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INTRODUCCION

Con la elaboracion de este trabajo de pasantia se pretende que el Instituto
Técnico Nacional de comercio INTENALCO, obtenga un instrumento que le
permita organizar su fondo acumulado, facilitando el manejo de la informacién y de
esa forma, cumplir de una manera éptima los requerimientos legales, garantizando
eficiencia y eficacia en su gestion debido a que esta herramienta le permite a
través de los tiempos de retencion estipulados ubicar el documento dentro del
archivo central o historico y asi dar respuesta a las necesidades de los usuarios,

Este instrumento no solo garantizara el acceso a la informacion a demas le
permitird garantizar la seleccion y conservacion de los documentos que tienen
caracter permanente, de esta forma el Instituto Técnico Nacional de Comercio
INTENALCO, después de la aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental,
podra contar con un archivo histérico que conserve los documentos vitales que
ameritan conservacion permanente.

Otra ventaja importante que obtendrdn con este trabajo serad la
recuperacion de espacio ya que al aplicar estas tablas podran realizar
eliminaciones documentales con plena seguridad y confianza.



TITULO: ELABORACION PROPUESTA TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO Y
SERVICOS INTENALCO

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Instituto Técnico Nacional de Comercio y Servicios INTENALCO, presenta
una deficiente administracion documental que va en crecimiento, se muestra poco
interés por su acervo documental y por documentar y sistematizar sus procesos, lo

gue la hace menos competitiva y lenta en los requerimientos externos e internos.

1.1 SITUACION PROBLEMA O PREGUNTA DE INVESTIGACION

La carencia de una politica archivistica en las entidades de educacién
superior, durante mucho tiempo, el desconocimientos de procedimientos,
lineamientos y disposiciones legales por parte de los lideres, y la falta de personal
capacitado, incidié en que los documentos producidos por estas instituciones no
tuvieran tratamiento archivistico alguno y por lo tanto, hoy se encuentran, fondos
acumulados en los que se hace evidente la necesidad de elaborar las Tablas de
Valoracion Documental, afectando el patrimonio documental y la eficiente gestién
archivistica en estas organizaciones; de continuar asi, las instituciones de
educacién superior, en especial INTENALCO se enfrentaran a una serie de
situaciones legales, técnicas y administrativas que se veran reflejadas en una
afectacion de toda la organizacion contribuyendo con una deficiente prestacion de
sus servicios, mas que todo a la hora de consultar documentos que es encuentre

en estos cumulos de informacion.



1.2 JUSTIFICACION

Es normal encontrar en los archivos de nuestro pais gran cantidad de
documentos, que realmente no son los que deberian estar ahi y si hablamos de
consulta, es una tarea digna de condecoracion cuando alguien encuentra algin
documento, dentro de las montafias de informacion apiladas sin ningun

instrumento que pueda indicar la ubicacion de lo que se esta buscando.

El Archivo General de la Nacion, facultado por la ley 594 de 2000, establece
los lineamientos y principios que en materia archivistica que la administracion
publica en sus diferentes niveles y privada con funcion publica deben seguir para
la buena marcha de la gestidn archivistica.

INTENALCOEDUCACION SUPERIOR conocedor de la importancia que
tienen los archivos para su administracion y sabiendo que en acervo documental
reposan documentos vitales para la toma de decisiones que hacen parte de su
patrimonio, igualmente conociendo la problemética que se tiene con un fondo
documental acumulado desde 1989 al afio 2000, fondo que se encuentra sin
valorar; sabiendo que se cuenta con un instrumento tan importante como lo las
Tablas de Retencion Documental aprobadas en el 2001, pero que no cuentan con
las Tablas de Valoracion documental que permitan controlar el fondo documental
acumulado, se hace necesarios la elaboracion de la propuesta de Tablas de

valoraciéon Documental.

Con esta noticia abordo, nos lanzamos a la realizacion este proyecto de
pasantia que pretende dar solucion a la problemética planteada, elaborando la
propuesta de tablas de Valoracion Documental del Instituto técnico Nacional de
Comercio y servicios INTENALCO Educacion Superior, de modo que se puedan
eliminar documentos recuperando espacio y se dé el tramite adecuado al fondo

documental acumulado existente en la entidad.



Los tiempos avanzan y con ellos las instituciones, que en todo momento
deben responder de manera eficaz a las necesidades del mundo, para ello el
archivo, que es su memoria, debe estar presto a cualquier tipo de requerimiento
con el fin de maximizar la gestion y servir de apoyo fundamental en las

actividades cotidianas.

1.3 DESCRIPCION

Desde 1979, fecha de su creacion, INTENALCO ha venido presentando una
deficiente gestion archivistica, la ausencia de personal capacitado en el area de
archivo ha generado la acumulacion desmedida de documentacion sin criterio
técnico de organizacion, presentando en la actualidad un fondo almacenado que
genera un ambiente propicio para la acumulacién de agentes patégenos nocivos
para la salud ademas de demora en las respuestas de las solicitudes de los

usuarios.

Esta deficiente administracion documental va en crecimiento, la empresa
muestra poco interés por su acervo documental y desconocimiento de los
requerimientos legales y la normatividad vigente, esta entidad no tiene
documentados sus procesos, lo que la hace menos competitiva y lenta en los
requerimientos externos e internos; ademas, sus archivos estan dispersos en las
diferentes oficinas y otros lugares (bafios, cocina, depdsitos para implementos de
aseo) no aptos para la conservacion documental. La ausencia de un programa de
Gestion Documental y el poco interés por la organizacion documental en
INTENALCO genera ineficiencia e ineficacia en los procesos de respuesta a
requerimientos internos y externos en la entidad; si bien es cierto que sus Tablas
de Retencion estan aprobadas desde el 2001 y fueron implementadas, esta

implementacion no es la mas acertada y no se ajusta a la realidad actual de la



empresa, no estan incorporados en esta implementacion toda la tipologia

documental que generay es urgente una actualizacion.

Toda esta situacion genera grandes inconvenientes para la entidad que
puede ser objeto de investigaciones administrativas, disciplinarias y hallazgos por
parte de los entes de control; si esta situacion no se controla puede acarrear en
demandas, multas y acciones de tipo penales para los responsables de la custodia

documental de la Entidad y deterioro de su patrimonio documental.

1.4 OBJETIVOS
1.4.1 Objetivo General:

Elaborar la propuesta de Tablas de Valoracibn Documental del Instituto
Técnico Nacional de Comercio y Servicios INTENACO, con el fin de organizar el
Fondo acumulado de la Entidad de acuerdo con las disposiciones legales.

1.4.2 Objetivos Especificos:

e Analizar la evolucion Historica que ha tenido la entidad

e Recopilar la informacién institucional necesaria para la iniciacion de la
pasantia

e Realizar cuadros de clasificacion documental alfabética

e Realizar cuadro de clasificacibn documental por dependencia con funcion
asociada.

e Determinar los tiempos de conservacion de los documentos de acuerdo a la

valoracion realizada.



2. MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO DE ANTECEDENTE O ESTADO DEL ARTE

INTENALCO Educacién Superior es un establecimiento Publico de caracter
oficial, adscrito al ministerio de Educacion Nacional, aprobada por el ICFES vy el
Ministerio de Educacién Nacional (MEN) mediante Resolucion No. 2903 del 17 de
Noviembre de 1992.

