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~——— 1. MARCO TEORICO

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano
Ospina Perez fue fundado el 3 de agosto de 1.950 e inici6 sus labores el 22 de octubre de
1.952 siendo su gestor el doctor Gabriel Betancur Mejia.

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior ICETEX, es
una entidad del Estado que promueve la Educacién Superior a través del otorgamiento de
créditos educativos y su recaudo, con recursos propios o de terceros, a la poblacién con
menores posibilidades econémicas y buen desempefio académico. Se transformd mediante
la Ley 1002 de 2005, en entidad financiera de naturaleza especial con personeria juridica,
autonomia administrativa, y patrimonio propio vinculado al Ministerio de Educacion
Nacional. Como entidad de la administracion publica y en cumplimiento de la ley 594 de
2000 y sus decretos reglamentarios, el ICETEX elabora y presenta la metodologia para la
actualizacion de las Tablas de Retencidn Documental conforme a los requerimientos del
Archivo General de la Nacién como ente rector de la politica archivistica colombiana.

1.1. Objeto de la entidad.

De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1002 del 30 de diciembre de 2005, EI ICETEX tiene
por objeto el fomento social de la educacién superior, priorizando la poblacién de bajos
recursos econdmicos y aquella con mérito académico en todos los estratos a través de
mecanismos financieros que hagan posible el acceso y la permanencia de las personas a la
educacion superior, la canalizacidn y administracién de recursos, becas y otros apoyos de
caracter nacional e internacional, con recursos propios o de terceros. EI ICETEX cumplira su
objeto con criterios de cobertura, calidad y pertinencia educativa, en condiciones de
equidad territorial. Igualmente otorgara subsidios para el acceso y permanencia en la

educacion superior de los estudiantes de estratos 1, 2, 3.

1.2 Propdsito Superior.

Promovemos el progreso social, acompafiando los proyecto de vida de las y los colombianos

mediante opciones incluyentes en la educacion superior.
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ICETEX, en el 2026, serd una de las entidades mas queridas por los colombianos debido a la
alta satisfaccidn de sus beneficiarios y a la cobertura de sus servicios a nivel nacional.

1.4 Valores Institucionales.

Los valores estratégicos representan las convicciones vy filosofia del total de colaboradores
de la entidad, que deben desarrollar o fortalecer para el logro de las metas trazadas. A
continuacion, se detallan cada uno de los siete valores estratégicos.

Honestidad: Actud siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud y, siempre favoreciendo el interés general.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de
la mejor manera posible, con atencidn, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar
el uso de los recursos del Estado.

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con virtudes y
defectos, sin importar su valor, su procedencia, titulos, o cualquier otra condicidn.

Justicia: Actué con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

Trabajo en equipo: Preservamos la unidad del equipo y nuestra diversidad. Nos esforzamos
en trabajar en colaboraciéon con nuestros colegas y aliados para producir los mejores
resultados posibles.

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicidon permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con
las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

Innovacion y excelencia: Damos al maximo todas nuestras capacidades para cumplir con
todo aquello que nos ha sido confiado. Nos atrevemos a emprender acciones innovadoras
construyendo nuestro futuro y mejoramos cada cosa que hacemos y nos aseguramos de
gue quede bien. Nos esforzamos por ser los mejores en todo lo que hacemos logrando una
cultura de mejora continua.
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El ICETEX ha disefiado su Plan Estratégico, conforme los lineamientos y compromisos sectoriales e
institucionales en materia de educacién hasta el aflo 2030. En la presente formulacién del Plan
Estratégico se tuvieron en cuenta los Objetivos de Desarrollo Sostenible al 2030, el Plan Nacional
Decenal de Educacion 2016 — 2026, el Plan Nacional de Desarrollo 2022 -2026 Colombia potencia
de vida, y el Plan sectorial de Hacienda 2023- 2026.

El Plan Estratégico plantea el propdsito superior como el eje central de las decisiones, filtro necesario
para saber qué se emprende o qué se tiene que fortalecer a través de los cuatro lineamientos
estratégicos que invitan a la accién y a la construccion de la imagen mental del ICETEX que todos
sofiamos a través del cumplimiento de la visidn, nuestro gran reto.

1.5.1 Mandala Estratégica.

La Mandela Estratégica en ICETEX se establece como la representacidon gréfica de la
Estrategia de la entidad. Nace como respuesta de la entidad de promover al interior de la
entidad y a los grupos de valor el plan estratégico, de manera sencilla, clara y en una sola

imagen.
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Figura 21. Mandala Estratégica

La Mandala Estratégica del ICETEX representa la estrategia institucional en un formato
visual.

Este elemento se encuentra desplegado en niveles, que a su vez se pueden clasificar en tres:

La primera parte constituye el porqué de la estrategia. La parte que conecta razdn, interna
gue debe hacer parte del ADN de la organizacién, aquello que inspira el que hacer y que
nos define. Por eso establece nuestro propdsito superior y la vision; el propdsito superior
del ICETEX se cruza con los propdsitos individuales de cada usuario, colaborador pues somos
conscientes que contribuimos al logro de ese propdsito, como lo es de servir a otros,
contribuir a la prosperidad de las personas menos favorecidas, entre otros, desde el impulso
de proyectos de vida a traves de la educacién.
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La segunda corresponde al como vaTm_os?Iogra'r to_clo_aauello gue nos inspira. Los niveles
gue estan dentro de esta parte son de accion, y se componen por los objetivos estratégicos
y los programas que establecen, de manera organizada y ldgica, cdbmo es que vamos a
impulsar proyectos de vida.

La tercera y ultima parte corresponde al que y corresponde a los productos finales que se
entregaran durante la implementacion del plan estratégico. Estos se desarrollaran en todos
los ambitos de la organizacidon, desde el gobierno corporativo hasta el cambio de todos los
procesos de la organizacion.

1.5.2 Lineamientos Estratégicos.

Con el fin de desarrollar nuestro propdsito superior, se crean los siguientes lineamientos
estratégicos son los verbos rectores que actian como las vias sobre las cuales vamos a cumplir
todo aquello que nuestros grupos de valor requieren la entidad:

e Acompanfiar: Guiar el proyecto de vida de los beneficiarios mediante un portafolio de
productos
y servicios adecuado a sus necesidades.

e Humanizar: Brindar la mejora atencién a los beneficiarios a través de su proyecto de vida
generando empatia de manera oportuna y con calidez.

e Modernizar: Mejorar a través de la tecnologia y la innovacidn el portafolio de servicios y
los procesos de la entidad.

e Conectar: Generar redes sociales nacionales e internacionales que potencie el proyecto de
vida de nuestros beneficiarios.

1.5.3 Objetivos estratégicos.

Los objetivos estratégicos se constituyen en aspiraciones que ICETEX quiere lograr en el periodo
determinado entre los afios 2023 y 2026. Los objetivos son elementos que ponen de manifiesto la
intencion de materializacion de la estrategia y la alineacidon organizacional mediante el
establecimiento de cumplimientos comunes.

A continuacion, se detallan los objetivos estratégicos de la presente planeacidn, los cuales estan
enmarcados en los cuatro lineamientos estratégicos.

10
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O1. Optimizar los procesos a través del mejoramiento tecnolégico, de la cultura
organizacional y del gobierno corporativo para atender las necesidades de los
grupos de incidencia.

Implementar las acciones pertinentes que se encaminen a cumplir con las necesidades y
expectativas que tienen todos nuestros grupos de incidencia, mediante la generacion de
procesos mas cercanos, amables y simples, mediante reestructuracion de estos en conjunto
con la cadena de valor de la entidad, mediante un redisefio de los procesos de la entidad
que conduzca a la entidad a la disminucién de tiempos de servicio, a través de una
estabilizacién y mejora de los servicios tecnoldégicos entendidos como el brazo articulador
de la gestidn en términos de arquitectura empresarial en la estrategia y gobierno de TI, lo
anterior soportado por una gestién de la cultura organizacional que facilite los procesos de
innovacion a través de una estructura orgdnica diversa, mas humana, agil y flexible.

02. Diversificar fuentes de fondeo, para otorgar las mejores condiciones de crédito
educativo a los beneficiarios.

Con el deseo de ser cada dia mejores buscamos optimizar la estructura de capital,
haciéndola mas amplia y diversa que nos permita continuar impulsando proyectos de vida
de una manera sostenible; y con esto mejorar la gestion del costo financiero para entregar
un portafolio pertinente de servicios, ajustado a las necesidades reales de los usuarios a lo
largo de su trayectoria educativa.

03. Innovar en el portafolio de servicios para responder a las necesidades de los diferentes
grupos de incidencia.

También nos centramos en mejorar nuestro portafolio de servicio de financiacion de
Educacidén Superior, a través de la centralizacion de los cambios en las necesidades y
expectativas de nuestros beneficiarios y demas grupos de incidencia de manera que estos
sean mas pertinentes y cercanos.

04. Aumentar el acceso a la educacion superior en territorios del pais para estudios en
Colombia o en el exterior.

A través de este objetivo, lograremos aumentar el nimero de estudiantes matriculados en
educacion superior en todos los territorios del pais, para que puedan cumplir su proyecto
de vida en Colombia y en el exterior.

05. Establecer una red de apoyo que permita generar valor agregado a los grupos de
incidencia.

11
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Disefiar e implementar una oferta de beneficios y servicios para para brindar orientacién y
acompafiamiento durante todo el proceso formativo del usuario, para el desarrollo de las
competencias, aptitudes y habilidades necesarias para el desarrollo exitoso de su proyecto
educativo, su proyeccién profesional, el maximo desarrollo de su potencial y la construccion
de su proyecto de vida; y de esta manera crear y consolidar una comunidad participativa
para maximizar el capital social, cultural y humano de ICETEX.

1.6 Sistema Integrado de Gestion.

El Sistema Integrado de Gestion del ICETEX estd conformado por el Sistema de Gestidn de
la Calidad - SGC, el Modelo Estandar de Control Interno - MECI y el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIPG). Mediante este sistema la entidad articula su direccionamiento
estratégico, politicas y procesos para lograr el cumplimiento de la normatividad aplicable,
los objetivos institucionales y las necesidades de nuestros usuarios.

1.6.1 Sistema de Gestion de Calidad.

En el marco del modelo integrado de Planeacion y Gestién del ICETEX, en la politica de
eficiencia administrativa encontramos el Sistema de Gestion de Calidad, mediante este
sistema la entidad articula su direccionamiento estratégico, politicas y procesos para logar
el cumplimiento de la normatividad aplicable, los objetivos institucionales y las necesidades
de sus usuarios. De igual forma se convierte en un mecanismo eficiente que contribuye al
mejoramiento institucional y la busqueda de mejores resultados reflejados en Ia
satisfaccion de sus clientes.

1.6.1.1 Politica de Calidad.

En el ICETEX impulsamos proyectos de vida, creando alternativas para el acceso a la
educacion superior, con un portafolio de servicios financieros con enfoque social, disefiado
para satisfacer las necesidades de nuestros grupos de interés, soportando la mejora
continua y un equipo humano altamente calificado.

12




1.6.1.2 Objetivos de Calidad.

En el ICETEX los objetivos estratégicos se convierten en los objetivos de calidad, buscando
una alineacién que facilite el cumplimiento de las metas institucionales.

1. Fortalecer los procesos, la tecnologia, la cultura y el gobierno corporativo para atender las
necesidades de los usuarios y los lineamientos de las politicas publicas

2. Diversificar la estructura de capital e innovar en el portafolio de servicios para responder a
las politicas publicas y a las diferentes necesidades y caracteristicas de los usuarios a lo largo

de su trayectoria educativa.

3. Robustecer el ecosistema de servicios digitales para mejorar la interaccion con los
usuarios, IES, cooperantes y demas aliados.

4. Fortalecer la relacién de la Entidad con sus colaboradores, usuarios y demas grupos
de interés.

5. Crear y consolidar una red de apoyo que asesore, acompaiie y dinamice el desarrollo
personal y profesional de los usuarios a lo largo de su trayectoria educativa.

1.6.1.3 Mapa de procesos:

El ICETEX cuenta con los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién
requeridos en su operacidon. A continuacién, se describe el mapa de procesos, el cual
representa graficamente los macroprocesos de la entidad.

Procesos Estratégicos: Aquellos a través de los cuales se orienta la gestidn, proporcionan
las directrices a seguir para el cumplimiento de la misién institucional.

Procesos de Evaluacion: Corresponde a aquellos que permitan monitorear y controlar el

cumplimiento de la misién y objetivos de la entidad.

Procesos Misionales: Son todos aquellos que contemplan la realizacién del producto y
prestacion del servicio dirigidos a los clientes de la entidad.

13
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Procesos de Apoyo: Corresponden a los procesos que brindan soporte a la realizacién del
producto o prestacién del servicio.

Estratégicos — Evaluacién
Direccionamiento estratégico ’ Gestion y administracion de Riesgo } Control y evaluacion }

w w
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Figura 2 Mapa de procesos del ICETEX

1.6.1.4 Modelo Estandar De Control Interno MECI.

El Modelo Estdandar de Control Interno —MECI, fue actualizado en funcién de la articulacion
de los Sistemas de Gestidn y de Control Interno que establece el articulo 133 de la Ley 1753
de 2015 (PND 2014-2018) y el Decreto 1499 de 2017. Esta actualizacién se adopta mediante
el Documento Marco General de MIPG.

La nueva estructura del MECI busca una alineacién a las buenas practicas de control
referenciadas desde el Modelo COSO, razén por la cual la estructura del MECI se
fundamenta en cinco componentes:

>1. Ambiente de control

>2. Administracién del riesgo

>3. Actividades de control

>4, Informacién y comunicacion

14




>5. Actividades de monitoreo

Esta estructura esta acompafiada de un esquema de asignacién de responsabilidades y roles
para la gestién del riesgo y el control, el cual se distribuye en diversos servidores de la
entidad, no siendo ésta una tarea exclusiva de las oficinas de control interno. A
continuacion, se describen las diferentes lineas que intervienen:

>1. Linea estratégica: Conformada por la Alta direccién.
>2. Primera Linea: Conformada por los Directivos y los lideres de proceso.

>3. Segunda Linea: Conformada por los servidores que integran la Oficina de Riesgos y son
responsables del monitoreo y evaluacidn de controles y gestion del riesgo, supervisores e
interventores de contratos o proyectos. De igual forma se integran en esta linea de defensa
los comités establecidos en la Entidad para riesgos y contratacion.

>4, Tercera Linea: Conformada por la Oficina de Control Interno.

El desarrollo del Sistema de Control Interno bajo esta nueva estructura impacta las demds
dimensiones de MIPG y contribuye a cumplir el objetivo de desarrollar una cultura
organizacional fundamentada en la informacidn, el control y la evaluacidn, para la toma de
decisiones y la mejora continua.

1.6.2 Modelo Integrado de Gestion.

El Modelo integrado de gestidn es un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar,
hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de ICETEX, con el fin de generar resultados
gue atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio, segln lo dispone el Decreto 1499 de
2017.

El Modelo en su estructura cuenta con tres componentes fundamentales: en primer lugar,
la Institucionalidad o conjunto de instancias que trabajan coordinadamente para establecer
las reglas, condiciones, politicas, metodologias y orientar al Gobierno Nacional y a las
organizaciones publicas en el disefio, implementacion y evaluacion del Modelo. En el caso
de ICETEX se cred el Comité Institucional de Gestion y Desempefio bajo la resolucion 1039
del 14 de septiembre 2021.

15
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En segundo lugar, se cuenta con un Componente Operativo del Modelo, o conjunto de
dimensiones (elementos-atributos) minimas con 20 politicas que debe implementar ICETEX
para desarrollar sus procesos de gestidon y que puestas en prdctica articulada e
integradamente, permitiran la operatividad del Modelo.

Las politicas de Gestion y Desempeiio Institucional son:

1. Planeacion institucional.

2. Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico.

3. Compras y contratacién Publica.

4. Talento Humano

5. Integridad

6. Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcién.
7. Fortalecimiento organizacional y simplificacién de procesos.
8. Servicio al ciudadano.

9. Participacion ciudadana en la gestion publica.

10. Racionalizacién de tramites.

11. Gobierno digital.

12. Seguridad digital.

13. Defensa juridica.

14. Mejora Normatividad.

15. Gestion del Conocimiento y la innovacion.

16. Gestion documental.

17. Gestiodn de la informacion estadistica.

18. Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional.

19. Control Interno.

En tercer lugar, se cuenta con un Esquema de Medicién del Modelo conformado por el
conjunto de instrumentos y métodos que permiten, a partir de ejercicios de
autodiagndstico, elaborados por las propias organizaciones y de mediciones realizadas por
Funcion Publica y los lideres de politica, a través del FURAG (Formulario Unico de Reporte
de Avance de la Gestidn), valorar el desempefio y gestion de la Entidad.
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1.7 Estructura Organica del I

El ICETEX se transformd mediante la Ley 1002 de 2005, en entidad financiera de naturaleza
especial con personeria juridica, autonomia administrativa, y patrimonio propio vinculado
al Ministerio de Educaciéon Nacional. Los derechos y obligaciones que se encontraban en
cabeza del ICETEX como establecimiento publico del orden nacional contintdian a favory a
cargo de este con su nueva naturaleza juridica.

El Decreto 380 del 12 de febrero de 2007 “Por el cual se establece la estructura del Instituto
Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina Pérez”

le permite a la Entidad su transformacion como Entidad Financiera. Esta nueva estructura
es sobre la cual estd basada esta nueva actualizacidon de las Tablas de Retencion
Documental.

La Resolucién No. 0109 del 15 de febrero de 2008 establecié los cddigos de las
Dependencias de acuerdo con la nueva estructura, la cual fue posteriormente sustituida
por la resolucién No 0971 de 2011, por la resolucién 0564 del 20 de abril de 2016, la
resolucion 0437 del 28 de marzo de 2018, la resolucién No. 841 del 27 de octubre de 2020
y la resolucion 1417 del 30 de noviembre de 2021, que actualiza el sistema de codificaciéon
para identificar la correspondencia y archivo. Esta Codificacién sirve a nivel interno para la
tramitacion de correspondencia, y para la identificacion de las Tablas de Retencién
Documental.

Dichos cédigos de referencia son los siguientes:

DEPENDENCIA ‘ N [c] V. cODIGO
Junta Directiva JDA 1000
Presidencia PRE 2000
Oficina Asesora de Planeacién OAP 2100
Grupo de Administracion y Seguimiento Estratégico OAP- GSE 2110
Oficina Asesora Juridica OAJ 2200
Grupo de acciones de tutela y representacion judicial OAJ-GAT 2210
Oficina Asesora de Comunicaciones OAC 2300
Oficina Comercial y de Mercadeo OAM 2400
Grupo de Gestién del Servicio OCM-GGS GSE | 2410
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Gr-up-o de Gestidn Comercialy de Mercadeo R E)Cl\7l--G-ESIC 2430
Oficina de Riesgos ODR 2500
Grupo de Riesgos Financiero ODR-GRF 2510
Grupo de Riesgos Financiero ODR-GNF 2520
Oficina de Control Interno ocl 2600
Grupo de Auditorias OCI-GAD 2610
Oficina de Relaciones Internacionales ORI 2700
Secretaria General SGR 3000
Grupo de Administracion de Recursos Fisicos SGR-GRF 3010
Grupo de Correspondencia SGR-CO 3020
Grupo de Contratacién SGR-GCN 3030
Grupo de Talento Humano SGR- GTH 3040
Grupo de Gestion Documental SGR-GGD 3050
Grupo de Desarrollo y Transformacién Institucional SGR-GDT 3060
Grupo de Acuerdos Estratégicos SGR -GAE 3070
Vicepresidencia Financiera VEN 4000
Grupo de Presupuesto VFN-GPR 4010
Direccién de Tesoreria VFN-DTE 4100
Grupo de pagaduria VFN-GPA 4110
Direccion de Contabilidad VFN-DCO 4200
Grupo de Gestion Tributaria VFN-GGT 4210
Grupo de operaciones contables y preparacion de estados financieros | VFN-GOC 4220
Grupo de operacidn contable de fondos en administracién y alianzas | VFN-GOF 4230
Vicepresidencia de operaciones y tecnologia VOT 5000
Grupo de administracion de cartera VOT-GAC 5030
Grupo de desembolsos VOT-GDD 5040
Grupo de automatizacion robdtica de procesos VOT-GAR 5070
Direccién de tecnologia VOT-DTE 5100
Grupo de infraestructura de tecnologia VOT-GIT 5110
Grupo de sistemas de informacién VOT-GSI 5120
Grupo de datos e informacion VOT-GDI 5130
Vicepresidencia de crédito y cobranza VCC 6000
Direccion de Cobranza VCC-DCO 6100
Grupo de Crédito VCC-GCE 6020
Vicepresidencia de fondos en administracion VFA 7000
Grupo de Gestion Especial VFA-GGE 7020
Grupo de Fondos Generales VFA-GFG 7030
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ESTRUCTURA - Decreto 380 del 12 de febrero de 2007.

SEEEEEENEENEEEEEEEEERY
™ DECRETO 380 12 DE FEBRERO DE 2007 -
W'or el cual se establece |a estructura organica del Instituto Colombianome
:Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Marina Ospina Pere:-
[CETEX". n
4sssssnnnnnnnnnnnnnnnn?

