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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educa

tivo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION

Hoja No: 1
CODIGO SERIES, SUBSERIES, ) CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC | ARCHIVO GESTION|ARCHIVO CENTRAL| cT | E M S DISPOSICION FINAL
3030 01 ACTAS El cierre definitivo del expediente es determinado por la
01.13 |Actas Comité de Adquisiciones Bienes y serivicios. 2 18 X vigencia del afio fiscal y sobre el cual se contaran los tiempos

» Convocatoria a comité.
e Acta de comité de adquisiciones.
¢ Registro de asistencia

Electrdénico, MSG
Electrénico, PDF/A FO5
Electrénico, PDF/A

de retencion documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de|
2014. Documento en el que se relacionados los temas
tratados y acordados, asi como las decisiones acerca de los|
procesos de contratacion de la entidad. Por su valor
informativo y como parte de la memoria institucional al
cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se
realizard la transferencia de la serie en su soporte original al
Archivo General de la Nacidon ya que surten valores|

secundarios.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55

Ley 80 de 1993

CODIGO DISPOSICION FINAL siMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion SUBSERIE = Mayuiscula Inicial
. . M =reporduccion por medio técnico .. .
S = Serie Sb = Subserie S = Seleccion - = Tipo Documental

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electrénico, PDF

CODIGO SGC: Cadigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacién: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

— N

Firma responsable: ; —
Coordinador Grupo de Gestion Documental el
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 2
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE © c6DIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? cT | E M s DISPOSICION FINAL
3030 01 ACTAS B — El cierre definitivo del expediente es determinado por la vigencia]
01.17 |Actas Comité Evaluador. 2 18 X del afio fiscal y sobre el cual se contaran los tiempos de
» Convocatoria a comité. Electronico, MSG ) )
oy i retencion documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014.
¢ Acta de comité evaluador. Electrénico, PDF/A FO5

» Registro de asistencia

Electrénico, PDF/A

Documento en el que se relacionados los temas tratados Y|
acordados, asi como las decisiones acerca de la evaluacion de los
procesos de contratacion de la entidad Por su valor informativo |
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 Nacién ya

que surten valores secundarios.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55

Ley 80 de 1993.

cODIGO DISPOSICION FINAL SiMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuiscula Inicial
S = Serie Sb = Subserie M = rep_orduf:f:lon p c_)r n_1ed|?' tecnico S = Seleccion - = Tipo Documental
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

—\

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

N

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

Firma responsable: =k ——
Coordinador Grupo de Gestion Documental p— B e
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el tafenta de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 3
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? ct| e m| s DISPOSICION FINAL
3030 43 CONTRATOS. B B El cierre definitivo del expediente es determinado por la
43.1 Contratos de prestacion de servicios. 2 28 X terminacion del plazo de ejecucion contractual y sobre el cual

* Comunicacion de solicitud de personal. Electronico, PDF/A se contaran los tiempos de retencion documental. Articulo 10
e Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad. Electronico, PDF/A F329 P ’
e Comunicacion de autorizacion o aprobacion. Electronico, PDF/A del acuerdo 002 de 2014. Subserie documental en la que se
¢ Certificado de disponibilidad presupuestal. Electronico, PDF/A o
* Pliegos de condiciones. Electronico, PDF/A conservan de manera cronoldgica los documentos generados
e Comunicacion de solicitud cotizacion. Electronico, PDF/A L .
« Propuestas y ofertas. Electronico, PDF/A en el proceso de contratacion celebrado por la entidad conj
 Rrgistro de la consulta Due diligence-reporte de operaciones inuq Electrénico, PDF/A F132 personas naturales o juridicas con el objeto de realizar

 Registro Unico de proponentes.

¢ Certificado de existencia y Representacion legal.

e Numero de Identificacion Tributaria.

e Cédula de ciudadania o documento de identidad.
 Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales o
juridicas

o Certificados de estudios académicos.

o Certificados de Experiencia de Trabajo.

 Certificado de aportes a seguridad social.

¢ Examen médico pre ocupacional.

¢ Registro Unico tributario.

« Certificado Boletin de Deudores Morosos del Estado.
 Certificado de antecedentes judiciales.

o Certificado de antecedentes fiscales.

Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A

Electrénico, PDF/A

Electrénico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDH/A

actividades  relacionadas con la  administracién o
funcionamiento de una entidad publica.

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 Nacion ya que surten valores
secundarios.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Comité

Evaluador de Documentos Archivo General de la Nacion

cop1Go DISPOSICION FINAL simBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion SUBSERIE = Mayuscula Inicial
S = Serie Sb = Subserie S e LI P ST T S = Seleccion - = Tipo Documental

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

/_\"i—\

Firma responsable: _ _—
Coordinador Grupo de Gestiéon Documental g B
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Invertimos en el talenta de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 4
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? ct| e m| s DISPOSICION FINAL
« Certificado de antecedentes disciplinarios. Electronico, PDF/A 4 73 A El cierre definitivo del expediente es determinado por la
« Tarjeta profesional. Electronico, PDF/A L, . L,
« Cuadro comparativo consulta de precios del mercado. Electronico, PDF/A FO2 terminacion del plazo de ejecucidn contractual y sobre el cual
* Lista de verificacion persona natural. Electronico, PDF/A Fo6 se contaran los tiempos de retencién documental. Articulo 10
« Lista de verificacién persona juridica. Electronico, PDF/A F95
 Resolucion de adjudicacion. Electronico, PDF/A del acuerdo 002 de 2014. Subserie documental en la que se
e Minuta contractual. Electronico, PDF/A , .
* Certiticado de atiliacion a la Administradora de Riesgos Laborales. Electronico, PDF/A conservan de manera cronologica los documentos generados
¢ LEruncaaos de registro presupuestal. o _ Electronico, PDF/A en el proceso de contratacion celebrado por la entidad con|
e Memorando de designacion de Supervision o Interventoria. Electronico, PDF/A L ) )
» Garantia unica de responsabilidad civil extracontractual. Electronico, PDF/A personas naturales o juridicas con el objeto de realizar|
e Aprobacion Garantia. Electronico, PDF/A F55 - . L L,
« Lista de verificacion de renovacion de polizas. Electronico, PDF/A F114 actividades  relacionadas  con  la  administracion o
« Comunicacion al supervisor o Interventor. Electronico, PDF/A funcionamiento de una entidad publica.
e Acta de inicio. Electronico, PDF/A . . i
« Facturas. Electronico, PDF/A Por su valor informativo y como parte de la memoria]
* Cuentas de cobro. Electronico, PDF/A institucional al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo
¢ informes de gestion. Electronico, PDF/A
« Informes de supervision o interventoria. Electronico, PDF/A Central se realizara la transferencia de la serie en su soporte
e Actas de recibo a satisfaccion. Electronico, PDF/A FO4 - . L,
« Orden de Pago. Electronico, PDF/A F50 original al Archivo General de la Nacion ya que surten valores
¢ Certificado de aportes parafiscales. Electronico, PDF/A secundarios.
e Comunicacion de solicitud de adicion. Electronico, PDF/A N vidad iad | . d i6n: Comité
« Lista de Prevencién y Lavado de Activos. Electronico, PDF/A F118 ormatividad asociada a los tiempos de retencion: Comite
 Acta de Reunidn de Seguimiento Electrénico, PDF/A FO5 Evaluador de Documentos Archivo General de la Nacion
cop1Go DISPOSICION FINAL simBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuiscula Inicial
. . M =reporduccion por medio técnico L. .
S = Serie Sb = Subserie . . . e S = Seleccion - = Tipo Documental
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)
L . CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad . . ,
SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF N Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota
/ \
Firma responsable: D) Firma responsable: ,,-//;- o
Secretaria General ( /(445(/' , Coordinador Grupo de Gestion Documental =~ &= = < =

A
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION

Hoja No: 5

CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? ct| e m| s DISPOSICION FINAL
« Informe Final de Ejecucién del contrato. Electrdnico, PDF/A 2 28 X El cierre definitivo del expediente es determinado por la
« Actas de liquidacién del contrato. Electrénico, PDF/A terminacion del plazo de ejecucién contractual y sobre el cual
« Reevaluacion de contratista. Electrénico, PDF/A F340 se contaran los tiempos de retencién documental. Articulo 10
* Registro de publicacion en el Sistema Electronico de del acuerdo 002 de 2014. Subserie documental en la que se
Contratacién Piblica. Electrénico, PDF/A F128

conservan de manera cronoldgica los documentos generados
en el proceso de contratacion celebrado por la entidad con
personas naturales o juridicas con el objeto de realizar
actividades relacionadas con la  administracion o
funcionamiento de una entidad publica.