Orienta su filosofia al fortalecimiento de los Valores que conducen a la
formacion del SER INTEGRAL, que ejerce un liderazgo, compromiso y desarrollo
con la Region del Valle del Cauca, graduando Técnicos Profesionales, Tecnélogos
en las areas comerciales del sector de Servicios y Productivos, ademas de

Auxiliares en el area de la salud.

INTENALCO Educacién Superior inicia sus labores educativas el 16 de

Noviembre de 1979 con tres (3) programas Técnicos

En el &mbito archivistico EL INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE
COMERCIO “INTENALCO”, presenta un deficiente sistema de control de
informacion, reflejado en la acumulacion indiscriminada de documentos que
reposan en los diferentes archivos, incluido el archivo central, lo que lleva a un

detrimento del patrimonio documental de la entidad.

El inicio de todo estd en las unidades productoras de informacién, las
cuales no tienen claridad en cuanto a la conservacion de la memoria institucional,
por tal motivo el recurso humano encargado del manejo de los expedientes no
tienen claridad sobre sus series documentales, especialmente las del afio 1989 al
afio 2000.

En INTENALCO existen tablas de Retencién Documental aprobadas por el

archivo General de La nacién mediante acuerdo No. 029 del 03 de mayo de 2001,
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solo hasta el 23 de enero de 2003 se ordend la aplicaciéon de dichas tablas de
retencion, mediante resolucion 08/2003, emanada por la rectoria, con esta
resolucién los funcionarios aplicaron las Tablas de Retencion Documental a los
documentos Generados entre mayo de 2001 a la fecha, tiempo en el que las

Tablas de Retencién Documental ha sufrido dos modificaciones.

La documentacion existente de 1989 a abril de 2001 quedo por fuera de
esta organizacion por este motivo los procesos archivisticos de esas fechas no
son homogéneos, no existen técnicas de archivo comunes, no se tiene testimonios
de trasferencias al archivo Central., tampoco usaron mecanismos de depuracion

de documentos, lo que generd una saturacion de informacién y procesos lentos.

En la actualidad existe un Archivo Central, que més bien podria llamarse un
fondo acumulado, ya que no cuenta con procesos técnicos archivisticos, no esta
acorde a los requerimientos técnicos de organizacion establecidos, siendo este

poco confiable.

Por consiguiente, si la situacion actual continua, serd muy dificil para EL
INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “INTENALCQO”, ordenar sus
flujos documentales y el procedimiento de consulta se tornara mas lento para la
consulta de documentos que estén entre las fechas de 1989 a abril del 200,1
generando una gran problemética en la organizacion, porque no existiran métodos

claros de eliminacién y conservacion documental para este fondo acumulado.

Por otro lado no existe un instrumento que tenga definido la cantidad y
localizacion de las diferentes unidades de conservacion que reposan en el archivo,
existen diferentes lugares donde se encuentra distribuido este fondo acumulado
tornando lenta la consulta y dificil el control, haciendo latente el riesgo de extravios
y pérdidas de informacion y esto es algo que la entidad no puede permitirse dada

la calidad de informacién que alli se procesa.
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2.2 MARCO TEORICO.

Las tablas de Valoracion Documental son un producto del analisis y
organizacion de un fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones
documentales o series documentales con anotacion de su valoracion, su

disposicion final y los procedimientos a seguir para aplicar la disposicion final.

El objetivo de la Tabla de Valoracion Documental es servir de instrumento
de soporte para recuperar la memoria institucional, mediante la aplicacién de
criterios archivisticos y que permitan realizar el plan de transferencias

secundarias.

El alcance de la Tabla de Valoracion Documental, como elemento
archivistico, es proporcionar el instrumento dentro del Programa de Gestion
Documental que describe en forma sencilla y clara la totalidad del fondo
acumulado. Esta se convierte en la guia para la organizacion, seleccion y expurgo
de los documentos y se constituye en la base de las respectivas transferencias

definidas en el cronograma anual para la entidad.

Fondo acumulado

Son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida
institucional sin ningun criterio archivistico de organizacion sin las minimas
condiciones de conservacion y con pocas posibilidades de ser fuente de

informacion y de consulta eficiente para los usuarios

Procesos de valoracion

De acuerdo con su ciclo vital, el Fondo Acumulado, se forman con los
documentos del Archivo Central o Historicos, que adquieren un valor permanente.
No se eliminan y se protegen para la investigacion, la academia, la historia, la
ciencia y la cultura. Por este motivo es importante establecer la fecha a partir de la
cual se deben adelantar los procesos de organizacion documental para este tipo
de fondos, pudiendo ser en un principio la documentacion que por su antigiedad

supere los 30 afios, 0 en segunda instancia siguiendo el Acuerdo 039 de 2002 del
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Archivo General de la Nacién (AGN), el cual contempla que el conjunto de la de la
documentacion producida antes de la aprobacién y aplicacion de la Tablas de
Retencibn Documental (TRD) en los Archivos de Gestion, se denomina
técnicamente fondo acumulado y serd sometida a un proceso de organizacion y su

resultado serd la Tabla de Valoracion Documental (TVD).

Valoracion Documental

Para la elaboracion de las TVD, los documentos de los Fondos
Acumulados, se analizaran desde una triple perspectiva: “la trascendencia como
testimonio de la Entidad, la trascendencia de la actuacion de la administracion y la
trascendencia de la sociedad en su conjunto, para cada dependencia.” 2]
Siguiendo las directrices del Archivo General de la Nacion AGN en su Reglamento
General de Archivos para Colombia, define valoracion documental como: 1].
“‘proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de

archivo”. En este orden de ideas los valores a evaluar son los siguientes:

Primario o secundario. 3]. Los valores primarios se dan en la primera y segunda
etapa del ciclo vital, (como el Archivo de gestion en donde se producen los
documentos, y el Archivo central donde los documentos poseen un plazo

precaucional, testimonian, apoyan decisiones y tienen baja consulta) ellos son:

ADMINISTRATIVO: Se encuentra en todos los documentos producidos o recibidos
a cualquier institucién u organismo para responder a una necesidad administrativa

mientras dure su tramite, y son importantes para la toma de decisiones.

JURIDICO: Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados

por el derecho comun.
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LEGAL: Lo tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley. FISCAL:
Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o Hacienda

Publica.

Los valores secundarios se dan en la segunda y tercera etapa del ciclo vital de los
documentos (como en el Archivo central e historico). Entre estos se encuentran los

valores:

CIENTIFICOS, CULTURALES E HISTORICOS. Esta categoria de valores se
requiere para la reconstruccion de la historia. Son representativos para la ciencia,
sirven como fuente de consulta para los investigadores y como testimonio de la

memoria colectiva.

[1].CONDE VILLAVERDE, Maria Luisa. Manual de tratamiento de archivos
administrativos. Madrid:

Direccion de Archivos Estatales, 1992. p.57.

