organismos del Estado 2 5 C XX Se microfilmaran en el Archive Central conservando el
' microfilm y eliminsndo el soporte pape! pasado el
S tiempo de retencidn,
4400.125 INVENTARIOS INDIVIDUALES
4400.125.01 | Activos ' O X Su conservacién cs indefinida en et Archivo de Gestidn.
Altas
Bajas
Comprobames Contables
Novedades '
CONVENCIONES
CT=Conservacion Total M= Microfilmacién Q= Original Firma Responsable

E =Eliminacién 8= Secleccién
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX --

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA : GRUPODE INVENTARIOS

CODIGO : 4400

UBICACION ORGANICA : DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
. ’ FINAL
COPIGO SERIES ¥ TIPOS DICUMENTALES ARCIIVO | ARCIIIVO | O/C CT]E|M} S
- : GESTION | CENTRAL
*| Traspusos ' '
Reinlegros
440012502 | Retirados ] 10 Q XX Al pasar at Archivo Central, se microfilmaran conservando

Paz y salvo

NOTA: GRUPO INFORMAL NO

1 CREADC OFICIALMENTE PERO
GENERA DOCUMENTACION,
ADSCRITO A LA DIVISION DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS,

el soporie papel durante el liempo de retencion y
conservando el microfilm.

CONVENCIONES

CT=Conservacion Total M= Microfilinacion
E =[liniinacién 8 = Scleccion
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0= Origil;al Firma Responsable
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ANEXOS



INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR- MARIANO OSPINA PEREZ-ICETEX

COMPILACION NORMAS LEGALES INSTITUCIONALES

NORMAS

Ne.

FECHA

DISPOSICION

PAG,

DECRETOQ

2586

03-08/1.950_1POR LA CUAL SE CREA EL INSTITUTO COLOMBIANQ DE

ESPECIALIZACION TECNICA EN EL EXTERIOR.

DECRETO

3155

25-12!1.9@

POR LA (UAL SE REORGANIZA EL INSTITUTO
COLOMEIANO DE ESPECIALIZACION TECNICA EN EL
EXTERIOR

DEi’:Ri-:'{O

1871

18-07/1.980

POR EL" CUAL SE ADICIONA EL NOMBRE A UN
INSTITUTO

16

DECRETO

2129

29-12/1.992
ey

POR EL <CUAL SE REESTRUCTURA EL
INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO
EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR,
MARIANO OSPINA PEREZ -ICETEX

17

ACUERDO

019

24-03/1.993,

/

POR EL CUAL SE ESTABLECE LA ESTRUCTURA
INTERNA DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO
EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR -
MARIANO OSPINA PEREZ -ICETEX- Y SE DETERMINAN
LAS FUNCIONES DE SUS DEPENDENCIAS

18

DECRETO

712

26-04/1.993

TEDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR -

POR EL CUAL SE APRUEBA EL ACUERDO 019 DEL 24-
03/1.993,QUE ESTABLECE LA ESTRUCTURA INTERNA
DEL~ INSTITUTO - COLOMBIANO DE CREDITO

MARIANQ OSPINA PEREZ - ICETEX Y SE DETERMINAN
LAS FUNCIONES DE SUS DEPENDENCIAS

65

| DECRETO

1953

08-08/1.994

POR EL CUAL SE REESTRUCTURA EL MINISTERIO DE
EDUCACION NACIONAL Y 'SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES

100

ACUERDO

037

06-10/1.994

1 EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR -
| MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX-

POR EL CUAL SE ADOPTAN LOS ESTATUTOS INTERNOS
DEL . INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO{

106

DECRETO

2787

22-12/1.994

POR EL CUAL SE APRUEBA EL ACUERDO 037 DEL 06-
10/1.994 DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO
COLOMBIANO DE CREDITO EDPUCATIVO Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR - MARIANO OSPINA PEREZ -
ICETEX- QUE ADOPTA LOS ESTATUTOS

118




-INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVQ Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR- MARIANO OSPINA PEREZ-ICETEX

COMPILACION NORMAS LEGALES INSTITUCIONALES

RESOLUCIONES 1.976 - 1.993_

No. | FECHA DISPOSICION PAG.

664 | 25-08/1.976 |POR LA CUAL SE AUTORIZA LA MICROFILMACION DE| 133
DOCUMENTOS Y SE CREA EL COMITE DE ARCHIVO

“‘3?8 09-03/1.993 |POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA LINEA ESPECIAL DE| 136

CREDITO EDUCATIVO PARA ESTUDIANTES COLOMBIANOS EN
LOS CENTROS DOCENTES DE LA ANTIGUA UNION SOVIETICA Y
EURQPA ORIENTAL

382 ( 16-04/1.993 |POR LA CUAL SE CONFORMA EL COMITE DE BIENESTAR Y| 150
ADAPTACION LABORAL

630 | 28-04/1.993 |POR LA CUAL SE ORGANIZAN LOS GRUPOS DE TRABAJQ| 151
INTERNO BE LAS DEPENDENCIAS DEL NIVEL CENTRAL Y SE
DETERMINAN SUS FUNCIONES

631 | 28-04/1.993 {|POR LA CUAL SE ORGANIZAN LOS GRUPOS DE TRABAJO| 164
INTERNO DE LAS DEPENDENCIAS DEL, NIVEL REGIONAL Y SE
DETERMINAN SUS FUNCIONES

673 | 30-04/1.993 | POR LACUAL SE ORGANIZAN LOS GRUPOS DE TRABAJO| 178
INTERNO Y SE ESTABLECEN LAS FUNCIONES DE LAS
SECCIONALES, CORDOBA, CHOCO, MAGDALENA Y SUCRE

3161 | 03-12/1.993 |POR LA CUAL SE ORGANIZAN LOS GRUPOS DE TRABAJO| 181 -
INTERNO Y SE ESTABLECEN- LAS - FUNCIONES DE LAS




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR- MARIANO OSPINA PEREZ-ICETEX

COMPILACION NORMAS LEGALES INSTITUCIONALES

RESOLUCIONES 1.994

No. {| FECBA DISPOSICION PAG.

316 | 01-03/1.994 | POR LA CUAL SE DETERMINAN LAS FUNCIONES DE LOS| 184
GRUPOS DE ATENCION AL USUARIO Y EL DE CUENTAS

454 | 25-03/1.994 | POR LA CUAL SE ESTABLECE ORIENTACIONES DE POLITICA]| 136
PARA LA ADJUDICACIONES DE CREDITO EDUCATIVO PARA
ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR Y SE FLIA EL VALOR
MAXIMO DEL CREDITO PARA ESTE PROGRAMA

i1

1105 | 0167/1.994 [POR LA CUAL SE DELEGA LA ORDENACION DE GASTOS
QBLIGATORIOS DE SERVICIOS DEL ICETEX

189

1219 | 04-08/1.994 [POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL CONCURSO DE BECAS| 191
“CAROLINA ORAMAS”

1230 | 08-08/1.994 | POR LA CUAL SE CREAN LGOS COMITES DE COORDINACION DEL. | 194
SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN EAS REGIONALES

1275 | 29-08/1.994 | POR LA CUAL SE DETERMINAN LAS FUNCIONES DE ALGUNOS| 197
GRUPOS DE TRABAJO DEL NIVEL CENTRAL

1344 | 06-09/1.994 |POR LA CUAL SE. ADOPTA EL PROCEDIMIENTO PARA; 202
REALIZAR BAJAS DEFINITIVAS POR VENTA EN PUBLICA
| SUBASTA :

1396 | 27-09/1.994 [ POR. MEDIO DE LA CUAL SE-ADOPTA EL REGLAMENTO PARA| 205
T " |ELPROGRAMA DE INTERCAMBIO DE ASISTENTE DE INGLES EN -
COLOMBIA -

1471 | 01-11/1.994 | MEDIANTE LA CUAL SE ESTABLECE LA POLITICA EN LA| 209
' OPERACION DE LAS CUENTAS CORRIENTES Y DE AHORROS DE
LOS RECURSOS MANEJADOS POR EL ICETEX




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR- MARIANQ OSPINA PEREZ-ICETEX

COMPILACION NORMAS LEGALES INSTITUCIONALES

RESOLUCIONES 1.995

No.