19




CAMBIOS ESTRUCTURALES Pe-ri(_)(:|_0_20_07—_2022 -

FECHA ‘ RESOLUCION No RESUELVE
2/03/2007 155 Crear el Grupo de Talento Humano
Crear unos grupos internos de trabajo: Grupo de Contratacién,
1/06/2007 573 Grupo de Administraciéon de Recursos Fisicos, Grupo Archivo vy

Correspondencia

Creacién Grupo de Presupuesto

13/07/2007 721
Creacién Grupo de Administracion de Cartera
28/09/2007 906 Creacion del Grupo de Administracion y Seguimiento Estratégico
27/02/2008 141 Crear el Grupo de Riesgo de Crédito y Operativo
12/08/2008 635 Crear un”Grupo interno.de tt.*abajo de Operaciones Contables y
Preparacion de Estados Financieros
Se crea un Grupo Interno de Trabajo de Correspondencia y se
27/08/2008 682 modifica la Res. 0573 del 1 de junio/08
Crear dos grupos internos de trabajo en la Direccion de Tecnologia:
30/09/2008 787 Grupo de Infraestructura de Tecnologia y Grupo de Sistemas de
informacion.
13/11/2008 933 Modificar la rgsoluuon 0682 dgl 27 de agosto/08 - Grupo de
Correspondencia y Grupo de Archivo
Crear el Grupo Interno de Trabajo de Auditoria en la Oficina de
4/03/2009 179 Control Interno del ICETEX
3/05/2011 593 Crear el Grupo de Crédito adscrito a la Vicepresidencia de Crédito y
Cobranza
7/06/2011 382 C.rear un.Grup.o In.ternc? de Trabajo de Seguimiento Financiero en la
Vicepresidencia Financiera
2/08/2011 564 Crear el Grupo de Pagaduria en la Direccion de Tesoreria
Modifica la Resolucion 0407 de 2011
Grupo de Operaciones — VFA
2/04/2012 222

Grupo de Gestidn Especial — VFA

Grupo de Fondos Ordinarios y del Sector solidario- VFA

21/11/2012 994 Creacion del Grupo de Gestion Tributaria

Modifica la Resoluciéon No 0155 de 2007, la Resolucién No 0573 de
2007, la Resolucion 0682 de 2008.

Grupo de Contratacién- SG

1/08/2013 624
/08/ Grupo Administracién de Recursos Fisicos - SG Grupo de

Correspondencia- SG
Grupo de Archivo

30/05/2014 595 Creacién Grupo de Cobranzas para el cobro de cartera
Modifica la Resolucion 0407 de 2011
Grupo de Operaciones — VFA

10/10/2014 1178

Grupo de Gestion Especial — VFA

Grupo de Fondos Ordinarios y del Sector solidario- VFA

Reasignacién Conformacidn Grupos Internos de Trabajo Creacidn
12/03/2015 272 Grupo de Preparacién de Desembolsos Creacidn Grupo de
Novedades y Requerimientos
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10/07/2015 O ~administrativas—————"
24/09/2015 1107 g;ezzg)grlgrmuf;?]f:ys\i;\gzzlyéﬁzafgenC|a Multicanal Creacién Grupo
Creacién Grupo de Desembolsos
11/05/2016 727 Creacién Grupo de Conciliaciones
Supresion Grupo de Preparacion de Desembolsos
22/06/2016 1016 Creacién Grupos de Riesgo Financiero y de Riesgo No Financiero
22/06/2016 1017 g;iizii?af;ﬁsfcfdejgién Comercial y Gestion del servicio Oficina
7/10/2016 1615 Supresion Grupo Novedades
7/12/2016 1967 Creacion Grupo Acciones de Tutela - Oficina Asesora Juridica
20/04/2018 535 Supresion Grupo de Operaciones
27/06/2018 976 Creacion del Grupo de Gestion Documental
26/09/2018 1461 Supresion Grupo de Comunicacion Estratégica
8/11/2019 1319 Creacién del Grupo de operaciones contables de fondos y alianzas
11/09/2019 1069 Supresion Grupo de Cobranza
21/10/2020 822 Conformacion Grupos de Trabajo 822 del 21 de octubre de 2020
9/03/2021 202 Creacidn del Grupo de Desarrollo y Transformacion Institucional
23/07/2021 753 Creacion del Grupo de Acuerdos Estratégicos
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Las normas sobre las cuales se basa la actualizacion de las Tablas de Retencidn
Documental son las siguientes:

Normas Técnicas

NTCGP: 1000:2009 Norma Técnica de Calidad de la Gestion Publica.

Archivo General de la Nacion

ICETEX

Acuerdo No. 030 (03/03/2000) “Por el cual se aprueban las Tablas de Retencién
Documental del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en
el Exterior Mariano Ospina Pérez ICETEX”.

Acuerdo No. 002 (14/03/2014) “Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacion, organizacion de los expedientes de archivo”.

Acuerdo 004 (30/04/2019) “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracidn, aprobacidn, evaluacién y convalidacidn, implementacién, publicacién
e inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD”

2-2020-10523(19/11/2020) Certificado de convalidacién actualizacién de las Tablas
de Retencion Documental

Decreto 380 del 12 de febrero de 2007 “Por el cual se establece la estructura del
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
Mariano Ospina Pérez”.

Manual de Contratacidon. Capitulo Quinto. Ejecucidén de los Contratos. Articulo 21.
Expediente unico.

Acta N0.002(11/03/2005) del Comité de Archivo” Mediante la cual se aprueba la
actualizacion de las Tablas de Retencién Documental

Resolucién No. 0196 (17/03/2005)” Por la cual se actualizan las Tablas de Retencién
Documental en el ICETEX”.
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Acta NG.005-(27/11/2007) del Comite de Archivo

actualizacidn de las Tablas de Retencién Documental

Resolucién No. 114 (15/02/2008) “Por la cual se actualiza las Tablas de Retencidn
Documental en el ICETEX a la nueva estructura organica.

Resolucion No. 0573 (01/06/2007) “Por la cual se crean grupos internos de
trabajo - Grupo de Archivo y Correspondencia.

Resolucién No. 682 (27/08/2008). “Por la cual se modifica la Resolucion No. 573 y se
crea el Grupo de Correspondencia”.

Resolucién No. 0109 (15/02/2008) “Por la cual se actualiza el sistema de codificacion
para identificar la correspondencia y archivo, se autoriza la firma de documentos de
tramite y se define el costo por expedicidén de copias”.

Circular No. 006 (15/09/2008)” Expediente Unico Manual de Contratacién”
Resolucién No 0971 (06/12/2011) “Por la cual se actualiza el sistema de codificacion
para identificar la correspondencia y archivo, se autoriza la firma de documentos de
tramite y se define el costo por expedicién de copias”.

Resolucién No. 0364 (14/05/2010) “Por la cual se organiza el Comité de Gestidn
Documental del ICETEX”

Resolucién No. 0646 (31/07/2012)” Por la cual se actualizan las disposiciones del
Comité de Gestién Documental.

Acta No0.002 (10/10/2012) del Comité de Archivo” Mediante la cual se aprueba la
actualizacion de las Tablas de Retencién Documental

Acta No. 02(17/06/2013) del Comité de Gestién Documental” Mediante la cual se
aprueba la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental”

Resolucién No. 0452 (09/05/2014)” Por la cual se reorganiza el Comité Institucional
de Desarrollo Administrativo

Acta No.01(14/08/2014) del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo. “Por

la cual se aprueba la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental

Resolucién 1380 (21/11/2014) “Por la cual se actualiza las Tablas de Retencién
Documental
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Resolucion No. 1108 (24_/0_9/_20_157"' Porla Clﬁl_se_r_e-organiza el Comité Institucional
de Desarrollo Administrativo

Resolucién No. 0564 (20/04/2016) “Por la cual se actualiza el sistema de codificacién
para
identificar la correspondencia y el archivo

Resolucién 1014 Modificacidon Articulo 1 Resol 0564 Actualizacién Cdodigos de
Correspondencia 21 de junio de 201

Acta No. 004 (09/06/2016) del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
mediante la cual se aprueba la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental

Resolucién No. 1128 (29/06/2016) “Por la cual se modifica el articulo 1 de la
Resolucién 1014 actualiza el sistema de la codificacién para la identificacion de la
correspondencia del ICETEX”

Resolucién No. 1129 (29/06/2016) “Por la cual se actualizan las Tablas de Retencion
Documental.

Acta No. 14 (23/09/2021) del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
mediante la cual se aprueba la actualizacidn de las Tablas de Retencién Documental.

Acta No. 21 (17/12/2021) del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
mediante la cual se aprueba la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.

Resolucién 1039 (14/09/2021) por la cual se crea, conforma y reglamenta el Comité
Institucional de Gestidn y Desempeio

Resolucién 1417 (30/11/2021) actualiza el sistema de la codificacién para la
identificacion de la correspondencia del ICETEX”

Resolucién 1610 del 29 de diciembre de 2021 por la cual se actualizan las Tablas de
Retencion Documental.

Acta 4 del 2022 (28/04/2022) del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
mediante la cual se aprueba la actualizacidn de las Tablas de Retencion Documental.

Resolucién 0478 del 4 de mayo de 2022 por la cual se actualizan las Tablas de
Retencion Documental.
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2. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
2.1Definicion

Las Tablas de Retenciéon documental son un listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

2.2Importancia

La Administracion se vera beneficiada con la elaboracidn de las Tablas de Retencidn ya que
éstas:

= Facilitan el manejo de la informacion.

= Estan armonizadas con el Sistema de Gestion de Calidad del ICETEX

= Contribuyen a la racionalizacidn de la produccién documental.

=  Permiten a la administracidon proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

= Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion
en

= ella estipulados.

=  Garantizan la selecciéon y conservacién de los documentos que tienen
caracter

= permanente.

= Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

= Sirven de apoyo para la racionalizacidn de los procesos administrativos.

Desde el punto de vista del trabajo archivistico las Tablas de Retencién Documental son
fundamentales porque:

= Permiten el manejo integral de los documentos.

= Facilitan la organizacidn de los documentos a partir del concepto de Archivo Total.

= Ayudan a controlar la produccién y tramite documental.

= |dentifican y reflejan las funciones institucionales.

= |ntegran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

=  Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa
y que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion.
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2.3—Formato de la Tabla de Retencion Documenfal

El formato de Tabla de Retencion Documental adoptado por la entidad corresponde al
formato establecido por el Archivo General de la Nacion, al cual se le incluyo la columna del
Cddigo asignado por el Sistema de Gestion de Calidad a los documentos que se encuentran
elaborados y versionados en el sistema.

2.3.1 Definicion de términos del formato de la Tabla de
Retencion Documental

Definiciones

OFICINA PRODUCTORA: Indica el nombre de la Unidad administrativa que conserva la
documentacidn tramitada en ejercido de sus funciones.

CODIGO: Identifica la Dependencia productora de la documentacién de acuerdo con lo
establecido por la Resolucidon No. 0564 del 20 de abril de 2016, las cuales actualizaron el
sistema de codificacion para identificar la correspondencia y archivo.

CODIGO: Identifica la Dependencia. Identifica la Serie y Subserie Documental.

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Registra el nombre asignado al conjunto de
unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos emanados por la
Dependencia como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

RETENCION: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el
Archivo de Gestidn o en el Archivo Central. Los tiempos de retencién se asignan en anos,
teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, las necesidades administrativas de las
Dependencias productoras y las disposiciones legales vigentes.

ARCHIVO DE GESTION: Es aquel donde se retne la documentacién y tramite en busca de
solucidén a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por la misma Dependencia u otras que la soliciten. Es el archivo de las dependencias
productoras.

ARCHIVO CENTRAL: es la unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.
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TRADICION DOCUMENTAL: Caracter o atribUto de

e

ado n:]_el_']_to--""
ORIGINAL: Documento producido directamente por su autor. Ejemplar de un documento
cuyo texto dotado de todos los requisitos que lo habilitan (o habilitaron en su momento de
vigencia) para cumplir el trdmite administrativo o juridico que motivé su creacion.

COPIA: Ejemplar de un documento que produce puntualmente el texto del original. En
ocasiones omite requisitos del original o advierte que es una copia.

DISPOSICION FINAL: Sefiala la Decisién de la entidad con relacién al tratamiento que se le
debe dar al a documentacion

PROCEDIMIENTO: Se consignan los procesos aplicados a cada serie, subserie y tipo
documental.
Convenciones

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

Transcriba el codigo Unico asignado a cada
CODIGO dependencia para el envio o recepcién de
correspondencia.

Transcriba el cédigo Unico asignado a cada

D dependencia para el envio o recepcién de
correspondencia.

S Escriba el cédigo de la serie.

SB Escriba el cédigo de la subserie.

Escriba el nombre de la Oficina Productora de los
documentos: Dependencia o Grupo Funcional
Escriba el nombre de la serie en MAYUSCULA

OFICINA PRODUCTORA

SERIES, SUBSERIES, :Scsr-irlfe:\ltla[l)ﬁ;)mbre de la subserie en Mayuscula
TIPOLOGIAS o y
D MENTALE ’
ocu S Escriba el nombre de las tipologias documentales
después de un guion.
SOPORTE Escriba el soporte y formato del documento

Soporte papel, Electrénico. Formato Xml, Pdf,

Escriba el cédigo que tiene el documento en el
CODIGO SGC Sistema de Gestion de Calidad de la entidad en
caso de estar documentado.

RETENCION EN ANOS

Escriba el nimero de afios durante los cuales se

ARCHIVO GESTION . : L
tiene que mantener en archivo de gestién.
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NOMBRE DEL CAMPO
ARCHIVO CENTRAL

DESCRIPCION
Escriba el niUmero de afios durante los cuales se

tiene que mantener en archivo histérico.

DISPOSICION FINAL

CcT

Marque con una X si el archivo después de cumplir
su tiempo en afios en archivo histdrico debe tener
conservacion total

Marque con una X si el archivo después de cumplir
su tiempo en afios en archivo histdrico debe ser
eliminado

M/D

Marque con una X si el archivo después de cumplir
su tiempo en anos en archivo histérico debe ser
Microfilmado y Digitalizado

Marque con una X si el archivo después de cumplir
su tiempo en afios en archivo histdrico debe pasar
por el proceso de seleccién.

PROCEDIMIENTOS
DISPOSICION FINAL

Se explicard en detalle el proceso de disposicién
final para cada serie documental, especificando la
norma que soporta la conservacion del
documento de existir el caso.

FIRMAS RESPONSABLES

Firma el (la) Secretario (a) General del ICETEX vy el
(la) Coordinador(a) del Grupo de Gestidn
Documental en su calidad de Jefe de Archivo de la
entidad
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Caodigo: F67
Version: 7 ;
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha: 24/05/2023 Invertimos en el talento de los colombianos
Pagina: Pagina 1 de 3
ENTIDAD PRODUCTORA:
CODIGO: OFICINA PRODUCTORA: Hoja Noz 1
~ DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES a RETENCION EN ANOS PROCEDIMIENTOS
y y SOPgRTE CcODIGO FINAL
SGC ARCHIVO ARCHIVO
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES FORMATO GESTION CENTRAL CT| E M S DISPOSICION FINAL
CcODIGO DISPOSICION FINAL SiMBOLOS
D = Dependencia CT = Conservacion Total E = Eliminacion SUBSERIE = Maytscula Inicial
M =reproduccion por medio
S = Serie Sb = Subserie técnico (microfilmacion, S = Seleccion - = Tipo Documental
digitalizacion, fotografia)
L. CODIGO SGC: Cddigo del Sistema de Gestion de
SOPORTE O FORMATO = Papel, XML, Electrénico, PDF Calidad ’
Ciudad y Fecha de actualizacion:
Firma responsable: Firma responsable:
Secretaria General Coordinador Grupo de Gestion Documental
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3. METOD_O_I:OGIA PARA LA ACTUALIZAC-I-ON DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL

La metodologia utilizada para la actualizacién de las Tablas de Retencidn
Documental estd basada en el manual de actualizacidon de Tablas de retencién
Documental, para ello se utilizaron las siguientes actividades:

Recoleccién de la normatividad interna relacionada con la creacion y supresion de
grupos funcionales.

Andlisis de las funciones de los grupos funcionales

Creacion de las series y subseries de acuerdo con las funciones y los procedimientos
asignados a cada grupo funcional

Entrevistas con los productores de los documentos de las dreas y grupos funcionales.
Definicion de los documentos electrénicos de las areas y grupos funcionales.
Revisidn del listado maestro de registros frente a cuadro de clasificacion documental
y las Tablas de Retencién Documental

Revisiéon del instrumento de activos de informaciéon publica frente a las Tablas de
Retencién Documental

Para asignar los procedimientos de valoracién y disposicion final de las series y
subseries definidas en las diferentes Tablas de Retencion Documental se tuvieron en
cuenta los valores y primarios y secundarios de las series documentales, asi como la
normatividad aplicable a cada grupo o serie documental, para definir los tiempos de
prescripcion de y caducidades de las acciones administrativas, disciplinarias,
contables civiles y penales.

De igual manera se tuvieron en cuenta las directrices del acuerdo 004 de 20219
relacionadas con la conservacién permanente o total de las series Actas, informes
Estudios, Proyectos Institucionales.

Como también se tuvieron en cuenta las disposiciones de la Superintendencia
Financiera y del Estatuto Orgdanico Financiero articulos 96 y 105 respectivamente
para determinar los procedimientos de disposicion final y prescripcion de las
acciones contables, civiles y penales.
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3. 1 Codificacion de las Dependencias-- y de las Series y
Subseries en los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) y
las Tablas de Retencion Documental TRD.

3. 1.1 Codificacion de las Dependencias, Oficinas Productoras.

Para el establecimiento de los cédigos de las dependencias productoras se definid
una codificacién numérica ascendente de miles ejemplo: 1000, 2000, 3000, en
donde los miles indican las dependencias de mayor jerarquia, los nimeros de 100
indican las oficinas productoras que dependen de estas y los nimeros multiplos
de 10, indican los grupos funcionales asi:

Cédigo de la Nombre de la
Dependencia Dependencia

2000 Presidencia

3000 Secretaria General

4000 Vicepresidencia Financiera

4100 Direccion de Tesoreria

4200 Direccion de Contabilidad

4210 Grupo de Gestién Tributaria

4220 Grupo de Operaciones Contables y preparacién de

Es importante sefialar que el cdédigo asignado a cada dependencia, oficina
productora o grupo funcional es el mismo utilizado para la radicacion y envio de las
comunicaciones oficiales de la entidad.

3.1.2 Codificacion de las Series y Subseries de los cuadros de
Clasificacion Documental y Tablas de Retencion Documental.

El sistema de codificacion para las series y subseries numérica ascendente se definié
a partir de la elaboracidon de las Tablas de Retenciéon Documental del afio 2000, las
cuales fueron aprobadas por el Archivo General de la Nacidn; De conformidad con
lo anterior en las actualizaciones posteriores que se han realizado a las Tablas de
Retencién Documental, se ha dado continuidad a la codificacion numérica
ascendente con el propdsito de no alterar de manera significativa las series y
subseries y el cddigo asignado, de manera que se pueda llevar un histérico de las
series y subseries y su codificacién. De esta manera causar los minimos reprocesos
y alteraciones a los procesos, procedimientos, instrumentos archivisticos vy
programas automatizados y a la cultura archivistica organizacional, ya que los
funcionarios finales a quienes les permite asociar el nombre de la serie con su
respectiva codificacion.
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Para la codificacidn de las series y subseries documentales definidas en los Cuadros
de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion Documental se definid para
las series documentales una codificacién numérica ascendente comenzando desde
el 01 hasta el numero 289.

Series Nombre de la serie

01 ACTAS

02 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA
32 CIRCULARES

42 RESOLUCIONES

122 INFORMES

Para la codificacién de las subseries documentales se definié la misma numeracion
ascendente separada del signo punto(.), y un nimero consecutivo ascendente asi

SeriesNombre de Ia serie Subserie Nombre de la Subserie
01 | ACTAS 01.14 Actas de Junta Directiva
122 [ INFORMES 122.01 Informes de Gestidn
122 [ INFORMES 122.02 Informes a entes de control
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3.2 Actualizaci_’n de las Tablas de Retencion Do-éumental del ICETEX

3.2.1 Memoria Institucional de las Tablas de Retencion Documental

Las Tablas de Retencion Documental son listados de Grupos de Documentos que
tienen caracteristicas similares, con sus respectivos tiempos de retencion en cada
una de las fases de archivo (de Gestidon y Central), de manera que se pueda
establecer la disposicion final de los documentos como son: seleccidn,
microfilmacién, eliminacidn y conservacién permanente.

Son una herramienta fundamental e instrumento de permanente consulta para la
Gestion Administrativa y mejoramiento continuo de los procesos del sistema de
gestion de calidad.

Las Tablas de Retenciéon Documental del ICETEX fueron aprobadas por primera vez
por el Archivo General de la Nacién mediante acuerdo 030 del 3 de marzo de 2000.
Asi mismo la entidad realizé actualizaciones al instrumento archivistico en los afos
2005, 2007, 2012, 2013, 2014, 2016 las cuales se realizaron por cambios en la
estructura organica de la entidad, creacién de dependencias, creacién y supresion
de grupos funcionales, creacion de series y subseries documentales.

Es importante sefalar que la version de la Tabla de Retencion Documental que se
presenta a evaluacion por parte del Archivo General de la Nacion es la numero 3.