[2]. CONTABLE: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y registros de los movimientos econdémicos de una entidad publica o

privada

[3] GODOY, J. LOPEZ, |. CASILIMAS, C. Tablas de retencion y transferencias
documentales. Mini/manual nimero 4. Archivo general de la nacion. Division de

clasificacion y descripcién. 2001, Pag 25-27.
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2.3MARCO CONCEPTUAL:

El uso de la archivistica en las entidades tiene como objetivo manejar
diversos criterios de ordenamiento y clasificacion de archivos, asi como de
conservacion de los documentos para evitar su deterioro y garantizar su
perdurabilidad, ademéas de lo anterior la archivistica con la aplicacion de las
nuevas tecnologia permite su ubicacion y garantiza su acceso, igualmente la
archivistica permite garantizar a los ciudadanos el derecho a la informacién y a la

documentacion consagrado en la constitucion politica de Colombia.

La disciplina Archivistica se encuentra en pleno proceso de evolucion y
transformacién, expresado por los cambios de la sociedad actual, que en lo
inmediato tiene que ver con la gran explosién de la produccién documental, en
soporte tradicional y electronico, como consecuencia de normas Yy directrices
relativas a la modernizacion de las administraciones publicas, privadas y a la

tecnologia de la informacion.

Esta evolucién y este desarrollo estan exigiendo personal capacitado,
acorde con dichas demandas, con nuevas funciones perfectamente integradas
dentro de una doble perspectiva de Patrimonio documental y Archivos, que exigen
a su vez una doble gestion: por un lado, el tratamiento integral de la produccién
documental administrativa y cultural de las administraciones publicas y privadas; vy,

por otro, el concepto de archivo total.

Dentro de toda esta cultura Archivistica el estado se ha preocupado por
centrar unas bases sélidas que respalden los archivos en esta importante mision
de hacer memoria, es por ese motivo que ha delegado la responsabilidad de la
creacion de la politica Archivistica en manos del Archivo General de la Nacion,
quien ha hecho una importante labor en pro de la conservacién del patrimonio
documental del Pais, su principal logro fue la creacién y puesta en marcha de la
Ley 594 de 2000.
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La Ley General de Archivos 594 de 2000 Ley general de archivos sefiala,
entre otros aspectos, que los documentos institucionalizan, las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la
gestién administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la administracion

de justicia.

De conformidad con la misma Ley, los archivos en un Estado de Derecho cumplen
una funcion probatoria, garantizadora y perpetuadora y por tal razén se establece
la obligatoriedad de la creacion de archivos en las entidades publicas,
responsables de la gestion de documentos y de la administracion de sus archivos;
y que el Estado propugnard por el fortalecimiento de la infraestructura vy
organizacion de sus sistemas de informacién, estableciendo programas eficientes

y actualizados de administracion de documentos y archivos.

Los tiempos avanzan y con ellos las Instituciones que en todo momento
deben responder de manera eficaz a las necesidades del mundo; para ello el
archivo, que es su memoria, debe estar presto a cualquier tipo de requerimiento
con el fin de maximizar la gestion y ayudar al posicionamiento empresarial de la

institucion.

Debido a esto nace la necesidad contar con archivistas, que respondan a
una demanda social que exige la preparacién de personal especializado en el

tratamiento de la Gestion Documental.

2.4 MARCO CONTEXTUAL

Hasta hace pocos afios Colombia era un pais sin politica archivistica
claramente definida, pues puede afirmarse que hasta la creacién del Archivo

General de la
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Nacién — AGN C con la ley 80 de 1989, no fue posible adoptar una politica
integral de archivos que respondiera a la realidad del pais.

A pesar de los avances significativos que se han logrado desarrollar en el
campo

Archivistico gracias al Archivo General de la Nacion, todavia se carece de
una total unificacion y normalizacion de conceptos por pate de entidades
productoras documentales, pues esta actividad implica el conocimiento claro y
preciso de términos que infortunadamente, dada la poca experiencia que se tiene
en nuestro medio, son manejados e interpretados de distinta manera segun las
necesidades de las instituciones, muchas entidades carecen de una politica
archivistica definida ya sea por desconocimiento o por falta de personal

capacitado para desempefiar los cargos relacionados con la gestion Documental

Para el caso especifico de las Tablas de Valoracién Documental - TVD, en
el pais se ha realizado un trabajo progresivo en el aspecto legal, hasta el punto
que hoy en dia es de obligatorio cumplimiento para las entidades del estado
elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Valoracién Documental.

La legislacion al respecto es muy general y deja a libre albedrio de quienes
formulan y quienes evallan aspectos relevantes de la identificacién, clasificacion,

valoracion, seleccion y eliminacion de las series y subseries documentales.

Debido a la poca normalizacion y a la falta de claridad conceptual
con que se formulan por parte de algunas entidades las Tablas de
Valoracion Documental y evalian los proyectos estos proyectos, el
patrimonio documental de la Nacidon estda en manos de instituciones y
funcionarios que ven en las TVD un requisito por cumplir mas que una
herramienta para asegurar a la administracion, la historia, la recuperacion

oportuna de la informacion, la adecuada toma de decisiones.
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2.5 MARCO LEGAL
Este trabajo de pasantia se basa en la Ley 594 de 2000, ley general de archivo

Igualmente en el Acuerdo 02 de 2004 que establece los lineamientos basicos para
la organizacion de fondos acumulados, suscrito por el Archivo General de la
Nacion el 23 de enero de 2004.

Igualmente en la Circular 01 de 2003, que establece las pautas para la

Organizacion y conservacion de los documentos de archivo.

También aplica a esta pasantia la Resolucion No. 128 del 28 de mayo de 2010.
Por la cual se actualiza la metodologia de evaluacién de TRD y de TVD, se deroga
la Resolucion 00047 del 13 de marzo de 2000 y se conforma el Pre-Comité

Evaluador de Documentos

Se fundamenta esta pasantia en el Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 por el
cual se reglamenta parcialmente los decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica
el procedimiento para elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion

documental.

En el mini manual para aplicacion de Tablas de retenciébn documental
encontramos la siguiente normatividad que igual aplica a las Tablas de Valoracion

Documental.

“Los mandatos constitucionales referentes a la conservacién y salvaguarda del
Patrimonio Cultural de la Nacion, el derecho a la intimidad, el derecho de peticién, el
derecho a la informacion y el libre acceso a los documentos publicos, entre otros, son
pilares de la normatividad aplicada a los documentos y el fundamento de la Politica

Archivistica en el pais.



18

La Constitucién Politica de Colombia en el Titulo | de los Principios Fundamentales
establece:

Articulo 8: "Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales
y naturales de la nacion”.

En el Titulo Il de Los Derechos, Las Garantias y Los Deberes, en su Capitulo | de Los
Derechos Fundamentales, establece:

Articulo 15: "Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a
su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo,
tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
recogido en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas
garantias consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicacién privadas son inviolables. Sélo
pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las
formalidades que establezca la ley.

Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspeccion, vigilancia e
intervencion del Estado podra exigirse la presentacion de libros de contabilidad y
demés documentos privados, en los términos que sefiale la ley".

Articulo 20: "Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial..."
Articulo 23: "Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion..."

El capitulo 1l De Los Derechos Sociales, Econémicos y Culturales preceptua:

Articulo 72: "El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado. El
patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
pertenecen a la nacion y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley
establecera los mecanismos para readquirirlos cuando se encuentren en manos de
particulares y reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos
étnicos asentados en territorios de riqueza arqueoldgica."

Articulo 74: "Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos

salvo los casos que establezca la ley.
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El secreto profesional es inviolable".