FECHA

DISPOSICION

PAG.

148

10-52/1.995

POR LA CUAL SE MODIFICAN ALGUNOS GRUPOS DE TRABAJO
INTERNO DEL NIVEL CENTRAL Y REGIONAL BOGOTA Y SE
ACTUALIZA LA DISTRIBUICION A NIVEL CENTRAL Y
REGIONAL BOGOTA DE LA PLANTA DE PERSONAL GLOBAL
DEL INSTITUTO COLOMBIANQ DE CREDITO EDUCATIVO Y
ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR , MARIANO OSPINA
PEREZ - ICETEX -.

212

246

13-03/1.995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN CONDICIONES ESPECIALES
PARA LA ADJUDICACION DE LOS SERVICIOS DEL ICETEX A LOS
DOCENTES E HLIOS DE DOCENTES AL SERVICIO EDUCATIVO
ESTATAL.

73

3935

26-05/1.995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LAS CONDICIONES GENERALES
PARA EL ACCESO A LA “ LINEA AUTOMATICA DE CREDITQ
EDUCATIVQ PARA ESTUDIOS DE PREGRADO EN EL PAIS “

23

465

© 15-06/1.995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS  DE LA
OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES,
COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS DEL ICETEX.

228

473

21-06/1.995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS DEL ICETEX.

236

474

21-06/1.995

POR LA CUAL SE DEROGA LA RESOLUCION 01106 DE JULIO i DE
1994, SE- ESTABLECE EL COMITE DE COORDINACION DEL

'SISTEMA DE CONTROL INTERNO NACIONAL Y SE ASIGNAN SUS |

FUNCIONES.

255

510

29-06/1.995

POR LA CUAL SE DEROGA LA RESOLUCION 1157 DE JULIO 14 DE
1994, SE ESTABLECEN LOS COMITES DE COORDINACION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LAS REGIONALES Y SE
ASIGNAN SUS FUNCIONES.

258

518

11-07/1.995

POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL PROGRAMA DE CREDITO
PARA INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR, CON
RECURSOS PROVENIENTES DEL TITULO DE AHORRO
EDUCATIVOQ T.AE.

261

549

24-07/1.995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE PLANEACION DEL ICETEX.

268

- 559

- 25-07/1.995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN—LOS PROCEDIMIENTOS DE
CARTERA DEL ICETEX.

—280

560

25-07/1.995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS PARA
LOS TITULOS DE AHORRO EDUCATIVO.

290

561

25-07/1,995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS DE
GESTION FINANCIERA Y DE CARTERA DEL ICETEX.

298

562

25-07/1.995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS DEL
GRUPQ DE PRESUPUESTQ DEL ICETEX.

307




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS

TECNICOS EN EL EXTERIOR- MARIANO OSPINA PEREZ-ICETEX

COMPILACION NORMAS LEGALES INSTITUCIONALES

RESOLUCIONES 1.995

No.

FECHA

DISPOSICION

PAG.

563

250711995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD DEL ICETEX.

318

25-07/1.995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS DEL
GRUPO DE TESORERIA DEL ICETEX,

325

565

25-07/1.995

POR EL CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS PARA
LOS PROGRAMAS EN ADMINISTRACION DEL ICETEX.

349

566

25-07/1.995

POR EL CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS DE
DESARROLLC DEL PROGRAMA DE SUBSIDIOS A LA DEMANDA
DE EDUCACION SECUNDARJA “ PACES “

359

567

25-07/1.995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS DE
CREDITO DEL ICETEX.

365

618

14-08/1.993

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LGOS PROCEDIMIENTOS DE
SISTEMATIZACION E INFORMATICA DEL ICETEX.

370

23-08/1.995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTQS DE LA
OFICINA JURIDICA DEL ICETEX.

420

652

29-08/1.995

POR LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION No. 0438 “ POR LA
CUAL SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
LAS BAJAS DEFINITIVAS POR DESTRUCCION DE INSERVIBLES Y
OBSOLETOS™.

428

694

19-09/1.995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL ICETEX.

696

19-09/1.995

JPOR LA _CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCED!M]ENTOS DEL

GRUPO DE ADQUISICIONES DEL ICETEX.

697

19-09/1.995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS DEL
GRUPO DE MICROFILMACION Y PUBLICACION DEL ICETEX.

698

19-09/1.995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS DEL
GRUPO DE CORRESPONDENCIA DEL ICETEX.

449

19-09/1.995

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS DEL
GRUPO DE SERVICIOS GENERALES DEL ICETEX.

455

818

26-10/1.995

POR LA CUAL SE MODIFICAN LAS RESOLUCIONES Nas: 0225 DE
MARZQO DE 1995, POR LA CUAL SE ESTABLECEN CRITERIOS
ACADEMICOS Y SOCIO-ECONOMICOS PARA LA ADJUDICACION
DE CREDMTOS DE PREGRADO Y POSTGRADO PAIS, No. 0395 DE

MAYO 26 DE 1995, LA CUAL ESTABLECE LAS. CONDICIONES.

GENERALES PARA EL-ACCESO-A-LA LINEA AUTOMATICA: DE
CREDITO EDUCATIVO PARA ESTUDIOS DE PREGRADO EN EL
PAIS Y LA No. 0623 DE AGOSTO 16 DE 1995 POR LA CUAL SE
ACTUALIZA LAS ORIENTACIONES DE POLITICAS PARA LOS
CREDITOS DE PREGRADO Y POSTGRADO EN EL PAIS.

461

876

21-11/1.995

POR LA CUAL SE DEROGA LA RESOLUCION No. 612 DEL 27 DE
MAYO DE 1994, SE REDEFINE Y COMPLEMENTA EL SISTEMA DE
CONTROJ: INTERNO DEL ICETEX.




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR- MARIANO OSPINA PEREZ-ICETEX

COMPILACION NORMAS LEGALES INSTITUCIONALES

RESOLUCIONES 1.996

No. | FECHA DISPOSICION | PAG.

204 | 13-03/1.996 | POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO PARA 493
‘ EL PROGRAMA DE INTERCAMBIO DE ASISTENTES DE FRANCES
EN COLOMBIA.

299 | 19-04/1.996 |POR LA CUAL SE AUTORIZA LA CONFORMACION DE LOS| 497
COMITES PARITARIOS DE SALUD OCUPACIONAL.

318 | 25-04/1.996 |POR LA CUAL SE AUTORIZA EL TRASLADO DE ALGUNOS| 500
ELEMENTOS DEL GRUPO 2 ( DEVOLUTIVOS) AL GRUPO 1
ELEMENTOS DE CONSUMO DEL INVENTARIQ.

587 | 25-07/1.996 |POR LA CUAL SE CREA EL PROGRAMA DE BECAS MUTIS -| 502
COLOMBIA

991 | 21-11/1.996 | POR LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE LA RESOLUCCION| 505
No. 0567 DEL 25 DE JULIQ DE 1995,

994 | 26-11/1.996 |POR LA CUAL SE ACTUALIZAN LAS ORIENTACIONES DE| 507
POLITICAS EN LO REFERENTE A CREDITOS DE PREGRADO Y
POSTGRADO EN EL PAIS, PARA ESTUDIANTES QUE INGRESEN A
PROGRAMAS CREADOS A PARTIR DE LA LEY 30 DE 1992,

995 | 26-11/1.996 |[POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL REGLAMENTO PARA EL| 509
FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE CREDITO EN LO '
REFERENTE A LAS GARANTIAS ARTICULO 37.

