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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: 3050 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Hoja No: 1
CODIGO SERIES, SUBSERIES, armariee || e RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION 2';:23\2 cT | E M S DISPOSICION FINAL
3050 01 ACTAS . - El cierre definitivo del expediente es determinado por la vigencia
01.6 Actas de Eliminacion Documental. 2 8 X del afio fiscal y sobre el cual se contaran los tiempos de|

e Acta de reunion.

* Derecho de peticion.

e Concepto técnico de valoracion.

¢ Inventarios de documentos a eliminar
* Registro de publicacién en sitio web del inventario de
e Acta de eliminacion documental.

Electronico, P FO5
Electrénico, oy F147
Electronico, PDF/A
Electrénico, P|  F93
Electronico, PDF/A
Electronico, PDF/A

retencion documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014.

Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de|
eliminacion documental, resultado de la aplicacion de las|
disposiciones finales registradas para series y subseries en
Tablas de Retencion Documental y Tablas de valoracion
documental. 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.

Normatividad asociada a los tiempos de retencién: Ley 1437 de

2011. Cédigo Contencioso Administrativo.

CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion SUBSERIE = Mayuiscula Inicial
. . M =reporduccion por medio técnico oy .
S = Serie Sb = Subserie . ! s APy . S = Seleccion - = Tipo Documental
(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDE\

CODIGO SGC: Cadigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable: - — ,/’>

Firma responsable: ) e
Coordinador Grupo de Gestion Documental —C =

Secretaria General < //c poles

(
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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: 3050 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Hoja No: 2
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  JARCHIVO GESTION 2';::;‘:: ct | E M s DISPOSICION FINAL
3050 122 INFORMES. El cierre definitivo del expediente es determinado por la vigencia del
122.1 Informes de Gestion 1 4 X afo fiscal y sobre el cual se contaran los tiempos de retencion
) ) .. documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014. Subserie]
* Informes. Electronlco, PDF/A documental relacionada con los informes de las actividades realizadasj

¢ Comunicaciones.

Electronico, PDF/A

lpor parte del Grupo de Gestion Documental.

Transcurrido el tiempo de retencidn en el archivo central se borraran|
Jlos documentos por perdida de valores primarios y secundarios.

El borrado se harén al finalizar el afio fiscal correspondiente a g
totalidad de la serie documental del respectivo aio.

La Direccion de Tecnologia sera la responsable del proceso de borradoj
seguro.
La informacion de la subserie Informes de gestion quedara consolidadal
en la serie informes de gestion de la Secretaria General.

Normatividad asociada a los tiempos de retencién: Ley 1437 de 2011,
Codigo Contencioso Administrativo.

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

CODIGO SGC: Cadigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

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

CODIGO: 3050 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Hoja No: 3
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  JARCHIVO GESTION 2';::;‘:: ct | E M s DISPOSICION FINAL
3050 190 PLANES. El cierre definitivo del expediente es determinado por la vigencia del
190.12 Planes de conservacién Documental. 2 8 X Iplan y sobre el cual se contaran los tiempos de retencion documental.

* Plan de conservacion documental.
e Acto administrativo de aprobacion.

Electrdnico, PDF/A
Electronico, PDF/A

Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014. Documento donde se establecen|

las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes aj
mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de|
archivo conservan con sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
linalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del

tiempo.

Por su valor informativo y como parte de la memoria institucional al
cumplir el tiempo de retencidn 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 retencién: Ley 1437 de 2011,

Codigo Contencioso Administrativo.

CODIGO

DISPOSICION FINAL

SIMBOLOS

D = Dependencia

CT = Conservacion Total E = Eliminacion

ISUBSERIE = Mayuiiscula Inicial

S = Serie Sb = Subserie

M =reporduccion por medio técnico

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia) D& EHEEELT

- = Tipo Documental

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PRF

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

Firma responsable: , = W
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: 3050 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Hoja No: 4
CODIGO SERIES, SUBSERIES, soPORTEO | copico RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION 2';::;‘:: ct| e | m]| s DISPOSICION FINAL
3050 190 PLANES. El cierre definitivo del expediente es determinado por la]
190.12 Planes de preservacion digital a largo plazo. 2 8 X vigencia del plan y sobre el cual se contaran los tiempos de

* Plan de conservacion documental.
e Acto administrativo de aprobacion.

Electrdnico, PDF/A
Electronico, PDF/A

retencién documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014.
Documento que establece las acciones a corto, mediano y
largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
estrategias, procesos y procedimientos,
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos|
electrénicos de archivo.

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 Nacién ya que surten valores|
secundarios.