Ademas de los preceptos constitucionales hay otras disposiciones legales vigentes
que hacen relacion al manejo de los documentos y a las responsabilidades de los
servidores publicos como:

Decreto 1777 de 1990. Por el cual se aprueba el Acuerdo 01 de mayo 15 de 1990
expedido por la Junta Directiva del Archivo General de la Nacién, sobre adopcion de
sus Estatutos.

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento
General de Archivos.

Decreto 1382 del 18 de agosto de 1995. "Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989
y se Nacionales al Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones."
Acuerdo 08 del 18 de Octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General de la
Nacion "

Estatuto Anticorrupcion. Articulo 27: "El Codigo Penal tendré un articulo con el
namero 148A, del siguiente tenor: Utilizacion indebida de informacion privilegiada. El

servidor publico o el particular que como empleado o directivo

Ley 200 de 28 de julio de 1995. Cddigo Disciplinario Unico. Articulo 40 sefala los
DEBERES de los servidores publicos:

Numeral 1. "Cumplir y hacer que se cumpla la Constitucion, los Tratados Publicos
ratificados por el gobierno colombiano, las Leyes, las Ordenanzas, los Acuerdos
Municipales, los Estatutos de la Entidad, los Reglamentos, los Manuales de
Funciones, las 6rdenes Superiores, cuando correspondan a la naturaleza de sus
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas y
contratos de trabajo”.

Numeral 5. "Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su
empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
impidiendo o evitando la sustraccion, destruccion, el ocultamiento o utilizacién
indebidos."

Numeral 24 "Responder por la conservacion de los documentos, Utiles, equipos,
muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir oportunamente

cuenta de su utilizacion."
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El Articulo 41 sefala las PROHIBICIONES de los servidores publicos:

Numeral 7. "Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a cargo de
los servidores publicos o la prestacion del servicio a que estan obligados."

Numeral 9. "Omitir y retardar o no suministrar oportunamente respuesta a las
peticiones respetuosas de los particulares o solicitudes de las autoridades, retenerlas
o enviarlas a destinatario diferente la que corresponda cuando sea de otra oficina."
Numeral 16. "Causar dafios o pérdida de bienes, elementos, expedientes o

documentos que hayan llegado a su poder por razon de sus funciones."
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3. PASANTIA

3.1. PLAN DE ACTIVIDADES.
Dentro de la propuesta de pasantia se realizaran las siguientes actividades

1. Recopilacion y estudio de informacion institucional (manual de
funciones, procedimientos, organigrama). en esta primera actividad se
recopilara la informacion necesaria para estudio y conocimiento amplio de
la entidad, analizando su evolucién, funciones y actividades de cada cargo

y dependencia y asi determinar los productores de los tipos documentales.

2. Estudio de inventarios documentales, y confrontacion con
archivo fisico; en esta actividad se confrontara un inventario documental
que se tiene y otros inventarios por dependencia para determinar la
documentacion que soportan y asi identificar las series de acuerdo a las

funciones analizadas en el punto anterior.

3. Identificacion de series, subseries o asuntos; en esta actividad
se identificaran las series y subseries que se produjeron en la fecha
comprendida entre 1989 al abril de 2001.

4. Conformacién de cuadro de clasificacion documental para la
ordenacion alfabética de series, subseries y/o asuntos y envid para
aprobacion al Comité de Archivo; en esta actividad y de acuerdo al estudio
y conformacion de series y subseries, se procedera a elaborar un cuadro de
clasificacion alfabético general que condensara la totalidad de series y
subseries identificadas en este fondo, este cuadro se enviara al comité de

archivo para su estudio y aprobacion.

5 Conformacion de cuadro de clasificacion documental por

dependencia con funcion asociada y envié para aprobacion al secretario
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general, en esta actividad se procede a elaborar los cuadros de
clasificacion por dependencia con funcién asociada, previo visto bueno del

cuadro de clasificacion alfabético.

6. Elaboracion de propuesta de Tablas de Valoracion
Documental por dependencia. Y envié para estudio y aprobacion al comité
de archivo, después de la aprobacion de los cuadros de clasificacion por
parte del Comité de archivo, se procedera en esta actividad a conformar las
tablas de Valoracion por dependencia, se determinara el procedimiento y
los tiempos de retencion con su respectiva justificacion y se procedera a su

envio al comité de Archivo de la entidad para su aprobacion,

7. Elaboracion de propuesta de Tablas de Valoracion
Documental por dependencia codificada. Y envid para estudio y aprobacion
al comité de archivo; después del visto bueno a la propuesta de Tablas de
Valoracion documental, se procedera a la codificacién de los cuadros de
clasificacion y las tablas de Valoracion y de nuevo se enviara al comité de

archivo para su visto bueno.

8. Entrega del producto final a satisfaccion; des pues de la
aprobacion del mismo se hard entrega oficial del producto a la entidad,
previa aprobacion del comité de Archivo y se dard por terminado la

pasantia.



3.1.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.
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ACTIVIDAD

TIEMPO EJECUCION

23

ﬁ.g()St()

6,13,20
sept

27411
sept-oct

18,25
oct

18,15

nov

22

nov

Recopilaciéon  y  estudio de informacién
institucional ~ (manual de  funciones,

procedimientos, organigrama)

&

Estudio de inventarios documentales, y
confrontacion con archivo fisico.

&

Identificacion de seties, subseties o asuntos.

Conformacién de cuadro de clasificacién
documental para la ordenacién alfabética de
series, subseries y/o asuntos y envié patra
aprobaciéon al Comité de Archivo.

Conformaciéon de cuadro de clasificacion
documental por dependencia con funcién
asociada y envid para aprobacion al secretario

general.

Conformacién de cuadro de clasificacién por
dependencia y envié a oficinas productoras

para visto bueno y al comité de archivo.

Elaboracién de propuesta de Tablas de
Valoracién Documental por dependencia. Y
envi6 para estudio y aprobacion al comité de
archivo

Codificacion de cuadros de clasificacion.

Codificacion de tablas de wvaloracion
documental.
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Entrega del producto final a satisfaccion %

3.1.2 DESARROLLO DE ACTIVIDADES

3.3.1 Actividad No. 1 Recopilaciéon y estudio de informacion institucional
(manual de funciones, procedimientos, organigrama)

RESENA HISTORICA

INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON RODRIGUEZ”

Historicamente el 16 de Noviembre de 1979, la Resolucion No. 20500 del
Ministerio de Educacién Nacional aprueba a INTENALCO como la primera
Institucién Oficial de Carreras Técnicas Profesionales en la ciudad de Santiago de
Cali, que inicia sus programas de Administracion de Empresas, Costos y
Contabilidad y Secretariado Ejecutivo Bilingue.

En el afio 1991 mediante el Decreto 2914 del 9 de Diciembre, se autoriza la
Unidad Académica de Extension e Investigacion que se extiende como puente
entre la Institucion, organizaciones publicas, privadas y la comunidad, para emitir
acciones de proyeccién social y ofrecer Programas de Educacion No Formal,
reconocidos por el Ministerio de Salud y las Secretarias de Educacion respectivas.