1025 | 04-12/1.996 |POR LA CUAL SE FACILITA EL ACCESO AL SERVICIO DE[ -512
CREDITO PARA ESTUDIOS: DE-EDUCACION SUPERIOR DE LA| -

TZONA ™~ DE  INTEGRACION FRONTERIZA COLOMBO-|
ECUATORIANA. . )




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR- MARIANO OSPINA PEREZ-ICETEX

COMPILACION NORMAS LEGALES INSTITUCIONALES

RESOLUCIONES 1.997

No.

FECHA

DISPOSICION

PAG.

186

12-02/1.997

POR LA CUAL SE ORGANIZA EL PARQUE AUTOMOTOR DEL
ICETEX, SE ASIGNAN VEHICULOS PARA USQO OFICIAL Y SE
DICTAN NORMAS PARA FL FUNCIONAMIENTO DEL MISMO. .

514

120

14-02/1.997

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL REGLAMENTO PARA EL
SUBSIDIO EDUCATIVO ESPECIAL Y LA LINEA DE CREDITO
EDUCATIVO CONDONABLE, PARA LOS BACHILLERES A LOS
QUE SE LES HAYA OTORGADO LA DISTINCION “ ANDRES
BELLO “,

520

238

31-03/1.997

POR LA CUAL SE CREA EL GRUPO DE INFORMACION
COMERCIAL EN LA REGIONAL BOGOTA Y SE DEROGA LA
RESOLUCION No. 0131 DE 1997,

527

247

03-04/1.997

POR LA CUAL SE CREA EL COMITE DE DEFENSA JUDICIAL Y
CONCILIACION DEL ICETEX.

529

205

13-04/1.997

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO DE H]G[ENE Y
SEGURIDAD INDUSTRIAL DEL INSTITUTO COLOMBIANQ DE
CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS EN EL EXTERIOR -
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX -.

533

266

10-04/1.997

POR LA CUAL SE ASIGNA UNA FUNCION A LA OFICINA
JURIDICA DEL ICETEX.

537

289

18-04/1.997

POR LA CUAL SE DELEGA LA CAPACIDAD DE CONTRATACION;
LA DEFINICION DEL GASTO PUBLICO SOCIAL Y OTRAS
FUNCIONES EN EL ICETEX.

538

- 506

- 16-05/1.997

POR LA CUAL SE ESTABLECE LOS -PROCEDIMIENTOS--PARA
REALIZAR BAJAS DEFINITIVAS PARA VENTA EN SUBASTA
PUBLICA, VENTA DIRECTA, DACION DE BIENES COMO PARTE
DE PAGQ, DESTRUCCION DE INSERVIBLES Y OBSOLETOS.

547 -

762

17-0711.997

POR LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION No. 106 DEL 12 DE
FEFRERO DE 1997

552

877

19-08/1,997

POR MEDIO DE LA CUAL SE CREA EL GRUPO DE QUEJAS Y
RECLAMOS Y SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO DEIL
DERECHO DE PETICION, ASI COMO L.A MANERA DE ATENDER
LAS 'QUEJAS Y RECLAMOS SOBRE LAS MATERIAS DE
COMPETENCIA DEL ICETEX.

553

939_

. 16-09/1.997

POR LA CUAL SE CREA EL BUZON DE SUGERENCIAS INTERNAS

+DEL ICETEX

. 564

941

16-09/1.997

POR LA CUAL SE ACTUALIZAN LOS PROCED[M]ENTOS PARA EL
TRAMITE DE ORDENES DE COMPRA O SERVICIO Y
COMPROBANTES DE PAGO DEL ICETEX

567

947

22-09/1.997

POR EL CUAL SE ADICIONA EL ARTICULO PRIMERO DE LA
RESOLUCION No. 00318 DE ABRIL 25 DE 1996.

578

1161

11-12/1.997

POR LA CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO DE INVERSIONES

DEL ICETEX,

580




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR- MARIANOQ OSPINA PEREZ-ICETEX

COMPILACION NORMAS LEGALES INSTITUCIONALES

RESOLUCIONES 1.998

No. | FECHA DISPOSICION | PAG.

861 | 03-02/1.998 | POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL REGLAMENTO DE CREDITO,| 60t
CON RECURSOS PROVENIENTES DE LAS CAPTACIONES DEL
TITULO DE AHORRO EDUCATIVO T.A.E.

149 | 10-03/1.998 | POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL PROGRAMA DE ASISTENCIA|{ 607
A TRAVES DE CREDITOS EDUCATIVOS REEMBOLSABLES PARA
ARTISTAS COLOMBIANOS.

302 | 06-05/1.998 | POR LA CUAL SE ACTUALIZA LA REGLAMENTACION BPEL USO| 610
DE CARNE DE IDENTIFICACION DE LOS FUNCIONARIOS DEL
ICETEX.

340 | 27-05/1.998 | POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL PROGRAMA DE CREDITOS| 613
CONDONABLES EDUCATIVOS.

600 | 04-09/1.998 | POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL SERVICIO DE CREDITO} 617
EDUCATIVO DEL ICETEX.

652 | 28-09/1.998 | POR LA CUAL SE ACTUALIZA LAS RESOLUCIONES Nos. 630 DEL| 648
28 DE ABRIL DE 1993 Y 601 DEL 31 DE JULIO DE 1996.

738 | 10-11/1.998 [POR LA CUAL SE CREA EL GRUPO DPE TRABAJO PARA EL| 650
ESTUDIO Y EVALUACION DE LOS EXCEDENTES DE LIQUIDEZ
‘DE TESORERIA PARA LA INFORMACION DEL COMITE DE
INVERSIONES.

739 | 10-11/1.998 |POR LA CUAL SE CREA EL GRUPO DE TRABAJO PARA EL| 653
SEGUIMIENTO DE LOS PROCESQS, ACCIONES Y GESTIONES
ADELANTADAS POR EL ICETEX CON MIRAS A "TLaA
RECUPERACION DE LAS INVERSIONES QUE ACTUALMENTE
PRESENTAN DIFICULTADES,




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS
- TECNICOS EN EL EXTERIOR- MARIANO OSPINA PEREZ-ICETEX

COMPILACION NORMAS LEGALES INSTITUCIONALES

RESOLUCIONES 1.999

No.

FECHA

DISPOSICION

PAG.

003

06-01/1.999

POR LA CUAL LA DIRECCION GENERAL CREA EL COMITE DE
INCENTIVOS Y NOMBRA SU DELEGADO ANTE EL MISMO.

656

011

12-01/1.999

POR LA CUAL SE DETERMINA EL YVALOR NOMINAL EN PESOS
DE LA UNIDAD DE MATRICULA CONSTANTE UMAC A 31 DE
DICIEMBRE DE 1.999 Y S5E FIJA EL INCREMENTO DIARIO DE LA
MISMA,

657

028

26-01/1.999

POR LA CUAL SE CREA LA CAJA MENOR EN LA DIVISION DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, SECRETARIA GENERAL,
DIRECCION GENERAL, PARA LA VIGENCTA 1.999.

659

043

01-02/1.999

POR LA CUAL SE DETERMINAN LOS NUEVOS VALORES PARA
LOS RUBROS DEL PROGRAMA DE ASISTENCIA A TRAVES DE
CREDITOS CONDONABLES DE RECIPROCIDAD PARA
EXTRANJEROS EN COLOMBIA. )

661

082

17-02/1.999

POR LA CUAL SE CREA EL GRUPQ DE TRABAJO ENCARGADO
DE DEFINIR, DESARROLLAR E IMPLEMENTAR LAS PAUTAS
PARA EL DISENO Y CONSTRUCCION DE INDICADORES DE
GESTION INSTITUCIONAL.