Antes de ser enviados al Archivo General de la Nacion
Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Ley 1437,
de 2011. Codigo Contencioso Administrativo.

tendientes al

CODIGO DISPOSICION FINAL SiMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuiiscula Inicial
S = Serie Sb = Subserie =\ M =reporduccion por medio tecnico S = Seleccion - = Tipo Documental

/)

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, WPD} /

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

o e

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

CODIGO: 3050 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Hoja No: 5
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  JARCHIVO GESTION 2';::;‘:: ct | E M s DISPOSICION FINAL

3050 192 INSTRUMENTOS DE CONTROL. El cierre definitivo del expediente es determinado por la vigencia del

Instrumentos de control de entrega de titulos afio fiscal y sobre el cual se contaran los tiempos de retencion
192.5 y 2 8 X documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014. Subserie

valores. documental que contiene el registro y control de los titulo valores]
e Solicitud de devolucion de titulos valores. Papel entregados para ser devueltos a los beneficiarios de crédito.
o Comunicacién de entrega de titulos valores. Papel

e Base de Datos de Devolucion de Titulos Valores.

Flectronico, ods

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminaran
ya que agotan sus valores primarios y secundarios.

La eliminacion se hace al finalizar el afio fiscal correspondiente a la|
totalidad de la serie documental del respectivo afo, el Grupo de|
Gestion Documental sera el responsable del proceso de eliminacion el
cual se realizard mediante el proceso de picado de los documentos unaj
vez cerrados los tiempos de retencion.

La informacién de la sub serie instrumentos de control de entrega de
titulos valores se consolidada en las sub series Actas de Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio. Actas de Eliminacion
Documental.

Normatividad asociada a los tiempos de retencién: Ley 1437 de 2011,
Codigo Contencioso Administrativo.

CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuiscula Inicial
S = Serie Sb = Subserie M =reporduccion por medio teécnico S = Seleccion

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

- = Tipo Documental

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

CODIGO SGC: Cadigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

Firma responsable: ) e,
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: 3050 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Hoja No: 6
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION 2';::;‘:: ct| E| m| s DISPOSICION FINAL
3050 238 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. I El cierre definitivo del expediente es determinado por la]
238.1 Tablas de Retencion Documental. 2 8 X vigencia de las tablas de retencion y sobre el cual seg
« Tablas de retencién documental. Electrdnico, o F67 contaran los tiempos de retencién documental. Articulo 10

o Acto administrativo de aprobacion de las Tablas de Retencion.

» Comunicaciones Oficiales solitud de convalidacidn.
« Conceptos técnicos.

* Actas de mesa de trabajo.

o Actas de Pre-comité evaluador de documentos.

o Actas Comité Evaluador de documentos.

« Certificado convalidacion de TRD.

« Metodologia de implementacion.

 Registro de publicacion.

« Certificado de inscripcidn en el Registro Unicos de series
documentales.

* Requerimiento de nuevas series.

Electrdnico, 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

Electrdnico, PDF/A

Electronico, 01 F107

del acuerdo 002 de 2014. Agrupacion documental en la que|
se conservan los documentos mediante los cuales se registra
la relaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de
las Tablas de Retencién Documental 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 Nacion ya que surten valores|

secundarios.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Ley 1437

de 2011. Codigo Contencioso Administrativo.

CODIGO DISPOSICION FINAL SiMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuiiscula Inicial
S = Serie Sb = Subserie i o e S = Seleccion - = Tipo Documental

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

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: ) e W
Coordinador Grupo de Gestion Documental e

—)
¢ /c(w/ /
C =
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ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3050

OFICINA PRODU

CTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Hoja No: 7
CODIGO SERIES, SUBSERIES, sororTEo | copico RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION 2';::;‘:: ct| E| m| s DISPOSICION FINAL
3050 238 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. El cierre definitivo del expediente es determinado por la]
238.2 Cuadros de Clasificacion Documental. 2 8 X vigencia de las tablas de retencién y sobre el cual se

¢ Cuadro de clasificacion documental.

Electrdnico, ods

contaran los tiempos de retencion documental. Instrumento|
archivistico que refleja la jerarquizacidon dada a Ila
documentacion que produce la entidad, por medio de|
secciones, subsecciones, series y subseries.

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 Nacién ya que surten valores|

secundarios.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Ley 1437

de 2011. Codigo Contencioso Administrativo.

CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuiiscula Inicial
S = Serie Sb = Subserie SO e G | e ) S = Seleccién

(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

—<

/' /7, ':

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

CODIGO: 3050 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Hoja No: 8
CODIGO SERIES, SUBSERIES, armariee || e RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION 2';:232 ctl e | m] s DISPOSICION FINAL
3050 238 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. ~ - El cierre definitivo del expediente es determinado por
238.3 Tablas de Valoracion Documental. 2 8 X X la vigencia de las tablas de valoracién y sobre el cual
e Tablas de Valoracién Documental. Papel, Electrénico, XLSX se contaran los tiempos de retencion documental.

e Diagnostico documental.
e Historia Institucional.
e Acto administrativo de aprobacion de las TVD.