A partir de 1997 y mediante Convenio de Cooperacion Interinstitucional con
la Universidad Santiago de Cali, se inicia el proceso de Educacién Superior
Tecnologica con los Programas de Administracion de Empresas, Contaduria,
Finanzas y Negocios Internacionales. De igual manera, se suscriben convenios
para Profesionalizacion de los programas Técnicos y Tecnoldgicos con la
Universidad del Quindio.

A partir de 2002, a través del Proyecto Social "PACES" ofrece cobertura
educativa Técnica Profesional y Educacion No Formal a poblacion de estratos 1y
2 en jornada diurna, para contribuir al desarrollo politico, econémico y social que
respalda las propuestas de Paz del Gobierno Nacional con alternativas concretas
de generacion de ingresos propias de sus programas de educacion para el trabajo.
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Adicionalmente se suscriben convenios con entes territoriales del orden
municipal como Santander de Quilichao (Cauca), Santa Rosa de Cabal (Risaralda)
en los que se ofrecen los Programas Técnicos Profesionales en area
administrativa y de salud

MISION

INTENALCO forma profesionales con excelentes bases técnicas,
tecnolégicas y cientificas, generadores de procesos de cambio, con vision
futurista, con valores éticos, autbnomos y perseverantes, capaces de asumir
riesgos, defender sus derechos, respetar los de los demas y fomentar la

conservacion del medio ambiente.

VISION

INTENALCO, a mediano plazo se convertird en una institucion universitaria
que ofrezca programas de pregrado y postgrado, ajustados a modelos
pedagdgicos que caractericen la formacidbn humana y profesional de sus
egresados, contard con planta propia en la ciudad de Santiago de Cali, ampliara la

cobertura educativa a diferentes regiones del pais.

Los objetivos que orientan el proceso pedagogico y administrativo de
INTENALCOEDUCACION SUPERIOR se han dividido en los objetivos de la
Educacién Superior y los Institucionales.

Objetivos Generales:

Son objetivos del Instituto, retomando ademas de los establecidos en el Articulo 6
de la Ley 30 de 1992 los siguientes:

* Ampliar la oportunidad de acceso a la Educacién Superior, para que todos los
colombianos que cumplan los requisitos exigidos puedan ingresar a ella y
beneficiarse de sus programas.
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* Integrar la Institucién con la empresa privada, estatal y los demas organismos
gubernamentales en aras de contribuir al desarrollo Institucional y de la region.

» Establecer convenios con otras instituciones de Educacion Superior tanto
Nacionales como Extranjeras para realizar intercambios de tecnologia y
pedagogia para beneficio de la comunidad educativa.

* Promover la formacion investigativa y pedagdgica del personal docente, que
fortalezca la calidad de la educacion en sus diferentes modelos y niveles.

ldentificar necesidades regionales y realizar acciones que contribuyan a su
solucion.

Objetivos Especificos:

* Propender por la calidad humana y educativa formando excelentes personas y
profesionales.

* Propiciar actividades y capacitacibn permanente que sean coherentes con las
necesidades del cliente y del entorno.

* Destinar los recursos financieros apropiados para el desarrollo de los procesos
académicos y del crecimiento de la Institucién.

» Fomentar una cultura del servicio de calidad, que permita la satisfaccion de las
necesidades del cliente y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Acuerdo No. 021. De 1990

Decreto No. 2914 de 1990
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ESTRUCTURA ORGANICA INTENALCO
05 de diciembre de 1990 - 08 de noviembre de 2000
1. Consejo

suberior

2. Rectoria

2.1 Oficina de Planeacion y 3. Secretaria General
sistematizacion

Comision de
personal
3.1 seccién administrativa,
registro y control
Académico

- —— Comision
3.2 Seccioén Biblioteca y personal
recursos educativos docente

Consejo de unidad 5. Unidad Administracién 2.2 .Centro de 9. Divisién

Empresas investigacion y Administrativa y
financiera

extension

Consejo de unidad 6. Unidad contaduria

9.1. Seccién de

: - 7. Unidad comercio e Financiera
Consejo de unidad -
idiomas
9.2. Seccidn
Personal y
bienestar

Series INTENALCO

Linea de Autoridad Linea de Asesoria Organos de Asesoria



omité
intersectorial de
Planeacion

Decreto 2104
27 de septiembre 2013

Comision dePersonal

Comité de Coordinacion de
Control Interno

1 ----.
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3.3.2 Actividad 2. Estudio de inventarios documentales, y
confrontacién con archivo fisico.

Muestra del inventatio

FECHAS EXTREMAS

UNIDAD

CONSERVACION

FRECUENCIA DE

OFICINA SERIE / SUBSERIE / ASUNTO SOPORTE CONSULTA
INICIAL FINAL CAR | TOM | OTR
PETA (o] (o]

Financiera Informe Contraloria 31/12/1989 |22/12/1992 |x Papel |Escasa

Financiera | Comprobantes de Papel | Escasa
diario — Cuentas Enero | 01/01/1990 |31/01/1990 | x

Financiera | Comprobantes de X Papel | Escasa
diario - Cuentas
febrero 01/02/1990 | 28/02/1990

Financiera | Comprobantes de X Papel | Escasa
diario - Cuentas
Marzo 01/03/1990 | 15/03/1990

Financiera | Comprobantes de X Papel | Escasa
diario - Cuentas
Marzo 15/03/1990 |31/03/1990

Financiera | Comprobantes de X Papel | Escasa
diario - Cuentas Abril |01/04/1990 | 30/04/1990

Financiera | Comprobantes de X Papel | Escasa
diario - Cuentas Mayo |01/05/1990 | 31/05/1990

Financiera | Comprobantes de X Papel | Escasa
diario - Cuentas Junio | 01/06/1990 | 30/06/1990

Financiera | Comprobantes de X Papel | Escasa
diario - Cuentas Julio | 03/07/1990 | 12/07/1990

Financiera | Comprobantes de X Papel | Escasa
diario - Cuentas Julio | 12/07/1990 |31/07/1990

Financiera Comprobantes de X Papel |Escasa
diario - Cuentas
Agosto 10/08/1990 | 09/08/1990
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Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
Agosto

10/08/1990

31/08/1990

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
septiembre

01/09/1990

30/09/1990

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
Octubre

01/10/1990

31/10/1990

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
noviembre

01/11/1990

06/11/1990

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
Noviembre

07/11/1990

30/11/1990

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
Diciembre

01/12/1990

12/12/1990

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
Diciembre

12/12/1990

28/12/1990

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
Diciembre

29/12/1990

31/12/1990

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas

1989

1990

Papel

Escasa

Financiera

Conciliacion cuenta
corriente

30/06/1990

31/07/1990

Papel

Escasa

Financiera

P6liza automovil No.
2661

22/07/1986

14/09/1990

Papel

Escasa

Financiera

Péliza automovil
incendio la previsora
No. 7850

14/11/1984

03/12/1990

Papel

Escasa

Financiera

Péliza seguro corriente
débil la previsora No.
1232

13/08/1985

28/12/1990

Papel

Escasa

Financiera

Reportes de cesantias

24/05/1990

Papel

Escasa

30



Financiera

Reportes de Nomina

04/12/1990

22/07/1991

Papel

Escasa

Financiera

Correspondencia
recibida de min
educacién y
contraloria

18/01/1990

14/02/2001

Papel

Escasa

Financiera

comprobantes de
egreso anulados

18/10/1990

19/03/1991

Papel

Escasa

Financiera

cheques anulados

1990

1991

Papel

Escasa

Financiera

acuerdos de gastos

25/01/1990

01/12/1999

Papel

Escasa

Financiera

Certificados y
movimientos de
cuenta corriente

19/11/1990

19/12/1991

Papel

Escasa

Financiera

Correspondencia
General recibida

22/12/1990

08/11/1993

Papel

Escasa

Financiera

Programa anual de
caja

1990

1993

Papel

Escasa

Financiera

Ejecuciones
presupuestales

31/01/1990

07/02/1992

Papel

Escasa

Financiera

cuadros de informes
financieros

1990

1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas enero

01/01/1991

29/01/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
febrero

01/02/1991

28/02/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
febrero

04/02/1991

28/02/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
Marzo

01/03/1991

31/03/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
Marzo

04/03/1991

22/03/1991

Papel

Escasa
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Financiera

cuentas de abril

01/04/1990

30/04/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
Diario - cuentas Abril