Por su valor informativo y como parte de la memoria
institucional al cumplir el tiempo de retencién 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.

Normatividad asociada a los tiempos de retencién: Comité

Evaluador de Documentos Archivo General de la Nacion

CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion SUBSERIE = Mayuscula Inicial
. . M =reporduccion por medio técnico L. .
S = Serie Sb = Subserie S = Seleccion - = Tipo Documental

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

P ——— 'j

Firma responsable:
Secretaria General

Firma responsable:

Coordinador Grupo de Gestion Documental

C - .
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ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX
CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 6
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? ctrl E| M| s DISPOSICION FINAL
3030 43 CONTRATOS - o El cierre definitivo del expediente es determinado por la vigencia del afio fiscal ]|
. . sobre el cual se contaran los tiempos de retencién documental. Articulo 10 del
432 C;ontr:.ito..s" ‘tle Sﬁlzlgldstros'. ist Electronico, PDF/A 2 18 X acuerdo 002 de 2014. Subserie documental en la que se conservan de manera|
e CLomunicacion de soliCitu € suministros. r
« Comunicaicén de solicitud cotizacion. EIectrénico, PDF/A cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebradol
« Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad. Electr(:)nico, PDF/A F329 por la entidad con personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a
e Comunicaicon de autorizacion o aprobacion. EIECtr(’)n?COI PDF/A cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma
° Ce_rtiﬁcado de di5p0|:1ibi",dafj presupuestal. E:ec:n?n!co' gg:i/ﬁ independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios. Se]
: ?ﬁ;?og%gocr;\:’]%ciiitg::spumIca. Elzzt:g::zg, PDF;A conservaran por dieciocho (18) afios en el Archivo Central y posteriormente se
« Justificacién de contrat.acién directa. EIectrénico: PDF/A seleccionaran por el método sistemético (25) de los contratos de las modalidades
e Invitacion publica. Electrénico, PDF/A de invitacion abierta y solicitud de oferta por cada afio teniendo como criterio su
» Observaciones al pliego de condiciones. EIECtr{)n?COI PDF/A aporte para el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de g
° RSSDléeSta a observaciones al pliego de condiciones. E:ec:n?n!co’ ggg 2 entidad para su conservacion de manera permanente. Transferencia en soporte]
¢ Adendas. ectrdnico, ’
- iginal al Archivo General de la Nacién.
« Designacion de comité evaluador. Electronico, PDF/A orana
. Prop?Jestas y ofertas. Electrénico, PDF/A El resto de la documentacién se elimina, la Direccién de Tecnologia serd la|
« Verificacion y habilitacion de las propuestas. EleCtr(:)niCOI PDF/A responsable del proceso de borrado seguro una vez cerrados los tiempos de
«Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones. Electronico, PDF/A retencion.
.Ir_]forme final de verlflc_a_uon del comlte_y_ calificacion final. EIectrc’)n!co, PDF/A La subseri de contratos de suministros quedaré consolidada en la serie informes|
eLista de oferentes habilitados para participar en la subasta. Electronico, PDF/A e gestion de I Secretara General
« Acta de audiencia de adjudicacion. Electrénico, PDF/A :
*Registro de la consulta Due diligence-reporte de operaciones inu§  Electrénico, PDF/A Normatividad asociada a los tiempos de retencion:
» Registro tnico de proponentes. Electronico, PDF/A Articulo 55 Ley 80 de 1993,
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuscula Inicial
. . M =reporduccion por medio técnico L. .
S = Serie Sb = Subserie . . . e S = Seleccion - = Tipo Documental
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)
SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electrénico, POF - debrEy g D mE R el g b ele s Ciudad y Fecha de actualizacién: Bogota
\
Firma responsable: 7 Firma responsable: _ o e
, rdi r Gru i0 u e "' -
Secretaria General AL Coordinador Grupo de Gestién Documental
vé

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talenta de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 7
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? ctrl E| M| s DISPOSICION FINAL
« Certificado de existencia y Representacion legal. Electronico, PDF/A . . JEl cierre definitivo del expediente es determinado por la vigencia del
* NUmero de Identificacién Tributaria. Electrénico, PDF/A afio fiscal y sobre el cual se contardn los tiempos de retencién
o Cédula de ciudadania o documento de identidad. Electrénico, PDF/A documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014. Subserig
* Hoja de vida de la runcion publica para personas naturales o documental en la que se conservan de manera cronoldgica IosI
juridicas. Electrénico, PDF/A F132 documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por Ia
« Certificado de aportes a seguridad social. Electrt:)n?co, PDF/A entidad con personas naturales o juridicas en el cual una parte se
¢ Registro Unico tributario. EIectrQn!co, PDF/A obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra,
. Cert!f!cado Boletin de Deudores_IV_Iorosos del Estado. E:ectrgn!co, gg:z/ﬁ en forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas de
* Cert!?cado de antecedentes ]fgdlcllales. Elzzt:gz:zgl PDF; A cosas o servicios. Se conservaran por dieciocho (18) afios en el
* Cert! !Cado de antecedentes I.Sca. e_s. . Electroni ! PDF/A Archivo Central y posteriormente se seleccionaran por el método|
» Certificado de antecedentes disciplinarios. ectronico, / ) . ) L
« Tarjeta profesional. Electronico, PDF/A sistematico (25) de los contratos de las modalidades de invitacion
« Cuadro comparativo consulta de precios del mercado. Electronico, PDF/A abierta y solicitud de oferta por cada afo teniendo como criterio su
« Lista de verificacién persona natural. Electronico, PDF/A F96 aporte para el desarrollo de las actividades misionales 'y
« Lista de verificacién persona juridica. Electronico, PDF/A F95 administrativas de la entidad para su conservacion de manera
e Lista de Prevencion y Lavado de Activos. EIectr(:)n?co, PDF/A permanente. Transferencia en soporte original al Archivo General de I3
¢ Resolucion de adjudicacion. EleCtr?”!CO, PDF/A Nacién.
® Mingtfa contractu_a?l. . o ) E:ecgt’)z:co, gggﬁ El resto de la documentacién se elimina, la Direccién de Tecnologia
* Cert!f!cado de afllla_C|on a la Administradora de Riesgos Laboraled ec (.) .co, serd la responsable del proceso de borrado seguro una vez cerrados
« Certificados de registro presupuestal. Electronico, PDF/A los tiempos de retencion
« Memorando de designacion de Supervision o Interventoria. Electronico, PDF/A i ) L . . )
« Garantia (nica de responsabilidad civil extracontractual. Electronico, PDF/A La subseri de contratos de suministros quedara consolidada en la serie
« Aprobacién Garantia. Electronico, PDF/A F55 informes de gestién de la Secretaria General.
« Lista de verificacidn de renovacién de polizas. Electronico, PDF/A F114 Normatividad asociada a los tiempos de retencion:
» Comunicacién al supervisor o Interventor. Electronico, PDF/A Articulo 55 Ley 80 de 1993.
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuiscula Inicial
. . M =reporduccion por medio técnico L. .
S = Serie Sb = Subserie . . . e S = Seleccion - = Tipo Documental
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)
=\ : Codi i i0 i . S a

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electrénico, PDF CODIGO SGC:Codigo del Sistema de Gestlon de Calidad Ciudad y Fecha de actualizacién: Bogota

Firma responsable: i Firma responsable: = ——

Secretaria General V C ' Coordinador Grupo de Gestion Documental } -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION

Hoja No: 8
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION CENTRAL ct| e m| s DISPOSICION FINAL
« Facturas. Electrénico, PDF/A n . El cierre definitivo del expediente es determinado por la vigencia del
L ano fiscal y sobre el cual se contaran los tiempos de retencion
* Cuentas de cobro. Electronico, PDF/A documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014. Subserie]
« informes de gestion. Electrénico, PDF/A documental en la que se conservan de manera cronoldgica IosI
« Informes de supervisién o interventoria. Electrénico, PDF/A doc_umentos generados en el proces_o qe_ contratacion celebrado por la
entidad con personas naturales o juridicas en el cual una parte se|
* Actas de recibo a satisfaccion. Electronico, PDF/A Fo4 obliga, a cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de otra,
e Orden de Pago. Electrénico, PDF/A F50 en forma independiente, prestaciones periédicas o continuadas de
ificado d fiscal L cosas 0 servicios. Se conservaran por dieciocho (18) afios en el
* Certificado de aportes parafiscales. Electronico, PDF/A Archivo Central y posteriormente se seleccionaran por el método|
e Comunicacion de solicitud de adicion. Electronico, PDF/A F118 sistematico (25) de los contratos de las modalidades de invitacidn

o Acta de Reunion de Seguimiento.
« Informe Final de Ejecucion del contrato.
» Actas de liquidacion del contrato.