109

01-03/1.999

POR LA CUAL SE CREA EL GRUPO DE TRABAJO PARA EL
PROYECTO ANO 2.000. . -

117 .-

- 02-03/1.999

-POR LA CUAL SE CREA UN GRUPO DE TRABA.IO PARA

DESARROLLAR™E IMPLEMENTAR ©LAS PAUTAS PARA LA

.| ELABORACION Y CONSTRUCCION DEL PLAN DE DESARROLLO

INSTITUCIONAL.

667

121

(5-03/1.999

POR LA CUAL SE CREA EL COMITE DE SISTEMATIZACION.

669

137

25-03/1.999

POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL PROGRAMA DE
CAPACITACION, BIENESTAR SQCIAL E INCENTIVOS EN EL
INSTITUTQ COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y
ESTUDIOS EN EL EXTERIOR - MARIANO OSPINA PEREZ -
ICETEX -,

671

168

30-03/1.999

POR LA CUAL SE CREA EL COMITE DE ARCHIVO DEL ICETEX.

169

30-03/1.999

POR LA CUAL SE, ESTABLECE EL SISTEMA DE CODIFICACION
PARA IDENTIFICAR LA CORRESPONDENC]A Y-SE- AUTORIZA LA

g2

FIRMA DE DOCUMENTOS DE TRAMITE.




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX

NORMATIVIDAD INTERNA ARCHIVO Y MICROFILMACION

ICETEX.. :

(RESOLUCIONES)
NUMERQ FECHA DISPOSICION PAG
664 25-05/1976 | MEDIANTE LA CUAL  SE AUTORIZA LA{ 133
MICROFILMACION DE DOCUMENTOS.
1982 MANUAL DE ARCHIVO Y MICROFILMACION 694
1275 29-08/1994 | POR LA CUAL SE DETERMINAN LAS FUNCIONESDEL; 197
GRUPO DE PUBLICACIONES Y MICROFILMACION
697 19-09/1995 | POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS| 44
PROCEDIMIENTOSDEL GRUPO DE PUBLICACIONES Y
MICROFILMACION.
168 30-03/1999 [POR LA CUAL SE CREA EL COMITE DE ARCHIVO DE} 636

169

30-03/1999

|POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE

CODIFICACION PARA IDENTIFICAR LA

CORRESPONDENCIA Y SE AUTORIZA LA FIRMA DE

DOCUMENTOS DE TRAMIIE.

688




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS
'TECNICOS EN EL EXTERIOR MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX

NORMATIVIDAD EXTERNA ARCHIVO

NORMA

NUMERO

FECHA

DISPOSICION

PAG

LEY

80

22-12/1989

POR LA CUAL SE CREA EL ARCHIVQ GENERAL DE LA
NACION Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

729

19931

NORMAS CONSTITUCIONALES DE IMPORTANCIA PARA
LOS ARCHIVOS - CONSTITUCION NACIONAL

733

DECRETO

1382

18-08/1995

POR EL CUAL SE REGLAMENTA LA LEY 80 DE 1989 Y SE
ORDENA LA TRANSFERENCIA DE LA DOCUMENTACION
BISTORICA DE LOS ARCHIVOS DE LOS ORGANISMOS
NACIONALES AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

735

DECRETO

994

08-04/1997

POR EL CUAL SE REGLAMENTA LA TRANSFERENCIA DE
LA DOCUMENTACION HISTORICA DE LOS ARCHIVOS DE
LOS ORGANISMOS DEL ORDEN NACIONAL AL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION ORDENADA POR EL DECRETO
1382 DE 1995,

37

ACUERDO

07

20-06/1994

DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL ARCHBIVO GENERAL DE LA
NACION POR EL CUAL SE ADOPTA Y SE EXPIDE EL
REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS.

740

ACUERDO

18-10/1993

DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL ARCHBIVQO GENERAL DE LA
NACION POR £L£L CUAL SE REGLAMENTA LA
TRANSFERENCIA DE LA DOCUMENTACION HISTORICA DE
LOS ORGANISMOS DEL ORDEN NACIONAL AL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION ORDENADA POR EL DECRETO
1382 DE 1995,

769

ACUERDO

49

18-10/1993

EMANADO DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION POR EL CUAL SE REGLAMENTA

LA PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION}®

DOCUMENTAL AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,
ORDENADAS POR EL DECRETO 1382 DE 1995,

773

ACUERDO

17

18-10/1995

DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL ARCHIVO GENERAL DE LA

NACION, POR EL CUAL SE ESTABLECEN LAS TARIFAS POR |

CONCEPTO DE SERVICIOS DE CONSULTORIA. -

75

ACUERDO

12

18-10/1995

DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL ARCHIVQ GENERAL DE LA
NACION, POR EL CUAL SE MODIFICA LA PARTE 1 DEL
ACUERDOQO 007 DEL 22 DE JUNIO DE 1994 “REGLAMENTO
GENERAL DE ARCHIVOS” : ORGANOS DE DIRECCION,
COORDINACION Y ASESORIA. '

777




780

ACUERDO 11 22-05/1996 |DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL ARCHIVO GENERAL PE LA
NACION, POR EL CUAL SE ESTABLECEN CRITERIOS DE
CONSERVACION Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS.

DECRETO 2527 |27-07/1950 |POR EL CUAL SE AUTORIZA EL PROCEDIMIENTO DE| 782

MICROFILMACION EN LOS ARCHIVOS Y SE CONCEDE
VALOR PROBATORIO A LAS COPIAS FOTOSTATICAS DE
LOS DOCUMENTOS MICROFILMADOS.

DECRETO

3354

18-11/1954

POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 2527 DE 1950

784




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDiITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX :

FORMATO DE INVENTARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA

HOJA No.

REGISTRO DE ENTRADA ARD MES DlA CE

NT

CODIGO CE= CODIGO ENTIDAD SEGUN DANE
) NT=NUMERO DE TRANSFERENCIAS
No. | CODIGO §NOMERE DE LA SERIE O CONTENIDO|FECHAS EXTREMAS| UNIDAD DE No. |AcGESIBILIDAD| siGnaTURA OHSERVACIONES
OROEN| ' CONSERVAcion]FoLios]| AGN
f
S —
EMTREGADC POR : RECIBIDO POR
FIRMA

FiRMA




INSTRUCTIVO DEL FORMATC DE INVENTARIO

BOJA NUMERQ. Se numerara cada hoja . del inventario
consecutivamente

DEPENDENCIA PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre de a Dependencia
administrativa que conserva la documentacidn tramitada en ejercicio
de sus funciones.

REGISTRO DE ENTRADA Debe consignarse en las t{res primeras casillas
los digitos correspondientes a la fecha de la transferencia (afo,
mes, dia); en la casilla siguiente el cédigo correspondiente a la
oficina productora (para transferencias primarias) o el del
archivo ¢ el de la entidad transferente cuando se trate de

transferencias de documentacidén histérica.
En 1la dltima casilla se consignarid el numero de transferencia.

CODIGO. Debe consignarse el c¢ddigoe asignado por 1la Direccidn
General a través de la Resolucidn # 169 del 30 marzo de 1,999

NUMERO DE ORDEN. Debe anotarse en forma consecutiva el nimero
correspondiente a cada una de las series descritas.

CODIGO. Debe registrarse el cdédigo que figura sefalado en LA TABLA
DE RETENCION DOCUMENTAL, el cual -didentifica la Dependencia vy las
series documentales.