11/04/1991

30/04/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
Diario mayo

01/05/1991

11/05/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario mayo

10/05/1991

31/05/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario junio

01/06/1991

30/06/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario julio

01/07/1991

30/07/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario julio

04/07/1991

31/07/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario agosto

01/08/1991

30/08/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
septiembre

01/09/1991

30/09/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
octubre

01/10/1991

31/10/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
octubre

07/10/1991

31/10/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
noviembre

01/11/1991

15/11/1991

Papel

Escasa

Financiera

Comprobantes de
diario - Cuentas
noviembre

19/11/1991

30/11/1991

Papel

Escasa
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Unidad productora Codificacion
Rectoria 2

Oficina Planeacion y sistematizaciéon 2.1

Centro de investigacion y extension 2.2
Secretaria General 3

Seccion de admoniciones, registroy 3.1

control académico

Unidad de administracién de 5

empresas

Unidad de contaduria

Unidad de comercio e idiomas
Division administrativa y financiera
Seccion financiera

©olo|N o

3.2.3 ACTIVIDAD 3 Conformacion de cuadro de clasificacion documental
parala ordenacion alfabética de series, subseries y/o asuntos y envi6 para
aprobacion al Comité de Archivo.

CUADRO PARA LA ORDENACION ALFABETICA DE SERIES, SUBSERIES
Y/O ASUNTOS PARA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

CODIGO SERIE, SUBSERIES O ASUNTOS

|
01.01 Actas cheques anulados
|
01.03 Actas comité de Investigacion
|
01.05 Actas comité de sistemas
|

01.07 Actas Consejo de educacion superior
|

01.09 Actas de comité técnico

01.11 Actas de consejo directivo

01.13 Actas de proyectos en instituciones educativas




01.14
01.15
02
03
04
05
06
07
08
08.01
08.02
09
10
10.01
10.02
11
11.01
12
13
13.01
13.02
14
14.01
14.02
14.03
14.04
14.05
15
15.01
15.02
15.03
16
16.01
16.02
16.03
17
17.01
17.02
17.03
18
19
20
21

Actas de reunion

Actas de reunion docentes
ACUERDOS

ANALISIS PRESUPUESTAL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
BALANCE

CALIFICACIONES PARCIALES
CARGA ACADEMICA
CERTIFICADOS

Certificados y movimiento cuenta corriente
Certificados de estudio
CONCURSOS

COMPROBANTES

Comprobantes de diario
Comprobante de egreso anulados
CONCILIACIONES BANCARIAS
Conciliacion cuenta corriente
CIRCULARES

CONSTANCIAS

Constancias laborales para tramite bono pensional
Constancias laborales
CONTRATOS

Contrato de arrendamiento
Contrato de prestacion de servicios
Contrato de publicidad

Contrato de comodato

Contrato de mantenimiento
CONTROLES

Control de ingreso Docentes
Control de llamada

Control Diario de Fotocopias
CONVENIOS

Convenios entidades del estado
Convenio interinstitucional
Convenios universidades
CORRESPONDENCIA
Correspondencia enviada
Correspondencia recibida
Correspondencia interna
DEPOSITOS JUDICIALES
DESCUENTO FONDO DEL MAGISTERIO
DERECHO DE PETICION
DIRECTORIO DE MATRICULAS
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23
24
25
26
27
27.01
27.02
27.03
27.04
27.05
28
28.01
28.02
28.03
28.04
28.05
28.06
28.07
28.08
28.09
28.10
28.11
28.12
29
30
31
31.01
31.02
31.03
31.04
31.05
31.06
31.07
31.08
31.09
32
33
33.01
34
34.01
35
36

35

EJECUCIONES PRESUPUESTALES
EJECUCION DE INGRESOS
EVENTOS PROTOCOLARIOS
EVALUACION DOCENTES

GIROS DIRECCION TESORERIA NACIONAL
HISTORIALES

Historial laboral docente hora catedra
Historial laboral docente medio tiempo
Historial laboral docente tiempo completo
Historial laboral personal administrativo
Historial Académicas

INFORMES

Informe de Caja General

Informe de Resultados

Informe ejecutivo anual

Informes entidades del estado

Informe 6rganos de control

Informe Rendicién de cuentas

Informes de Ejecucion Presupuestal
Informes de gestidn

Informes estadisticos

Informes financieros

Informes Rectoria

Informes registro de clase
INVENTARIOS

INVESTIGACIONES DISCIPLIANARIAS
LIBROS

Libro Auxiliar Contable

Libro Auxiliar Retefuente

Libro Auxiliar de Bancos

Libro auxiliar de caja

Libro auxiliar de proveedores

Libro auxiliar presupuestal

Libro de calificaciones

Libros de matricula

Libro de habilitaciones

LIQUIDACION DE APORTES
MANUALES

Manual de funciones

MOVIMIENTOS CONTABLES
Movimientos cuentas por pagar
NOMINAS

PAGOS FER FONDO PRESTACIONAL
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37.01
37.02
37.03
37.04
38
39
39.01
39.02
39.03
40
40.01
40.02
40.03
41
42
42.01
42.02
43
43.01
43.02
43.03
43.04
43.05
44

44.01
44.02
45
46
46.01
47
48
48.01
48.02
48.03
48.04
48.05
48.06
49
49.01
50
52
52.01

PLANES

Plan académico

Planes de estudio

Plan de desarrollo

Plan de mejoramiento
PRESUPUESTO

PROCESOS

Proceso Disciplinarios

Procesos eleccion de representantes a comités
Procesos judiciales

PROGRAMAS

Programa anual de caja

Programa ACADEMICOS

Programas de cooperacion institucional
PROMEDIOS MENSUALES DEPOSITO TES
PROPUESTAS

Propuesta proyecto de investigacion
Propuestas trabajo de grado
PROYECTOS

Proyecto académicos

Proyecto Analisis encuesta valore PEI
Proyecto creacion de programas
Proyecto de extension

Proyecto de inversion

POLIZA

Pdliza Automovil

Pdliza de seguros

RADICADOR DE CORRESPONDENCIA
REGLAMENTOS

Reglamentos trabajo de grado
RELACION DE IVA

REPORTES

Reporte Cesantias Fondo Nacional del ahorro
Reporte de nomina

Reportes caja menor

Reporte de consignaciones

Reporte notas parciales

Reporte PAC

REGISTROS

Registro de Matriculas

RESOLUCIONES

TARJETAS

Tarjetas presupuestales

36



52.02 Tarjetas de bancos

53 TELEX GIRADOS

54 TRASLADOS PRESUPUESTALES
54.01 Traslado de fondos

37

3.2.4 ACTIVIDAD 4 Conformacién de cuadro de clasificacion documental por
dependencia con funcion asociada y envio para aprobacién al secretario

general.