» Comunicaciones oficiales - proceso de convalidacion.

e Concepto técnico.

¢ Actas de mesa de trabajo.

e Actas de Pre-comité Evaluador de documentos.
e Acta de Comité Evaluador de documentos.

» Certificados convalidacion de TVD.

» Metodologia de implementacion.
¢ Certificado de inscripcion en el Registro unicos de

series documentales.

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

Papel, Electrénico, PDF/A

Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014.

Agrupacion documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la
relaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion
de las Tablas de Valoracion Documental 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 serig
en su soporte original al Archivo General de la Nacion

ya que surten valores secundarios.

Normatividad asociada a los tiempos de retencidn: Ley
1437 de 2011. Cddigo Contencioso Administrativo.

CODIGO DISPOSICION FINAL SiMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuiiscula Inicial
S = Serie Sb = Subserie M =reporduccion por medio técnico (microfilmacion, | g _ gejeccion - = Tipo Documental

digitalizacion, fotografia)

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

/\\

CODIGO SGC: Cadigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

—~ —— —\
J/

2

Firma responsable:
Coordinador Grupo de Gestion Documental g = & S

(Q//‘ $ — ‘C-"c\_
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ENTIDAD PRODUCTORA: El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez — ICETEX

CODIGO: 3050 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Hoja No: 9
CODIGO SERIES, SUBSERIES, sororTEo | copico RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  JARCHIVO GESTION 2';::;‘:: ct | E M| s DISPOSICION FINAL
3050 238 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. El cierre definitivo del expediente es determinado por
238.5 } ) 2 3 X la vigencia del afio fiscal y sobre el cual se contaran
' Inventarios Documentales de Archivo Central. ] . ]
. L, los tiempos de retencion documental. Articulo 10 del
¢ Inventarios Documentales. Electrénico, o F147

acuerdo 002 de 2014. Instrumento archivistico de
control y recuperacidon que describe de manera exacta|
y precisa las series o asuntos de los documentos que
se encuentran en el Archivo Central. Por su valor
informativo los inventarios documentales al pasar alf
Archivo Central se migraran a los servidores del

ICETEX para ser conservados permanentemente.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Ley

1437 de 2011. Cédigo Contencioso Administrativo.

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

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

N\

A

CODIGO SGC: Cadigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

/

Firma responsable: 7
Secretaria General ( 222%

S

— =

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

CODIGO: 3050

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Hoja No: 10
CODIGO SERIES, SUBSERIES, soPorRTEO | copico RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION 2';::;‘:: ctr| e | m| s DISPOSICION FINAL
3050 238 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. El cierre definitivo del expediente es determinado por la}
238.6 Programas de Gestion Documental. 2 3 X vigencia del programa y sobre el cual se contaran los tiempos|

 Programa de Gestion Documental.

e Acto administrativo de aprobacion.

» Cronograma de implementacion del Programa de
Gestién Documental.

Electrdnico, PDF/A
Electronico, PDF/A

Electrdnico, PDF/A

de retencién documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de|
2014. Instrumento archivistico que permite establecer los
componentes de la Gestién Documental, desde la planeacion,
produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencias Y|
disposicion final de los documentos.

Por su valor 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 Nacién ya que surten valores|
secundarios.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Ley 1437
de 2011. Cadigo Contencioso Administrativo.

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

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

CODIGO SGC: Cadigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

Firma responsable: ) e,
Coordinador Grupo de Gestion Documental e

Vi
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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: 3050 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Hoja No: 11
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION 2';::;‘:: ct| e | m]| s DISPOSICION FINAL
3050 238 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. El cierre definitivo del expediente es determinado por la]
238.7 Planes Institucionales de Archivos. 2 3 X vigencia del plan y sobre el cual se contaran los tiempos de|

e Plan Institucional de Archivos.
e Acto administrativo de aprobacion.

Electrdnico, PDF/A
Electronico, PDF/A

retencion documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014.
Instrumento archivistico que plasma la planeacién de la]
funcidon archivistica, en articulacion con los planes |
proyectos estratégicos 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 realizara la transferencia de la serie en su soporte
original al Archivo General de la Nacién ya que surten valores|
secundarios.

Antes de ser enviados al Archivo General de la Nacion

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Ley 1437,
de 2011. Codigo Contencioso Administrativo.