A continuacion, se presenta el detalle de las Tablas de Retencién Documental y sus
respectivas actualizaciones:

TABLAS DE APROBACION CAUSAS OBSERVACIONES
RETENCION
Acuerdo 030 del 3 de IAprobadas por el
Tablas de marzo de 2000 Archivo Archivo General de la
Retencion General de la Nacién Nacién. Version 1
Acta No. 2 del 11 de ICambios en la estructura organica de
Actualizacién de | marzo de 2005 Comité la Entidad a partir de la
las Tablas de | de Archivo. Resolucién reestructuracion
Retencion 0196 del 17 de marzo de  [Pecreto 0276 del 20 de enero de
Acta No. 5 del 27 de Cambios en la estructura orgénica de
Actualizacién de | noviembre de 2007 la
las Tablas de | Comité de Archivo. Entidad a partir de la
Retencién Resolucion 0114 del 15 reestructuracion
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Actualizacion de
las Tablas de
Retencion
Documental
2012

‘Acta No—2-del_10 de
octubre de 2012 Comité
de Gestién Documental

La incorporacion detina columna
para

Incluir los formatos versionesdel
listado

maestro de registros del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.
La eliminacion de algunas series
documentales como, control de
contratos y comunicaciones
interdependencias

La creacidn de nuevos grupos

funcinnalac an lae Aranc o lae cinlac

[Tablas de Retencion
Documental 2013

Actualizacion de las

Acta No. 3 del 17 de junio
de 2013 Comité de
Gestion Documental

El objetivo de la presente
actualizacion es el de:

Nueva version del formato de Tabla
de Retencién Documental F67
Inclusion de la serie Actas de
Comité de Mejoramiento en las
tablas de todas las areas.

Inclusién y eliminacion de formatos
en

las areas de:

Direccion de Tecnologia y sus
Grupos

Oficina de Control Interno.
Direccion de Tesoreria.

Oficina de Riesgos
Presidencia-Oficial de
Cumplimiento

Actualizacion de las
[Tablas de Retencion
Documental 2014

2014.

Comité Institucional de
Desarrollo
IAdministrativo. Resolucion
1380 del 21

de noviembre de 2014

4 inclusion de la subserie
“victimas del
IActa 1 del 15 de agosto de[El objetivo de la  presente

lactualizacion es

realizar los ajustes solicitados por el
IArchivo

General de la Nacién en su visita del
ano

2013, con relacion a la denominacion

|Actualizacion de las|
[Tablas de Retencion
Documental 2016

lActa 4 del 9 de junio de
2016. Comité

Institucional de Desarrollo|
IAdministrativo.

Resolucion 1129 del 29 de
ljunio de

2016

El objetivo de la presente
lactualizacion es
realizar cambios surtidos en la

Entidad, a

partir de la implementacién del
Sistema Integrado de Gestidn
Calidad, la definicidon de
procesos, procedimientos,
instructivos y formatos que le
permiten racionalizar la produccion
y control documental
basados en la Norma Técnica
NTCGP: 1000 de 2009 Norma Técnica

de|

A

\Version 2
Convalidacion por el
IArchivo General de la
Nacion.
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Actualizacion de las| —— =L
[Tablas de RetencionlActas 14 y 21 de 2021

Documental 2022

Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio

lActa 4 del 2022 Comité|
Institucional de Gestion v
Desempeio

Resolucion 1610 del 29 de
diciembre de 2021
Resolucion 0478 del 4 de
mayo de 2022

Resolucion 1218 del 1 de
noviembre de 2022

El  objetivo .—de la presente
actualizacion se da a partir de
cambios surtidos en la entidad a

partir de cambios estructurales
(creacion  de  nuevos  grupos
funcionales, supresién de grupos|
funcionales, creacion de nuevas

series subseries y tipos documentales|
lv la eliminacién de series, subseries |
ipos documentales.

\Version 3

(en evaluacién)
Resolucion 1610 del 29
de diciembre de 2021
Resolucion 0478 del 4
de mayo de 2022
Resolucion 1218 del 1
de noviembre de 2022

La Actualizacién de las Tablas de Retencién del ICETEX responde a los cambios
surtidos en la Entidad, creacién de nuevos grupos funcionales, supresidn de grupos
funcionales, creaciéon de nuevas series subseries y tipos documentales y la
eliminacidn de series, subseries y tipos documentales.

3.2.2 Objetivo de la Actualizacion de las Tablas de Retencidn
Documental

1. El objetivo de la presente actualizacidn se da a partir de cambios surtidos en la
entidad a partir de cambios estructurales, supresion de grupos funcionales, creacion
de nuevas series subseries y tipos documentales y la eliminacidn de series, subseries
y tipos documentales.

2. Deigual manera la creacidén de nuevos grupos de trabajo en las diferentes areas y
dependencias de la entidad, con funciones que inciden en la produccién documental
de la Entidad también se han tenido en cuenta en esta actualizacion como son:

O O O O O O O

O

Grupo de Acciones de Tutela y Representacion Judicial.

Grupo de Gestion del Servicio

Grupo de Gestion Comercial y Mercadeo

Grupo de Gestion Documental

Grupo de Desarrollo y Transformacion Institucional
Grupo de Acuerdos Estratégicos

Grupo de Grupo de Operacion Contable de Fondos en administracion vy

Alianzas

Grupo de Automatizacién rob

Otica de procesos

Grupo de Datos e informacién
35




7. Actualizacion de Tablas de Retencién Documental 2023 (% (=g 1=,7

3. Asi mismo se incluyeron los documentos electrénicos que en la actualidad
producen las diferentes areas y grupos funcionales de la entidad con sus
correspondientes versiones y formatos y la direccion electrénica de ubicacion de los
respectivos documentos en los diferentes servidores y carpetas compartidas
creadas por la Direccién de Tecnologia.

Para la inclusion de los documentos electrénicos se tomaron como base el listado
maestro de registros de calidad y el formato de activos de informacion de la entidad.

Algunas series documentales como los Historiales de los beneficiarios se estan
conformando de manera virtual en su totalidad, generando todos sus documentos
de manera electrénica y conformando expedientes virtuales.

En algunas series y subseries documentales se originan algunos documentos fisicos
y otros de manera virtual, por tal razén los documentos fisicos y los documentos
electrénicos conforman expedientes hibridos que dados los principios de originacién
y orden original al estar separados conforman una unidad documental, por lo
anterior sus procedimientos de valoracidén y disposicion final estaran determinados
por los procedimientos definidos para toda la serie o la subserie documental dentro
de la Tabla de Retenciéon Documental correspondiente.

Es importante mencionar que hasta ahora se estan incorporando los documentos
electrdnicos identificando su origen y su ubicacién fisica como un primer paso hacia
la gestidn electronica de documentos de la entidad.

Adicionalmente se estan definiendo las politicas de almacenamiento, conservacién
y preservacion de los documentos electrénicos.

4. Por ultimo, se tuvo en cuenta las recomendaciones y observaciones sefaladas por
el Archivo General de la Nacién en su evaluacion y convalidacion de la actualizacién
de las Tablas de Retencién Documental. Dentro las que se destacan alineacion de las
denominaciones de las subseries a los procedimientos de calidad, la atencién a las
directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién Documental del acuerdo 004
de 2019.
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3.2.3 Composicidn organico funcional del ICETEX parala
elaboracion de las tablas de retencion documental

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
ICETEX, es una entidad del Estado que promueve la Educacion Superior a través del
otorgamiento de créditos educativos y su recaudo, con recursos propios o de
terceros, a la poblacion con menores posibilidades econdmicas y buen desempefio
académico. Se transformd mediante la Ley 1002 de 2005, en entidad financiera de
naturaleza especial con personeria juridica, autonomia administrativa, y patrimonio
propio vinculado al Ministerio de Educacién Nacional.

El decreto 380 de 2007 del 12 de febrero de 2007 establece la estructura del
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
"Mariano Ospina Pérez"-ICETEX y se determinan las funciones de sus dependencias.

La composicién orgdnica funcional actual del ICETEX a partir de la cual se elaboraron
las Tablas de Retencion Documental es la siguiente:

Las Unidades Administrativas de mayor jerarquia son:
. Presidencia.

. Secretaria General.

. Vicepresidencia de Crédito y Cobranza.

. Vicepresidencia de Fondos en Administracion.
. Vicepresidencia Financiera

. Oficina Asesora de Planeacién

. Oficina Asesora Juridica

. Oficina Asesora de Comunicaciones

. Oficina de Control Interno.

10. Oficina de Relaciones Internacionales

11. Oficina de Riesgos.

12. Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia
13. Oficina de Comercial y Mercadeo.

O o0 NOULDES WN K

Las oficinas productoras son:

Direccién de Tecnologia

Direccion de Contabilidad.

Direccion de Tesoreria

Direccion de Cobranza.

Grupo de Acciones de tutela y representacion judicial

ukhwnN R
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6. Grupo de Presupuesto——____________——
7. Grupo de Gestion del servicio
8. Grupo de Gestion Comercial y de mercadeo
9. Grupo de Infraestructura.

10. Grupo de Sistemas de Informacién

11. Grupo de Gestién Documenta

12. Grupo de Correspondencia

13. Grupo de Administracidn de Recursos Fisicos.
14. Grupo de Administracion y Seguimiento Estratégico

15. Grupo de Riesgo Financiero

16. Grupo de Riesgo No Financiero

17. Grupo de Auditorias

18. Grupo de Talento Humano

19. Grupo de Desarrollo y transformacion instituciona

20. Grupo de Contratacién

21. Grupo de Acuerdos estratégicos

22. Grupo de Crédito

23. Grupo de Administracién de Cartera

24. Grupo de Desembolso

25. Grupo de Automatizacién robética de procesos

26. Grupo de Datos e informacién

27. Grupo de Gestion Tributaria

28. Grupo de Operaciones Contables y Financiera

29. Grupo de Operacién contable de fondos en administracién y alianza
30. Grupo de Pagaduria

31. Grupo de Fondos Generales

32. Grupo de Gestion Especial

Es importante sefialar que a los Grupo funcionales que fueron suprimidos por la
entidad durante el periodo 2016 a 2022 no se les elaboré Tabla de Retencién
Documental asi:

1. Los grupos de aseguramiento y voz del cliente y de servicio y experiencia
multicanal de la Oficina Comercial y de Mercadeo cambiaron por los Grupos de
Gestion del Servicio y Comercial y de Mercadeo. Resolucion 1017 del 22 de junio
de 2016.

2. El Grupo de Novedades y Requerimientos fue suprimido por la resolucion 1615
del 7 octubre de octubre de 2016. Sus funciones fueron asumidas por el Grupo
de Administracion de Cartera.

3. El Grupo de Archivo fue suprimido por la resolucién 976 del 27 de junio de 2018.
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——

Sus funciones fueron-asumidas por el Grupoe-de Gestién Documental.

4. El Grupo de Comunicacién Estratégica fue suprimido por la resolucién 1461 del
26 de septiembre de 2018 sus funciones fueron asumidas por la Oficina Asesora
de Comunicaciones.

5. El Grupo de Cobranza para el cobro de cartera fue suprimido mediante la
resolucién 1069 del 11 de septiembre de 2019. Sus funciones fueron asumidas
por la Direccién de cobranza.

3.2.4 Procedimientos de Disposicion Final

3.2.4.1 Conservacion Total

Como Politica institucional de las series y subseries de conservacién total cuyo
procedimiento es la transferencia documental al Archivo General de la Nacién, la
entidad ha definido realizar una copia digital de los expedientes con fines de
consulta.

Asi mismo que las series y subseries documentales cuya disposicién final sea
conservacion total se preservaran en su soporte original

Los criterios que se tienen en cuenta para realizar la conservacion total de los
documentos estan basados en la valoracién documental. Es decir, aquellos
documentos que tienen valores histéricos, culturales, cientificos y que dan
testimonio de las actuaciones administrativas y misionales de la entidad, tales como
aprobaciones, deliberaciones, compromisos y decisiones.

Asi mismo los documentos que permitan conocer la estructura organizacional, las
funciones, las politicas, las estrategias de gestion (planes estratégicos y de accidn,
programas) y las actividades de la institucion, asi como la evolucién del desarrollo
e impacto de dichas estrategias y actividades.

Los documentos que testimonian la elaboracion de politicas, normas, reglamentos y
los documentos que contribuyen a la elaboracion de la memoria histdrica de la
organizacion.

De igual manera se tienen en cuenta los documentos que por su naturaleza se
refieren a las actividades misionales de la entidad tales como estudios de crédito,
programas de ofrecimientos de becas, informes de gestion.
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A continuacion se relacionan algunos ejemplos del procedimiento de disposicion
final de conservacion total

PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL

CONSERVACION TOTAL

SERIE/ SUBSERIE

DESCRIPCION

VALORES PRIMARIOS

VALORES SECUNDARIOS

Actas de Junta Directiva

Documento en el que se
relacionan los temas
tratados y acordados, asi
como las decisiones
acerca de la gestion de la
entidad.

Informan y ordenan
acerca de las
decisiones
administrativas y
financieras de la
entidad valor contable
porque se presentan
los estados financieros
y las modificaciones al
presupuesto anual de
la entidad.

Recoge las tematicas mas
importantes deliberadas
durante un periodo de
tiempo.

Detalla los funcionarios que
han formado parte de la
Junta Directiva.

Registra la participacién de
los representantes de las
Universidades Publicas y
Privadas en la Junta
Directiva

Acuerdos de Junta Directiva

Serie documental que
contiene los acuerdos de
aprobacion de decisiones
y deliberaciones de la
entidad

Informan acerca de las
modificaciones al
Reglamento de Crédito
Educativo

Informan acerca de las
modificaciones de los
comités de apoyo a la
Junta Directiva
Informan acerca de los
programas e iniciativas
de la entidad.

Informan acerca del
presupuesto y sus
modificaciones

Registra las diferentes
modificaciones al
reglamento de crédito.
Registra los programas y
lineas de crédito educativo.

Resoluciones Administrativas

Serie en la cual queda
manifiesta las decisiones
y deliberaciones
administrativas por parte
de la entidad.

Informan acerca de los
procesos de
vacaciones de los
funcionarios

Informan acerca de los
viajes de comisiones de
funcionarios.

Informan acerca de la
designacion de cargos
por niveles jerarquicos

Registran los
nombramientos de cargos
en los diferentes niveles
jerarquicos de la entidad.
Registra la creacion y
supresion de los grupos
funcionales de la entidad.
Registra las funciones de
los funcionarios de planta
de la entidad.

Informes de Gestion

Documento en donde se
consolidan la ejecucion
de las actividades y
metas ejecutadas por la
entidad.

Informan acerca de las
actividades y metas
propuestas durante un
periodo o vigencia de
tiempo

Informan acerca de las
metas de colocacion de
créditos educativos

Registran los programas
realizados por la entidad.
Los tipos de crédito
otorgados. La cantidad de
estudiantes que tienen
crédito con la entidad, las
lineas de crédito. El
presupuesto y recursos
asignado para los créditos
educativos.

Actas de Comision Nacional de Becas.

Documento en el que se
relacionan los temas
tratados y acordados, asi
como las decisiones
acerca del otorgamiento
de las becas a nivel
nacional e internacional.

Informan acerca de los
programas de becas y
cursos ofrecidos por los
Gobiernos que tienen
convenio de
cooperacion con
Colombia. Informan

Registra los ofrecimientos
por paises. El numero de
paises que ofertan becas.
El nimero de estudiantes
Colombianos que estudian
por medio de becas. Los
paises que prefieren los
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| acerca.dedaoferta y la
demanda en materia de
educacion superior a
nivel nacional e
internacional.

estudiantes para sus
estudios.

Programas de becas internacionales.

Subserie documental que
reune los documentos
relacionados con los
diferentes programas de
becas que ofrecen los
diferentes paises e
Instituciones de
Educacion Superior a
nivel Internacional.

Informan acerca de los
programas de becas y
cursos ofrecidos por los
Gobiernos que tienen
convenio de
cooperacion con
Colombia. Informan
acerca de la ofertay la
demanda en materia de
educacion superior a
nivel nacional e
internacional.

Registra los ofrecimientos
por paises de becas y las
tematicas que han tenido
mayor participacion.

Actas Comité de Crédito.

Subserie documental en
la que se relacionan los
temas y decisiones
relacionadas con las
solicitudes de crédito.

Informan acerca de los
créditos para adjudicar,
los créditos
adjudicados, los
créditos renovados

Registra los créditos
adjudicados durante un
periodo

Registra los créditos
renovados durante un
periodo

Programas de Crédito Educativo.

Subserie documental que
reune los documentos
relacionados con los
diferentes programas de
crédito educativo de la
entidad, los cuales son el
mecanismo financiero
para el fomento social de
la educacion, el cual se
otorga al estudiante con
el objeto de financiar el
acceso, la permanencia y
la culminacion de los
programas de los
diferentes ciclos de la
educacion superior.

Informan acerca de los
programas, lineas,
subsidios de crédito
educativo

Informan acerca de las
condiciones para
acceder a los
programas de crédito
educativo.

Registra los ofrecimientos
de los programas, lineas
de crédito, subsidios de los
créditos educativos

Actas de Comité Estratégico.

Subserie documental en
la que se relacionan los
temas tratados y
acordados, asi como las
decisiones acerca de los
acuerdos y contratos
estratégicos de la
entidad. .

Informan acerca de los
acuerdos firmados por
la entidad con otras
entidades publicas y
privadas

Registra los acuerdos
firmados por la entidad con
otras entidades publicas y
privadas.

Acuerdos estratégicos de cooperacion
interinstitucional.

Serie documental en la
que se conservan los
documentos mediante los
cuales se suscriben los
acuerdos estratégicos de
cooperacion
interinstitucional entre la
entidad y otras entidades
publicas y privadas, en
su calidad de entidad
financiera de naturaleza
especial, para el
cumplimiento de su
objeto social.

Informan acerca de la
legalizacion de
acuerdos o contratos
estratégicos.

Informan acerca de las
actividades ejecutadas
en el desarrollo de
cada acuerdo.

Registra las condiciones de
cada y reglamento del
acuerdo.
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3.2.4.2 Eliminacion Dc;cu_r-nén_tal_

El Proceso de Eliminacién Documental del ICETEX, estd definido conforme a lo
sefialado en el articulo 25 del decreto 2578 de 2012 del Ministerio de culturay en el
articulo 22 del Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 expedido por el Consejo Directivo
del Archivo General de la Nacion.

La eliminacién de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos estara
basada en las Tablas de Retencién Documental o en las Tablas de Valoracidon
Documental y debera ser aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

Los criterios que se tienen en cuenta para realizar la eliminacién de documentos
estdn basados en la valoracion documental ya sea por perdida de los valores
primarios y secundarios de los documentos. Es decir, los valores administrativos,
legales, fiscales y los valores histdricos de los documentos de archivo.

La justificacion para realizar el proceso de eliminacion de las series documentales
definidas en las Tablas de Retencion Documental, estd basada en el cumplimiento
de los tiempos de acuerdo con las prescripciones y caducidades, en la perdida de los
valores administrativos, legales y fiscales de los documentos de las series
documentales y en que estas se encuentran consolidadas en otras series
documentales.

El proceso de eliminacidn se aplica a:

1. Subseries que no se producen debido a funciones misionales, sino en actividades
cotidianas. (instrumentos de control de comunicaciones oficiales, informes del
horario de trabajo del personal).

2. Subseries cuya informacién se consolida o representa en otras series. (Planes
anuales de empleos vacantes, Informes de gestion, Reporte de incapacidades,
informes de novedades de cartera, informes de cierre de cartera, informes de
infraestructura)

3. Subseries producto de controles rutinarios. (informes de identificacién de
personal, instrumentos de control de entrega de titulos valores.
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Responsables - -

El Grupo de Gestiéon documental serd el responsable del proceso de eliminacion el
cual se realizard mediante el proceso de picado de los documentos. La Direccién de
Tecnologia serd la encargada del borrado seguro de los documentos.

PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL

ELIMINACION DOCUMENTAL

SERIE / SUBSERIE DESCRIPCION
Los informes de cartera contienen la informacion relacionada con los ajustes y
novedades la cartera de la entidad.

Transcurrido el tiempo de retencién se borraran del servidor los archivos digitales
por perdida de valores primarios y secundarios. El borrado se hace al finalizar el
afio fiscal correspondiente a la totalidad de la serie documental del respectivo
afo.

La Direccion de Tecnologia serd la responsable de realizar el borrado seguro una
vez cerrados los tiempos de retencion.

Informe de novedades
de cartera

La informacidn de la subserie informes de Cartera quedara consolidada en la
subserie Informes de Gestion de la Vicepresidencia de operaciones y tecnologia
Subserie documental que contiene las certificaciones del tiempo y los aportes al
fondo de pensiones de los ex funcionarios de la entidad.

La eliminacidn se hace al finalizar el afio fiscal correspondiente a la totalidad de la
serie documental del respectivo afio. El Grupo de Gestion Documental 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 retencidon
La informacion de la subserie Certificaciones del bono pensional quedara
consolidada en la Serie Informes de Gestion y reflejada en la serie Historia laboral
del Grupo de Talento Humano

Subserie documental que contiene el informe de las acciones realizadas por la
entidad en torno a la recuperacion de la cartera

Certificaciones para el
bono pensional

Al cumplir el tiempo de retencidn en el Archivo Central se borraran ya que agotan
sus valores primarios y secundarios. El borrado se hace al finalizar el afio fiscal
correspondiente a la totalidad de la serie documental del respectivo afio. La
Direccidon de tecnologia serd la responsable de realizar el borrado seguro una vez
cerrados los tiempos de retencion.