NOMBRE DE LA SERIE Y CONTENIDO. Debe anotarse el nombre asignade al

conjunto de unidades documentales de estructura y contenido

homogeneos, emanados de una misma Dependencia productora come

consecuencia del ejercicio de .sus funciones espec1f1cas. Las series
— —deben registrarse en orden -alfabético.

FECHAS EXTREMAS. Deben consignarse la fecha inicial y final de cada:
serie. :

UNIDAD DE CONSERVACION. Se consignaran el numerce vy el nombre de la

i

unidad de conservacién (caja, carpeta, legajo, libro, tomo etc.)

NUMERO DE FOLIOS. Se anotara el nitmero total. de folios de las
unidades de conservaclidn descritas en las columnas anteriores.

ACCESIBILIDAD. Indica el numerc de afios de accese a la
documentacién

SIGNATURA. Debe escribirse la identificacidén de la decumentac..
dentro del depdsito.

OBSERVACIONES. Se consignaran los datos que no ha sido posible
registrar en las cclumnas anteriores. Ademas, podrd anotarse-
informacidn sobre el estado de conservacidn de la serie descrita.



TOTAL. Debe anotarse el total de unidades de conservacién
registrada en cada hoja del inventario. E1 acumulado total de
unidades de conservacién se consignarid en el Acta de Entrega que
legaliza la transferencia.

ENTREGADO POR. FPIRMA. Se registrara el ‘nombre del funcionario
responsable que efectia la transferencia, respaldada por su Firma.

RECIBIDO PCOR. FIRMA. Se registrara el nombre del funcicnario
responsable que recibe la transferencia, respaldada por su firma.



REPUBLICA DE COLOMBIA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTC COLOMBIANO DE CREDITO
FDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR "ICETEX”?

NOMERE DE LA OFICINA:

1= UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA:

2- FECHA CREACION : 3- ACTO ADMINISTRATIVO :

4- FUNCIONES:

5- DOCUMENTOS QUE GENERA :

|6~ REALIZAN SELECCION Y DESCARTE DOCUMENTAL? ST -o- - NO_ .-

7-§ISTEMA DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION:

QUE VOLUMEN DOCUMENTAL SE PRODUCE ANUALMENTE, EN PROMEDIO?

METROS LINEALES:

11-_DOCUMENTQS_

1-OFICINA PRODUCTORA: -

2-NOMBRE DEL DOCUMENTO :




3-FUNCION DE LA OFICINA QUE GENERA ESTE DOCUMENTO:

4- CARACTERES EXTERNOS :

4.1 SOPORTE 42 FORMATO

PAPEL EXPEDIENTE

CINTA MAGNETICA LIBRO

MICROFILME DOCUMENTO SIMPLE ;
OTIRO -

CUAL

‘4.3 ORDENACION ;

4.4- ESTADO DE CONSERVACION :

5- NORMAS QUE REGULAN LA PRODUCCION - EL TRAMITE Y LA CONSERVACION DEL
DOCUMENTO:

6-TRAMITE: ORIGINAL, NUMERQ DE COPIASZ

7+ LAINFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO 91 NO .

EN CUAL O CUALES 2

8- QUE ANEXCS ACOMPANAN A ESTE DGCUMENTO

9- OFICINAS QUE TIENEN ALGUNA RELACION CON EL TRAMITE DEL DOCUMENTO:

[10- CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO

10,1 DIARTA, 10.2 SEMANAL 10.3 MENSUAL
10.4 OTRAS
CUAL




11- POR CUANTO TIEMPO CONSERVAN ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y
QUIEN LO ESTABLECE ?

12- EN EL ARCHIVO DE GESTICN, ESTE DOCUMENTO LO CONSULTAN :
12.1 LA MISMA OFICINA: 12.2 OTRAZ OFICIHNAS 12.3 OTRAS ENTIDADES

CUALES

'12.4 PERSONAS NATURALES 12.5 POR QUE LOQ CONSULTAN 7

13- ESTE DOCUMENTO HA SIDO OBJETO DE TRANSFERENCIA DEL ARCHIVO DE GESTION A
OTROS ARCHIVOS ? _
CENTEAL HISTORICO OTRO3 CUALES?

13.1- CON QUE PERIODICIDAD SE REALIZAN ?

f4- EN EL ARCHIVO CENTRAL, LA OFICINA 3IGUE CONSULTANDO ESTE DOCUEMENTO 7
14.1- CON QUE FRECUENCIA 7

14.2- QUE ANO3 7

15- QUE PROBLEMAS GENERALES Ha OBSERVADO EN LA PRODUCCION, TRAMITE Y
CONSERVACION DE ESTA CLASE DE DOCUMENTO ?

15- OBSERVACIONES -

| FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS:

NOMERE
CARGOQ

——

NOMBRE
CARGC

FUNCIONARIO RESPONSARLE DEL ARCHIVO:

SANTAFE DE BOGOTA, D.C.




INSTRUCTIVO DE LA ENCUESTA
UNIDAD DOCUMENTATL

El estudio de unidades documentales debe aplicarse a cada
Dependencia  administrativa productora de documentos, Este
instrumento comprende dos partes: la primera identifica 1la
Dependencia, la segunda cada documento preoducide por dicha
Dependencia.

I.NOMBRE DE LA OFICINA. Debe colocarse el nombre de la Dependencia
administrativa que conserva la documentacidn tramitada en ejercicio
de sus funciones.

1.UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA. Teniendo en cuenta el
organigrama del Instituto se sefialard la Dependencia administrativa
de la cual dependa la oficina objeto de estudio.

2.FECHA DE CREACION. Debe anctarse la fecha en la cual fue creada
la Dependencia en mencioén.

3.ACTO ADMINISTRATIVO. Debe especificarse el documento que le dié
origen (Decreto, Resolucidn, Acuerdo de la Junta Directiva, entre
otreos) . .

4 .FUNCIONES. Teniendo en cuenta los estatutos internos y/o los
manuales de funciones se anotardn aquellas que- correspondan
especificamente a la Dependencia en cuestiodn.

5.DOCUMENTOS QUE GENERA. Se identificardn y anctaran los documentos
que se producen en la oficina, los cuales son el resultade del
ejercicio de las funciones que le han sido asignadas.:

6 .REALIZAN SELECCION- Y--DESCARTE DOCUMENTAL Si_ --No . Se-anotara
si o no de acuerdc a las labores archivisticas que desarrcllen
tendientes a la separacidén y eliminacidén de copias o documentos que
no tengan valor administrativo ni histérico.

7.SISTEMA DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVQOS DE OFICIMA. Debers.
seflalarse la clasificacidn y ordenacién establecidas en la oficina
para archivar los -documentos. Podria darse como ejemplo una
clasificacién organlco - funcional con una ordenacién tematica por
asuntos,

8.QUE VOLUMEN DOCUMENTAL SE PRCDUCE -ANUAIMENTE, EN PROMEDIO?
Debera registrarse la produccién documental ya sea por unidades de
conservacidn { carpetas, libros, legajos, cajas, entre otros) o en
metros lineales.

IT.DOCUMENTOS

Esta sequnda parte debe diligenciarse para cada documents-
relacionado en el numeral I.5 de la primera hoja.



1.OFICINA PRODUCTORA. Debe colocase el nombre de la Dependencia
administrativa que conserva la documentacién tramitada en ejercicio
de sus funciones.

2 .NOMBRE DEL DOCUMENTO. Debe registrarse el nombre que le asigna la
Dependencia productora. '

3.FUNCION DE 1A OFICINA QUE GENERA ESTE DOCUMENTO. -Anotar la
funcién especifica de la Dependencia productora en desarrollo de la
cual se genera este documento.