« Reevaluacién de contratista.
* Registro de publicacion en el Sistema Electronico de
Contratacion Publica

Electrénico, PDF/A FO5
Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A

F340
F128

Electrénico, PDF/A

abierta y solicitud de oferta por cada afo teniendo como criterio su
aporte para el desarrollo de las actividades misionales i
administrativas de la entidad para su conservacion de manera
permanente. Transferencia en soporte original al Archivo General de la
Nacion.

El resto de la documentacion se elimina, la Direccion de Tecnologia
sera la responsable del proceso de borrado seguro una vez cerrados|
los tiempos de retencion.

La subseri de contratos de suministros quedara consolidada en la serie
informes de gestion de la Secretaria General.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion:

Articulo 55 Ley 80 de 1993.

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

ISUBSERIE = Mayuiscula Inicial

S = Serie

Sb = Subserie

M =reporduccion por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDFj /\

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

=

”

Firma responsable: _ =
Coordinador Grupo de Gestion Documental s e

(
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ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 9
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? ctrl E| M| s DISPOSICION FINAL
3030 43 CONTRATOS. - o El cierre definitivo del expediente es determinado por el acta de liquidacion v
43 3 COﬂtratOS de COﬂSUItOI'IIa 2 18 X sobre el cual se contaran los tiempos de retencion documental. Articulo 10 del
« Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad. E|ectr(:)n?c0, PDF/A F329 acuerdo 002 de 2014. Subserie documental en la que se conservan de manera|
e Comunicaicon de autorizacion o aprobacion. E:ectronlco, EBE/Q cronolégica los documentos generados en el proceso de contratacién celebradol
. ifi i ibili ectronico,
. Eﬁgggaéj: C(joengilii%%r;?“dad presupuestal. Electrénico PDF;A por la entidad referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos]
« Comunicacion de solicitud cotizacion. Electrt:)n?co, PDF/A de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas|
e Propuestas y ofertas. E:zzggz:zg’ Eggﬁ F132 0 proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control

» Registro de la consulta Due diligence- reporte de operaciones ind
« Registro Unico de proponentes.

« Certificado de existencia existencia y Representacion legal.

* NUmero de Identificacion Tributaria.

¢ Cédula de ciudadania o documento de identidad.

» Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales o
juridicas.

« Certificados de estudios académicos.

« Certificados de Experiencia de Trabajo.

« Certificado de aportes a seguridad social.

» Examen médico pre ocupacional.

* Registro Unico tributario.

» Certificado Boletin de Deudores Morosos del Estado.

« Certificado de antecedentes judiciales.

« Certificado de antecedentes fiscales.

» Certificado de antecedentes disciplinarios.

Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A

Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electronico, PDF/A

y supervision. Se conservaran por dieciocho (18) afios en el Archivo Central Y|
posteriormente se seleccionaran por el método sistematico (25) de los contratos]
de las modalidades de invitacion abierta y solicitud de oferta por cada afio
teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades misionales vy|
administrativas de la entidad para su conservacion de manera permanente.
Transferencia en soporte original al Archivo General de la Nacion.

El resto de la documentacion se elimina, la Direccion de Tecnologia sera el
responsable del proceso de borrado segurouna vez cerrados los tiempos de|
retencion.

La sub serie de contratos de consultoria quedara consolidada en la serie informes|
de gestion de la Secretaria General.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55 Ley 80 de 1993.

CODIGO

DISPOSICION FINAL

siMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

|SUBSERIE = Mayuiscula Inicial

S = Serie

Sb = Subserie

M =reporduccion por medio técnico

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, RDF

/\A

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

_— *-//“\

Firma responsable:

Coordinador Grupo de Gestion Documental g e
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ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 10
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? ct| e m| s DISPOSICION FINAL
e Tarieta profesional. Electronico, PDF/A - - El cierre definitivo del expediente es determinado por el acta de|
] p
» Cuadro comparativo consulta de precios del mercado. Electrénico, PDF/A F02 liquidacién y sobre el cual se contardn los tiempos de retencién
« Lista de verificacion persona natural. Electrénico, PDF/A Fo6 documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014. Subserie
e Lista de verificacion persona juridica. EIectr?nico, PDF/A F95 documental en la que se conservan de manera cronoldgica IosI
* R(_asolucion de adjudicacion. EIectrc,)n!co, PDF/A documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por Ia
* Mml’_'t_a contractu-a?l . o ) E:ectrt?n!co, PDF/A entidad referidos a los estudios necesarios para la ejecucién de
. Cert!f!cado de afllla_C|on a la Administradora de Riesgos Laboraled EIGCE:(}:;COI Egg: proyectos de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad of
* Certificados de regl.stro PEESUpUEStaI' . , e ? 'co, factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las]
» Memorando de designacion de Supervision o Interventoria. Electronico, PDF/A s técni p dinacié trol ion. S
¢ Garantia Unica de responsabilidad civil extracontractual. Electrénico, PDF/A asesorias tecnicas de - coordinacion, control 'y - supenvision.  5¢
« Aprobacion Garantia. Electrénico, PDF/A F55 conservaran por dieciocho (18) afios en el Archivo Central vy
« Lista de verificacion de renovacién de pdlizas. Electrénico, PDF/A F114 posteriormente se seleccionaran por el método sistematico (25) de los
» Comunicacion al supervisor o Interventor. Electrénico, PDF/A |contratos de las modalidades de invitacion abierta y solicitud de oferta
e Acta de inicio. EIectrc:)nico, PDF/A por cada afio teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las|
* Facturas. EIectrc’)n!co, PDF/A actividades misionales y administrativas de la entidad para su
* Cuentas de cobrq . E:ec::c'):;co, igg : conservacion de manera permanente. Transferencia en soporte
* Informes de gestlon.. L i ecronico, original al Archivo General de la Nacién.
« Informes de supervision o interventoria. Electronico, PDF/A lei resto de 1a documentacion limina. Ia Direccién de Tecnologi
e Actas de recibo a satisfaccion. Electrénico, PDF/A FO4 esto e la documentacion se elimina, fa Lirecclon de Tecnolog aI
« Orden de Pago Electrénico, PDF/A F50 sera el responsable del proceso de borrado segurouna vez cerrados los|
. !
« Certificado de aportes parafiscales. Electrénico, PDF/A It'em’ms de retencion.
« Solicitud de adicion. Electrdnico, PDF/A La sub serie de contratos de consultoria quedara consolidada en laj
« Lista de Prevencién y Lavado de Activos. Electrdnico, PDF/A F118 serie informes de gestion de la Secretaria General.
¢ Acta de Reunidn de Seguimiento. Electrénico, PDF/A FO5 Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55 Ley 80|
g
» Informe Final de Ejecucion del contrato. Electrénico, PDF/A de 1993.
cop1Go DISPOSICION FINAL simBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuiscula Inicial
. . M =reporduccion por medio técnico e .
= Seri = . i’ . N T - = Seleccion - =

e S (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) RSt Ul ErE LA

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electrénico, PDF |/ CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad Ciudad y Fecha de actualizacién: Bogota

Firma responsable: Firma responsable: _ i

Secretaria General Coordinador Grupo de Gestion Documental i
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ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 11
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? cT | E M s DISPOSICION FINAL
« Actas de liquidacion del contrato. Electrénico, PDF/A F340 - - El cierre’ definitivo del expediente es ’determinado por el acta ('je
» . o liquidacion y sobre el cual se contaran los tiempos de retencion
* Reevaluacion de contratista. Electrénico, PDF/A F128 documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014. Subserie

e Registro de publicacion en el Sistema Electronico De

Contratacion Publica

Electrénico, PDF/A

documental en la que se conservan de manera cronoldgica los|
documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por IaI
entidad referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de|
proyectos de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las]
asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision. Se|
conservaran por dieciocho (18) afios en el Archivo Central vy
posteriormente se seleccionaran por el método sistematico (25) de Iosl

contratos de las modalidades de invitacion abierta y solicitud de oferta
por cada afo teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las
actividades misionales y administrativas de la entidad para su
conservacion de manera permanente. Transferencia en soporte|
original al Archivo General de la Nacion.