Informes de
recuperacion de La informacién de la subserie informes de recuperaciéon de cartera quedara
cartera. consolidada en las Serie Actas de Comité de Cartera

Subserie documental que relne la informacion relacionada el disefio de los
servicios de informacidn, necesidades, responsables, disefio de estrategias y
procedimientos, configuraciones de bases, definicion de almacenamiento,

Informes de Datos e . . - .,
arquitectura, integracién y modelos de gestion de datos.

Informacién

Al pasar al Archivo Central se eliminara, pasado el tiempo de retencion, ya que
agotan sus valores primarios y secundarios. La eliminacién se hace al finalizar el
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afio-fiscal_correspondiente a la totalidad-de la serie documental del respectivo
afo.

El Grupo de Gestion Documental serd el responsable del proceso de eliminacion
de soporte papel el cual se realizarda mediante el proceso de picado de los
documentos, asi mismo la Direccidon de tecnologia sera la responsable de realizar
el borrado seguro de los documentos digitales una vez cerrados los tiempos de
retencion.

La informacion de la subserie Informes de Arquitectura
quedara consolidada en la Informes de gestion

Actividades

1. Serealiza el cronograma de transferencias documentales primarias en el primer
trimestre de cada ano describiendo las actividades para realizar el proceso de
eliminaciéon documental.

2. Se realiza la revisién de las Tablas de Retencién Documental (F67) y los
inventarios documentales, con el fin de identificar las carpetas y expedientes
gue han cumplido con el tiempo de permanencia en el archivo central, y su
disposicion final es: la eliminacion

3. Se solicita al outsourcing de gestion documental los registros fisicos que de
acuerdo con las Tablas de Retencién Documental han cumplido su tiempo de
retencion.

4. Se solicita a la Oficina de Comercial y Mercadeo la publicaciéon durante sesenta
(60) dias habiles en la pagina web del ICETEX el inventario de los documentos
gue han cumplido su tiempo de retencién y que en consecuencia pueden ser
eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre
este procedimiento, a los consejos distritales y departamentales de Archivos o
al Archivo General de la Nacion.

5. Se revisa las observaciones, para lo cual contaran con sesenta (60) dias habiles
para decidir e informar a la Entidad sobre la decisién a tomar.

6. Se presenta al Comité Institucional de Gestiéon y Desempeno para la aprobacion
del procedimiento de eliminacidn documental.
7. Se elabora, firmay publica el acta de eliminacién documental.

3.2.4.3 Digitalizacion

El proceso de digitalizacidn en la entidad se realiza con fines de control y tramite en
la Oficina de Correspondencia del Grupo de Correspondencia (cuando se radica en
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ventanilla) y con fines-archivisticos para las-series documentales definidas en las
Tablas de Retencidon Documental para el acceso a la informacion y conservacion de
los documentos fisicos (cuando se entregan los documentos al archivo de gestion).

La entidad viene adelantando la actividades pertinentes relacionadas con los
procesos de digitalizacion con fines archivisticos a partir del programa de gestidn
documental Orfeo, desde la entrada y produccion de los documentos en el
aplicativo, los cuales se asocian a las series y

subseries de las Tablas de Retencién Documental parametrizadas en la herramienta.

En la actualidad se estd realizando la conversion de los formatos PDF al formato
PDF/A

De igual manera cuenta con el documento en donde se han identificado los
documentos vitales a partir de las Tablas de Retencién Documental con el fin de
poder definir los procesos de digitalizacién con fines de contingencia y la
digitalizacion certificada.

Es importante sefialar que el ICETEX cuenta con el Plan de Preservacion digital a
largo plazo, el cual se encuentra en ejecucion. Se incluyen algunas estrategias del
mencionado plan asi:

Estrategias de Preservacion Digital.

El ICETEX se compromete a asegurar la autenticidad, integridad, confidencialidad y
conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo, en conformidad con
las Tablas de Retencién Documental. Ademas, se garantizara la disponibilidad, legibilidad
(visualizacion) e interpretaciéon de dichos documentos, independientemente de las
tecnologias empleadas en su creacién y almacenamiento.

La entidad adopta como medida minima de conservacidon preventiva y a largo plazo el
proceso de migracion. En este sentido, los requisitos para la preservacién y conservacion de
los documentos electrdnicos de archivo son los siguientes:

Los documentos electronicos de archivo deben estar relacionados con las actividades
desarrolladas por la entidad.

Se conservaran simultaneamente los documentos de archivo en formato analogo y digital,
conforme a criterios juridicos, las necesidades del Instituto y el valor atribuido por las normas
procesales a cada formato, incluyendo firmas digitales.

45




Actualizacién de Tablas de Retencién Documental 2023

R T

El proceso de conservacién de documentos electronicos de archivo se inicia desde su
produccién hasta el cumplimiento de su tiempo de retencion y disposicion final.

El ICETEX certificard la generacién de copias de respaldo y el almacenamiento de su
informacién critica, proporcionando recursos y estableciendo procedimientos y mecanismos
para estas actividades. Las areas propietarias de la informacion definiran, con el respaldo de
la Direccion de Tecnologia, la estrategia y los periodos de retencién para respaldo y
almacenamiento.

Se garantizard que los medios magnéticos que contienen informacidn critica sean
almacenados en una ubicacién diferente a las instalaciones principales, con controles de
seguridad fisica y medioambiental adecuados.

La Direccién de Tecnologia generard y adoptara procedimientos para la generacion,
restauracion, almacenamiento y tratamiento de copias de respaldo, velando por su
integridad y disponibilidad.

La Direccion de Tecnologia dispondra de recursos para identificar medios de
almacenamiento, informacién contenida en ellos y su ubicacion fisica, facilitando un acceso
eficiente.

Se llevardn a cabo pruebas de recuperacion en las copias de respaldo para verificar su
integridad y utilidad en caso de necesidad.

La Direccidn de Tecnologia definird las condiciones de transporte, transmision y custodia de
las copias de respaldo almacenadas externamente.

La Direccidn de Tecnologia brindara apoyo para definir estrategias de generacion, retenciéon
y rotacién de las copias de respaldo de los activos de informacion.

Los propietarios de recursos tecnoldgicos y sistemas de informaciéon colaboraran con la
Direccidon de Tecnologia para definir estrategias de generacién, retencién y rotacion de

copias de respaldo de los activos de informacion.

Los usuarios de la plataforma tecnoldgica del ICETEX son responsables de identificar la
informacidn critica, respaldarla y almacenarla seguiin su nivel de clasificacion.

Proteccion de Datos Personales.

Se estableceran términos, condiciones y finalidades para el tratamiento de datos personales
por parte del ICETEX, como responsable de la informacion obtenida a través de sus diversos
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canales de atencidn. En caso-de-delegar el tratamiento de datos personales a terceros, el
ICETEX exigird la implementacién de lineamientos y procedimientos necesarios para la
proteccion de estos datos.

Asi mismo, se buscara preservar la privacidad de la informacién personal de los funcionarios
del ICETEX, implementando controles que aseguren que dicha informacién sea utilizada
exclusivamente para funciones propias del instituto y no sea publicada, revelada ni
entregada a funcionarios o terceros sin autorizacion.

Utilizacidon de Funciones Criptograficas HASH.

El algoritmo de HASH se emplea como una herramienta para asegurar la autenticidad de los
documentos electrénicos de archivo. Los pormenores de la utilizacién de este algoritmo
criptogréfico se encuentran descritos de manera detallada en el documento titulado
"Autenticidad, Integridad y Confiabilidad de formatos y formularios"

Autenticidad.

Desde la etapa de producciéon del documento, se consideran diversos aspectos vinculados al
trdmite o asunto correspondiente, la identificacion de los intervinientes o firmantes, las
fechas de produccion y transmisidn, asi como aspectos relacionados con la accesibilidad y los
permisos documentales. Ademas, se toman en cuenta las presunciones de autenticidad que
aplican segun la normativa vigente para cada documento.

Seguridad.

El Sistema de Gestidon Documental del Instituto asegura la integridad y seguridad de los
documentos digitales, cumpliendo con las siguientes caracteristicas:

e El acceso al servidor de imdagenes esta restringido para garantizar que ningun
funcionario o persona no autorizada pueda ingresar al servidor.

e Todos los documentos estdn completamente cifrados, proporcionando una capa
adicional de seguridad.

e Elacceso a la aplicacién, tanto para consulta como para las funciones de indizacién,
radicacion y digitalizacion, requiere autenticacion, garantizando que solo usuarios
autorizados puedan interactuar con el sistema.

e Los documentos se almacenan en formato PDF/A y ODS para los documentos
elaborados en hojas electrdnicas, asegurando su inalterabilidad y conservacién a
largo plazo.
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Los documentos en formato PDF/A cumplen con las caracteristicas de preservacion
a largo plazo asi:

e Garantiza la apertura del documento independientemente del software que se
esté usando. posibilitando que nuestros documentos se encuentren seguros y
accesibles a largo plazo.

e Garantiza la reproduccion precisa del contenido en los préximos 25 afios o mas,
por lo que podemos abrir el documento en ese tiempo con el contenido
inalterado.

e Los documentos en formato PDF/A son completamente independiente. Esto
quiere decir que tanto su contenido, como la informacién de color, texto,
imdagenes, audio, fuentes y otros elementos se encuentran incrustados en el
propio archivo.

e Ofrece una solucion fiable para el archivado a largo plazo de documentos
digitales.

e Garantiza que los documentos sigan siendo legibles en el futuro,
independientemente de los cambios tecnolégicos.

e Mantiene la integridad visual de un documento porque no depende de
archivos o fuentes externos.

e Permite extraer el contenido del texto, lo que permite realizar busquedas en
él.

e Admite la incrustacion de metadatos, lo que facilita la identificacion y
busqueda de documentos.

e El contenido de texto se puede incrustar directamente en un documento,
incluidas las firmas electrdnicas.

e Cuando se copian archivos, contendra los mismos elementos que el original, ya
gue no permite cambios o modificaciones posteriores, asegurando la
originalidad del contenido.

Los documentos en formato ods cumplen con las caracteristicas de preservacién a
largo plazo asi:

= La extensidon de archivo .ods es uno de los formatos OpenDocument de cédigo
abierto.

= Pueden contener tablas, nUmeros, cuadros, texto y graficos, y son similares en
apariencia y funcionalidad a un archivo XLSX que se puede crear con Microsoft
Excel.

= Pueden guardar datos en celdas de estos archivos y agregar férmulas de célculo a
celdas individuales.
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= Utiliza un lenguaje de marcado basado en XML que es muy similar al estandar HTML.

= Pueden visualizarse con casi todos los programas de procesamiento.

= Las hojas de calculo de documentos abiertos funcionan en todos los sistemas
operativos.

= ODS se considera un estdndar abierto para hojas de calculo y, por lo tanto, esta
disponible gratuitamente.

= Los archivos ODS se basan en el lenguaje XML y se pueden ampliar con cualquier
otro lenguaje XML.

= Puede ser convertido a formato PDF/A.

El Grupo de Gestion Documental, en colaboracién con la Direccidon de Tecnologia, esta
llevando a cabo mesas de trabajo para determinar el formato mas adecuado para la
conservacién de documentos electrénicos en formato de video. Este esfuerzo conjunto no
solo busca identificar las mejores practicas para la gestiéon y almacenamiento, sino también
asegurar que el formato seleccionado cumpla con los requisitos de preservacion a largo
plazo. El objetivo es garantizar que estos documentos mantengan su integridad y
accesibilidad con el tiempo, evitando la obsolescencia tecnoldgica y asegurando su
viabilidad como recursos digitales para consultas futuras.

El ICETEX realizé un modelo de esquema de metadatos basado en el cuadro de clasificacion
y tablas de retencién documental dicho esquema fue aprobado por el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio de la entidad en sesion virtual del 24 al 28 de agosto de 2023,
Resolucién 0937 del 04 de septiembre de 2023.

Id

Metadato Nombre Metadato

Nivel Nombre Nivel

0 Entidad Entidad Productora

Cédigo Unidad Administrativa

1 Unidad Administrativa
Unidad Administrativa

Cédigo Oficina Productora

2 Oficina Productora
Oficina Productora

Cédigo Grupo de Trabajo

3 Grupo de Trabajo Grupo de trabajo

Laboratorio

Cédigo Serie

Serie Documental

5 Serie Documental
Descripcion

Esquema de retencion de los documentos

Cédigo Subserie
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o Cuhenria Nan ._ e _ | Subserie Documental
7 Expediente Nombre del Expediente
Identificador
Tipo documental
8 Tipo Documental
Titulo
Ubicacion

El Esquema de metadatos de las series y subseries documentales registradas en las Tablas
de Retencién Documental fue parametrizado en el Sistema de Gestién Documental
Electrénica de Archivos SGDEA, de manera que se puedan conformar los
expedientes electrénicos de archivo dentro del Sistema.

v [ Pégina principsl del ICETEX:cre. X | @ Funcionarios - ICETEX X o Sistema de Gestion Document= X+ - X
€« > C =% htipsy, icetex.gov.co/ControlDoc/Home/Ind: G } [ ]
B ICETEX - Mercurio...  [EH] ICETEX - Mercurio.. [ ICETEX -Mercurio W... [ ICETEX - Mercurio.. @ Nueva pestafia @ . ICETEX:. o Sistema de Gestion... [ Todos los favoritos.

o ControlDoc® Software @ ‘GERARDO ALONSO RODRIGUEZ PINEDA

= Masiva ® Informacién TRD Q Legajos B Incorporado Nuevo B Guardar

Metadatos a Nivel de Expediente
Arrastre el titulo de una columna y sugitelo agqui para agrupar par ese criterio
EDTAR | ESTADO Y | METADATO Y | VALOR METADATO Y TIPODATO T | FECHA GRABO T

I. 1- ENTIDAD PRODUCTORA ICETEX ALFANUMERICO
1/3/2024,10:15:41

COMPLETDS

~

I . - CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA 3000 ALFANUMERICO
1/2/2024,10:15:44

COMPLETDS

I. - CODIGO OFICINA PRODUCTORA 3030 ALFANUMERICO
1/2/2024,10:15:44.

=

COMPLETDS

COMPLETDS

i

- GRUPO DE TRABAJO GRUPO DE CONTRATACION ALFANUMERICO

~

1/3/2024, 10:15:44

- CODIGO SERIE 43 ALFANUMERICO

/’ 1/3/2024, 10:15:44 -

a 0 ® £

3.2.4.3.1 Programa de Gestion Documental Orfeo.

La Vicepresidencia de operaciones y tecnologia en el afio 2019 establecié un
proyecto de Transformacién digital con el objetivo de desarrollar estrategias que
apalanquen y se alineen con el lineamiento estratégico para la Gestion Integral de
la Cadena de Valor y liderazgo tecnoldgico, y a su vez permita lograr la
estandarizacidn, simplificacién y automatizacion de los procesos de la entidad, por
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tal razon en_tr_e_§u's‘objet-i-vos se_encontraba—el~fortalecimiento de la gestion
documental acorde con las directrices establecidas en la Ley General de Archivos
594 del 2000.

Una vez estudiado, analizado y validado el sistema de Gestién Documental
MERCURIO con el que contaba el ICETEX en el afio 2019 y dado que no cumplia con
los lineamientos del Gobierno Digital Decreto 1008 de 2018, el Decreto 2106 de
2019 emitido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Decreto
1080 de 2015 emitido por el Ministerio de Cultura que regula la gestién documental
para todas las Entidades del Estado entre otros lineamientos, normas y leyes.

Dentro de este contexto en el afo 2018, el ICETEX, mediante convenio
interadministrativo No. 2018-0388 del 30 de noviembre de 2018, celebrado con el
Departamento Nacional de Planeacién DNP, adquirid el cédigo fuente, manuales e
instructivos del Sistema de Gestion Documental ORFEO version 3.8” estructurado en
PHP5.3, para lo cual y teniendo en cuenta que este aplicativo ademas de permitir el
control sobre el ingreso y direccionamiento de las comunicaciones oficiales, de
conformidad con el articulo 8 del Acuerdo 060 de 2001, permite la integracion y el
uso de las Tablas de Retencién Documental — TRD, lo cual hace parte del modelo de
requisitos para los sistemas de gestion electronica de documentos expedido por el
Archivo General de la Nacion AGN.

El 20 de diciembre del 2019 se aprueba la contratacion en el comité de adquisiciones
para la implementacion y puesta en produccién del sistema de gestion de
documentos electronicos ORFEO siendo este el reemplazo de MERCURIO.

En el afio 2021 el Grupo de Gestidon Documental, realizé la evaluacion del Sistema
ORFEO teniendo en cuenta el alcance del mismo frente al cumplimiento de la
normatividad archivistica establecida por el Archivo General de la Nacién para la
conformacion de los expedientes electrdonicos de archivo y de conformidad con la
guia para los sistemas de gestion de documentos electrénicos de archivo — SGDEA,
la cual contiene el Modelo de Requisitos Técnicos y Funcionales que deben cumplir
los sistemas de gestion de documentos electrénicos SGDEA para su correcto
funcionamiento garantizando la correcta conformacién del expediente electrénico
de archivo, estableciendo que la herramienta cumple con un porcentaje del 34% de
la totalidad de los requisitos técnicos y funcionales del Modelo de Requisitos.

A continuacion se presenta el cuadro resumen de los requisitos evaluados frente al
sistema documental ORFEO, en el cual se concluye que el sistema de gestidon
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documental ORFEO cumpte-con.un porcentaje-det34% en cuanto a los requisitos del
Modelo:

No. COMPONENTE / REQUISITO % SI CUMPLE C:TIVI\IIPOLE
1 cp CLASIFICACION Y ORDENACION DOCUMENTAL 44,40% 55,60%
2 cP RETENCION Y DISPOSICION 6,20% 93,80%
3 cp CAPTURA E INGRESO DE DOCUMENTOS 53,70% 46,30%
4 cp BUSQUEDA Y PRESENTACION 32,00% 68,00%
5 cp METADATOS 38,80% 61,30%
6 cp CONTROL Y SEGURIDAD 64,50% 35,50%
7 cp FLUJOS DE TRABAJO 7,50% 92,50%
8 cp FLUJOS ELECTRONICOS 7,00% 93,00%
9 cp REQUERIMIENTOS NO FUNCIONALES 51,30% 48,70%
9 cp TOTAL 34,00% 66,00%

Por tal razdn para la vigencia del afio 2022 la Secretaria General formulé un proyecto
de inversién llamado “Fortalecimiento de capacidades institucionales para la
implementaciéon de las politicas del MIPG de Compras y Contrataciéon Publica,
Gestion Documental, Atencion al Ciudadano, Integridad, Talento Humano,
Seguridad Digital, Seguimiento y Evaluacién del Desempefio Institucional, Defensa
Juridica, Mejora Normativa y Control Interno”, el cual tiene como propdsito la
implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo
que cumplan con todos los lineamientos del Archivo General de la Nacién y el
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

En tal sentido durante el afio 2022 se realizé el proceso de contratacién de una
consultoria cuyo objeto fue el de “prestar los servicios de consultoria integral para
especificar, documentar y disefiar el sistema de gestién documental electrdnico de
archivos SGDEA, en sus componentes funcionales, operativos y tecnoldgicos
requeridos para la configuracién, administracién y preservacién a largo plazo de los
Documentos y Expedientes Electrénicos con cumplimiento total de la Normativa de
Gestion Documental Electrdnica aplicable al ICETEX”.

Resultado de esa consultoria y con la presentacion de los documentos entregables
se pretende el andlisis y disefio para la implementacién del nuevo Sistema de
Gestion Documental Electrénica de Archivos SGDEA, que permita el cumplimiento
de la normatividad archivistica establecida por el Archivo General de la Nacidn para
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la conformacién de Tos expedientes electrénicos-dearchivo y de conformidad con la
guia para los sistemas de gestion de documentos electrénicos de archivo — SGDEA,
la cual contiene el Modelo de Requisitos Técnicos y Funcionales que deben cumplir
los sistemas de gestién de documentos electronicos SGDEA y que se ajuste a las
necesidades y requerimientos de la entidad relacionados con la gestidon vy
almacenamientos de los documentos electrénicos.

La implementacién del sistema de gestién documental electrénico de archivos
SGDEA se llevd a cabo durante el afio 2023 mediante un proceso de contratacion
gue incluya las fases de implementacion, estabilizacién, soporte y mantenimiento y
migracion.

3.2.4.4 Seleccidn

Como Politica institucional de las series y subseries de seleccidn cuyo procedimiento
es la transferencia documental al Archivo General de la Nacién, la entidad ha
definido realizar una copia digital de los expedientes con fines de consulta.

Asi mismo que las series y subseries documentales cuya disposicion final sea
seleccidn se preservaran en su soporte original

Los criterios tenidos en cuenta para definir las series documentales cuya disposicidn
final es la seleccion estan relacionados con el volumen o cantidad de expedientes, la
importancia o relevancia para la entidad, el presupuesto, entre otras variables.

Se define la subserie procesos disciplinarios como una de las subseries cuyo proceso
de disposicién final es el de seleccién de un porcentaje del total de procesos,
aquellos procesos que cumplan todas las actividades apertura, investigacion, fallo
sancionatorio y que se refieran a faltas graves y gravisimas en el afio

Se define el proceso de seleccidn para la subserie procesos juridicos contenciosos
gue se seleccionaran un porcentaje de los procesos fallados por la vulneracion de
los derechos de los beneficiarios o por accién u omisién de los procesos
administrativos por parte de la entidad

Se define la serie de historiales de los beneficiarios como una de las series cuyo
proceso de disposicién final es el de seleccidén de un porcentaje del total de créditos
adjudicados en un ano, que aproximadamente son 120.000 créditos anuales.
Adicionalmente se determina la importancia del programa por el cual se otorgo el
crédito, ser pilo paga, tu eliges cdmo las lineas de crédito mds importantes para la
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entidad y sobre Tascuates-se realizard la seleccién-de carpetas.