4 .CARACTERES EXTERNOS. Debe sefialarse la materia, forma y estado de
conservaciédn del documentc, objeto de andlisis. ~

4.1 SOPORTE. Debe anotarse la materia donde se- registra la
informacién (papel, microfilm, cinta magnética, entre otros).

4.2 FORMATO. Teniendo en cuenta el numero de folios que conforman
el documento debe anotarse si se trata de un expediente, de un
libro o de un documento simple. Puede complementarse la informacidn
especificando el tamafo gue puede cambiar de acuerdo con el soporte
y contenido del documento.

4.3 ORDENACION. Se. anctarid el tipo de ordenacién utilizada en la
Dependencia productora gque puede atender a la fecha, al autor, al
nimero de radicacién, al tema, entre otros, de lo cual resultara la -
ordenacién cronolédgica, onostomastica, numérica o alfatemética.

4.4 ESTADD DE CONSERVACION. Debe seflalarse =i el documento esta
BUENQ, REGULAR ¢ MALC; indicando en lo posible si el deteriorc es
fisico (rasgado, arrugado, doblado, quemado), -quimicc ({acidez de
las tintas y del papel) y bioldégico (ataque de hongos, insectos,.
gusancs, roedores).

5. NUKMAS wusn REGULAN LA PRODUCCION, EL TRAMITE Y LA CONSERVACION
: DEL DOCUMENTO. Debe anotarse la legislacién 'y la normatividad
existente tanto a nivel general (leves, c¢dbédigos, decretos,
reglamentos, entre otros) como al interior de cada institucién.
Asimismo, debe sefialarse si la practica se deriva de una costumbre
o rutina institucional.

6.TRAMITE. ORIGINAL. NUMERC DE COPIAS. Se debe describir v
representar graficamente (flujograma} cada uno de los pasos dque se
realizan para la resolucién de un asunto; seflalando las oficinas
que intervienen, el destino del documente original y de las copias
respectivas. -

El flujograma debe realizarse en una hoja aparte y presentarse olelle}
un anexo de .la encuesta. '



7.LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTQO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO? Si No

Es necesaric tener en cuenta si el documentc en mencién esta
registrado en un libro radicador, en un informe, en un balance, en
un ccnsolidado o0 en un resumen general. En caso afirmativo deben
especificar en cual o en cuadles estid incluido.

8.QUE ANEXOS ACOMPANAN A ESTE DOCUMENTO? En el evento de que el
documento sea un expediente deben sefialarse los documentcs dque se
produjeron en la tramitacion del asunto.

9. 0FICINAS QUE TIENEN ALGUNA RELACION CON EL TRAMITE DEL DOCUMENTO.
Deben ancotarse las oficinas que intervienen en la gestidn
documental. Esta informacidén debe coincidir con lo relacionado en
el numeral II.6.

10.CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCIMENTO: Diaria
Semanal Mensual Anual Otras Cual ?

Se debe seflalar con una X la cpcién acertada y en el caso de no
estar contemplada, citarla.

11.POR CUANTO TIEMPC CONSERVAN ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHiVO DE LA
DEPENDENCIA Y QUIEN LO ESTARLECE? Debe arnctarse el tiempo de
retencidn (mese o afios} en la oficina serialando los motivos ¥
criterios que tienen para hacerlo.

12 . EN EL ARCHIVO DE GESTION ESTE DOCUMENTO 10 CONSULTAN:

12.1 L~ misma oficina 12.2 Otras oficinas Cuales

12.3 Otras entidades . Cuales

12.4 Persbnas Naturales

12.5 Por qué lo consultan?

Deben registrarse los usuarios interncs {administracidn) y externcs
(otras entidades y particulares} del documentc, especificando los
fines de la consulta.

13. HA SIDO OBJETO DE TRANSFERENCIAS DE LA OFICINA A OTROS
ARCHIVQS?

Central Histérico - Otros - Cudles
13.1 CON QUE PERICDICIDAD SE REALIZAN?
Deben consignarse los ﬁraslados del documento mencionado efectuados

internamente .en el Instituto, es decir, de la Dependencia_
productora al archivo central o depésito de documentos acumulados.



Es necesario consignar, ademas, la pericdicidad. con que se hacen
dichas transferencias. :

14 .EN EL ARCHIVO CENTRAL LA OFICINA SIGUE CONSULTANDO ESTE
DOCUMENTO? L

14.1 CON QUE FRECUENCIA?
14.2 QUE AROS?

Debe consignarse si la Dependencia productora sigue haciendo uso
del documento una vez que ha sido transferido a otro archivo ¢
depésito, anotando la frecuencia y afios consultados.

15.QUE PROBLEMAS GENERALES HA OBSERVADO EN LA PRODUCCION, TRAMITE Y
CONSERVACICON DE ESTE DCCUMENTO?

Debe anotarse cualquier anomalia ¢que incida en la produccién,
recepcidn, uso, circulacidn y conservacidn del documento como pasos
v/0 coplas innecesarios, falta de claridad en la ejecucidon de
procedimientos y funciones,

16.OBSERVACIONES. Se anotardn todos aquellos datos que el
encuestador considere pertinentes vy que no fueron contemplados en
las preguntas anteriores.

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS. Se deben registrar los. nombres,
cargos de los funcicnaric de la Dependencia productora con quienes
se diligencid la encuesta. '

FUNCIONARIO QUE DILIGENCIA LA ENCUESTA. Se anotara el nombre de la
persona que realiza la encuesta con el fin de . establecer
responsabilidades en su aplicacidn. :

JEFEIEE ARCHIVO. Se registrara el nombre y la firma del Coorda dor
de Publicaciones y Microfilmacién del Instituto quien 1lideraréd
todas las labores archivisticas.

CIUDAD Y FECHA. Se consignard la ciudad y la fecha en }:Iue se
realiza la encuesta.

NOTA: Deberd adjuntarse a la encuesta una copia del documento
analizado.



IINSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ — ICETEX --

- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA
CODIGO :
UBICACION ORGANICA :
RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
L FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCIHIVO ) o CT|]E|M| S
GESTION | ARCHIVO
CENTRAL
1
CONVENCIONES
CT=Conservacién Total M= l\flicmﬁlmucién 0=COriginal ' Firma Responsable
E = Eliminacién 8= Seleccion C="Cupin Jefe de Archivo



WN5TITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCTVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN.EL EXTERIGR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX —
ELIMINACION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

CODIGO: FECHA:

FECHAS EXTREMAS

CODIGO NOMERE DE LA SERIE O CONTENIDO ATM[DTA[W D conservamion | Fatas OBSERVACIONES
O|S5IA]JO]S]|A

, FIRMA
APROBACION ELIMINACION:
JUSTIFICACION (En cuso de ser negrativa la autorizacién) ;
F] | v
COORDINADOR | COMITE DE ARCHIVO
PUBLICACIONES ¥ MICROFILMACION n




INSTRUCTIVO DEL FORMATO PARA ELIMINACION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTCORA. Debe colocarse el nombre de la Dependencia
administrativa que conserva la documentacién tramitada en ejercicio
de sus funciones.

COBIGO. Debe conéignarse el cbdige asignade por la Direccién
General a través de la Resolucidn # 169 del 30 de marzo de 1999.

FECHA. Se debe registrar la fecha de elaboracién del documento.

CODIGO. Debe anotarse el cdédigo que figura registrade en la TABLA
DE RETENCION DOCUMENTAL, el cual identifica la Dependencia y las
series documentales que se van a eliminar.

NOMBRE DE LA SERIE Q CONTENIDO. Debe anotarse el nombre asignade al
conjunto de unidades, documentos de estructura vy -contenido
homogéneos, emanados de una misma Dependencia productora como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Las
series deben registrarse en orden alfabético:

FECHAS EXTREMAS. Deben consignarse la fecha inicial y final de cada
serie. Estas se encuentran en el primero vy Ultimo documento dentro
de la carpeta.