El resto de la documentacion se elimina, la Direccion de Tecnologia
sera el responsable del proceso de borrado segurouna vez cerrados los|
tiempos de retencion.

La sub serie de contratos de consultoria quedard consolidada en la
serie informes de gestion de la Secretaria General.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55 Ley 80
de 1993.

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SiMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

|SUBSERIE = Mayiiscula Inicial

S = Serie

Sb = Subserie

M =reporduccion por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF N
y \

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

—
(e

Firma responsable:

Coordinador Grupo de Gestion Documental el e
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ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 12
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CcODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? ctrl E| M| s DISPOSICION FINAL
3030 43 CONTRATOS - o El cierre definitivo del expediente es determinado por el acta de liquidacion v
43.4 COﬂtratOS de C0m0dat0- 2 18 X sobre el cual se contaran los tiempos de retencion documental. Articulo 10 del
o Lista de verificacion de documentos persona juridica. Electr(:)n?co, PDF/A F95 lacuerdo 002 de 2014. Subserie documental en la que se conservan de manerg
* Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad. Electr(?n!co, PDF/A F329 cronolégica los documentos generados en el proceso de contratacion celebradol
* Propuesta firmada por el representante legal. Electronico, PDF/A por la entidad con una persona natural o juridica, en la que una de las partes]
« Fotocopia de la Cédula de ciudadania o documento de identidad !
del represéntate legal. Electrénico, PDF/A lentrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de
e Certificado de existencia representacion legal. E:ectr()nico, EBE/Q ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso. Se
. . . . . .7 t A 1
* gggllas]tsoelu?]%?) (tjr?b]&,ltl’;traiodlrectlva autorizacion al representante le Elzzt:g::zg' PDF;A conservaran por dieciocho (18) afios en el Archivo Central y posteriormente se
L] . ’
« Certificado de antecedentes disciplinarios. Electr(:)n?co, PDF/A seleccionaran por el método sistematico (25) de los contratos de las modalidades
« Certificado de antecedentes judiciales. E:ectronlco, EB}E/Q de invitacion abierta y solicitud de oferta por cada afio teniendo como criterio su
e " t A 1
¢ Egg:;:gggg:i::égﬁgdentes fiscales. Elzzt:g::zg' PDF;A aporte para el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la|
L4 . r
« Certificado de aportes parafiscales. Electr(:)n?co, PDF/A lentidad para su conservacion de manera permanente. Transferencia en soporte
« Registro Unico de proponentes. Electronico, PDF/A original al Archivo General de la Nacion.
« Consulta Due diligence- reporte de operaciones inusuales. Electronico, PDF/A
« Formato de autorizacidn de tratamiento de datos personales. Electrénico, PDF/A
« Certificado de disponibilidad presupuestal. Electr(:)n?co, PDF/A El resto de la documentacion se elimina, la Direccion de tecnologia sera la
e Minuta contractual. E:ectr(')n!cor EBE/Q F290 responsable del proceso de borrado seguro una vez cerrados los tiempos de|
+ Comunicacion de aceptacion de la oferta. ] ectronico, PDF/ .
« Memorando de designacion de Supervision o Interventoria. Electronico, PDF/A
e Acta de inicio. Electronico, PDF/A La serie de contratos quedara consolidada en la serie informes de gestion de Ia|
« Acta de entrega de los bienes. Electronico, PDF/A Secretaria General.
« Acta de Reunion de Seguimiento. Electrénico, PDF/A FO5 Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55 Ley 80 de 1993.
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuiscula Inicial
S = Serie Sb = Subserie o Ceechlbo pediofleciicy S = Seleccion = Tipo Documental
- (microfilmacién, digitalizacién, fotografia) =1p
L. CODIGO SGC: Cddigo del Sistema de Gestion de Calidad . S p
SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDFj /\. 9 Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota
- //-\‘ '7‘ /> <
Firma responsable: / Firma responsable: e
- ( /(/éé(/: . .z P < =
Secretaria General - & ' Coordinador Grupo de Gestion Documental
7 - >
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ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION

Hoja No: 13
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? ctrl E| M| s DISPOSICION FINAL
« Informe Final de Ejecucion del contrato. Ele&rgn!co, PDF/A n . El cierre definitivo del expediente es determinado por el acta de
e Actas de Ii.q,uidacién del contrato. Electrgn!co, PDF/A F340 liquidacién y sobre el cual se contardn los tiempos de retencion
* Reevaluacion de contratista. L Electronico, PDF/A documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014. Subserie
¢ Registro de publicacion en el Sistema Electronico De F128 documental en la que se conservan de manera cronoldgica los

Contratacion Publica

Electronico, PDF/A

documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por la
entidad con una persona natural o juridica, en la que una de las partes|
entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que
haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de
terminar el uso. Se conservaran por dieciocho (18) afios en el Archivol
Central y posteriormente se seleccionaran por el método sistematico
(25) de los contratos de las modalidades de invitacion abierta y
solicitud de oferta por cada afno teniendo como criterio su aporte para
el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la
entidad para su conservacion de manera permanente. Transferencia
en soporte original al Archivo General de la Nacion.

El resto de la documentacion se elimina, la Direccion de tecnologia
sera la responsable del proceso de borrado seguro una vez cerrados|
los tiempos de retencion.

La serie de contratos quedarad consolidada en la serie informes de
gestion de la Secretaria General.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55 Ley 80
de 1993.

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

ISUBSERIE = Mayuiscula Inicial

S = Serie

Sb = Subserie

M =reporduccion por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

( i

Firma responsable:
Coordinador Grupo de Gestion Documental
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Invertimos en el talento de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 14
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? ct| e m| s DISPOSICION FINAL
3030 43 CONTRATOS - - El cierre definitivo del expediente es determinado por el acta de
P liquidacion y sobre el cual se contaran los tiempos de retencion
43.5 Con't'ratqu de obra pUbIlca' o 2 18 X documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014. Subserig
-él:ustlflcauon. de solicitud d E:Szgg::zg’ gggﬁ documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
» Comunicacién de solicitud de contratacién. , P

Electronico, PDF/A F329 documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por Ia|

e Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad.

» Comunicacion de autorizacion o aprobacion.

« Certificado de disponibilidad presupuestal.

« Aviso de convocatoria publica.

* Pliegos de condiciones.

« Justificacion de contratacion directa.

e Invitacion publica.

* Observaciones al pliego de condiciones.

* Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

¢ Adendas.

e Comunicacion de designacion de comité evaluador.

» Propuestas y ofertas.

 Informe de verificacion y habilitacion de las propuestas.

* Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones.

« Informe final de verificacion del comité y calificacion final.
e Lista de oferentes habilitados para participar en la subasta.
e Acta de audiencia de adjudicacion.

» Registro de la consulta Due diligence-reporte de operaciones inu
¢ Registro Unico de proponentes.

o Certificado de existencia y Representacion legal.

Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A

entidad para la construccién, mantenimiento, instalacion y otros

trabajos materiales sobre bienes inmuebles.

Se conservaran por dieciocho (18) afios en el Archivo Central yj|
posteriormente se seleccionaran por el método sistematico (25) de los
contratos de las modalidades de invitacion abierta y solicitud de ofertal
por cada afo teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las|
actividades misionales y administrativas de la entidad para su
conservacién de manera permanente. Transferencia en soporte|
original al Archivo General de la Nacion.