CUADRO DE CLASIFICACION POR DEPENDENCIA CON FUNCION
ASOCIADA PARA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL INTENALCO

CUADRO DE CLASIFICACION GENERAL PARA TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL INTENALCO

Fondo: INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO SIMON RODRIGUEZ

Seccién o

cODIGO .,
subseccion

CODIGO

SERIE Y SUBSERIE

TIPOS
DOCUMENTALES

2 Rectoria

09

CONCURSOS

Convocatorias
Avisos

Hojas de vida
Examenes
Entrevistas

Listados de elegibles
Listados de elegidos
Acta de concurso

14

CONTRATOS

14.01

Contrato de
arrendamiento

Cedula de Ciudadania
Rut
contrato

14.02

Contrato de prestacion
de servicios

Disponibilidad
presupuestal

Formato unico funcién
Publica

Hoja de Vida
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Documentos de
identidad
antecedentes penales,
fiscales, disciplinarios
acta de inicio

Pasado Judicial

Rut

Contrato

Conceptos Juridicos
soportes de educacion

Soportes de
experiencia laboral
Afiliacion en Salud
Afiliacion en Riesgos
Soportes pago de
seguridad social
Propuesta
Cotizaciones
Constancias

Otro si.

poliza

contrato

Acta de finalizacién
Informes

Evaluacién

Oficio Termina contrato
Acta de finalizacion

14.03

Contrato de publicidad

Propuesta
Cotizaciones

Cedula de Ciudadania
Rut

Acta de inicio

Otro si.

poliza

contrato

conceptos Juridicos
Acta de finalizacion

14.04

Contrato de comodato

Cedula de Ciudadania
Rut
Poliza
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contrato
14.05 Contrato de Cedula de Ciudadania
mantenimiento Rut
poliza
contrato
16 CONVENIOS
16.01 Convenios Entidades | Convenio
del Estado Comunicaciones
Informes
Conceptos Juridicos
anexos
16.02 Convenio Convenio
Interinstitucional Comunicaciones
Informes
Conceptos Juridicos
anexos
16.03 Convenios Convenio
universidades Comunicaciones
Informes
Conceptos Juridicos
anexos
17 CORRESPONDENCIA
17.01 Correspondencia
enviada
17.02 Correspondencia
recibida
17.03 Correspondencia
interna
33 MANUALES
33.01 Manual de funciones

39

PROCESOS
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39.01

Proceso Disciplinarios

Acto de Apertura
Informes de Apertura
Notificaciones
Declaraciones
Pruebas

Descargos

Fallos

Resolucién de sierre
Auto de archivo

39.02

Procesos elecciéon de
representantes a
comités

Convocatoria
Reglamentacion
inscripcion
acta de escrutinio
Notificacion Elegido

39.03

Procesos judiciales

Demanda

Poder

Pruebas
Contestacion de
demanda

Fallo

Notificacion del fallo
Recurso de
impugnacion
Notificacion de fallo de
segunda instancia
Fallo de segunda
instancia

45

RADICADOR DE
CORRESPONDENCIA

48

REPORTES

48.03

Reportes caja menor

Relacion
Facturas
Tiquetes

50

RESOLUCIONES

2.1

Oficina de
planeacion y
sistematizacion

17

CORRESPONDENCIA




41

17.03 Correspondencia
interna
28 INFORMES
28.02 Informe de Resultados | Informe
Anexos
28.08 Informes de Gestiéon Informe
Anexos
37 PLANES
37.03 Plan de desarrollo Plan estratégico
Plan de accion
37.04 Plan de mejoramiento
01 ACTAS
Centro de
2.2 investigacion y
extension
01.03 Actas comité de Convocatoria
investigacion Acta
anexos
01.14 Actas de reunion Convocatoria
Acta
anexos
01.15 Actas de reunién Convocatoria
docentes Acta
anexos
28 INFORMES
28.08 Informes de gestion Informe
Anexos
40 PROGRAMAS
40.02 Programa Académico | Cronograma

Horario de clase
Carga académica
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40.03 Programas de Contenido
cooperacion Cronograma
institucional Comunicaciones

convenios

42 PROPUESTAS

42.01 Propuesta proyecto de | Presentacion
investigacion Problema de

investigacion

Marco referencial
Objetivos
Justificacién

Disefio metodoldgico
Informes
Cronogramas
presupuesto

42.02 Propuestas trabajo de
grado

43 PROYECTOS

43.04 Proyecto de extensién

01 ACTAS

Secretaria general

01.10 Actas de consejo Convocatoria
Académico Acta

anexos

01.11 Actas de consejo Convocatoria
Directivo Acta

anexos

01.07 Convocatoria
Actas de consejo Acta
superior anexos

01.02 Actas comité de Convocatoria
archivo Acta

anexos

01.04 Actas comité de Convocatoria

mercadeo Acta

anexos
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01.05 Actas comité de Convocatoria
sistemas Acta
anexos
02 ACUERDO
12 CIRCULARES
13 CONSTANCIAS
13.01 constancias laborales
15 CONTROLES
15.01 Control de ingreso
Docentes
15.02 Control de llamadas
15.03 Control Diario de
Fotocopias
17 CORRESPONDENCIA
17.01 Correspondencia
enviada
17.02 Correspondencia
recibida
17.03 Correspondencia
interna
20 DERECHOS DE
PETICION
24 EVENTOS
PROTOCOLARIOS
27 HISTORIALES
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27.01

Historial laboral
docente hora catedra

Hoja de vida

Copia cedula

Copia pasado judicial
Copia antecedentes
Copia libreta militar
Certificados de estudio
Contratos de
prestacion de servicios
Comunicaciones
Solicitudes

27.02

Historial laboral
docente medio tiempo

Hoja de vida

Copia de cedula
Copia pasado judicial
Copia antecedentes
disciplinarios

Copia antecedentes
fiscales

Resolucién de
Nombramiento
Notificacion de
nombramiento
Certificados de estudio
Constancia laborales
Copia libreta militar
Solicitudes

Permisos
Resoluciones

27.03

Historial laboral
docente tiempo
completo

Hoja de vida

Copia de cedula
Copia pasado judicial
Copia antecedentes
disciplinarios

Copia antecedentes
fiscales

Resoluciéon de
Nombramiento
Notificacion de
nombramiento
Certificados de estudio
Constancia laborales
Copia libreta militar
Solicitudes

Permisos
Resoluciones
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3.1

Seccion
Administrativa
registro y control

27.04 Historial laboral Hoja de vida
personal Copia de cedula
administrativo Copia pasado judicial

Copia antecedentes
disciplinarios

Copia antecedentes
fiscales

Resolucién de
Nombramiento
Notificacion de
nombramiento
Certificados de estudio
Constancia laborales
Copia libreta militar
Solicitudes