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

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electrénico, PDE

CODIGO SGC: Cadigo del Sistema de Gestion de Calidad

Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

Firma responsable: )
Coordinador Grupo de Gestion Documental =~

S ‘\
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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: 3050 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Hoja No: 12
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION 2';:232 ctl e | m] s DISPOSICION FINAL
3050 238 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS B ~ El cierre definitivo del expediente es determinado por la]
238.8 Tablas de control de acceso 2 3 X vigencia del plan y sobre el cual se contaran los tiempos de|

¢ Tablas de control de acceso.
* Acto administrativo de aprobacion.

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

retencion documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014.
Listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccion.

Por su valor informativo y como parte de la memorial
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 Nacién ya que surten valores|
secundarios.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Ley 1437
de 2011. Cadigo Contencioso Administrativo.

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

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

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

CODIGO SGC: Cadigo 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: 3050

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Hoja No: 13
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CcODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  |ARCHIVO GESTION 2';:23\2 ctl e | m] s DISPOSICION FINAL
3050 238 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS El cierre definitivo del expediente es determinado por la vigencia
Modelos de requisitospara la implementacién del plan y sobre el cual se contaran los tiempos de retencion
238.9 de un Sistema de Gestion de Documentos 2 3 X documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de 2014. Conjunto|

Electronicos de Archivo SGDEA
¢ Modelo de requisitos. Documento electronico.

e Acto administrativo de aprobacion.

Electrdnico,PDF/A, ods
Electronico, PDF/A

estructurado de requisitos técnicos y funcionales obligatorios u
opcionales, que deberia cumplir un sistema de informacion que|
implemente las funcionalidades de un Sistema para Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo.

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.

Normatividad asociada a los tiempos de retencién: Ley 1437 de

2011. Cédigo Contencioso Administrativo.

CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion ISUBSERIE = Mayuiiscula Inicial
. ; M =reporduccién por medio técnico (microfilmacion, e -
S = Serie Sb = Subserie S = Seleccion - = Tipo Documental

digitalizacion, fotografia)

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PBF

CODIGO SGC: Codigo del Sistema de Gestion de

Calldad Ciudad y Fecha de actualizacion: Bogota

Firma responsable:
Secretaria General

Firma responsable: ) I
Coordinador Grupo de Gestion Documental =

( L
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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: 3050 OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Hoja No: 14
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  JARCHIVO GESTION 2';:232 ct| E M s DISPOSICION FINAL
3050 241 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. B ~ El cierre definitivo del expediente es determinado por la]
Planes de Transferencias Documentales vigencia del afio fiscal y sobre el cual se contaran los tiempos|
241.1 . N 2 3 X d " ,
Primarias. e retencion documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de

e Plan de transferencias documentales primarias.

e Cronograma de transferencias documentales
primarias.

¢ Acta de transferencias documentales primarias.

¢ Inventario documental de las transferencias
documentales primarias.

e Comunicaciones oficiales.
¢ Planillas de transferencias.

Electronico, PDF/A
Electronico, ods

Electronico, P} F192

Electronico, o F147

Electronico, PDF/A
Electrdnico, PDF/A

2014.

Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante
el cual se trasladan los documentos del archivo de gestién al
archivo central, segln los tiempos de retencion establecidos|
en tablas de retenciéon documental.

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 Nacién ya que surten valores|
secundarios.

Normatividad asociada a los tiempos de retencion: Ley 1437
de 2011. Codigo Contencioso Administrativo.

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

digitalizacion, fotografia)

SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electronico, PDF

CODIGO SGC: Cadigo 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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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: 3050

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Hoja No: 15
CODIGO SERIES, SUBSERIES, SOPORTE O CODIGO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SGC  JARCHIVO GESTION 2';:232 ct| E M s DISPOSICION FINAL
3050 241 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. B ~ El cierre definitivo del expediente es determinado por la]
Planes de Transferencias Documentales vigencia del afio fiscal y sobre el cual se contaran los tiempos|
241.2 2 3 X de retencién documental. Articulo 10 del acuerdo 002 de

Secundarias.
» Cronograma de transferencias documentales

secundarias.

e Acta de visita Archivo General de la Nacion.
¢ Inventario documental de las transferencias
documentales secundarias.

e Comunicaciones oficiales.

Electronico, ods

Electrdnico, o

Electronico, PDF/A

F147

Electrdnico, PDF/A

2014.

Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante
el cual se trasladan los documentos del archivo central al
archivo historico, segun los tiempos de retencion establecidos|
en tablas de retencién documental o tablas de valoracion
documental.

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: Ley 1437,
de 2011. Codigo Contencioso Administrativo.

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

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

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

Firma responsable: ) i WON
Coordinador Grupo de Gestién Documental —— =
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