Antes de ser enviados al Archivo General de la Nacién se digitalizaran
los documentos por parte del Grupo de Archivo con fines de consulta.
El resto de la documentacion se elimina, la Direccion de Tecnologia
sera el responsable del proceso de borrado seguro una vez cerradosl
los tiempos de retencion. La sub serie de contratos de obra publica
quedard consolidada en la serie informes de gestion de la Secretaria
General.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55 Ley 80|
de 1993.

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

ISUBSERIE = Mayuiscula Inicial

S = Serie

Sb = Subserie

M =reporduccion por medio técnico

S = Seleccion

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

Firma responsable: _ e L
Coordinador Grupo de Gestion Documental g o e

A
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 15
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION CENTRAL ctrl E| M| s DISPOSICION FINAL
¢ Cédula de ciudadania o documento de identidad. EE&V?”!COI PDF/A - - El cierre definitivo del expediente es determinado por el acta de|
« Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales o juridicas Electrgn!co, PDF/A liquidacion y sobre el cual se contardn los tiempos de retencion
* gert.mtcadp (.je atpgrttes a sequridad social. E:Szgg:;zg’ Eggﬁ documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014. Subserie
* Registro Unico tributario. ), -
» Certficado Boletin de Deudores Morosos del Estado. Electronico, PDF/A ocimertos ganesaos en 6 o d consamatn cokbre T
« Certificado de antecedentes judiciales. Electrénico, PDF/A . - o . L,
« Certificado de antecedentes fiscales. Electronico, PDF/A entlde.ld para 'Ia construc.aon, .mantenlmlento, instalacion y otros|
« Certificado de antecedentes disciplinarios. Electronico, PDF/A Jtrabajos materiales sobre bienes inmuebles.
e Tarjeta profesional. Electronico, PDF/A Se conservaran por dieciocho (18) afios en el Archivo Central |
e Cuadro comparativo consulta de precios del mercado. Electronico, PDF/A FO4 posteriormente se seleccionaran por el método sistemético (25) de los|
» Lista de verificacién persona natural. Electronico, PDF/A F96 contratos de las modalidades de invitacion abierta y solicitud de oferta
* ::!sia ge ‘F’)e”f'cac.'?n D?_rsonda ](lj”d/'\ci_- E:zzggz;zg’ gggﬁ F95 por cada afio teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las]
* Lista de Frevencion y Lavado de ACtvos. ' actividades misionales administrativas de la entidad para su
i6 iudicacié Electronico, PDF/A Y P
: Isl?sﬁltgcé%r;t?,aecis;{dIcaCIon' Electronico, PDF/A conservacion de manera permanente. Transferencia en soporte
« Certificado de afiliacién a la Administradora de Riesgos Laborales. Electronico, PDF/A original al Archivo General de la Nacion.
« Certificados de registro presupuestal. Electrt:)nico, PDF/A Antes de ser enviados al Archivo General de la Nacion se digitalizaran
e Memorando de designacion de Supervision o Interventoria. Electrgn!co, PDF/A los documentos por parte del Grupo de Archivo con fines de consulta.
» Garantia Unica de responsabilidad civil extracontractual. EIectrgn!co, PDF/A El resto de la documentacion se elimina, la Direccion de Tecnologia
* Ir_1forme de _a_prol_)facion Garantla.., . E:ec::g:;co, gggﬁ FF15154 sera la responsable del proceso de borrado seguro una vez cerrados
: ggﬁu?‘leic\;iirgrl'lczflg: 2$v?§gfgalﬂ?:r\?:nggglzas. Elzztrgnizgl PDF/A los tiempos de retencién. La sub serie de contratos de obra publica
« Acta de inicio p ! Electr()nicol PDF/A quedard consolidada en la serie informes de gestion de la Secretaria
« Cronograma estimado de la obra. Electronico, PDF/A General.
e Facturas. Electronico, PDF/A Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55 Ley 80|
« Cuentas de cobro. Electronico, PDF/A de 1993.

CODIGO

DISPOSICION FINAL

siMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

|SUBSERIE = Mayuiscula Inicial

S = Serie

Sb = Subserie

M =reporduccion por medio técnico

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

CODIGO SGC: Cadigo del Sistema de Gestion de Calida:

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

Firma responsable:
Coordinador Grupo de Gestion Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION

Hoja No: 16

CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION CENTRAL ctrl E| M| s DISPOSICION FINAL
« Informes de gestién. Electr(')nico, PDF/A - o El cierre definitivo del expediente es determinado por el acta de liquidacion v
L . , ; sobre el cual se contaran los tiempos de retencién documental. Articulo 10 del
¢ Informes de supervision o interventoria. Electrénico, PDF/A )
acuerdo 002 de 2014. Subserie documental en la que se conservan de manera
* Actas de recibo a satisfaccion. Electronico, PDF/A Fo4 cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebradol
¢ Orden de Pago. Electronico, PDF/A F50 por la entidad para la construccién, mantenimiento, instalacién y otros trabajos|
« Certificado de aportes parafiscales. Electrénico, PDF/A materiales sobre bienes inmuebles.
. v . . s s - Se conservaran por dieciocho (18) afios en el Archivo Central y posteriormente se
« Comunicacién de solicitud de adicion. Electrénico, PDF/A F118 P (18) P
L, L seleccionaran por el método sistematico (25) de los contratos de las modalidades|
¢ Acta de Reunion de Seguimiento. Electronico, PDF/A FO5 o - L o
de invitacién abierta y solicitud de oferta por cada afio teniendo como criterio su|
» Informe Final de Ejecucion del contrato. Electrénico, PDF/A aporte para el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de g
e Acta de terminacion de contrato de obras civiles. EIectrc’)nico, PDF/A entidad para su conservacion de manera permanente. Transferencia en soporte
* Actas de liquidacién del contrato. Electrénico, PDF/A F340 original al Archivo General de la Nacién.
L. . L, . Antes de ser enviados al Archivo General de la Nacién se digitalizaran los|
* Reevaluacion de contratista. Electrénico, PDF/A F128 ) ¢
« Registro de publicacion en El Sistema Electronico De documentos por parte del Grupo de Archivo con fines de consulta. El resto de la
Contratacion Publica. Electrénico, PDF/A documentacion se elimina, la Direccion de Tecnologia sera la responsable del
proceso de borrado seguro una vez cerrados los tiempos de retencion. La sub)
serie de contratos de obra puUblica quedara consolidada en la serie informes de
gestion de la Secretaria General.
Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55 Ley 80 de 1993.

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SiMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