Se define el proceso de seleccion para la serie contratos y convenios, determinando
gue se seleccionaran los convenios y contratos de mayor cuantia presupuestal para
ser conservados.

A continuacién se relacionan algunos ejemplos del procedimiento de disposicién
final de seleccion:

PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL

SERIE/ SUBSERIE

SELECCION

DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO

Acciones de Tutela

Agrupacion documental
en la que se conservan
los documentos por los
cuales un ciudadano
acude ante un juez de la
Republica, con el fin de
buscar un
pronunciamiento  que
proteja un derecho
constitucional

fundamental vulnerado
0 amenazado por accion
u omision de las
autoridades o particular

Al cumplir el tiempo de
retenciéon en el Archivo
Central se seleccionara por
el método sistematico una
muestra del 5% en el afio
de las acciones de tutela
falladas en contra por
accion u omision que
impacte a la entidad.
Transferencia al Archivo
General de la Nacién en su
formato original. Antes de
ser enviados al Archivo
General de la Nacién se
digitalizaran los
documentos fisicos por
parte del Grupo de
Gestion Documental con
fines de consulta.

Procesos Disciplinarios

Subserie documental
que reune los
documentos
relacionados con los
procesos disciplinarios
adelantados a los
funcionarios de la
entidad.

Por su valor informativo y
como parte de la memoria
institucional al cumplir el
tiempo de retencidon se
realizard una seleccion por
el método sistematico de

aquellos procesos que
cumplan todas las
actividades apertura,
investigacion, fallo

sancionatorio y que se
refieran a faltas graves vy
gravisimas en el afio.
Transferencia en su
soporte original al Archivo
General de la Nacion.
Antes de ser enviados al
Archivo General de la
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N Nacion se digitalizaran los
documentos por parte del

Grupo de Gestion
Documental con fines de
consulta

Por su valor informativo al
cumplir el tiempo de
retencion en el archivo

Subserie documental central se realizara una
que reune la seleccién por el método
documentacion sistematico con criterios
necesaria para el cuantitativos porcentuales
estudio de un crédito del 0,5% de los historiales
segun las politicas y y por factores cualitativos
Historiales de los Beneficiarios de Crédito Educativo Tradicional | requisitos del crédito seleccionando los de
de la institucidn; donde [ mayor cobertura e
luego de aprobado el inversion de capital de
crédito se custodia el acuerdo con el nimero
expediente con los total de créditos
documentos anexados | legalizados durante una
para el crédito vigencia anual.

Transferencia en soporte
original al Archivo General
de la Nacion.

3.2.4.4.1 Criterios Tamano de las muestras

Los criterios que definieron el tamafio de las muestras son: El volumen documental.

Para el caso de la serie beneficiarios en promedio se estan adjudicando un total de 120.000
créditos por aiio, el 10% seria alrededor de 1.200 créditos y el 1% serian 120 créditos, luego
el 0.5 % determinado en las TRD serian 60 créditos correspondientes a 60 carpetas anuales,
120 carpetas cada dos afios y un total de 240 carpetas cada cuatro afios.

Para el caso de los contratos durante la vigencia 2021 se celebraron un total de 1.095 y
durante la vigencia 2022 se celebraron un total de 804 contratos, es decir un promedio de
949 contratos.

Los contratos de las modalidades de invitacion abierta son maximos (3) contratos al afo
con un promedio de 40 carpetas.

Para el caso de la serie de procesos disciplinarios se tiene un total en promedio de 80
expedientes por afio de los cuales 20 expedientes cumplen todas las actividades apertura,
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investigacidn, fallo sancionatorio-y-que se refieran a-faltas graves y gravisimas.

Algunos criterios cualitativos definidos para el procedimiento de seleccién de las series
documentales son:

Los contratos serdn seleccionados teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de
las actividades misionales y administrativas de la entidad.

Las historias laborales serdn seleccionados las de los directores y presidentes y de las
personas que duraron el mayor periodo de tiempo laborando en la entidad, para el personal
de los otros niveles jerarquicos se tendran en cuenta las mujeres cabeza de familia como
criterio de seleccidn

Los procesos disciplinarios serdn seleccionados aquellos procesos que cumplan todas las
actividades apertura, investigacién, fallo sancionatorio y que se refieran a faltas graves y
gravisimas.

Los conceptos juridicos seran seleccionados los conceptos que se relacionen con el
otorgamiento de becas internacionales y gestidon de créditos en el afio

3.2.4.2 Métodos de seleccion de las muestras

El método seleccionado para la serie de beneficiarios es el sistematico, para lo cual se
conservara la produccion documental del primer semestre de cada ano y se eliminard la
produccién documental del segundo semestre de cada afio

El método seleccionado para la serie de contratos y convenios es el sistematico, para lo
cual se conservara la produccidon documental de los meses pares de cada afio y se eliminara
la produccién documental de los meses impares de cada afio.

El método seleccionado para la serie de procesos disciplinarios es el sistematico, para lo
cual se conservara la produccién documental del primer semestre de cada afio y se
eliminara la produccién documental del segundo semestre de cada aio

NOMBRE DE LA SERIE

Contratos y Convenios 20 afos




o
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— 80 afios
Historias Laborales Articulo 264 Cddigo Sustantivo del Trabajo
Plan de trabajo anual del sistemalArticulo 2.2.4.6.13 Decreto 1072 de 2015 20 afios
de seguridad y salud en el
trabajo.
80 afios
Nominas articulo 13 de la ley 57 de 1985
Articulo 55 de la ley 80 de 1993. 10 Afios
5 Disciplinari Articulo 30 de la Ley 734 de 2002 Modificado
rocesos Lisciplinarios por el Articulo 132 de las ley 1774 de 2011
5 afios
Procesos Penales Articulo 83 Cddigo Penal
10 afios
Procesos Civiles Articulo 2536 del cadigo civil
5 afios
Documentos tributarios Articulo 817 del Estatuto Tributario
10 afios
Documentos contables Articulo 28 Ley 962 de 2005
10 afios
Registro de movimientos de Articulo 28 de la ley 962 de 2005
cuentas bancarias
10 afios
Registro de reportes del Articulo 28 de la ley 962 de 2005
portafolio de inversiones

El método seleccionado para la serie de procesos juridicos es el sistematico, para lo
cual se conservara la produccion documental de los meses pares de cada afno y se
eliminara la producciéon documental de los meses impares de cada afo.

3.2.4.5 Retencion Documental

Para aquellos documentos definidos en la ley los criterios de asignacién de los
tiempos de retencidon documental estan basados en las prescripciones y caducidades
de los documentos de acuerdo con las normas vigentes.
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Para la serie contratos/ convenios los tiempos de retencion precautelativos seran
de veinte (20) afios después de cerrado el expediente, de acuerdo con la Ley 80 de
1993.

Para los expedientes de historial de los beneficiarios de los créditos educativos se
determina que. una vez finalizado el crédito educativo un (1) afio en el archivo de
gestidn y nueve (9) afios en el archivo central.

NOMBRE DE LA NORMA

10 afios

E'IIES,\-II—&T(I:AA%%SDE LOS Linea y Modalidad de Crédito

Para las series documentales que no estan prescritas ni caducan se establecen los
criterios de retencidon documental con base en la importancia y la relevancia de los
documentos para la entidad, sus valores primarios y los tiempos del Plan de
Desarrollo del Gobierno Nacional.

3.3 Archivos de Derechos Humanos y victimas del conflicto

3.3.1 Identificacion de las series, subseries y tipos
documentales

El ICETEX forma parte de las entidades que conforman el SNARIV (Sistema Nacional
de Atencién y Reparacidn Integral a las Victimas), establecido mediante la ley 1448
de 2011, a través del cual se articulan varias entidades del gobierno colombiano para
la reparacion material y simbélica a las victimas del conflicto armado interno. En ese
orden de ideas, en el articulo 51 de esa ley se establecieron las medidas educativas
y entre ellas se vinculé al ICETEX con las lineas especiales de crédito y subsidios.

En la actualidad existe un (1) convenio firmado por el ICETEX relacionad con las
victimas del conflicto asi:

1. El Convenio Marco de Cooperacidon No.389 de 2013 (MEN) 2013 0141(ICETEX),
Fondo de Reparacion para el Acceso, Permanencia y Graduacién en Educacion
Superior para la Poblacion Victima del Conflicto Armado — Cédigo Contable 121790.
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El 24 de mayo de 2013, se celebré entre el Ministerio de Educacién Nacional y el
Instituto de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior ICETEX, el convenio
de fondos en administracién 2013-0141 cuya finalidad es “el Fondo estard
destinado a financiar créditos educativos condonables de pregrado en respuesta a
lo ordenado por la ley 1448 de 2011”.

El Fondo esta dirigido a estudiantes victimas del conflicto armado interno
Colombiano incluidos en el Registro Unico de Victimas RUV o reconocidos como
tales en los procesos de Justicia y Paz y que estén cursando o vayan a cursar
programas educativos en el nivel técnico profesional, tecndlogo o universitario, en
modalidad presencial o a distancia en Colombia.

De igual manera dentro de la Oficina Asesora Juridica existe una subserie
documental denominada Procesos Juridicos de Atencion a reparacién integral a las
victimas.

3.3.2 Historial de beneficiarios de Fondos en Administracion
Victimas del Conflicto Armado

El procedimiento para la identificacion de las series, subseries y tipos documentales
relacionados con los derechos humanos y victimas del conflicto armado se
establece de la siguiente manera:

1. Definicidon de los convenios relacionados con los archivos de Derechos Humanos
y victimas del conflicto armado.

2. Solicitud a la Vicepresidencia de Fondos en Administracion del listado actualizado
de los beneficiarios de créditos vigentes de los fondos relacionados con las victimas
de conflicto armado.

3. Revision del listado de los créditos frente al inventario documental de carpetas
de beneficiarios

4. Identificaciéon y ubicacion de las carpetas correspondientes a los créditos
educativos pertenecientes a los fondos en administracién relacionados con las
victimas del conflicto armado.

5. Actualizacidon documental, ordenacion, foliacién, cambio de unidad documental,
rotulacién y actualizacion del inventario documental de carpetas.

6. Cambio de ubicacidn fisica y de la unidad de conservacidon de las carpetas
pertenecientes a los fondos relacionados con las victimas del conflicto armado.
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CARPETAS DE YUTE AL INICIO DEL PROCESO DE INTERVENCION IDENTIFICACION DE LOS BENEFICIARIOS DE LOS FONDOS DE VICTIMAS
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CONSERVACION CARPETAS DE 4 ALETAS PH NEUTRO COLOR BLANCO CAMBIO DE LAS CARPETAS DE 4 ALETAS CON PH NEUTRO
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; W%cumental k| GRICETEY,

ROTULO DE IDENTIFICACION ADHESIVO CON LOS DATOS DEL BENEFICIARIO CONSERVACION CAJAS X-300 DEBIDAMENTE REFORZADAS

La dependencia encargada por funcion de la produccion documental de este tipo
de archivo es el Grupo de Fondos generales el cual contiene los historiales de
beneficiarios de la poblacién victima del conflicto armado en cuyo caso se debera
efectuarse las medidas del protocolo de Gestién de Archivos de derechos humanos,
se seleccionaran el 100%. por su valor informativo facilitard su uso social para la
exigibilidad y garantia de los derechos a la verdad, la justicia, la reparacién integral
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y las garantias de no repetieién.y-para avanzar-en-os ejercicios de reconstruccion de
memoria.

PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL

SELECCION

SERIE / SUBSERIE DESCRIPCION

El cierre definitivo del expediente es determinado por la
expedicion del paz y salvo del crédito sobre el cual se contaran
los tiempos de retencion documental. Articulo 10 del acuerdo
002 de 2014. Subserie documental que retne la documentacion
de los créditos educativos de los fondos victimas del conflicto
armado a los cuales se debera efectuar las medidas del protocolo
de Gestidn de Archivos de derechos humanos, se conservaran
totalmente por su valor informativo facilitara su uso social para
la exigibilidad y garantia de los derechos a la verdad, la justicia, la
reparacion integral y las garantias de no repeticion ante

HISTORIALES DE LOS BENEFICIARIOS. Tribunales Nacionales o Extranjeros; imprescriptibilidad de
Historiales de los Beneficiarios de crédito | acciones; jurisprudencia nacional e internacional relativa a
educativo de Fondos Victimas del Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario; la
conflicto aplicacion del Control de Convencionalidad por Jueces,

Tribunales y Cortes Colombianas y para avanzar en los ejercicios
de reconstruccién de memoria.

Los historiales de beneficiarios de los créditos educativos de los
fondos de la poblacién victima y reparacién de victimas del
conflicto armado seran transferidos al Archivo General de la
Nacién en su soporte original.

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

Articulo 2536 del Codigo Civil.

3.3.4 Informes Implementacidn ley de victimas.

La dependencia encargada por funcion de la produccion documental de este tipo
de archivo es la Oficia Asesora de Planeacidn. Los informes de la implementacién
de la ley de victimas se refieren a los informes relacionados con los créditos y
subsidios aprobados a estudiantes victimas del conflicto, a los cuales se deberd
efectuar las medidas del protocolo de Gestién de Archivos de derechos humanos,
se seleccionaran el 100%. por su valor informativo facilitara su uso social para la
exigibilidad y garantia de los derechos a la verdad, la justicia, |la reparacion integral
y las garantias de no repeticién y para avanzar en los ejercicios de reconstruccion
de memoria institucional.
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SERIE / SUBSERIE

PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION FINAL

SELECCION
DESCRIPCION

INFORMES.
Informes de
Implementacion ley
de victimas.

El cierre definitivo del expediente es determinado por la vigencia del afio fiscal y
sobre el cual se contaran los tiempos de retencién documental. Articulo 10 del
acuerdo 002 de 2014.

Los informes de la implementacion de la ley de victimas se refieren a los informes
relacionados con los créditos y subsidios aprobados a estudiantes victimas del
conflicto, a los cuales se debera efectuar las medidas del protocolo de Gestién de
Archivos de derechos humanos, se conservaran totalmente por su valor
informativo facilitara su uso social para la exigibilidad y garantia de los derechos
ala verdad, lajusticia, la reparacion integral y las garantias de no repeticiény
para avanzar en los ejercicios de reconstruccién de memoria institucional

3.4 Elaboracidn y presentacion de las Tablas de Retencion

Documental

Elaboracion de propuesta de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental
teniendo como punto de partida las series y subseries documentales que tramita y

administra cada dependencia.

Las TRD deben presentarse acompanadas de una introduccién y de los anexos que
sustenten el proceso de elaboracion y aseguren su comprension y aplicacién.

Presentacidon y aval de la propuesta de actualizacién de las Tablas de
Retencidn Documental al Comité Institucional de Gestién y Desempeno del ICETEX.

La presente actualizacion de las Tablas de Retencién documental es parcial ya que
solo 27 de las 45 dependencias y Grupos funcionales fueron actualizadas.

A continuacién se relacionan las Dependencias y Grupos funcionales que fueron
objeto de actualizacién:
Las Unidades Administrativas de mayor jerarquia son:

1. Oficina Asesora Juridica.

2. Oficina Asesora de Comunicaciones.
3. Oficina de Comercial y Mercadeo.

4, Oficina de Riesgos

5. Oficina de Control Interno.

6. Oficina de Relaciones Internacionales.
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7. Secretaria Generalm—m———m7~—_______
8. Vicepresidencia Financiera
9. Direccién de Tesoreria

Las oficinas productoras son:

Direccion de Cobranza
Direcciéon de Tecnologia.
Grupo de Acciones de tutela y representacion judicial.
Grupo de Gestidn del servicio
Grupo de Gestién Comercial y de mercadeo
Grupo de Riesgos Financieros
Grupo de Riesgos No Financieros
Grupo de Infraestructura.
Grupo de Sistemas de Informacion
. Grupo de Gestion Documental
. Grupo de Auditorias
. Grupo de Talento Humano.
. Grupo de Desarrollo y transformacién institucional

LW NOUhWNE

N e
W N RO

14. Grupo de Acuerdos Estratégicos

15. Grupo de Administracion de Cartera.

16. Grupo de Automatizacion robdtica de procesos

17. Grupo de Datos e informacion

18. Grupo de Operacion contable de fondos en administracion y alianzas

3.4.1 Articulacion de las Tablas de Retencion Documental
con los Instrumentos Archivisticos

Las Tablas de Retencién Documental como instrumento archivistico, son base para
la elaboraciéon de los instrumentos archivisticos Programa de Gestion Documental
PGD, tablas de control de acceso y Modelo de Requisitos para los Sistemas de
Gestion Documental Electrénica de Archivos SGDEA. De igual manera las Tablas de
Retencion Documental constituyen una de las actividades a desarrollar dentro del
Plan Institucional de Archivos PINAR, por su constante actualizacion y desarrollo.

Asi mismo se constituyen en herramienta fundamental en la parametrizacién del
Sistema de Gestion Documental Electrénica de Archivos SGDEA.
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En cuanto a la Politica de-Gestién Documental-las-Tablas de Retencién Documental
constituyen elemento fundamental en la construccién de los lineamientos que
conforman la Politica de Gestidn Documental en los siguientes apartes:

“Alcance.

La politicas de Gestion Documental del ICETEX estd conformada por el Programa de Gestion
Documental PGD, los procedimientos de Gestion Documental, las Tablas de e Retencion Documental,
y los demds lineamientos relacionados en circulares y guias establecidas por la entidad en torno a la
Gestion Documental......

Organizacion de los documentos.

La organizacion de los documentos estard basada en las Tablas de Retencion Documental, respetando
los principios de procedencia y orden original para su clasificacion y ordenacion....

Transferencias Documentales.

El ICETEX realizard las transferencias primarias y secundarias de conformidad con lo establecido en
las Tablas de  Retencion Documental, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Valoracion de documentos.

La valoracion de los documentos estard basada en las Tablas de Valoracion Documental y las Tablas
de Retencion Documental de conformidad con los valores primarios y secundarios.

Disposicion de documentos.

El ICETEX incorporara criterios cualitativos y cuantitativos a los documentos con el fin de definir su
permanencia durante las distintas fases de archivo.”

De igual manera las Tablas de Retencién Documental se articulan con el Plan
Institucional de Archivos PINAR, definida como una actividad dentro del PINAR, con
subactividades y tiempos de ejecucidon de manera que se garantice su constante
evolucidn y actualizacidon como el principal instrumento archivistico a partir del cual
se normaliza y organiza la produccién documental de la entidad asi:

“4.4.1 Objetivos del Plan Institucional de Archivos PINAR 2024

Los objetivos del Plan Institucional de Archivos 2024 son:

Actualizar los instrumentos archivisticos, incluyendo las Tablas de Retencién documental”
4.5 Alcance

“El Plan Institucional de Archivos (PINAR) comprende un rango de actividades que se extiende desde la creacion y
actualizacion de los instrumentos archivisticos, que incluyen las Tablas de Retencion Documental...

A continuacion, se relaciona la actividad descrita en el Plan Institucional de Archivos
PINAR
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN INSTITUCUIONAL DE ARCHIVO PINAR 2024

cetex.gowv.co

; . Fecha de - Duracion
0 Hitos o Tareas Principales inicio Fecha final (dias) Responsable Producto
1 ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Formatos de
Revision de las solicitudes de solicitud de
las dependencias de creacion y creacion de series
modificacion de series vy Grupo de Gestion y subseries.
Lol subseries y analisis de las VR | SO e Documental Resoluciones de
funciones de los grupos creacion de
funcionales Grupos
Funcionales.
Creacion de las series y
subseries de acuerdo con las
funciones y los procedimientos
asignados a cada grupo Documento
funcional y entrevistas con los Grupo de Gestion Técnico de las
1.2 | productores de los documentos | 12/02/2024 | 30/08/2024 198 Documental/ Tablas de
de las areas y grupos Diferentes areas Retencion
funcionales.  Validacion vy Documental
Aprobacién del documento
Técnico de las Tablas de
Retencion Documental
Presentacion de
25 UElaEs e Programacion
Presentacion de las Tablas de Retencion Reur?ién Comité
Retencion ~ Documental  al Documental al Lo
1.3 Comité Institucional de Gestion 1/08/2024 | 30/09/2024 59 Comité Insgtuc[o’nal de
. A estion y
y Desempefio Institucional de D 4
Gestion y esempefo
Desempefio
Elaboracién y firma del Acta de Comité Acta de Reunién
Aprobaciéon de las Tablas de Institucional de Comité
1.4 | Retencion Documental por el | 1/10/2024 | 31/10/2024 30 Gestién Institucional de
Comité Institucional de Gestion D y Gestiony
- esempefo A
y Desempefio Desempefio
Envio de las Tablas de TéD:rﬁg?ggt; s
Retencion ~ Documental  al Grupo de Gestion
12 Archivo General de la Nacién SR | eI e Documental Tablas_c’|e
D Retencion
para su convalidacion.
Documental
Actualizacion del Plan Anual de
Transferencias. Actualizaciéon
del Plan Institucional de Archivo Grupo de Gestion Documentos
1.6 2024, Plan de Conservacion de 1111/2024 | 29/11/2024 28 Documental Técnicos
Documentos, Plan de
Preservacion Digital.
Presentacion del documentos Grqué)Cﬂ;Sr?tsatllon Presentacién
técnico del Plan Institucional de Comité Reunion Comité
1.7 | Archivos, Plan de Conservacion | 24/11/2024 | 15/12/2024 21 Institucional de Institucional de
de Documentos, Plan de Gesti6 Gestidn y
A estion y 2
Preservacion Digital D 4 Desempenio.
esempefo
Elaboracion y firma del Acta de i
Aprobacion ~ del  Plan Comité Acta ge Reunion
1.8 | Institucional de Archivos, Plan | 4¢,15/5054 | 29/12/2024 13 Institucional de | ¢y scional de
de Conservacion de Gestién y Gestio
z estion y
Documentos, Plan de Desempefio D 4
A esempefo
Preservacion Digital
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Publicaciéon en la pagina web
del ICETEX del Plan
19 Institucional de Arc_hivos, Plan 2/01/2025 | 30/01/2025 28 Grupo de Gestién Doqum_entos
de Conservacion de Documental Técnicos
Documentos, Plan de
Preservacion Digital
2 SEGUIMIENTO Y CONTROL AL CONTRATO DE CUSTODIA DEL ARCHIVO

Administracion del Archivo

2.1 Central 2/01/2024 | 29/12/2024 362 Grupo/delGestién Infcc;rergttiagnde

iy dministEcionisaeRRRIiIosiNy 5 o7 50 D024 362 DEErmETE] ) Informes de
Valores Outsourcing de .