'UNIDAD DE CONSERVACION. Se consignaran el nimero vy el nombre de la
unidad - de. conservacién (paquete, ~legajo, . tomo, ._ libro,_lcaja;
carpeta, A-Z, etc.)

NUMERO DE FOLIOS. Se anotard el numero total de folios de las
unidades de conservacién descritos en las columnas anteriores.  La
documentacidn debera numerarse consecutiva y cronolégicamente al
interior de la misma en la parte superior derecha de cada
documento, comenzando con el nimerc 1 en el primer documento, el de
mas antigua data y el UGltimo numero al documento de mas reciente
fecha. .

OBSERVACIONES. Se anotaran todos agquellos datos que se consideren .
‘pertinentes y que no estén contemplados en la %gﬁormaciéq conteﬁida

-anteriormente.

JEFE DE LA DEPENDENCIA. Se registrara el nombre del Funcionario que
efectia la solicitud, respaldada por su firma.

JUSTIFICACION. Se deben anotar las razones que se ‘tuvieron en.
cuenta para la eliminacién de la documentacién.



APROBACION ELIMINACION. Se egistrard los nombres del Coordinador
de Publicaciones y Microfil. :idén y del Funcionario que presididé la
sesién del Comité de A ivo, respaldados con las firmas
correspondientes.

JUSTIFICACION. Se registrara 3 motivos aducidos por el Comité de
Archivo, en el casc en que no . apruebe la eliminacién.



TN [ITUTO COLOMBIANC DE CREDITO EDUCKI{ VO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX -

TRANSFERENCIA DEL ARCHIVO DE GES'I;ION AL ARCHIVO CENTRAL .

DEPENDENCIA PRODUCTORA:
CODIGO: FECHA:
| FECHAS EXTREMAS
CODIGO NOMBRE DE LA SERIE O CONTENIDO, ATH [ DT A W [ 5] conservacion | rotios | Juma | OBSERVACIONES

N|EJIL]|R]E]|
0[s|alo]s]|a

ENTREGADO POR;

FIRMA;

RECIBIDO FOR:

FIRMA:




INSTRUCTIVO DEL FORMATO PARA TRANSFERENCIA DEL ARCHIVO
DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre de la Dependenc1a
administrativa que conserva la documentacién tramitada en ejercicio
de "sus funcicnes. _

CODIGO. Registrar el nlimerc asignado por la Direccidn General del
Instituto mediante Resolucién # 169 del 30 de marzo de 1999,

FECHA., Se debe registrar la fecha de elaboracién de 1la
transferencia.

CODIGO. Anotar el cdédigo que figura registrade en la TARLA DE
RETENCION DOCUMENTAL, el cual identifica 1la Dependencia y 1las
series documentales que se traspasan. )

NOMBRE DE LA SERIE O CONTENIDO. Debe anotarse el nombre asignado
al conjunto de unidades documentales de estructura” y contenido
homogeneos, emanados de wuna misma Dependencia productora como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Las
series deben registrarse en orden alfabético.

FECHAS EXTREMAS. Deben consignarse la fecha inicial y:final de cada.
serie. Estas se encuentran _en el ‘primero .y ultimo documento dentro.
de la carpeta.

UNIDAD DE CONSERVACION. Se consignaran el nimero v el nombre de la
unidad de conservacidén (paquete, legajo, tome, 1libro,- caja,.
carpeta, A-Z, etc...). .o .

NUMERO FOLIOS. Se anotard el nlimerc total de folics de las unidades
de conservacién descritos en las columnas anteriores. La
documentacién debera numerarse consecutiva y cronclégicamente al
interior de la misma en la parte superior derecha de cada
documento, comenzando con el nlmero 1 en el primer documento, el de
mas antigua -data y el_ultimo namero del documento de mas recienkte_
fecha. _

SIGMATURA. Debe escribirse 1ia identificacién de la- documentacidn
dentro del depédsito.

OBSERVACIONES. Se consignaran los datos que no ha. sido pos;ble
registrar en las columnas anteriores.



ENTREGADCO POR.FIRMA. Se registrard el nombre completo del
Funcionario que realiza la transferencia, respaldada por su firma.

RECIBIDO POR.FIRMA. Se registrara el nombre completo del
Funcionario que recibe la transferencia, respaldada por su firma.



INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITQ EDUCK VO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX -

DEPENDENCIA :
CODIGO .

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS HISTORICOS

REGISTRO DE ENTRADA

ANO

MES

DIA

CE

NT

CE = Cédigo Entidad segin DANE
NT= Numero de Transferencia

. | FECHAS EXTREMAS :
Ho. D X
orvin | CODIGO | NOMBRE DE LA SERIE O CONTENIDO AHNRAHEE conemmoneey | rorose ona | OBSERVACIONES
_[ ) O1 S IAJO{S | A
ENTREGADO POR: RECIBIDO POR:
FIRMA:

FIRMA.:




INSTRUCTIVO DEL FORMATO PARA TRANSFERENCIAS DE ARCHIVO
HISTORICO

ENTIDAD PRODUCTORA. INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y
ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR - MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX.

DEPENDENCIA. ©5e debe registrar el nombre de la Dependencia
administrativa que conserva la documentacién de caracter histérico
tramitada en ejercicio de sus funciones.

CODIGO. Registrar el cdédigo asignado por la Direccién General del
Instituto mediante Resolucidn # 169 del 30 de marzo de 1999.

REGISTRO DE ENTRADA. Debe consignarse en las tres primeras casillas
los digitos correspondientes a la fecha de transferencia (ado, mes,
dia); en la casilla siguiente el cédigo correspondiente a la
Dependencia productora ( para transferencias primarias) ¢ el del
archivo o el de la Entidad transferente cuando se trate de
transferencias de documentacién histérica. En la ultima casilla se
consignara el nimero de la transferencia.

NUMERO DE ORDEN. Debe anotarse en forma consecuti?a el numero
correspondiente a cada una de las series descritas.

CODIGO. Anotar el cédigo que figura registrado en la TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL, el cual identifica 1la Dependencia y las
series documentales que se traspasan.

NOGMBRE DE LA 'SERIE’ O CONTENIDO. Debe anotarse el nombre -asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de una misma Dependencia vproductora come
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Las series
deben registrarse en orden alfabético.

FECHAS EXTREMAS. Deben consignarse la fecha inicial y final de cada
serie. Estas se encuentran en el primero y ultimo documento dentro
de la carpeta. : .

UNIDAD DE CONSERVACION. Se consignaran el nuimero y el nombre de la
unidad de conservacién (paquete, legajo, tomo, 1libro, caja,
carpeta, A-Z, etc. '

NUMERC FOLIOS. Se anotara el nidmero total de folios de las unidades
de conservacidén descritos en las columnas anteriores. La
documentacidn debera numerarse consecutiva y cronolégicamente al
interior de la misma en la parte superior derecha de cada
documento, comenzandoc con el numero 1 en el primer documente, el de.
mas antigua data y el ultimo nimero del documentc de mas reciente
fecha.



ACCESIBILIDAD. Indicar el numero de afios de "accesoc a la
documentaciodn.

SIGNATURA. Esta columna es diligenciada por el Archivo General de
la Naciédn.

OBSERVACIONES. Se consignaran los datos que no ha sido posible
registrar en las columnas anteriores.

ENTREGADO POR. FIRMA (S). Se registrard el nombre completo. del
(os} Funcionario (s) que realiza (n) la transferencia, respaldada
(s} por su (s) <£firma (s).

RECIBIDC POR.FIRMA {S). Se registrarid el nombre completo del (os)
Funcionario (s) que recibe (n) la transferencia, respaldada (s) por
su (s) firma(s).



INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS
EN EL EXTERIOR - MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX

CODIFICACION DE LAS DEPENDENCIAS

(Resolucién 168 de marzo 30 de 1989)

DEFENDENCIA CODIGO

JUNTA DIRECTIVA 1000
BTRECCION GENEFAL 1160
OFICINA JURIDICA | 1110
OFICINA DE PLANEACION | 1120
OFICINA DE CONTROL INTERNO . 1130
OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Y 1140
COMUNICACIONES
COMITE DE DIRECCION 1101
| COMISION NACIONAL DE BECAS , 1102
JUNTA DE LICITACIONES Y ADQUISICIONES 1103
COMISION DE PERSONAL 1104
|COMITES . DE .COORDINACION i 1105
SUBDIRﬁCCION FINANCIERA 2000
DIVISICN DE OPERACION FINANCIERA 2100
GRUPQ' DE CONTABILIDAD 2101
GRUBO DE PRESUPUESTO 2102
GRUPO DE TESORERIA 2103
DIVISION DE GESTION ECONGMICA 2200
"[GRUPO DE_AHORRO EDUCATIVO | 2201°
GRUPO DE GESTION FINANCIERA Y DE CARTERA 2202




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS

EN EL EXTERIOR - MARIANO OSPINA PEREZ -

ICETEX

CODIFICACION DE LAS DEPENDENCIAS

{(Resolucion 168 da marzo 30 da 19935)

GRUPC DE PUBLICACIONES Y MICROFILMACION

DEPENDENGIA CODIGO
SUBDIRECCION TECNICA 3000
OFICINA DE DIVULGACION 3100
DIVISION DE PROGRAMAS INTERNACIONALES 3200
GRUPO TECNICO 3201
GRUPQ QPERATIVOQ 3202
DIVISION DE PROGRAMAS EN ADMINISTRACION 3300
GRUPO PACES 3301
DIVISION DE CREDITO 3400
SECRETARIA GENEFAL . 40007
OFICINA DE QUEJAS Y RECLAMOS 4100
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS -4200
GRUPG DE ACMINISTRACION DE PERSONAL 420
| GRUPQ DE~ DESARROLLQO DE PERSONAL 4202
DIVISION DE SISTEMATIZACION E. INFORMATICA 4300
DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS S
GRUPC DE ADQUISICICNES 1{00
GRUPO DE SERVICIOS GENERALES 4401
GRUPO DE AIMACEN Y SUMINISTROS 4402 .
GRUPO DE CORRESPONDENCIA gggg-




INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR- MARIANQ OSPINA PEREZ - ICETEX

CODIGOS

01.
02.
03.
04,
05.
06.
07.
08.
.09.

17.
18.
19.

27.
28.
29.
30
31.
32.
33.

34

35.
36.
37.
38.
39.

40,
41,

Az
43

44,
45,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SERIES

ACTAS

ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA
ADMINISTRACION PROGRAMAS TESORERIA
ADICIONES PRESUPUESTALES
ADMINISTRACION DE PROGRAMAS
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
APROPIACIONES

ARCHIVO INFORMATIVO DE PRENSA
AUTORIZACIONES

BOLETINES _
BOLETINES DE FONDOS Y VALORES
BOLETINES DIARIOS

CERTIFICADOS TESORERIA
CAPACITACION EN SISTEMAS
CARTELERAS '
CERTIFICADOS PRESUPUESTALES —
CERTIFICADOS Y REFERENCIAS
CIRCULARES

COMISION MIXTA

COMPROBANTES CONTABLES
COMPROBANTES DE ALMACEN

- COMUNICACIONES

CONCEPTOS
CONCEPTOS JURIDICOS

CONCEPTOS PARA CONTRATACION
CONCEPTOS TECNICOS '
CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA
CONSECUTIVO DE RESOLUCIONES
CONTRATOS

CONTROL DE ALUMNOS

CERTIFICADOS TESORERIA



INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR- MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGOS SERIES
46. CONTROL DE BENEFICIARIOS
47, CONTROL DE SERVICIOS
48. CONTROLES DE AHORRO EDUCATIVO
49. CONTROLES DE PERSONAL
50, CONTROLES DE TESORERIA
51. CONVOCATORIAS PACES
52. CONVENIOS CREDITO COMPLEMENTARIO
53. CONVENIOS EDUCATIVOS
54, CONVENIOS INTERNACIONALES
55, CONVENIOS NACIONALES
56. CONVOCATORIAS
57. CREDITO .
58, CREDITO EDUCATIVO EXTERIOR .
59. CREDITO EDUCATIVO PAIS
60. CUADROS DE BECAS INTERNACIONALES
-~ 61 CUENTAS CONSOLIDADAS ‘
62: _CUENTAS DE MANEJO
71. DEMANDAS
72. DERECHO DE PETICION
73. DESARROLLO DE APLICACIONES
74. DISCURSOS DEL DIRECTOR GENERAL
75. DISENO Y REDISENG DE FORMATOS
-86 . ESTADOS FINANCIERQS
87 “ESTUDIOS- - ..
88, ESTUDIOS ESPECIALES
89, ESTUDIOS FINANCIEROS

90. EVALUACION DE CARTERA



INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR- MARIANO OSPINA PEREZ - ICETEX .

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGOS SERIES

9. EVENTOS

9. EXPEDIENTES DE VEHICULOS
100. FACTURACION
101. FONDOS EN ADMINISTRACION
112, 'HISTORIAS LABORALES
120. | IMAGEN CORPORATIVA
121. INCONSISTENCIAS CONAVI
122, INFORMES
123. INSTRUCTIVOS DE MANEJO
124, INVENTARIO GENERAL
125. INVENTARIOS. INDIVIDUALES
126. INVERSIONES
135. LICITACIONES .
136. LISTADOS DE BENEFICIARIOS
137. LISTADOS DE CODIGOS-
147, MANTENIMIENTO GENERAL
148. MANTENIMIENTO DE REDES
149. MANTENIMIENTO SISTEMAS
150. MANUAL.DE.CODIFICACION. .
151. MANUAL DE CODIGOS DE EXCEPCION
152, MANUAL DE FUNCIONES
153. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
154. MEDIQS DE DIVULGACION

155, MOVIMIENTOS CONTABLES



INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITQ EDUCATIVO Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR- MARIANQ OSPINA PEREZ - ICETEX

CODIGOS

165.
166,

176.

177. .

190.
191.
192,
193.
194.
195.
196.
197
198.
199.
200.
201.
202-
203.
204,
205.

210.

215.
216
217
218.
219.

220. .

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SERIES

NOMINAS
NOMINAS SUBSIDIO FAMILIAR

ORDENES DE PAGO
ORDENES DE SERVICIO PERSONALES

PLANES DE ACCIum

PROGRAMA ANUAL DE CAJA

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA
PLANOS DISTRIBUICION FISICA
PORTAFQOLIO DE INVERSIONES
PROCEDIMIENTOS MINIMOS DE CONTROL
PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL
PROGRAMAS DE CAPACITACION
PROCESOS DISCIPLINARIOS

PROGRAMAS ESPECHAEES
PROGRAMA GENERAL DE COMPRAS

. PROGRAMAS INST/LES DE PROTECCION
- PROYECCIONES DE CREDITO-

PROYECTOS SERYIEIOS INSTITUCIONALES
PROYECTOS BROGRAMAS EDUCATIVOS
PLANOS INMUEBLES '

QUEJAS Y RECLAMOS

RECEPCION DE DOCUMENTOS
REGISTROS-CONTABEES

- REGISTRO DE PROVEEDORES

REGISTROS DE TESORERIA
REGISTROS PRESUPUESTALES
REGLAMENTOS OPERATIVOS



