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CODIGO SERIES, SUBSERIES, - RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL CcT E M S DISPOSICION FINAL
4100 01 ACTAS. El cierre definitivo del expediente es determinado por la
01.32 Actas de Comité de ActivosyPasivos. 2 ) X X vigencia del afio fiscal y sobre el cual se contaran los|
« Convocatoria a comité. Papel tiempos de retencion documental. Articulo 10 del acuerdo
s 002 de 2014.
e Acta de comité. Papel FO5 . )
Agrupacion documental en la que se relacionan los temas
* Registro de asistencia. Papel tratados y las decisiones tomadas en torno a los activos vy
pasivos de la entidad. Por su valor informativo y como parte|
de la memoria institucional al cumplir el tiempo de retencion
en el Archivo Central se realizara la transferencia de la serie|
en su soporte original al Archivo General de la Nacidn ya que|
surten valores secundarios.
Antes de ser enviados al Archivo General de la Nacién se
digitalizaran los documentos fisicos por parte del Grupo de|
Gestion Documental con fines de consulta.
Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Ley 1437
de 2011. Cédigo Contencioso Administrativo.
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacién ISUBSERIE = Mayuscula Inicial
S = Serie Sb = Subserie o por medio téenico (mierofilmacién, | ¢ - seteccién - = Tipo Documental
SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electrénico, PDF CODIGO SGC: Cadigo del Sistema de Gestion de Calidad _ -
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CODIGO: 4100 OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TESORERIA
CODIGO SERIES, SUBSERIES, CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SOPORTE O FORMATO SGC ARCHIVO ARCHIVO
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL CT E M S DISPOSICION FINAL
4100 192 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO El cierre definitivo del expediente es determinado por la vigencia del
R ist: d rt del rtafoli afio fiscal y sobre el cual se contaran los tiempos de retencidn
192.9 A €gis {‘05 e reportes €l portaioiio 2 8 X X [documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014.
mnversiones. Subserie documental que contiene informacién relacionada con el
» Portafolios de inversiones. PapE' registro de operaciones con el emisor y las nuevas propuestas de]
» Reporte de cupos por emisor. Papel inversion.
 Registro de operaciones cerradas. Papel F267 A | Archivo Central s miarardn los d tos digitales a |
« Cotizaciones para propuesta de inversion. | Electrénico, POF/A | F250 Ll Coe s i b s diaes o
* Registro de operacior)es aprobadas vy realizadas. Electrlonico, XLSX F251 retencion en el Archivo Central.
» Propuesta de inversion. Electronico, PDF/A F252

Por su valor informativo y como parte de la memoria institucional al
cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizard la|
transferencia de la serie en su soporte original al Archivo General de
la Nacion ya que surten valores secundarios.

Antes de ser enviados al Archivo General de la Nacién se digitalizaran
los documentos por parte del Grupo de Archivo con fines de consulta.

Normatividad asociada a los tiempos de retencién: Articulo 28 Ley 962
de 2005.

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

|suBSERIE = Mayiiscula Inicial

S = Serie

ISb = Subserie

T =TEPOTUUCCIOI POT MTEUT0 TECIITO  (TMICTOTIIaCIon,

dinitalizacian fot fia)

S = Seleccion

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF
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CODIGO: 4100

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TESORERIA Hoja No: 3
CODIGO SERIES, SUBSERIES, 2 RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SGC ARCHIVO ARCHIVO CT E M S DISPOSICION FINAL
_ GESTION CENTRAL
4100 192 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO 2 8 X El cierre definitivo del expediente es determinado por la vigencia del
192.10 Instrumentos de Control y Registro de afio fiscal y sobre el cual se contaran los tiempos de retencién
' Movimientos de Cuentas Bancarias. documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014.
* Arqueo de cuentas bancarias. Pape' Serie documental que contiene la informacion relacionada con las]
* Acta de arqueo. Papel cuentas bancarias de la entidad como apertura, extractos, saldos
* EOF\CIHaCIO;eS. gape: bancarios. Al pasar al Archivo Central se migraran los documentos|
» Extractos bancarios. ape
Recibo Uni Electr6 .p PDF/A digitales a los servidores del ICETEX para ser conservados durante el
e RecCIbo unico. ectronico,
. ti de retenci6 | Archivo Central.
» Apertura y saldo de cuentas bancarias. Papel 1emPo de retencion en e Archivo Fentra
. Transcurrido el tiempo de retencion se borraran del servidor los|
o Cartas de Instrucciones. Papel
« Comunicaciones en general. Papel archivos digitales. Transcurrido el tiempo de retencién en los archivos
« Oficio a entidades financieras solicitando apertura o Papel de gestion los documentos fisicos se trasferiran al archivo central.
cancelacién de cuentas bancarias. Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo central se eliminaran
» Tarjetas de registro de firmas. Papel

» Saldos Bancarios.

