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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos

CODIGO: 5060

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONCILIACIONES

Hoja No: 1

CODIGO

SERIES, SUBSERIES,

CcODIGO

RETENCION EN ANOS

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

SGC

D

S-Sb

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL

ORIGINAL

COPIA

CT

M/D

DISPOSICION FINAL

S

5060

289

CONCILIACIONES DE GIROS

o Registro de conciliacion (documento electrdnico).
e Relacion actas Firmada Instituciones de Educacion

Superior (documento electrénico).
e Acta de conciliacion (documento fisico y
electronico).

El cierre definitivo del expediente es determinado por la
vigencia del afio fiscal y sobre el cual se contaran los tiempos
de retencién documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de
2014. Serie documental que contiene la informacion
relacionada con la verificacién de la informacién de los giros a
las instituciones de educacion superior IES con convenio
suscrito con el ICETEX por concepto de matricula y la

informacion de cartera de la entidad.

Pasado el tiempo de retencidn en los archivos de gestion se
migrard al servidor de la entidad con el fin de cumpla con dos
(2) afios de retencion en el archivo central.

Cumplido el tiempo de retencion se borraran y se eliminaran
los archivos fisicos y digitales por perdida de valores primarios
y secundarios.

El borrado se hace al finalizar el afio fiscal correspondiente a
la totalidad de la serie documental del respectivo afio. La
Direccién de Tecnologia sera la responsable de realizar el
borrado seguro para el medio digital.

El Grupo de Archivo serd el responsable del proceso de
eliminacion el cual se realizard mediante el proceso de picado
de los documentos fisicos una vez cerrados los tiempos de
retencion.

La informacién de la Serie Conciliaciones de Giro quedara
consolidada en la Serie Conciliaciones e informes de Cartera.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Ley 1437
de 2011. Cddigo Contencioso Administrativo, Articulo 2536 del
Caddigo Civil.

CONVENCIONES

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

SUBSERIE = Maytiscula Inicial

S = Serie| Sb = Subserie

M = Microfilmacion
D= Digitalizacién

S = Seleccion

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

- = Tipo Documental

ISGC

Sistema de Gestion de Calidad

Firma responsable:
Secretaria General
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Firma responsable:
ICoordinador Grupo de Archivo
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SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ARCHIVO




