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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos

CODIGO: 5020

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE NOVEDADES Y REQUERIMIENTOS Hoja No: 1
~ TRADICION
CODIGO ) RETENCION EN ANOS DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, CODIGO PROCEDIMIENTOS
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES SGC DISPOSICION FINAL
D s-Sb ARCHIVO| ARCHIVO | o cinay lcopia| ¢T | E [M/D| s
GESTION | CENTRAL
5020 122 INFORMES. 2 8 X X El cierre definitivo del expediente es determinado por la
122.27 Informe de cartera ajuste en cuenta. vigencia del afio fiscal y sobre el cual se contaran los
o Informe de ajuste en cuenta. tiempos de retencién documental. Articulo 10 del acuerdo
o Actas. 002 de 2014
(documento fisico y electrénico) Los informes de cartera contienen la informacion
relacionada con los ajustes y novedades la cartera del a
entidad.
122.28 In{or(ne deln avgd_ades eg&%.g_cr'g{f)éy bC¢|7bal 2 8 X X Transcurrido el tiempo de retencion en los archivos de
* Registros eectronlgo_s én y Lobo gestion los documentos fisicos se transferiran al archivo
(doc_L_Jme_nto ele'ct_ronla_))_._ o central, los documentos digitales se transferirén a los
o Notificaciones fisicas dirigidas a los beneficiarios de servidores del ICETEX para ser conservados durante el
créditos (documento e!ectrénico). ) tiempo de retencién en el Archivo Central.
e Informes de Facturacion (documento electronico). Transcurrido el tiempo de retencién se borrardn del
e Informes de novedades de cartera (documento servidor los archivos digitales
electrénico). Al cumplir el tiempo de retencion se eliminaran los
expedientes fisicos por perdida de valores primarios y
122.29 \Informe de condonaciones 2 8 X X secundarios. La eliminacién y el borrado se hacen al
o Informe de condonaciones por Graduacion. finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la
» Informe de condonaciones (documento serie documental del respectivo afio. _
L La Direccion de Tecnologia serd la responsable de realizar
electronico). e h .
el borrado seguro, asi mismo el Grupo de Archivo sera el
responsable del proceso de eliminacion el cual se realizara
mediante el proceso de picado de los documentos una vez
cerrados los tiempos de retencion.
La informacién de la Serie informes de Cartera quedard
consolidada en las Series comprobantes de Contabilidad y
boletines diarios de Tesoreria e Informes de Gestion de
Presidencia.
Normatividad asociada a los tiempos de retencion:
Cédigo Contencioso Administrativo.
Articulo 2536 del Cddigo Civil.
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL simMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Maytiscula Inicial

S = Serie| Sb = Su

M = Microfilmacion
D= Digitalizacién

bserie

S = Seleccion

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

- = Tipo Documental

SGC

Sistema de Gestion de Calidad

Firma responsable:
Secretaria General

2_74‘_““;,6.

Firma responsable:
ICoordinador Grupo de Archivo
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