¢ Instrumentos de control de acceso y permisos a
portales bancarios.

» Acta de entrega de dispositivos de seguridad.

¢ Formato novedades portales bancarios.

» Matricula de Cuentas bancarias.

e Ldrta modaelo solicitua ae inrtormacion rinanciera

narcAna invidica

» Formulario de inscripcion de cuenta bancaria
persona juridica.

o Planilla consolidacion informacion bancaria persona
juridica.

 Autorizacion de las Instituciones de Educacion
Superior.

Electrdnico, XLSX
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Electrdnico, XLSX

Papel

los documentos por perdida de valores primarios y secundarios.

La eliminaciéon y el borrado se hacen al finalizar el afio fiscal
correspondiente a la totalidad de la serie documental del respectivo
afo.

La Direccion de Tecnologia sera la responsable de realizar el borradol
seguro. 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 informacion de la Serie cuentas bancarias quedara consolidada en
la Serie Boletines diarios de Tesoreria.

Normas asociadas a los tiempos de retencion:

Articulo 28 Ley 962 de 2005.

cODIGO

DISPOSICION FINAL

SsiMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

|SUBSERIE = Mayiiscula Inicial

S = Serie

Sb = Subserie

M =reporduccién por medio
digitalizacion, fotografia)

técnico (microfilmacion, S = Seleccién

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electrénico, PDF
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CODIGO: 4100 OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TESORERIA Hoja No: 4
CODIGO SERIES, SUBSERIES, CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SOPORTE O FORMATO SGC ARCHIVO ARCHIVO
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL CT E M S DISPOSICION FINAL

PROGRAMAS DE CAPTACION DE RECURSOS El cierre definitivo del expediente es determinado por la

4100 194 .
FINANCIEROS vigencia del afo fiscal y sobre el cual se contardn los|

194.2 Proyra_,nas de captacion de recursos tiempos de retenciéon documental. Articulo 10 del acuerdo|

financieros cuentas abandonadas 2 8 X X

* Programas de Captacion de Recursos cuentas
abandonadas

* Reglamento

¢ Cronograma.

¢ Subasta.

« Carta de intencion.

e Publicaciones.

e Carta de instruccion de cumplimiento.

» Resultado de subasta.

Electronico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electrdnico, XLSX
Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A

002 de 2014.

Subserie documental que contiene informacion relacionadal
con los programas de captacion de recursos financieros de la
entidad

Por su valor informativo y como parte de la memoria
linstitucional al cumplir el tiempo de retencién en el Archivol
Central se realizara la transferencia de la serie en su soporte|
original al Archivo General de la Nacion ya que surten

valores secundarios.

Normatividad asociada a los tiempos de retencién: Ley 1437

de 2011. Cédigo Contencioso Administrativo.

cODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacién ISUBSERIE = Mayuscula Inicial
S = Serie Sb = Subserie M =reporduccion por medio técnico (microfilmacion, S = Seleccién B oc et

digitalizacion, fotografia)