2.4 | Administracién de las Carpetas | 515004 | 29/12/2024 362 EUERElE Orgéjnp:sngselog o
"" | de Benéeficiarios pag
3 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA DE ARCHIVOS SGDEA

Integracion de los Sistemas de Documentos
Informacién de la entidad con el Grupo de Gestion Técnicos
3.1 | Sistema de Gestion | 2/01/2024 | 29/12/2024 357 Documental/ SGDEA
Documental Electronica de Diferentes Areas Sistemas de
Archivos SGDEA Informacion
Documentos
Técnicos
Migracion de los Sistemas de Datos e imagenes
Gestion Documental al Sistema Grupo de Gestién en el
3.2 |de Gestion Documental | 2/01/2024 | 29/12/2024 357 D%cumental/ Sistema de
Electrénica de Archivos Gestion
SGDEA Documental
Electrénica de
Archivos SGDEA
. . Inventarios
Cargue de los mvc_antanos D s g
documentales de archivos de el
gestion, carpetas de L .
3.3 | beneficiarios, titulos valores en | 2/01/2024 | 20/12/2024 357 L ol EEnlen Sl A
el Sistema de Gestion Documental/ Gestion
- Documental
Docgmental Electronica de Electronica de
Archivos SGDEA Archivos SGDEA
Expedientes
Electrénicos en el
Sistema de
Creacion de documentos vy Ciezlon
conformacion de los Grupo de Gestion Docum gntal
3.4 - o 2/01/2024 | 29/12/2024 357 Electrénica de
Expedientes Electrénicos de Documental Archi DEA
Archivo rchivos SG
Reportes de la
conformacién de
Expedientes
Electrénicos
Expedientes
Electrénicos con
sus respectivos
Metadatos en el
Creacion de los metadatos en S'Stem."’f de
los Expedientes Electrénicos de Grupo de Gestion Gl
3.5 Archi 2/01/2024 | 29/12/2024 357 Documental
rchivo basado en el esquema Documental El -
de datos eptronlca de
Archivos SGDEA
Reportes de la
conformacion de
Expedientes
Electrénicos
Capacitaciones de la Convocatoria a las
3,6 | funcionalidad de los médulos | 5/04/5004 | 20/12/2024 357 Grupo de Gestion |~ Giaciones.
de radicacién, comunicaciones, Documental Listado de
Pgrsd del Sistema de Gestion
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Documental Electronica de
Archivos SGDEA

Asistencia a las
capacitaciones

ACTUALIZACION DE LOS

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS AL PROCESO DE GESTION DE ARCHIVO

4.1

de las

de

Identificacion
necesidades
actualizaciones a los
procedimientos de
Administracion de archivo de
gestion, consulta de archivo y
transferencia documental al
archivo central, Administracion
del Archivo Central,
Transferencia al archivo
histérico

12/02/2024

28/02/2024

16

Grupo de Gestion
Documental

Documentos
Técnicos

4.2

Evaluacion y realizacion de
ajustes a los procedimientos de
Administracion de archivo de
gestion, consulta de archivo y
transferencia documental al
archivo central, Administracién
del Archivo Central,
Transferencia al archivo
histérico

1/03/2024

1/04/2024

30

Grupo de Gestion
Documental

Documentos
Técnicos

4.3

Actualizacion de
procedimientos los
procedimientos de
Administracion de archivo de
gestion, consulta de archivo y
transferencia documental al
archivo central, Administracion
del Archivo Central,
Transferencia al archivo
histérico

2/04/2024

15/05/2024

43

Grupo de Gestion
Documental

Documentos
Técnicos

4.4

Aprobacién y publicacion de los
procedimientos de
Administracion de archivo de
gestion, consulta de archivo y
transferencia documental al
archivo central, Administracion
del Archivo Central,
Transferencia al archivo
historico.

16/05/2024

18/06/2024

32

Grupo de Gestion
Documental
/Grupo de
Administracién y
Seguimiento
Estratégico

Documentos
Técnicos
Aplicativo In
Process

4.5

Socializacién, Capacitacion y
acompanamiento de los
procedimientos de
Administracion de archivo de
gestion, consulta de archivo y
transferencia documental al
archivo central, Administraciéon
del Archivo Central,
Transferencia al archivo
histérico.

18/06/2024

29/12/2024

191

Grupo de Gestion
Documental

Presentacion
procedimientos
Listado de
Asistencia
Infoservicios

TRANSFERENCIA AL ARCHIVO GENE

RAL DE LAN
PERIODO (1

986 -1993)

ACION CARPETAS DEL ARCHIVO HISTORICO IX

5.2.

Registro e Inventario
Documental de las carpetas
Formato FUID

2/01/2024

30/05/2024

148

5.3

Registro de Descripcion
Archivistica Formato ISAD G

1/06/2024

31/08/2024

90

5.4

Digitalizacion de las carpetas

1/09/2024

31/10/2024

60

Inventario FUID

Formato ISAD G

Imagenes
Digitalizadas
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Preparacion y entrega de las Acta de Entrega
5.5 | carpetas pertenecientes al 1/11/2024 | 15/12/2024 44 de las carpetas al
Archivo Histérico AGN
6 IMPLEMENTACION DE LOS PROCESOS DE REPROGRAFIA
Elaboracion de los
6.1 procgdlmlentos_ técnicos para 2/01/2024 | 29/12/2024 357 Grupo de Gestion Doqum_entos
los diferentes tipos de Documental Técnicos
digitalizacion
Definicion de las series y i
6.2 | subseries para los procesos de | 2/01/2024 | 29/12/2024 357 Gr?:cﬂfngri:m Dc}‘;‘é’:iigt;s
digitalizacion
Elaboracién del Programa de Grupo de Gestion Documentos
o Reprografia 2| ZUERD 57 Documental Técnicos
7 IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS, MECANISMOS PARA LA DIVULGACION Y LA AUTOGESTION DE LOS
PROCESOS, POLITICA'Y CULTURA ARCHIVISTICA
Elaboracion de estrategias de Grupo de Gestion
innovacion, empoderamiento, DocEmentaI/Gru g Documentos
7.1 | autogestion acerca del 1/02/2024 | 29/12/2024 328 de Transformacign Técnicos
cumplimiento de los procesos y T Sl e Presentaciones
la politica archivistica 9
Elaboracion piezas
comunicativas, Infoservicios,
circulares para la Grupo de Gestion Piezas
comunicacion de los Documental/ comunicativas
U lineamientos, servicios y 2z | 2 57 Oficina Asesora de Infoservicios
mejora de los procedimientos Comunicaciones Circulares
del proceso de Gestion
Documental.
Elaboracion de resoluciones, L
circulares relacionados con las Grg%%s;;?:}/'on Resoluciones
7.3 | acciones de mejora continua 2/01/2024 | 29/12/2024 357 - ?
del proceso de gestion Oficina Asesora de Circulares
documental Comunicaciones
8 ELABORACION DE PROPUESTA PARA REDUCIR LOS COSTOS RELACIONADOS CON EL
ALMACENAMIENTO DEL ARCHIVO
Identificacién y clasificacion de v
8.1 | los costos relacionados el 1/03/2024 | 15/05/2024 74 Eros Eesin || - BRI
almacenamiento del archivo
Analisis y discriminacién de Grupo de Gestién Documento
8.2 | costos fijos relacionados el 16/05/2024 | 18/06/2024 32 Dpocumental Técnico
almacenamiento del archivo
Anadlisis y discriminacion ”
8.3 | variables relacionadas el 19/06/2024 | 22/07/2024 33 fupodatesian | badmeis
almacenamiento del archivo
Proyeccién del documento
técnico de la propuesta Grupo de Gestion Documento
G relacionada el almacenamiento ZUTIEREL | B . Documental Propuesta
del archivo
Presentacion de la propuesta Grupo de Gestién Documento
8.5 | relacionada el almacenamiento | 26/08/2024 | 25/09/2024 29 Documental Propuesta
del archivo

Asi mismo las Tablas de Retencién Documental se articulan con el Programa de Gestidn

Documental

PGD 2023-2025, definida como una actividad dentro del

PGD, con

subactividades y tiempos de ejecuciéon de manera que se garantice su constante evolucion

www.icetex.gov.co
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Actualizacién de Tablas de Retencién Documental 2023

&L

y actualizacion como el principat-instrumento archivistico a partir del cual se normaliza y
organiza la produccion documental de la entidad a corto mediano y largo plazo.

.

A continuacidn, se relaciona la actividad descrita en el Programa de Gestién Documental
PGD

IMPLEMENTACION Y EJECUCION PGD 2023 2025

ACTUALIZACION LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Revision de las solicitudes de las dependencias de creacidén y modificacién de
series y subseries y andlisis de las funciones de los grupos funcionales

Creacién de las series y subseries de acuerdo con las funciones y los
1.1.2 | procedimientos asignados a cada grupo funcional y entrevistas con los
productores de los documentos de las areas y grupos funcionales.

Validacién y Aprobaciéon del documento Técnico de las Tablas de Retencion
Documental las dreas y grupos funcionales.

Presentacion de las Tablas de Retencion Documental al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Elaboraciéon y firma del Acta de Aprobacion de las Tablas de Retencién
Documental por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio

1.1.6 | Publicacion en la pagina web del ICETEX de las Tablas de Retencion Documental

Envio de las Tablas de Retencién Documental al Archivo General de la Nacién para
su convalidacién

Adicionalmente las Tablas de Retencién Documental se encuentran presentes en las
estrategias de formulacién e implementacion del PGD por cada uno de los procesos de la
Gestion Documental como son Planeacién, Produccion, Gestién y Tramite, Organizacién,
Transferencia, Disposicién de documentos, Preservacién a Largo Plazo y Valoracién

3.5 Actualizacion Tablas de Retencion Documental

3.5.1 Tabla de Retencion Documental de la Oficina
Asesora Juridica 2200

En la Tabla de Retencion Documental de la Oficina Asesora Juridica se incluyeron las
siguientes subseries y tipos documentales asi:

Creacion Subserie Documental
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2200

PROCESOS.

71.11

Procesos Juridicos de atencion a la
Reparacion integral a las victimas

¢ Sentencias.

e Oficios

3.5.2 Tabla de Retencion Documental Grupo de Acciones

de Tutela y Representacion Judicial 2210

Creacion tipos documentales

2210

ACTAS.

01.3

Acta Comité de Defensa Judicial y
Conciliacion.

Informes semestrales al Ministerio
Publico

2200

PROCESOS.

7.3

Procesos Juridicos Penales.

* Denuncia

* Escrito de acusacion

Creacion de subseries documentales

2210

ACCIONES CONSTITUCIONALES

72.2

Acciones Populares

* Demanda.




COLOMIBLA, :
(@ e : c_ymental 2023

+Auto de admisién de la demanda.
* Notificacion de la demanda.

* Contestacion de la demanda.

* Auto decretando pruebas.

* Fallo de primera instancia.

* Escrito de recurso de apelacién.
* Auto de admision de recurso.

* Notificacion del recurso.

» Contestacién del recurso.

» Auto decretando pruebas.

+ Auto de resolucion de recurso.

* Fallo de segunda instancia

Eliminacién de tipos documentales

ODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2210 71 PROCESOS.

Procesos Juridicos Civiles. Procesos
Juridicos Penales. Procesos
Juridicos Liquidatorios.

* Pruebas.

» Comunicaciones.

* Fallos.

» Memoriales.
* Solicitud de pruebas documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2210 72 ACCIONES CONSTITUCIONALES
72.1 Acciones de Tutela

* Memoriales

* Certificacion de las acciones
adelantadas para cumplir la instruccion
impartida- Acciones de tutela

3.5.3 Tabla de Retencion Documental de la Oficina
Asesora de Comunicaciones 2300
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Creacidn tipos documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2300 190 PLANES.
190.22 Planes de Comunicaciones.

¢ Plan de comunicaciones.

¢ Actas plan de comunicaciones.
 Contenidos para divulgacion en canales
digitales.

¢ Micrositios comunicativos.

e Autorizacion de derechos de imagen y
tratamiento de datos personales otorgada
al ICETEX

Eliminacidn tipos documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES

190.22 Planes de Comunicaciones.

*Reporte de las menciones positivas.

 Estadisticas de interacciones en redes sociales.

+. Comunicados de matriz de seguimiento a
programas estratégicos.

. Comunicacion invitacion a eventos.

* Reporte de eventos institucionales

3.5.4 Tabla de Retencion Documental de la Oficina
Comercial y de Mercadeo 2400

Creacion Subserie documental

CODIGO SERIES, SUBSERIES,

D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES

2400 151 | MANUALES

Manual del Sistema de Atencion al Consumidor
Financiero

151.6
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¢ Manual del sistema de atencion al consumidor financiero.

e Carta del trato digno al ciudadano.

Creacion Tipo documental

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2400 203 PROYECTOS.
203.3 Proyectos de Servicios Institucionales.
e Formato Hoja de vida del proyecto

Eliminacién Tipos documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2400 203 PROYECTOS.
Proyectos de Servicios
203.3 Institucionales.

* Plan de accion.

* Formulacion.

» Evaluacion de Proyectos.

Eliminaciéon Subserie documental

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
192 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
2400 REGISTRO
Registro de Solicitud de
192.7 actualizacion de contenidos Web

3.5.4.1 Tabla de Retencién Documental del Grupo de

Gestion del Servicio 2410

Creacion de la Subserie Documental

CODIGO

SERIES, SUBSERIES,

75

www.icetex. Q. CD




|
(@ w‘“"""‘m : c_ymental 2023

D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
192 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
2410 REGISTRO
Registros de Gestion
192.8 Peticiones, quejas, reclamos,

sugerencias y denuncias
(PQRSD).

* Registro de Gestion de peticiones,
quejas o reclamos, solicitudes
(Herramienta cosmos)

« Informes de gestion de peticiones,
quejas o reclamos, solicitudes.

e Matriz de Escalonamiento de
peticiones, quejas o reclamos de

usuarios.
Eliminacidn de tipos documentales
CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2410 125 DERECHOS DE PETICION

« Notificacion de escalonamiento a
proceso misional

3.5.4.2 Tabla de Retencién Documental del Grupo de
Gestion Comercial y de Mercadeo 2430

Creacién Tipo documental

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES

2430| 122 |INFORMES.

Informes de visitas aliados
122.10 P
estratégicos.

* Reportes de seguimiento (impacto) de las
estrategias de mercadeo en los canales de
servicio.
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Creacién de la Subserie Documental e

INSTRUMENTOS DE CONTROL
2430 | 192 |y PEGISTRO

Registros de actualizacion y

192.7 divulgacion de Contenidos

e Actualizacion y divulgacion de
contenido de la pagina web.

» Campanias de divulgacion.
« Disefio de piezas.

e Informes de servicio
(Infoservicios).

Eliminacion de tipos documentales

INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y REGISTRO

Registros de
actualizacion y
divulgacion de
Contenidos

* Resumen de la gestion y
seguimiento comercial

2430 192

192.7

3.5.5 Tabla de Retencién Documental Oficina de Riesgos 2500

Creacion Tipo documental

2500 01 ACTAS
01.49 Actas de Comité de Riesgos.

e Acta de Comité de Riesgos
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o Presentacion:

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2500 38 CONCEPTOS
Conceptos Técnicos de
38.2 .
Riesgos.

e Comunicaciones.

¢ Informe técnico.

* Propuestas.

o Concepto.
CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES

2500| 122 |INFORMES.

122.1 | Informes de Gestion

o Informe de gestidon de grupo de riesgos
financiero

¢ Informe de gestion de grupo de riesgos no
Financieros

o Informe de gestion de seguridad digital

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2500 122 INFORMES.
12231 Informe de Seguimiento
' Contractual.
e Presentacion de seguimiento
contractual
CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2500 151 MANUALES.
Manual del Sistema de
151.7 Administracion del Riesgo
Operacional.
78
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e Manual.

Manual del Sistema de
151.8 Administracion de Riesgo de
Mercado.

 Manual.

Manual del sistema de
151.9 administracion de riesgo de
liquidez.

 Manual.

Manual del sistema de
151.10 | administracion de riesgo de
crédito.

e Manual.

151.11 Manual de politicas de seguridad
' documento electronico.

e Manual.

Modelo de seguridad y privacidad
151.12 piy!
documento electronico

* Modelo

151.13 Manual de gestion de riesgos de
) corrupcion.

e Manual.

Manual de administracion de plan
151.14 bl .
de continuidad del negocio.

e Manual.

3.5.5.1 Tabla de Retencién Documental Grupo de Riesgos

Financieros 2510
Creacion Tipo documental

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2510 190 | PLANES.

Planes de gestion del riesgo de
190.15 | crédito.

« Informe Diagnostico de las bases de datos de
Cartera, cobranzas y crédito.

* Presentacion informe al comité de riesgo de Crédito

* Presentacion informe al comité de seguimiento al
Fondo Garantia Codeudor

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
79
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2510 | 190 |PLANES.

Planes de gestion del riesgo de
190.16 | liquidez.

* Presentacion al comité de activos y pasivos.

+ Comunicaciones.

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES

2510 | 190 (PLANES.
Planes de gestion del riesgo de
190.17 | mercado.

e Presentacion para comité financiero y
analisis de propuestas de inversion.

o Comunicaciones.

Eliminacidn de tipos documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES

2510 190 | PLANES.

Planes de gestion del riesgo de
190.15 | crédito.

« Informe de indicadores de recuperacion de cartera

eInforme de indicadores de seguimiento de cartera
dito

3.5.5.2 Tabla de Retencién Documental Grupo de Riesgos No
Financieros 2520

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES

2520 190 |PLANES.

Planes de gestion del riesgo
190.18 | operacional.

« Plan de gestion del riesgo operacional

* Comunicaciones.
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* Mapa de riesgos por dependencia.

* Mapa Integral de Riesgos.

* Base de Eventos de riesgos materializados.

 Informe de gestién del riesgo operacional.

¢ Presentacion de resultados de monitoreo.

 Actas sesiones de trabajo.

* Presentaciones.

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES

2520| 190 |PLANES.

Planes de gestion del riesgo de
190.19 | continuidad

del Negocio.

* Plan de gestién del riesgo de continuidad
del Negocio

* Mapa Integral de Riesgos de continuidad
del negocio.

» Reporte de Incidentes de Contingencia.

 Analisis de Impacto del Negocio.

¢ Pruebas de Plan de Continuidad del
Negocio.

¢ Informe de gestidn del riesgo de
continuidad.

« Activacion y Seguimiento de Contingencia
de Sitio.

¢ Plan de Contingencia Operativos.

* Matriz de Riesgos Plan de Continuidad de
Negocio PCN en Centros de Experiencia -
CEP.

« Bitacora manifestaciones y protesta social.

* Actas de sesion de trabajo.

o Comunicaciones.

CODIGO SERIES, SUBSERIES,

D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES

2520 190 PLANES.
190.23 | Planes de Seguridad Digital.
* Plan de seguridad de la informacién.
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o Comunicaciones.
e Actas de aprobacién de activos de informacion
instrumentos de gestion.

» Mapa Integral de Riesgos Seguridad Digital.

« Intercambio de Informacion con terceros.

¢ Reporte y manejo de incidentes de Seguridad de la
Informacion.

» Declaracion de aplicabilidad.

e Informe de cumplimiento normativo.

e Acta de aprobacion de riesgos de seguridad digital.
» Politicas de tratamiento de datos personales.

» Seguimiento al sistema de seguridad digital.

» Revision de seguridad a proveedores.

 Formato de instrumentos de gestion de activos de
informacion

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2520 190 PLANES.

190.27 Planes de gestion de riesgo de corrupcion.

« Plan de Gestion de riesgo de corrupcion

¢ Acta de sesiones de trabajo de monitoreo de
riesgo de corrupcion.

¢ Mapa integral de riesgos de corrupcion.

o Comunicaciones.