|SUBSERIE = Mayiiscula Inicial

S = Serie

Sb = Subserie

M =reporduccion por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDL

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

p—

Firma responsable:
Coordinador Grupo de Gestion Documental

( popees
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 17
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? ctrl E| M| s DISPOSICION FINAL
SU5SU 43 CONTRATOS. - - El cierre definitivo del expediente es determinado por el acta de liquidacion yj
43.6 Contratos de arrendamiento. 2 18 X Jsobre el cual se contardn los tiempos de retencién documental. Articulo 10 del
: Eg{néjgc;‘lg\?l?) ?j((e-_‘ Sé)('l)ll'(]:\l/t(g:I(;jl'?CIt:?/ngngr:L?:I/g;gs E::EE:E::EEI EBZQ F329 acuerdo 002 de 2014. Subserie documental en la que se conservan de manera|
 Matriz de riesgos. Electronico, PDF/A cronolégica los documentos generados en el proceso de contratacién celebrado
* Certificado d(_e di_s_ponibillida?d DresuDue_Stfal_', . EIectrgn!co, PDF/A por las entidades estatales con una persona natural o juridica que cede]
« Informe de viabilidad técnica para definicién del inmueble. Electrénico, PDF/A
« Propuesta de arrendamiento. Electronico, PDF/A temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta. Se conservaran por|
* Ho,ja de vida qe la funcién publica para perso.nas ne;turales 0 juridicas. EIectrgn!co, PDF/A dieciocho (18) afios en el Archivo Central y posteriormente se seleccionaran (25)
« Cédula de ciudadania o documento de identidad. Electrénico, PDF/A
« Formato de persona pl]blicamente expuesta. Electronico, PDF/A F389 de los contratos de las modalidades de invitacion abierta y solicitud de oferta por
e Acuerdo dfi confidepcialidad firmado. EIectrc:)nico, PDF/A cada afio teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades
« Certificacién afiliacion Entidad Prestadora de Salud (EPS). Electrénico, PDF/A - o ‘ .
« Certificacién bancaria. Electronico, PDF/A misionales y administrativas de la entidad para su conservacion de manera
¢ Recibo de servicio publico al dia. EIeCtrénicol PDF/A permanente. Transferencia en soporte original al Archivo General de la Nacion.
« Certificado de antecedentes judiciales. Electronico, PDF/A y - o o
« Certificado de antecedentes fiscales. Electronico, PDF/A El resto de la documentacion se elimina, la Direccion de Tecnologia sera la|
 Certificado de antecedentes disciplinarios. Electronico, PDF/A responsable del proceso de borrado seguro una vez cerrados los tiempos de]
« Avalué técnico. Electronico, PDF/A g . . . .
« Formato de autorizacién de tratamiento de datos personales. Electronico, PDF/A F318 retencion. La sub seire de contratos de arrendamiento quedara consolidada en Ia|
o Certificado de tradicion y libertad del inmueble. EIectrc:)nico, PDF/A serie informes de gestion de la Secretaria General.
« Copia de la escritura publicas de registro. Electronico, PDF/A
« Registro de la consulta Due diligence-reporte de operaciones inu§ Electronico, PDF/A
¢ Registro Unico de proponentes. Electronico, PDF/A Normatividad asociada a los tiempos de retencién: Articulo 55 Ley 80 de 1993.
CODIGO DISPOSICION FINAL SsiMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuiscula Inicial
. . M =reporduccion por medio técnico L. .
S = Serie Sb = Subserie . . . e S = Seleccion - = Tipo Documental
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)
2 CODIGO SGC: Cddigo del Sistema de Gestion de Calidad . A on 2
SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF — 9 Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

Firma responsable:
Coordinador Grupo de Gestion Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION

Hoja No: 18

CODIGO ERIE BSERIE - RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENT
38 Sl dn ey SOPORTEO | copIGo o R
ARCHIVO
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION CENTRAL ctrl E| M| s DISPOSICION FINAL
o Certificado de existencia y Representacion legal. Elec'tromco, PDF/A - o El cierre definitivo del expediente es determinado por el acta de liquidacién v
i ‘N i i Electronico, PDF/A
¢ R?Q'Stro unico tributario. L / sobre el cual se contaran los tiempos de retencién documental. Articulo 10 del
e Minuta contractual. Electrénico, PDF/A
« Certificado de afiliacién a la Administradora de Riesgos Laboraleq Electronico, PDF/A acuerdo 002 de 2014. Subserie documental en la que se conservan de manera
* Certificados de regi_stro p_r,esupuestal. . g . E:ECtrgn!co’ EBE/Q cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebradol
» Memorando de designacion de Supervision o Interventoria. ectronico, PDF/
» Acta de inicio. Electronico, PDF/A por las entidades estatales con una persona natural o juridica que cedel
* Acta de entrega del inmueble. EIECtrQn!co’ PDF/A temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta. Se conservaran por|
« Cuentas de cobro. Electronico, PDF/A P : P
o Certificado de aportes parafiscales. Electronico, PDF/A dieciocho (18) afios en el Archivo Central y posteriormente se seleccionaran (25)
« Orden de Pago. Electronico, PDF/A F50 )
. .7 .. L At de los contratos de las modalidades de invitacion abierta y solicitud de oferta por
« Comunicacion de solicitud de adicion. Electronico, PDF/A F118 Y P
» Acta de recibo del inmueble entregado en arrendamiento. Electronico, PDF/A cada afio teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades
* Actas de liquidacién del contrato. Electronico, PDF/A F340 sonales v administrativas. de s entidad on d
o Reev_aluacién de _cont_ratista. - - Electronico, PDF/A F128 misionales y administrativas de la entidad para su conservacién de maneral
* Registro de publicacion en el Sistema Electronico De permanente. Transferencia en soporte original al Archivo General de la Nacion.
Contratacién Publica. Electrénico, PDF/A . o o _ .
El resto de la documentacion se elimina, la Direccion de Tecnologia sera la|
responsable del proceso de borrado seguro una vez cerrados los tiempos de|
retencion. La sub seire de contratos de arrendamiento quedara consolidada en la|
serie informes de gestion de la Secretaria General.
Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55 Ley 80 de 1993.

CcODIGO

DISPOSICION FINAL

siMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

|SUBSERIE = Mayiiscula Inicial

S = Serie

Sb = Subserie

M =reporduccion por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

Firma responsable: _ —_——
Coordinador Grupo de Gestion Documental T
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION

Hoja No: 19

CODIGO ERIE BSERIE - RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENT
38 Sl dn ey SOPORTEO | copIGo o R
ARCHIVO
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION CENTRAL ctrl E| M| s DISPOSICION FINAL
3030 43 CONTRATOS - o El cierre definitivo del expediente es determinado por el acta de liquidacion v
43 7 COﬂtratOS de Seguros 2 18 X sobre el cual se contaran los tiempos de retencién documental. Articulo 10 del
« Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad. Electrénico, PDF/A F329 acuerdo 002 de 2014.
* Matriz de riesgos. EIECtr?n!co’ PDF/A Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
» Memorando de solicitud de certificado disponibilidad presupuestal. Electronico, PDF/A
 Certificado de disponibilidad presupuestal Electrénico PDF/A documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por la entidad|
. I
e Acuerdo marco precios. Electrénico, PDF/A para asegurar en riesgo frente a posibles siniestros o imprevistos. Se conservaran
* Certificados de registro presupuestal. EIECtr?n!co’ PDF/A por dieciocho (18) afios en el Archivo Central y posteriormente se seleccionaran
« Pdlizas de seguro obligatorio. Electrénico, PDF/A
« Cuenta de cobro Electrénico PDF/A por el método sistemético (25) de los contratos de las modalidades de invitacion|
. I
« Certificado bancario. Electrénico, PDF/A abierta y solicitud de oferta por cada afio teniendo como criterio su aporte para el
i i Electrénico, PDF/A
* Certificados parafiscales. L. ! / desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la entidad para su
« Registro Unitario tributario. Electronico, PDF/A
« Comunicacion enviando renovacién Seguro Obligatorio Accidentes de Trand  Electrénico, PDF/A conservacion de manera permanente. Transferencia en soporte original al Archivol
¢ Orden de pago. Electrénico, PDF/A F50 General de la Nacion.
* Certificado de recibo a satisfaccién. Electronico, PDF/A La Direccién de Tecnologia sera la responsable del proceso de borrado seguro una
. Ire | I I I I T uro ul
« Informe de supervision. Electrénico, PDF/A F319 9 P P &
vez cerrados los tiempos de retencion.
La serie de contratos de seguros quedard consolidada en la serie informes de]
gestion de la Secretaria General.
Normatividad asociada a los tiempos de retencidn: Articulo 55 Ley 80 de]
1993.ciada a los tiempos de retencion: Articulo 55 Ley 80 de 1993.

CcODIGO

DISPOSICION FINAL

siMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

|SUBSERIE = Mayiiscula Inicial

S = Serie

Sb = Subserie

M =reporduccion por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S =

Seleccion

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF’ \

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

ICiudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

<//é4<//

Firma responsable: _ ; ——m
Coordinador Grupo de Gestion Documental S
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 20
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? ct| e m| s DISPOSICION FINAL
3030 43 CONTRATOS - - El cierre definitivo del expediente es determinado por el acta de|
43.8 Contratos de Fiducia }’/0 fiduciario. 2 18 X [liquidacién y sobre el cual se contaran los tiempos de retencién
o Lista de verificacion de documentos persona juridica. Electrt:)nico, PDF/A F95 documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014. Se conservaran pot
« Comunicacién de solicitud de contratacion fiduciaria. Electronico, PDF/A . . . .
« Concepto juridico de contratacion. Electronico, PDF/A dieciocho (18) afios en el Archivo Central y posteriormente se
Electronico, PDF/A F329

e Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad.

 Copia del acta comité de contratacion.

« Solicitud concepto juridico de contratacion.

« Invitacidn a ofertar solicitud de propuesta.

» Documento contratacion directa propuesta encargo fiduciario.
» Documentos de respuestas a las observaciones presentadas a
las realas de participacion.