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

CODIGO SGC: Cddigo del Sistema de Gestion de Calida
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Firma responsable:
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ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX
CODIGO: 4100 OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TESORERIA Hoja No: 5
CODIGO SERIES, SUBSERIES, CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SOPORTE O FORMATO ARCHIVO ARCHIVO
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES SGC GESTION CENTRAL CT E M S DISPOSICION FINAL
PROGRAMAS DE CAPTACION DE RECURSOS T El cierre definitivo del expediente es determinado por la vigencia del
4100 194 FINANCIEROS titulo de ahorro educativo y sobre el cual se contaran los tiempos de
retencién documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014.
Py Serie documental que contiene informacion acerca del productol
194.3 Prog. ra_mas _de Captacion de I:ECUISOS denominado titulo de ahorro educativo. Al pasar al Archivo Central se
financieros Titulo de Ahorro Educativo TAE 2 8 X migraran los documentos digitales a los servidores del ICETEX para
p de Captacion d fi ) ser conservados durante el tiempo de retencion en el Archivo Central.
rogramas de Captacion de recursos financieros
Titulo de Ahorro Educativo TAE Papel Transcurrido el tiempo de retencién en los archivos de gestién los|
. Liquidaciones Papel documentos fisicos se trasferiran al archivo central.
e Recaudo. Papel Al cumplir el tiempo de retencidn en el archivo central se eliminaran
« Certificados provisionales. Papel los documentos por perdida de valo!'t’?s primarios y'secundarlos_.
K =, . Transcurrido el tiempo de retencién se borrarén del servidor los|
* listado de colocacidn de titulos. Papel archivos digitales.
. s ’
Em|§|on de titulos. Papel F232 La eliminacién y el borrado se hacen al finalizar el afio fiscal
« Recibo de pago. Papel correspondiente a la totalidad de la serie documental del respectivol
° Entrega documentacion redencion titulos de aho Papel afio. La Direccién qe Tecnologla sera la responsabl[e de realizar el
. o, . . borrado seguro, asi mismo el Grupo de Archivo serd el responsable]
* Listado de resolucion de giro del Periodo. Papel del proceso de eliminacién la cual se realizard mediante el proceso de|
» Base del Pasivo de los titulos de ahorro educativ{  Electronico, XLSX Piiadq de los documentas fisicos una vez cerrados los tiempos de
— . i retencion.
« Oficios a la Fiduciaria. Papel
« Saldos de encargo fiduciario. Electronico, XLSX La informacién de la serie Titulo de Ahorro Educativo quedara
consolidada en la Serie Boletines diarios de Tesoreria y en la Serig]
Libros Contables Principales
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminaciéon ISUBSERIE = Mayuscula Inicial
S = Serie ISb = Subserie MI' italizacian £ fia) "| S = Seleccién I - = Tipo Documental
SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electrénico, PDF CODIGO SGC: Cédigo del Sistema de Gestién de Calidad |ciudad y Fecha de actualizacién:
Firma responsable: Firma responsable:
Secretaria General Coordinador Grupo de Gestion Documental
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CODIGO: 4100 OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TESORERIA Hoja No: 6
SERIES, SUBSERIES, CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SGC AREHING ARCEING cT E M S DISPOSICION FINAL
GESTION CENTRAL
194 PROGRAMAS DE CAPTACION DE RECURSOS El cierre definitivo del expediente es determinado por|
4100 FINANCIEROS ) la vigencia del titulo de ahorro educativo y sobre el

Programas de Captacion de recursos

194.4 financieros Redencion del Titulo de Ahorro cual se contardan los tiempos de retencion
Educativo TAE 2 8 X X documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014.
« Programas de Captacion de recursos financieros Papel Subserie documental que contiene los documentos de
Redencion del Titulo de Ahorro Educativo TAE F232 ,
« Redencion titulo de ahorro educativo. Papel los beneficiarios del titulo de ahorro educativo. Por su
o Cupdn debidamente endosado. Papel valor informativo y como parte de la memoria
* Ordenes de matricula. Papel institucional al cumplir el tiempo de retencién en el
e Cedula de Ciudadania. Papel ] ey )
« Poderes y endoso. Papel F233 Archivo Central se realizard la transferencia de la
« Solicitud de redencion titulo de ahorro serie en su soporte original al Archivo General de la
educativo. Papel L i
« Sentencia del juzgado para la Papel Nacidn ya que surten valores secundarios.
« Cancelacion del titulo o cupdn. Papel Antes de ser enviados al Archivo General de la Nacién
+ Carta del beneficiario otorgando poder. Papel se digitalizaran los documentos por parte del Grupo
e Cartas a las Instituciones Educativas. Papel

de Archivo con fines de consulta.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion:

Ley 1437 de 2011. Cédigo Contencioso
Administrativo.
cODIGO DISPOSICION FINAL SsiMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacién ISUBSERIE = Mayuscula Inicial
" . T =Teporauccion por medlo tecnico (microTnmacion, 7 "
S = Serie Isb = Subserie S = Seleccion I - = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electrénico, PDF

S 5
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