¢ Presentaciones.

Eliminacidn de tipos documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES

2520 190 PLANES.

Planes de gestion del riesgo de
190.19 | continuidad

del Negocio.

* Reporte de incidentes de
Contingencia

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
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D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2520 190 PLANES.

190.23 | Planes de Seguridad Digital.

« Diagndstico de Seguridad de la
Informacion

¢ Propuestas

e Asignacién de accesos

« Asignacion y retiro de accesos a sistemas
de informacion

3.5.6 Tabla de Retencion Documental Oficina de Control
Interno 2600

Creacién Tipos documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2600 122 |INFORMES.
122.2 | Informes a entes de control.

» Indagaciones administrativas.
» Informes de entrega cargo representante

legal.
Creacion subserie documental
CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES

2600| 122 |INFORMES.

Informes pormenorizados del estado de Contro/
Interno.

122.34

» Informes consolidados de auditorias de gestion Para revision por
la Direccion de los Sistemas de Gestion de la entidad.

 Informes de alertas a la alta direccion.

3.5.6.1 Tabla de Retencién Documental Grupo de Auditorias
2610

Creacion subserie documental
83

www.icetex. Q. CD



CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES

2610| 122 |INFORMES.

Informes de Auditoria al Sistema de
122.36 | Gestion.

¢ Plan de Auditoria.

e Informe de Auditoria.

e Listado de verificacion.

e Evaluacion de Auditores Internos.

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2610 122 INFORMES.

Informes de Auditoria al
Sistema de Control Interno.

e Programa de Auditoria.
e Informe auditoria.

122.37

e Carta de Representacion.

¢ Evaluacion de Auditores Internos.

Eliminacidn de tipos documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2610 190 PLANES.

190.10 Planes de Auditoria

e Listado de verificacion

¢ Informe de auditoria

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
2610 190 PLANES.
19011 Planes de Mejoramiento Institucional.
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¢ Evaluacion de Auditores Internos.

3.5.7 Tabla de Retencion Documental Oficina de Relaciones

Internacionales 2700

Creacion subserie documental

2700 193 PROGRAMAS.
Programa Pasaporte a la
193.14 Ciencia.
¢ Actas.

o Convocatoria con convenio.

o Convenios.

e Comunicaciones.

e Condonaciones.

» Relaciones de pago.

« Informes de gestidn.

3.5.8 Tabla de Retencion Documental Secretaria General 3000

Creacion tipos documentales

3000

01

ACTAS.

01.14

Actas de Junta Directiva.

o Acta de Sesiones.

e Convocatoria de Junta Directiva.

o Certificaciones de la Secretaria

Técnica.

85
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CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
3000 01 ACTAS.
01.42 | Actas de Comité de Auditoria.
« Convocatoria a comité.

e Acta de comité.
e Comunicaciones Comité de

Auditoria.
CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
3000 02 ACTOS ADMINISTRATIVOS

02.1 Acuerdos de Junta Directiva.

« Acuerdos de Junta de modificacién y aprobacion
del presupuesto.

» Acuerdos de Junta de vigencias futuras.

o Acuerdos de Junta de Politicas, Manuales y Plan
Estratégico de la Entidad.

¢ Acuerdos de Junta de Reglamentos, Fondos y
Portafolio de Crédito

e Acuerdos de Junta de Emision de Bonos a cargo
del ICETEX.

e Acuerdos de Junta acerca de la designacion de
Revisor Fiscal, Defensor del Consumidor
Financieros, Oficial de Cumplimiento principal y
Suplente.

e Acuerdos Junta de Castigo de Cartera y Procesos
Contables.

¢ Acuerdos Junta de Estatutos de la Entidad y

Reglamento de Comités de Apoyo a la Junta
Directiva.

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
3000 03 HISTORIALES.
03.1 | Historiales de Miembros Junta Directiva.
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« Oficio de designacién de Miembros de Junta.

e Convocatoria de Eleccion de Miembros de
Junta.

» Comunicaciones a los organismos.

Eliminacion de Subseries documentales

3000 ACTAS

01.34 | Actas de Comité de Riesgo de Crédito
Actas de Comité Financiero y de
01.37 Inversiones.

3.5.8.1 Tabla de Retencién Documental Grupo de Talento
Humano. 3040

Creacién tipos documentales

3040 ACTAS

Actas de Comité de Convivencia
01.6 Laboral.

e Lista de elegibles
» Copia de la Resolucién
¢ Comunicaciones

3040 ACTAS
01.10 Actas de Comision de Personal.
e Informes




3040 112 HISTORIAS LABORALES.
« Solicitud de comision de servicios

* Resolucion de autorizacion de comision

* Informe de comision

* Orden de pago

» Formato de entrega del cargo

* Informe de entrega del cargo

* Encuesta de retiro

Creacion subseries documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
3040 123 | CERTIFICACIONES
123.1 | Certificaciones para el bono pensional

e Comunicaciones de solicitud de certificaciones.

e Resumen de la historia laboral.

« Certificaciones de bono pensional.

e Comunicaciones de respuesta de las
certificaciones.

3.5.8.2 Tabla de Retencidon Documental Grupo de Gestion
Documental. 3050

Creacidn tipos documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
3050 238 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

238.6 | Programa de Gestion Documental.
e Cronograma de implementacion del
Programa de Gestién Documental.

Creacidn tipos documentales
Creacion subseries documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
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3050 238 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

238.8 Tablas de control de acceso
e Tablas de control de acceso.
e Acto administrativo de aprobacion.

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
3050 238 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Modelo de requisitos para la
implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA

¢ Modelo de requisitos. Documento
electronico.

238.9

» Acto administrativo de aprobacion.

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
3050 122 INFORMES.
122.1 Informes de Gestion.

¢ Informes.

¢ Comunicaciones.

3.5.8.3 Tabla de Retencién Documental Grupo de Desarrollo y
Transformacion Organizacional. 3060

Creacion subseries documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
3060 122 INFORMES

122.7 Informes de sostenibilidad social

» Reportes de las practicas en derechos humanos
Derechos Humanos.

« Informe de gestion de riesgos Derechos
humanos.
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* Reportes de criterios en compras publicas
sostenibles.

« Informes de gestion de impactos en Derechos
humanos.

« Reportes de las Practicas en Relaciones
Laborales.

» Informe de Dialogo Social.

« Informe de debida diligencia en seguridad y
salud en el trabajo.

» Informe de debida diligencia para el desarrollo
humano, competencias y aprendizaje en
Responsabilidad social.

» Reportes de criterios en compras publicas
sostenibles.

« Informes de gestion de impactos en practicas
laborales.

« Informe de contribucién y seguimiento a los
Objetivos de Desarrollo Sostenible-ODS.

« Informe de contribucién y seguimiento a los
Principios del Pacto Global.

» Informe consolidado de los indicadores de
Sostenibilidad GRI — 400-Componente Social.

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
3060 122 INFORMES.
122.9 Informes de sostenibilidad

ambiental

e Reportes de las practicas en relaciones
ambientales

» Informe de gestion ambiental (PIGA).

« Informe de reporte de indicadores para
acciones por el clima y adaptacion al cambio
climatico.

» Informe de debida diligencia en
Biodiversidad y proteccién de los
ecosistemas.

» Reportes de criterios en compras publicas
sostenibles.

« Informes de gestién de impactos en
practicas ambientales.

« Informe de contribucion y seguimiento a
los Objetivos de Desarrollo Sostenible-ODS

» Informe de contribucién y seguimiento a
los Principios del Pacto Global
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« Informe consolidado de los indicadores de
Sostenibilidad GRI — 300-Componente
Social.

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES

3060 122 | INFORMES.

Informes de sostenibilidad
econoémica

» Reportes de practicas en justas de operacion.

122.13

« Informe de riesgos de corrupcion.

» Informe de reporte de indicadores de criterios
de sostenibilidad en los procesos contractuales.

« Informe de reporte de practicas de anti-
competencia.

» Informes de gestion de impactos en proyectos,
planes y programas.

« Reportes de las Practicas para asuntos de
consumidores

« Informe de reporte de practicas justas de
marketing, informacion objetiva e imparcial y
practicas justas de contratacion.

¢ Informe de reporte de mecanismos de
proteccion de la salud y la seguridad de los
consumidores.

« Informe de reporte de practicas de consumo
sostenible en proyectos, planes y programas

« Reportes de las practicas en participacion y
desarrollo de la comunidad.

« Informe de reporte de indicadores de
participacion de la comunidad en los programas
de RS.

» Informe de debida diligencia de alianzas
estratégicas para el desarrollo de la comunidad.
 Informes de gestion de impactos en practicas
de desarrollo de la comunidad.

« Informes de gestion de impactos en practicas
de desarrollo de la comunidad.

« Informe de contribucion y seguimiento a los
Objetivos de Desarrollo Sostenible-ODS

« Informe de contribucién y seguimiento a los
Principios del Pacto Global

« Informe consolidado de los indicadores de
Sostenibilidad GRI — 200-Componente Social.

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
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3060 151 | MANUALES.

151.2| Manual de ética y buen gobierno
e Acta de reunidn de eleccion de valores en cada dependencia.

TIPOS DOCUMENTALES

« Resolucién por la cual se aprueba el Manual de Etica y Buen Gobierno.

« Manual de ética y buen gobierno.

e Acta de reunidn de difusion y socializacion del Manual de Etica y Buen
Gobierno.

« Registro de publicacion en la intranet.

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
3060 190 PLANES

190.26 Planes de Gestion del Conocimiento e
innovacion.

e Plan de Gestion del Conocimiento e innovacion.
* Acto administrativo de aprobacién.

Creacién tipos documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
3060 190 PLANES
190.5 Planes Institucionales de
Capacitacion.

« Solicitudes de Educacion Formal
« Solicitudes de Necesidad Médica
Familiar

« Estimulos e Incentivos

3.5.8.4 Tabla de Retencién Documental Grupo de Acuerdos
Estratégicos. 3070

Creacion subseries documentales
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CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
3070 01 ACTAS.
01.4 Actas de Comité Estratégico.
e Acta de comité de acuerdos estratégicos.

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES

ACUERDOS ESTRATEGICOS DE
04 COOPERACION
3070 INTERINSTITUCIONAL.

* Memorando de solicitud.

e Estudio previo.

« Pronunciamientos de la viabilidad de la celebracion.

o Matriz de riesgos.

« Certificacion de Disponibilidad Presupuestal (CDP) o
Certificado de Disponibilidad de Cupo de Vigencias
Futuras (CDVF)

» Lista de verificacion de documentos Acuerdos y
Contratos Estratégicos.

« Ficha técnica de acuerdos de politica de cooperacion
académica internacional e interinstitucional.

» Ficha Técnica de Contratos o Convenios de Fondos
en Administracion.

» Ficha Técnica de Acuerdos Estratégicos de
Cooperacion Interinstitucional.

« Informacion legalizacion acuerdos o contratos
estratégicos.

¢ lista de chequeo de documentos para adiciones,
modificaciones y/o prorrogas de acuerdos y contratos
estratégicos

» Fotocopia legible y ampliada de la cédula de
ciudadania o documento de identificacién del
representante legal o la persona facultada para
suscribir el Acuerdo.

* Propuesta o carta de intencidn presentada por el
constituyente, aliado, cooperante o contraparte.

« Autorizacion al representante legal o a quien se
delegue o documento idéneo donde conste las
facultades para suscribir el Acuerdo con Icetex.

e Acto de Eleccion, Decreto o Resolucion de
nombramiento del Representante Legal o acto de
delegacion si existiere del Aliado, Acta de posesion del
Representante Legal o documento idoneo.

¢ Acta de Asamblea o Junta de Socios.

» Normatividad de creacion de la Entidad.
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o Estatutos o documento idoneo.

« Certificado de Existencia y Representacion legal.

 Poder notarial de representacion legal.

* Registro Unico Tributario.

o Certificado de antecedentes disciplinarios.

e Certificado de antecedentes fiscales

« Certificado de antecedentes judiciales.

 Certificado de antecedentes medidas correctivas.

o Certificado de inhabilidades de delitos sexuales.

o Certificacion bancaria.

« Certificacion de pago de aportes al sistema de
seguridad social y aportes parafiscales.

e Lista de consulta de lavado de activos.

« Formato de persona publicamente expuesta.

« Informe de idoneidad.

« informe con la estructuracion de las bases y criterios
de seleccion.

 Declaracion de lavado de activos y financiacion del
terrorismo

« Autorizacion al representante legal o a quien se
delegue para la celebracién del convenio con Icetex,
por cuantia indeterminada.

o Certificacion de inhabilidades e incompatibilidades
elaborado por el ICETEX.

* Formato Acuerdo de confidencialidad.

« Formato de intercambio de informacion.

« informe de legalizacion convenios o contratos
interadministrativos, de fondos en administracion,
alianzas estratégicas y de cooperacién internacional.

» Acta de inicio.

e Acta de adjudicacién.

» Aprobacién Garantia.

e Minuta.

o Lista de chequeo de documentos para adiciones,
modificaciones y/o prorrogas de acuerdos y contratos
estratégicos

* Recibo a satisfaccion.

« Comunicacion al supervisor o Interventor.

¢ Acta de junta administradora.

» Acta de Reunidn de Seguimiento.

¢ Cuentas de cobro.
¢ Acta de mesa de trabajo.
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o Certificado de aportes-parafiscales.

» Informes de gestion.

» Estado de Cuentas.

* Facturas.

* Orden de pago.

» Informes de supervision.

« Informe de actividades o ejecucion.

« Informe final de supervision.

o Solicitud de adicidon y/o modificacion de contratos,
convenios fondos en administracion alianzas, ordenes
contractuales o comunicaciones de aceptacion.

o Otrosi.

¢ Acta de conciliaciones.

« Memorando de Solicitud de creacion o cancelacion
del Centro de Costos.

 Cierre conciliatorio de fondos o alianzas.

e Acta de liquidacion.

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
3070 43 CONTRATOS

43.10 | Contratos Estratégicos.
* Memorando de solicitud.

o Estudio previo.

« Pronunciamientos de la viabilidad de la celebracion.

¢ Matriz de riesgos.

o Certificacion de Disponibilidad Presupuestal (CDP) o
Certificado de Disponibilidad de Cupo de Vigencias
Futuras (CDVF)

o Lista de verificacion de documentos Acuerdos y
Contratos Estratégicos.

« Ficha técnica de acuerdos de politica de cooperacion
académica internacional e interinstitucional.

o Ficha Técnica de Contratos o Convenios de Fondos
en Administracion.

e Ficha Técnica de Acuerdos Estratégicos de
Cooperacion Interinstitucional.

« Informe de legalizacidn acuerdos o contratos
estratégicos.

o lista de chequeo de documentos para adiciones,
modificaciones y/o prorrogas de acuerdos y contratos
estratégicos
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» Fotocopia legible y ampliada de la cédula de
ciudadania o documento de identificacion del
representante legal o la persona facultada para
suscribir el Acuerdo.

» Propuesta o carta de intencion presentada por el
constituyente, aliado, cooperante o contraparte.

 Autorizacion al representante legal o a quien se
delegue o documento idéneo donde conste las
facultades para suscribir el Acuerdo con Icetex.

¢ Acto de Eleccidn, Decreto o Resolucion de
nombramiento del Representante Legal o acto de
delegacion si existiere del Aliado, Acta de posesion del
Representante Legal o documento idoneo.

¢ Acta de Asamblea o Junta de Socios.

« Normatividad de creacion de la Entidad.

o Estatutos o documento idoneo.

Certificado de Existencia y Representacion legal.

 Poder notarial de representacion legal.

* Registro Unico Tributario.

o Certificado de antecedentes disciplinarios.

e Certificado de antecedentes fiscales

o Certificado de antecedentes judiciales.

« Certificado de antecedentes medidas correctivas.

e Certificado de inhabilidades de delitos sexuales.

 Certificacion bancaria.

« Certificacion de pago de aportes al sistema de
seguridad social y aportes parafiscales.

e Lista de consulta de lavado de activos.

« Formato de persona puUblicamente expuesta.

» Informe de idoneidad.

« Informe de la estructuracion de las bases y criterios
de seleccion.

 Declaracion de lavado de activos y financiacion del
terrorismo.

 Autorizacion al representante legal o a quien se
delegue para la celebracion del convenio con Icetex,
por cuantia indeterminada.

« Certificacion de inhabilidades e incompatibilidades
elaborado por el ICETEX.

* Formato Acuerdo de confidencialidad.

« Formato de intercambio de informacion.

« informacion legalizacién convenios o contratos
interadministrativos, de fondos en administracion,
alianzas estratégicas y de cooperacion internacional.

* Acta de inicio.
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o Acta de adjudicacion.

» Aprobacion Garantia.

e Minuta.

o Lista de chequeo de documentos para adiciones,
modificaciones y/o prorrogas de acuerdos y contratos
estratégicos

» Recibo a satisfaccion.

Comunicacion al supervisor o Interventor.

¢ Acta de junta administradora.

« Acta de Reunidn de Seguimiento.

« Cuentas de cobro.

¢ Acta de mesa de trabajo.

o Certificado de aportes parafiscales.

« Informes de gestion.

» Estado de Cuentas.

» Facturas.
¢ Orden de pago.

« Informes de supervision.

« Informe de actividades o ejecucion.

« Informe final de supervision.

« Solicitud de adicién y/o modificacion de contratos,
convenios fondos en administracion alianzas, ordenes
contractuales o comunicaciones de aceptacion.

o Otrosi.

* Acta de conciliaciones.

« Memorando de Solicitud de creacion o cancelacion
del Centro de Costos.

 Cierre conciliatorio de fondos o alianzas.

Acta de liquidacion.

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
3070 45 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS
DESIERTOS O NO ADJUDICADO.

* Memorando de solicitud.

o Estudio previo.

« Pronunciamientos de la viabilidad de la celebracion.

¢ Matriz de riesgos.
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o Certificacion de Disponibilidad Presupuestal (CDP) o
Certificado de Disponibilidad de Cupo de Vigencias
Futuras (CDVF)

o Lista de verificacion de documentos Acuerdos y
Contratos Estratégicos.

e Ficha técnica de acuerdos de politica de cooperacion
académica internacional e interinstitucional.

» Fotocopia legible y ampliada de la cédula de
ciudadania o documento de identificacion del
representante legal o la persona facultada para
suscribir el Acuerdo.

 Propuesta o carta de intencion presentada por el
constituyente, aliado, cooperante o contraparte.

» Autorizacion al representante legal o a quien se
delegue o documento idéneo donde conste las
facultades para suscribir el Acuerdo con Icetex.

« Acto de Eleccion, Decreto o Resolucion de
nombramiento del Representante Legal o acto de
delegacion si existiere del Aliado, Acta de posesion del
Representante Legal o documento idéoneo.

e Acta de Asamblea o Junta de Socios.

« Normatividad de creacion de la Entidad.

e Estatutos o documento iddneo.

« Certificado de Existencia y Representacion legal.

 Poder notarial de representacion legal.

« Registro Unico Tributario.

o Certificado de antecedentes disciplinarios.

 Certificado de antecedentes fiscales

 Certificado de antecedentes judiciales.

Certificado de antecedentes medidas correctivas.

« Certificado de inhabilidades de delitos sexuales.

o Certificacion bancaria.

o Certificacion de pago de aportes al sistema de
seguridad social y aportes parafiscales.

e Consulta lista de lavado de activos.

« Formato de persona publicamente expuesta.

* Soportes de idoneidad.

« Informe con la estructuracion de las bases y criterios
de seleccion.

« Declaracion de lavado de activos y financiacion del
terrorismo

» Autorizacion al representante legal o a quien se
delegue para la celebracion del convenio con Icetex,
por cuantia indeterminada.

« Certificacion de inhabilidades e incompatibilidades
elaborado por el ICETEX.
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—— e Formato Acuerdo de confidencialidad.

« Formato de intercambio de informacion.

3.5.9 Tabla de Retencion Documental Vicepresidencia
Financiera.4000.

Creacion Serie y subseries documentales

4000 | 204 | FUENTES DE FINANCIACION.
204.1 | Emision de Titulos.

e Acuerdo de aprobacion junta directiva.

e Autorizacion emision de bonos superintendencia
financiera.

« Boletin superintendencia financiera.
* Registro de emision de bonos.
* Calificacién de riegos.

» Certificacion

* Recertificacion.

« Informes superintendencia financiera.
« Informes de bolsa de valores.

¢ Informe de inversion.
e Informe de calificacion social.
* Emisién de poderes.

3.5.9.1 Tabla de Retencion Documental Direccién de Tesoreria.
4100.

Creacion subseries documentales

PROGRAMAS DE CAPTACION DE

4100 194 RECURSOS FINANCIEROS
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Programas de captacién de recursos
financieros cuentas abandonadas

» Programas de captacion de recursos
financieros cuentas abandonadas

¢ Reglamento

¢ Cronograma.

e Subasta.

¢ Carta de intencion.

* Publicaciones.

¢ Carta de instruccion de
cumplimiento.

e Resultado de subasta.

3.5.9.2.1 Tabla de Retencion Documental Grupo de Operacidon

contable de fondos en administracion y alianzas. 4230.

Creacion subseries documentales

4230 122 INFORMES
122.1 Informes de Gestion.
¢ Informe.

3.5.10 Tabla de Retencién Documental Grupo de Administracion

de Cartera.50

30.