* Adendas.

» Propuestas encargo fiduciario.

e Carta de presentacion.

o Certificado de Existencia y representacion legal.

e Fotocopia de la cédula de ciudadania del represéntate legal.

e Fotocopia del registro Unico tributario.

« Certificacion de pago de aportes al sistema de seguridad social y aportes p
 Certificado de antecedentes disciplinarios.

 Certificado de responsabilidad fiscal.

« Certificacion del representante legal sobre cumplimiento del

Sistema SARLAFT. o y .
« Certificacion de calificacion vigente en Administracion de activos

de inversion. . ] . ]
« Certificacion de no existencia de sanciones en firme de la

Sunerintendencia Financiera

Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A

Electrénico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A

Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A

seleccionaran por el método sistematico (25) de los contratos de las|

modalidades de invitacion abierta y solicitud de oferta por cada afio
teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades|
misionales y administrativas de la entidad para su conservacion de|
manera permanente. Transferencia en soporte original al Archivol

General de la Nacion.

JEl resto de la documentacién se elimina, la Direccion de Tecnologia
sera la responsable del proceso de borrado seguro una vez cerrados|
Jlos tiempos de retencién. La serie de contratos de fiducia quedara

consolidada en la serie informes de gestién de la Secretaria General.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55 Ley 80
de 1993.

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

ISUBSERIE = Mayuiscula Inicial

S = Serie

Sb = Subserie

M =reporduccion por medio técnico

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

A

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

ICiudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

Firma responsable:

Coordinador Grupo de Gestion Documental & S

——
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Invertimos en el talento de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 21
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION CENTRAL ct| e m| s DISPOSICION FINAL
« Certificacion de no existencia de inhabilidades e incompatibilidad§ _ Electronico, PDF/A . . El cierre definitivo del expediente es determinado por el acta de|
« Certificacion de no existencia de limitaciones del representante legal para liquidacio b | | taran los ti d tencié
|presentar oferta y contratar. E|ectr6nic0 PDF/A iquidacion y sobre el cual se contaran I0s llempos de retencion
« Certificacién péliza global bancaria. Electronico, PDF/A documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014. Se conservaran por
« Certificaciones de experiencia en fiducia de administracion. Electrénico, PDF/A dieciocho (18) afios en el Archivo Central y posteriormente sel
« Certificaciones de experiencia en fiducia de inversion. Electronico, PDF/A
e Oferta econdmica. Electronico, PDF/A seleccionarén por el método sistematico (25) de los contratos de las|
: E:ftlﬁ‘ircaac(i:%nn:(s)t;ré?:rll?cggo\(/:%de(?réﬂiigce) Efrr;g?\g servicios. E::Egg;;ﬁg’ ﬁggﬁ modalidades de invitacion abierta y solicitud de oferta por cada afio
« certificacién de cumplimiento de sistemas y/o aplicativos para la Electronico, PDF/A teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades)
i i Electronico, PDF/A i
:;?:fatodiecilgﬁre:Cdaap()jértura de propuestas Electrnico PDFﬁ A misionales y administrativas de la entidad para su conservacion de|
« Fotocopia acta de comité de contratacidn. EIectrc:)nico, PDF/A manera permanente. Transferencia en soporte original al Archivo)
« Informe de evaluacién técnica y econdmica de las propuestas. Electronico, PDF/A General de la Nacién
« Memorando de evaluacién juridica de las propuestas. Electronico, PDF/A :
e Fotocopia acta de comité evaluador. Electrgn!co, PDF/A
» Comunicaciones de no seleccién de las propuestas. Electronico, PDF/A . o L ]
« Comunicacién de seleccién de la propuesta. Electronico, PDF/A JE!l resto de la documentacién se elimina, la Direccion de Tecnologia
* Registro de la consulta Due diligence-reporte de operaciones inu E:ec:rc:)n!co, I';BIE; 2 serd la responsable del proceso de borrado seguro una vez cerrados
¢ Minuta contractual. ectronico,
o Acta de inicio. Electronico, PDF/A Jlos tiempos de retencion. La serie de contratos de fiducia quedard
* Zélizi dglGaéantl"aI.. d " E:zggg:;ﬁg’ :;BZQ consolidada en la serie informes de gestién de la Secretaria General.
e Aprobacién de pdliza de garantia. onico,
« Comunicacién enviando plan de continuidad del negocio y plan contingenci§ ~ Electronico, PDF/A
ité fiduciari Electronico, PDF/A , )

: éggjr‘;om'te fiduciario. tlect;on:co’ PU'_; A Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55 Ley 80

. !
« Cuenta de cobro. Electrénico, PDF/A F55 de 1993.

CcODIGO

DISPOSICION FINAL

siMBoOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

|SUBSERIE = Mayiiscula Inicial

S = Serie

Sb = Subserie

M =reporduccion por medio técnico

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electrénico, PDF

— /\.

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

(Lo /

Firma responsable:

Coordinador Grupo de Gestion Documental g A,
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Invertimos en el talento de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION

Hoja No: 22
CODIGO SERIES, SUBSERIES, A maT CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  JARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;ﬁ ct | E M S DISPOSICION FINAL

» Certificacion de pago de aportes al sistema de seguridad social y
» Certificacion de recibo a satisfaccion.

¢ Orden de pago.

» Rendicion de cuentas final.

* Acta de liquidacion.

Electronico, PDI/A
Electronico, PDF/A

Electronico, PDF/A F50
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A F340

El cierre definitivo del expediente es determinado por el acta de
liquidacion y sobre el cual se contaran los tiempos de retencion
documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014. Se conservaran por
dieciocho (18) afios en el Archivo Central y posteriormente se|
seleccionaran por el método sistematico (25) de los contratos de las
modalidades de invitacién abierta y solicitud de oferta por cada afio
Jteniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades
misionales y administrativas de la entidad para su conservacién de
manera permanente. Transferencia en soporte original al Archivol
General de la Nacién.

IEl resto de la documentacion se elimina, la Direccion de Tecnologia
sera la responsable del proceso de borrado seguro una vez cerrados
Jlos tiempos de retencién. La serie de contratos de fiducia quedard
consolidada en la serie informes de gestion de la Secretaria General.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55 Ley 80|
de 1993.

CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuiscula Inicial
. . M =reporduccion por medio técnico L. .
S = Serie Sb = Subserie S = Seleccion - = Tipo Documental

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

/—x,,//’/‘“\

Firma responsable:

Secretaria General L/_ /. c‘é&/’

Firma responsable: . =
Coordinador Grupo de Gestion Documental — i
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Invertimos en el talento de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 23
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? ct| E M| s DISPOSICION FINAL
B B El tiempo de retencidn se contara a partir del cierre definitivo

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS . ,

3030 45 2 18 X del expediente. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014.
DESIERTOS O NO ADJUDICADO Documentos que evidencian el proceso precontractual, en]
« Comunicacién de solicitud de contratacion. Electronico, PDF/A especial las propuestas de las licitaciones no seleccionadas.
« Estudio previo de Conveniencia y Oportunidad. Electronico, PDF/A F329

o Comunicacién de autorizacién o aprobacion.
« Certificado de disponibilidad presupuestal.

* Pliegos de condiciones.

e Comunicacié nde solicitud cotizacion.

» Propuestas y ofertas.

¢ Registro de la consulta Due diligence-reporte de operaciones ind
« Registro Unico de proponentes.

« Certificado de existencia y Representacion legal.

* NUmero de Identificacion Tributaria.

» Cédula de ciudadania o documento de identidad.

« Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales o juridicas.
« Certificados de estudios académicos.

« Certificados de Experiencia de Trabajo.

« Certificado de aportes a seguridad social.

e Examen médico pre ocupacional.

¢ Registro Unico tributario.

« Certificado Boletin de Deudores Morosos del Estado.

« Certificado de antecedentes judiciales.

« Certificado de antecedentes fiscales.

« Certificado de antecedentes disciplinarios.

o Tarjeta profesional.

Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDHA

Posee valores administrativos legales y econdmicos. Se
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion a partir del
cierre del proceso licitatorio, posteriormente se transferira al
Archivo Central por dieciocho (18) afios mas por consulta |
posteriormente se eliminara por perdida de valores primarios.