Creacion tipos documentales

5030| 122 |INFORMES.
122.28 Informe de novedades de cartera
» Acta de ajuste de obligaciones.
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* Notificaciones dirigidas - a ~los beneficiarios de
créditos.

¢ Informe de novedades de cartera.

¢ Informes de recibo de pago.
¢ Informes de condonaciones.

» Informes de devolucion de garantias.

¢ Informes de expedicion de paz y salvo.

¢ Informes de devolucion de saldos a favor.

¢ Presentaciones procedimientos de cartera.

¢ Informes paso al cobro.

« Informes de ajustes de saldos menores.

 Informes de proyectos de inversion.

¢ Actas.
CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
5030 122 INFORMES.

122.30 Informe de Cierre de Cartera.

 Reportes del cierre de cartera

e Informe de transmision exitosa a las
Centrales de Riesgo

¢ Matriz de Desplazamiento

» Reportes de validacién Pre-Cierre y Cierre

» Reporte aplicativo gestion cierre cartera

* Reporte calculo de la provision.

« Formato de Cuenta de cobro Nacién

o Informes cierre

« Informes Exdgenas

 Informes Diferidos.

 Informes de conciliaciones

» Informes de conciliaciones fondos y alianzas

« Informes de conciliaciones Instituciones de
Educacion Superior largo plazo.
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T— | * Informes de cqnci]iacion'e's'fﬁ-stituciones de
Educacion Superior.

Eliminacion de Subseries documentales

Informe de cartera ajuste en
122.27 cuenta.

Informe de novedades en
C&CETEX y Cobol y los tipos
122. 8 documentales

*Registros electrénicos en
C&CETEX y Cobol (documento
electrénico).

*Informes de Facturacion
(documento electrénico).

112.29 informes de condonaciones
Informe de Evaluacion de Cartera
122.31 y el tipo documental

Informes de liquidaciones
Instituciones de Educacion Superior
(documento electrénico)

151. 3 Manual de cartera.
*Manual de cartera (documento
electrénico).

*Reglamento.

3.5.11 Tabla de Retencién Documental Grupo de
Automatizacion Robdtica de procesos. 5070

Creacion Subseries Documentales

5070 122 INFORMES.

Informes de automatizacion
robotica de procesos

122.6
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e Registro- evaluacion  procesos
candidatos de automatizacién robética
de procesos

e Registro de seguimiento de los
procesos automatizados por
automatizacion robdtica de procesos.

e Registro de mejoras o evolutivos
procesos automatizados por
automatizacion robdtica de procesos.

e Acta de comité de aprobacion
procesos a automatizados.

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES

5070 | 203 |PROYECTOS

Proyectos de automatizacion robotica de
203.4 | procesos

 Registro de los entregables del proyecto.

» Registro de informes de avances y seguimientos del
proyecto.

 Registro de lecciones aprendidas.

« Registro de gestion de riesgos del proyecto.

« Registro de realizacién de pruebas funcionales

 Registro de cada uno de archivos generados por el proveedor
que contengan informacion del proyecto.

3.5.12 Tabla de Retencion Documental Direccion de
Tecnologia.5100

Creacion de subseries documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
5100 122 | INFORMES.
122.14 | Informes de Arquitectura.
» Formato Arquitectura de Solucion.

¢ Formato Informe de Validacion de arquitectura de
Solucién
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CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
5100 122 INFORMES.
122.15 | Informes de Control de Cambios

e Actas de reunidon de cambios

¢ Plan de pruebas.

3.5.12.1 Tabla de Retencion Documental Grupo de Infraestructura
de Tecnologia. 5110

Creacion subserie documental

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
5110 122 INFORMES.
122.16 | Informes de Infraestructura

e Informes de Infraestructura

¢ Actas de reunion de vulnerabilidades

e Actas de reunion de Logs.

e Formato Asignacidon y retiro a sistemas de
informacion.

e Formato Asignacidon y retiro a sistemas de
Informacion IES/ORI.

* Base de Datos de Configuracion CMDB.

» Formato Derecho de accesos privilegiados -
Acuerdo de confidencialidad.

Creacién Tipos documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
5110 203 PROYECTOS

203.1 Proyectos de infraestructura.

¢ Informes de Proyectos.

Eliminacion tipos documentales
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5110 | 203

PROYECTOS

Proyectos de infraestructura.

Acta de Aprobacién Entregable (documento
electrénico).

Formato de solicitud de acceso/retiro red inalambrica

Solicitud de acceso VPN Site to Site

Planilla de Control de Acceso al centro de cémputo

3.5.12.2 Tabla de Retencion Documental Grupo de Sistemas de

Informacion. 5120.

Creacion subserie documental

5120 122 INFORMES.
Informes de Jos Sistemas de
122.27 | Informacion

¢ Informes de los Sistemas de Informacion.

¢ Actas de reunién de Requerimientos.

Creacién Tipos documentales

5120

203

PROYECTOS

203.2

Proyectos de Desarrollo.

 Informes de Proyectos.

Eliminacion tipos documentales




(@ W ‘ C__umental 2023

5110 203 PROYECTOS

203.1 Proyectos de infraestructura.

Solicitud de software (documento fisico y
electrénico);

Plan de Pruebas de aceptacion; (documento
fisico y electrénico);

Orden de catalogacion

Control de cambios y requerimientos

3.5.12.3 Tabla de Retencion Documental Grupo de Datos e
Informacion. 5130.

Creacion subseries documentales

CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
5130 122 INFORMES.

Informes de Datos e
122.29 | Informacion

¢ Informes Datos e Informacion.
e Actas de Mesa estratégica de

Datos.
CODIGO SERIES, SUBSERIES,
D S-Sb TIPOS DOCUMENTALES
5130 203 PROYECTOS

Proyectos de Datos e
203.5 | Informacion

» Informes de Proyectos.

3.5.13 Tabla de Retencion Documental Direccion de Cobranza.
6100

Creacidn tipos documentales
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6100 122 INFORMES.
122.32 Informes de recuperacion de
cartera.
¢ Informe Gerencial de Cobranza.

6100 122 INFORMES.

122.33 | Informes de castigo de cartera.

e Listado de Obligaciones susceptibles a
castigar.

o Estudio Técnico.
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GLOSARIO DE TERMINOS

El Glosario de términos hace referencia a la definicidén de las series y subseries de
caracter misional establecidas en las Tablas de Retencién Documental, asi como las
definiciones de los términos asociados a dichas series documentales.

GLOSARIO DE TERMINOS DE SERIES Y SUBSERIES
MISIONALES

Fuentes de Financiacion: Serie documental que contiene informacién relacionada
con fuentes de financiacion de la entidad liderados por la Vicepresidencia financiera.

Informes de arquitectura: Subserie documental que reune la informacién
relacionada con la estructura con la cual estd representada y almacenada la
informacidn de una organizacion, los servicios los flujos de informacion

Informes de automatizacion robdtica de procesos: Subserie documental que
contiene el andlisis de los procesos que han sido evaluados por el equipo de
automatizacién robdtica de procesos, ademas contine el registro de seguimiento y
las mejoras o evolutivos de los procesos que ya hubieran sido automatizados por
automatizacién robética de procesos.

Informes de control de cambios: Subserie documental que reune la informacion
relacionada con los adiciones, modificaciones y eliminaciones que se presenten en
los servicios de tecnologias de la informacion.

Informes del cierre de la cartera: Subserie documental que contiene el informe
mensual de la cartera del ICETEX con el fin de reportar y verificar los saldos de las
obligaciones de crédito.

Informes de Datos e Informacién: Subserie documental que reudne la informacién
relacionada el disefio de los servicios de informacidon, necesidades, responsables,
disefio de estrategias y procedimientos, configuraciones de bases, definicién de
almacenamiento, arquitectura, integraciéon y modelos de gestion de datos.
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Informes de Infraestructura: Subserie documental que redne la informacién
relacionada con las operacidn de la infraestructura tecnoldgica, la implementacion
de nuevas tecnologias. los contratos de microinformdtica, centro de computo vy
administracion la red a nivel nacional.

Informe de novedades de cartera: Subserie documental que contiene Ia
informacidn relacionada con los ajustes y novedades la cartera del a entidad.

Informes de recuperacion de cartera: Subserie documental que contiene el informe
de las acciones realizadas por la entidad en torno a la recuperacion de la cartera.

Informes de castigo de la cartera: Subserie documental que contiene el listado de
las obligaciones susceptibles de castigar una vez se ha realizado el analisis de cada
una de las obligaciones

Informes de Sistemas de Informacion:  Subserie documental que reune la
informacién relacionada implementacion de nuevos sistemas de informacion, el
desarrollo de los proyectos, sus puntos criticos y propuestas con las acciones para
Su mejora

Informes de sostenibilidad social: Subserie documental que hace énfasis en la
busqueda del equilibrio entre el respeto al medio ambiente, el crecimiento
econdmico y el bienestar social.

Informes de sostenibilidad ambiental: Subserie documental que hace referencia
al equilibrio social, econdmico y medioambiental, de manera que se garantice, en
la mayoria de lo posible, una continuidad en el futuro.

Informes de sostenibilidad Subserie documental que hace relacion al uso de
practicas econdmicamente rentables que sean tanto social, como ambientalmente
responsables.

Informes de visitas aliados estratégicos. Subserie documental que contiene los
informes relacionados con las visitas realizadas por parte de la Oficina Comercial a
los aliados estratégicos del a entidad.

Historial del beneficiario de becas internacionales: Subserie documental que reune
los documentos de los beneficiarios de las becas internacionales otorgadas por el
ICETEX de acuerdo con los diferentes programas ofrecidos.
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Historial del beneficiario-de-crédito educativo:-Subserie documental que redne la
documentacién necesaria para el estudio de un crédito segun las politicas vy
requisitos del crédito de la institucion; donde luego de aprobado el crédito se
custodia la carpeta con los documentos anexados para el crédito.

Historial del beneficiario de crédito educativo ACCES: Subserie documental que
reune los documentos del beneficiario de crédito educativo ACCES el cual es un
programa cuyo objetivo es facilitar el acceso a la educacion superior a jévenes de
poblaciones vulnerables en programas de calidad y pertinencia con financiamiento
flexible.

Plan de Estrategias de Mercadeo: Serie documental que contiene informacién
acerca de los nuevos planes y proyectos relacionados con la atencién al usuario.

Procesos de Restitucion de tierras, justicia y paz: subseries contienen valores para
la investigacion social y la administracidn publica porque informa sobre la resolucién
de conflictos en diversas areas tematicas.

Programa de asistentes de Idiomas: Subserie que reune los documentos
relacionados con el Programa de Intercambio Educativo y Cultural, a través de los
cuales el Instituto apoya las diferentes actividades e iniciativas que adelantan los
centros docentes colombianos, el ICETEX ha suscrito convenios con el British
Council, la Embajada de Francia, el DAAD (Servicio Aleman de Intercambio
Académico), la Universidad Federal Do Para y CAPES de Brasil, la Universidad de las
West Indies (con sus sedes en Jamaica, Barbados y Trinidad y Tobago), la Comisién
FULBRIGHT Colombia y el Ministerio de Educacion Nacional, para el desarrollo del
Programa de Intercambio de Asistentes de Idiomas. Actualmente, contamos con la
participacién de ciudadanos indios y chinos, que aportan también al objetivo de
nuestro Programa.

Con el propdsito de colaborar en el fortalecimiento de los departamentos de idiomas
y de perfeccionar el nivel de la docencia de los idiomas inglés, francés, aleman y
portugués en Colombia.

Programa de becas de la OEA: Subserie documental que reune los documentos
relacionados con el programa de becas de la OEA. Mediante el convenio suscrito
entre la Secretaria General de la OEA y el ICETEX (junio de 1999), este Instituto
desarrolla las funciones que realizaba la Oficina de Representacion de la
Organizacion de Estados Americanos (OEA) en Colombia, en lo relacionado a la
administracion de las becas ofrecidas por este Organismo y los recursos financieros
destinados para tal fin.
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Programa de becas de la Asociacion Internacional para el intercambio de
estudiantes por experiencia técnica IAESTE: Subserie documental que reune los
documentos relacionados con el Programa de becas de la Asociacién Internacional
para el intercambio de estudiantes por experiencia técnica.

Programa de becas de la Asociacion Internacional de Estudiantes en Ciencias
Econdémicas y Comerciales. AIESEC: Subserie documental que relne los documentos
relacionados con el Programa de becas de la Asociacidn Internacional de Estudiantes
en Ciencias Econdmicas y Comerciales.

Programa de Becas Internacionales: Serie documental que retne los documentos
relacionados con los diferentes programas de becas que ofrecen los diferentes
paises e Instituciones de Educacién Superior a nivel Internacional.

Programa de crédito educativo: Subserie documental que reudne los documentos
relacionados con los diferentes programas de crédito educativo de la entidad.
Mecanismo financiero para el fomento social de la educacion, el cual se otorga al
estudiante con el objeto de financiar el acceso, la permanencia y la culminacion de
los programas de los diferentes ciclos de la educacién superior y el ciclo
complementario de las Escuelas Normales Superiores.

Programa de movilidad académica: Subserie documental que reune los
documentos relacionados con el programa de movilidad académica el cual estd
relacionada con los convenios entre paises y las ofertas de las diferentes
Universidades para aplicar a becas e intercambios culturales.

Programa social de idiomas sin fronteras Subserie documental que reune los
documentos relacionados con el programa de idiomas sin fronteras el cual es una
iniciativa del ICETEX, que se ha constituido en un programa bandera, ya que ayuda a
fortalecer la politica social del Gobierno Nacional en el sector educativo, al permitir
el acceso de las clases menos favorecidas al aprendizaje o perfeccionamiento de
nuevos idiomas.

Programa de profesores Invitados: Subserie documental que relne los documentos
relacionados con el programa de apoyo financiero dirigido a financiar Ia
participacién de expertos internacionales en eventos organizados por las
instituciones de educacién superior, centros de investigacién e instituciones
tecnolégicas, que deseen fortalecer sus programas académicos y de investigacién,
inscritos en el marco del programa de reciprocidad para extranjeros en Colombia.
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Programa de Reciprocidad-de Extranjeros en-Colombia: Subserie documental que
retne los documentos relacionados con el Programa de reciprocidad de extranjeros
en Colombia del ICETEX, el cual brinda la oportunidad de venir a realizar estudios de
especializacién, maestria, doctorado, investigacién, a nivel de posgrado a
ciudadanos extranjeros.

Programa de seguimiento a becarios y ex becarios. Serie documental que reune los
documentos relacionados con los becarios y ex becarios extranjeros, el cual brinda
el apoyo a los becarios y ex becarios extranjeros en Colombia y en el Exterior.
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GLOSARIO DE TERMINOS ASOCIADOS

AIESEC: Association internationale des étudiants en sciences économiques et comerciales
— Asociacién Internacional de Estudiantes en Ciencias Econdmicas y Comerciales. Es una
organizacién no lucrativa internacional que funciona por estudiantes y recién graduados de
instituciones de educacion superior, que provee a sus miembros de oportunidades de
realizar practicas empresariales en el exterior.

Aspirantes: colombianos interesados en participar en el otorgamiento de una beca en el
exterior.

Becario Extranjero: Aquellos candidatos seleccionados por el Comité de seleccion de
extranjeros en el ICETEX

Beneficiario: Persona quien recibe el importe de un crédito a cambio de su promesa de
pago en una fecha futura, la cual documentara y garantizara

Candidatos inscritos: Aquellos aspirantes que diligenciaron el formulario virtual y
adjuntaron los documentos fisicos (serdn tenidos en cuenta para presentarlos ante la
Comision Nacional de Becas).

Candidatos preinscritos: Aquellos aspirantes que diligenciaron el formulario virtual pero no
adjuntaron los documentos fisicos (no seran tenidos en cuenta para presentarlos ante la
Comision Nacional de Becas).

Comité de Cartera: Encargados de autorizar las Condonaciones

CNB (Comisién Nacional de Becas): Organo asesor del ICETEX para la evaluacién y
preseleccion de candidatos a las becas internacionales ofrecidas al Icetex por medio de la
cooperacion internacional, dicha comisidn estd integrada por representantes de las
siguientes entidades: Ministerio de Educacion Nacional, Ministerio de Relaciones
Exteriores, Colciencias, Agencia Presidencial para la Cooperacién Internacional de
Colombia— APC-, Departamento Administrativo de la Funcion Publica, representante del
oferente, cuando aplique, y el ICETEX.

Condonacion: Perdonar la obligacién o deuda, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos, de acuerdo con la reglamentacion ICETEX y la Ley.
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Convenio: Acuerdo de voluntades suscrito entre las partes donde se establecen
compromisos académicos, culturales, cientificos y técnicos.

Convenios o Contratos Interadministrativos: Son los que suscriben entre si las entidades
estatales para el cumplimiento de sus fines.

Cooperacion Internacional en materia educativa: Es entendida como la cooperacion
entregada al gobierno de Colombia por instituciones de educacién superior, organismos
multilaterales y gobiernos extranjeros, a través de convenios interinstitucionales o de
gobierno a gobierno en materia educativa. El nivel de cooperacién se define por el nUmero
de becas otorgadas y el tipo, es decir si son parciales o completas.

Fondo de Jovenes Talentos: Es un fondo creado por el Ministerio de Educaciéon Nacional en
convenio con el ICETEX, y tiene por objeto otorgar ayudas educativas, en la modalidad de
subsidios a niflos, nifias y jovenes con capacidades y talentos excepcionales que se
encuentren matriculados y estudiando en instituciones educativas privadas, debidamente
aprobadas que ofrezcan el servicio de educacién formal.

Fondos en Administracion: Son recursos de terceros administrados por el ICETEX, con el fin
de ejecutar los programas y proyectos educativos para la poblaciéon objetivo que los
constituyentes han determinado atender

Garantias: Corresponde al pagaré y la carta de instrucciones que se firman en respaldo al
crédito adquirido.

IAESTE: International Association for the Exchange of Students for Technical Experience-
Asociacidon Internacional de Estudiantes en Ciencias Econdémicas y Comerciales.
Organizacion presente en mas de 86 paises que logra el mayor intercambio mundial de
entrenamientos y practicas profesionales para estudiantes de las carreras de ingenieria,
ciencias y arquitectura.

Indicadores: Son medidas utilizadas para determinar el éxito de un proyecto o una
organizacién. Se establecen por los lideres del proyecto u organizacidon, y son
posteriormente utilizados continuamente a lo largo del ciclo de vida, para evaluar el
desempeiio y los resultados.

Instituciones de Educacion superior (IES): Entidades que ofrecen sus servicios educativos
posteriores al pregrado, segin las normas educativas colombianas
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Misiones Diploma’tic_ag:_E'st'é‘con-fmmada-por un.grupo-de ‘p'é'r's-onas de un estado presente
en otro estado, representando al pais acreditante en el pais anfitrién.

No preseleccionados: Aquellos candidatos estudiados por la CNB que no obtuvieron los
puntajes requeridos segun los criterios establecidos.

No seleccionados: Aquellos candidatos preseleccionados por la CNB y que no son elegidos
por el gobierno, organismo oferente o institucidn en el exterior.

OFAC: Oficina de Control de bienes extranjeros.

Oferente: Gobierno, organismo o institucién de educacion superior que ofrece becas
totales o parciales para colombianos en el exterior.

ORI: Siglas que indican Oficina de Relaciones Internacionales

Pagaré: Titulo valor que contiene la promesa incondicional de una persona denominada
suscriptora, que pagard al nombre del ICETEX de una segunda persona llamada beneficiaria
o tenedora, una suma determinada de dinero en un determinado plazo de tiempo.

Preseleccionados: Aquellos candidatos que son evaluados a la luz de los criterios
establecidos en la convocatoria y por la CNB y que obtienen los mejores puntajes.

Programa: Hace referencia al programa de formacion académica que el becario

Este programa fomenta y fortalece la internacionalizacion y la calidad de la educacion
superior y tecnolégica en Colombia.

Programa de crédito pasaporte a la ciencia: El Programa Colombia Cientifica y su
componente Pasaporte a la Ciencia brindaran la oportunidad a profesionales, docentes e
investigadores del pais de estudiar programas de Maestria o Doctorado en las mejores
universidades del mundo, a través de créditos educativos parcialmente condonables

Provision de Cartera: Es el valor que la institucidn, segun andlisis del comportamiento de
su cartera, considera que no es posible recuperar y por tanto se debe provisionar. Siempre
gue una institucion ofrezca créditos, corre con el riesgo que un porcentaje de los clientes
no paguen sus deudas, constituyéndose para ésta en una pérdida.

De acuerdo con la normatividad, segun el nivel de riesgo de los créditos se constituye una
pérdida para la empresa que debe reconocerse en el resultado del ejercicio como un gasto.

Seleccionados: Aquellos candidatos preseleccionados por la CNB y que son elegidos por el
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gobierno, organismo oferente o-institucion en el exterior—""

TAE (Titulo de Ahorro Educativo): Son valores nominativos de contenido crediticio que
incorporan el derecho a futuro de asegurar que el ICETEX cancelard en la fecha de su
vencimiento el valor de cada uno en dinero equivalente al nimero de UMAC, para cubrir
los costos totales o parciales de matricula, textos y otros gastos de educacién superior en
el pais o en el extranjero.

Titulo valor: Los titulos valores son documentos necesarios para legitimar el ejercicio del
derecho literal y auténomo que en ellos se incorpora, pueden ser de contenido crediticio,
corporativo o de participacién y de tradicién o representativo de mercancias
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