La Direccion de Tecnologia sera la responsable del proceso
de borrado seguro de los documentos una vez cerrados los
tiempos de retencion.

La Serie Procesos Contractuales declarados desiertos
quedaran consolidados en las series informes de gestién de
la Secretaria General y en las Actas del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio Administrativo - Actas de
Eliminacion Documental.

Normatividad asociada a los tiempos de retencidn: Articulo
55 Ley 80 de 1993.

CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuiscula Inicial
S = Serie Sb = Subserie T e | O O S = Seleccion - = Tipo Documental

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDFj

A

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

=

Firma responsable: _ —_—
Coordinador Grupo de Gestion Documental — e
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ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 24
CODIGO SERIES, SUBSERIES, - CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  JARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? ct | E M S DISPOSICION FINAL

» Cuadro comparativo consulta de precios del mercado.

e Lista de verificacion persona natural.

o Lista de verificacion Acta de cierre y apertura de propuestas.
« Fotocopia acta de comité de contratacion.

« Informe de evaluacién técnica y econémica de las propuestas.
* Memorando de evaluacion juridica de las propuestas.

« Fotocopia acta de comité evaluador persona juridica.
 Resolucién de declaratoria de desierta.

« Registro de publicacion en el Sistema Electrdnico De
Contratacion Publica.

Electronico, PDI/A
Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A

Electrénico, PDF/A

El tiempo de retencidn se contara a partir del cierre definitivo
del expediente. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014.
Documentos que evidencian el proceso precontractual, en
especial las propuestas de las licitaciones no seleccionadas.
Posee valores administrativos legales y econdmicos. Se
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion a partir del
cierre del proceso licitatorio, posteriormente se transferira al
Archivo Central por dieciocho (18) afios mas por consulta |
posteriormente se eliminara por perdida de valores primarios.

La Direccion de Tecnologia sera la responsable del proceso
de borrado seguro de los documentos una vez cerrados los
tiempos de retencion.

La Serie Procesos Contractuales declarados desiertos
quedaran consolidados en las series informes de gestion de
la Secretaria General y en las Actas del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio Administrativo - Actas de
Eliminacién Documental.

Normatividad asociada a los tiempos de retencién: Articulo

55 Ley 80 de 1993.

CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuiscula Inicial
S = Serie Sb = Subserie T e | O O S = Seleccion - = Tipo Documental

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

ICiudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

Firma responsable: _ —
Coordinador Grupo de Gestiéon Documental S

C :
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Invertimos en el talento de los colombianos

ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION

Hoja No: 25

CODIGO SERIES, SUBSERIES, NIl s RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION ‘c“;ﬁ?;x? ct| E M| s DISPOSICION FINAL
3030 44 CONVENIOS. - _ El cierre definitivo del expediente es determinado por la vigencia del convenio y]
44.1 |Convenios Interadministrativos. 2 18 X [Fobre e cual se contarén os tiempos de retencién documental. Articulo 10 del
e Memorando de solicitud. Electronico, PDF/A acuerdo 002 de 2014. Subserie documental en la que se conservan los
: Ilzii?:ﬁaCLZchﬁ(rzzii/agizrr]\;iesigotr:é\?rel?égsﬁuevas alianzas. estudio de Fiecronico, H/A i documentos medjante los cuales se suscriben convenios entre fa entidad y otra
conveniencia para convenios de cooperacion. Electronico, PDF/A F195 lentidad publica en virtud del principio de coordinacién que debe existir entre lag]

« Solicitud o carta de intencién del constituyente o aliado.

« Certificado de existencia y representacion legal del constituyente

v/o aliado.
« Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal del

constituyente y/o aliado.

e Acto de eleccion, decreto o resolucién de nombramiento del
representante legal o acto de delegacion del constituyente.

» Acta de posesion del representante legal.

» Acto administrativo o documento idéneo de delegacion de
funciones para la celebracion de convenios.

« Autorizacion de drgano competente del constituyente y/o aliado
para celebrar convenios.

« Certificado de personeria juridica otorgado por la Alcaldia.

» Normatividad de la creacion de la entidad.

o Estatutos.
o Certificacion bancaria.

Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A

Electrénico, PDF/A

Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A

Electrénico, PDF/A

Electrénico, PDF/A
Electrénico, PDF/A

Electrénico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDH/A

mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una|
de las entidades suscribientes. Se conservaran por dieciocho (18) afios en el
Archivo Central y posteriormente se seleccionaran por el método sistematico el
10% de todos los convenios de mayor cuantia y aquellos cuyo objeto tenga
relacion con operaciones estadisticas que permitan reflejar los esfuerzos]
administrativos por fortalecer la mision de la entidad para su conservacion de
manera permanente. Transferencia en soporte original al Archivo General de la|
Nacion. El resto de la documentacion se elimina, la Direccion de Tecnologia serd la|
responsable del proceso de borrado seguro de los documentos una vez cerrados
los tiempos de retencion. La sub serie de convenios interadmistrativos quedard|

consolidada en la serie informes de gestion de la Secretaria General.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55 Ley 80 de 1993.

CcODIGO

DISPOSICION FINAL

siMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

|SUBSERIE = Mayiiscula Inicial

S = Serie

Sb = Subserie

M =reporduccion por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S=

Seleccion

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

_—

. //“\

Firma responsable: _ i N
Coordinador Grupo de Gestion Documental - o

C -
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ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3030

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Hoja No: 26
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIV!
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION CESTRA? cT | E M s DISPOSICION FINAL
« Certificacion de pago de aportes al sistema de sequridad social y E|e5Ff?n!C0/ PDF/A [E!l cierre definitivo del expediente es determinado por la vigencia del
o Fotocopia del registro Unico Tributario. Electronico, PDF/A convenio y sobre el cual se contardn los tiempos de retencién
« Certificado de recursos presupuestales. Electrénico, PDF/A documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014. Subserig
. R . Electronico, PDF/A documental en la que se conservan los documentos mediante los
* Egglitro d(leC:: C(r)]?esuét;elrl]it: ?:Ie Ia.;)IIa.r::Io ((j) e activos. Electr()nicol PDF/A cuales se suscriben convenios entre la entidad y otra entidad publica
. ifica antec s disciplinarios. ), . L -~
« Certificado de responsabilidad fiscal. Electrenico, PDF/A en virtud del principio de coordinacion que debe existr entre fag
o, K - Jmismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los
* Formato de autorizacion de tratamiento de datos personales. Electrgn!co, PDF/A F318 de cada una de las entidades suscribientes. Se conservaran por|
e Minuta de_ convenio. ] ) EIectrQn!co, PDF/A dieciocho (18) afios en el Archivo Central y posteriormente se
« Informacién de legalizacién de convenios, acuerdos, alianzas. E:ectrgn!co, ggi/ﬁ F285 seleccionardn por el método sistematico el 10% de todos los
* Acta de junta administradora. ) . ectronico, PDF/ convenios de mayor cuantia y aquellos cuyo objeto tenga relacién con
* Solicitud, actualizacion y divulgacion de informacion de o operaciones estadisticas que permitan reflejar los esfuerzos
DrodUCtOS y servicios. EIectronlco, PDF/A F119

e Acta de adjudicacion.

» Cuenta de cobro.

» Informe de actividades del convenio.

* Acta de mesa de trabajo.

» Comunicaciones de envio de estado de cuenta.
o Actas de finalizacion del convenio.

« Solicitud de modificacion.

e Acta de liquidacion del convenio.

Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A

administrativos por fortalecer la mision de la entidad para su
conservacion de manera permanente. Transferencia en soporte|
original al Archivo General de la Nacion.

Antes de ser enviados al Archivo General de la Nacién se digitalizaran
los documentos por parte del Grupo de Archivo con fines de consulta.
El resto de la documentacion se elimina, 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 serie de contratos quedara consolidada en la serie actas
de eliminaciéon documental y en la serie informes de gestién de IaI
Secretaria General.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Articulo 55 Ley 80|
de 1993.

CcODIGO

DISPOSICION FINAL

siMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

|SUBSERIE = Mayiiscula Inicial

S = Serie

Sb = Subserie

M =reporduccion por medio técnico
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF —

/AN

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

Firma responsable:

Coordinador Grupo de Gestion Documental —— — e

- = /
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