Permisos
Resoluciones

28 INFORMES

28.04 Informes entidades del | Informe
estado anexos

28.05 Informe 6rganos de Informe
control anexos

30 INVESTIGACIONES Informe de apertura
DISCIPLINARIAS Pruebas

Descargos
Notificacion

45 RADICADORES DE
CORRESPONDENCIA

48 REPORTES

48.03 Reportes caja menor Relacion

Facturas
Tiquetes
01 ACTAS
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académico

01.12 Actas de Grado Convocatoria
Acta
anexos

01.14 Actas de reunion Convocatoria
Acta
anexos

07 CARGA ACADEMICA

06 CALIFICACIONES Registro de

PARCIALES calificaciones parcial

1,2 y examen final
habilitaciones
Anexos

08 CERTIFICADOS

27 HISTORIALES

27.05 Historial Académico Inscripcion
Fotocopia documento
de identidad

Copia libreta militar
Pruebas ICFES
Copia diploma de
bachiller

Copia acta de grado
Matricula académica
Matricula financiera
Estudios de
homologacion
Contenidos
programaticos
Certificados de estudio
Comunicaciones
tabulados

17

CORRESPONDENCIA
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17.01 Correspondencia
enviada
17.02 Correspondencia
recibida
17.03 Correspondencia
interna
28 INFORMES
28.12 Informes registro de Informe
clase Anexos
31 LIBROS
31.07 Libro de calificaciones
31.08 Libros de matricula
43 PROYECTOS
43.02 Proyecto Andlisis
encuesta valores PEI
48 REPORTES
48.05 Reporte notas
parciales
01 ACTAS
Unidad
administracion de
empresas
01.13 Actas de proyectos en | Convocatoria

instituciones
educativas

Acta
anexos
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01.15 Actas de reunion Convocatoria
docentes Acta
anexos
17 CORRESPONDENCIA
17.01 Correspondencia
enviada
17.02 Correspondencia
recibida
17.03 Correspondencia
interna
25 EVALUACIONES Encuestas
DOCENTES Tabulaciones
Calificaciones
definitivas
28 INFORMES
28.08 Informes de gestion Informe
Anexos
28.12 Informes registro de Informe
clase Anexos
37 PLANES
37.01 Plan académico
37.02 Planes de estudio
40 PROGRAMAS
40.02 Programa Académico | Cronograma
Horario de clase
Carga académica
40.03 Programas de

cooperacion
institucional
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42 PROPUESTAS
42.02 Propuestas trabajo de
grado
43 PROYECTOS
43.01 Proyecto académicos
43.03 Proyecto creacion de
programas
01 ACTAS
Unidad contaduria
01.13 Actas de proyectos en | Convocatoria
instituciones Acta
educativas anexos
01.15 Actas de reunion Convocatoria
docentes Acta
anexos
17 CORRESPONDENCIA
17.01 Correspondencia
enviada
17.02 Correspondencia
recibida
17.03 Correspondencia
interna
25 EVALUACIONES Encuestas
DOCENTES Tabulaciones
Calificaciones
definitivas
28 INFORMES
28.08 Informes de gestion Informe

Anexos
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28.12 Informes registro de Informe
clase Anexos
37 PLANES
37.01 Plan académico
37.02 Planes de estudio
40 PROGRAMAS
40.02 Programa Académico | Cronograma
Horario de clase
Carga académica
40.03 Programas de
cooperaciéon
institucional
42 PROPUESTAS
42.02 Propuestas trabajo de
grado
43 PROYECTOS
43.01 Proyecto académicos
43.03 Proyecto creacién de
programas
01 ACTAS
Unidad comercio e
idiomas
01.13 Actas de proyectos en | Convocatoria

instituciones
educativas

Acta
anexos
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01.15 Actas de reunion Convocatoria
docentes Acta
anexos
17 CORRESPONDENCIA
17.01 Correspondencia
enviada
17.02 Correspondencia
recibida
17.03 Correspondencia
interna
25 EVALUACIONES Encuestas
DOCENTES Tabulaciones
Calificaciones
definitivas
28 INFORMES Informe
Anexos
28.08 Informes de gestion Informe
Anexos
28.12 Informes registro de Informe
clase Anexos
37 PLANES
37.01 Plan académico Cronograma
Horario de clase
Carga académica
37.02 Planes de estudio
40 PROGRAMAS
40.02 Programa Académico
40.03 Programas de

cooperacion
institucional
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42 PROPUESTAS
42.02 Propuestas trabajo de
grado
43 PROYECTOS
43.01 Proyecto académicos
43.03 Proyecto creacion de
programas
02 ACUEREDOS
Divisién
administrativa 'y
financiera
03 ANALISIS
PRESUPUESTAL
04 ANTEPROYECTO DE | Presupuesto de
PRESUPUESTO inversion
Presupuesto de
funcionamiento
Estudio de valores
Decretos
Programa anual de
caja
17 CORRESPONDENCIA
17.01 Correspondencia
enviada
17.02 Correspondencia
recibida
17.03 Correspondencia
interna
20 DERECHOS DE Requerimiento

PETICION

Respuesta
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9.1

Seccioén financiera

22 EJECUCIONES
PRESUPUESTALES

23 EJECUCION DE
INGRESOS

26 GIROS DIRECCION
TESORERIA
NACIONAL

28 INFORMES

28.01 Informe de Caja Informe
General Anexos

28.04 Informes entidades del | Informe
estado Anexos

28.05 Informe 6rganos de Informe
control Anexos

28.06 Informe Rendicién de Informe
cuentas Anexos

28.07 Informes de Ejecucién | Informe
Presupuestal Anexos

28.10 Informes financieros Informe

Anexos
28.11 Informes Rectoria Informe
Anexos

38 PRESUPUESTO

54 TRASLADOS
PRESUPUESTALES

54.01 Traslado de fondos

01 ACTAS
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01.01 Actas de cheques
anulados
01.06 Actas de
comprobantes
anulados
05 BALANCE
08 CERTIFICADOS
08.01 Certificados y
movimiento cuenta
corriente
10 COMPROBANTES
10.01 Comprobantes de Orden de compra
diario Factura
Cotizaciones
Notas crédito
Remision
Cuenta de cobro
Resoluciones
Cedula de proveedor
Rut
Certificacion cuenta
bancaria
Consignacion
Traslados
presupuestales
10.02 Comprobantes de
egreso anulados
11 CONCILIACION
BANCARIA
11.01 Conciliaciéon cuenta
corriente
44 POLIZAS




55

44.01 Péliza Automovil

44.02 Pdliza de seguros

13 CONSTANCIAS

13.01 Constancias laborales
para tramite bono
pensional

17 CORRESPONDENCIA

17.01 Correspondencia
enviada

17.02 Correspondencia
recibida

17.03 Correspondencia
interna

18 DEPOSITOS
JUDICIALES

19 DESCUENTO FONDO
DEL MAGISTERIO

29 INVENTARIOS

31 LIBROS

31.01 Libro Auxiliar Contable

31.02 Libro Auxiliar
Retefuente

31.03 Libro Auxiliar de

Bancos
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31.04 Libro auxiliar de caja
31.05 Libro auxiliar de
proveedores
31.06 Libro auxiliar
presupuestal
32 LIQUIDACION DE
APORTES
34 MOVIMIENTOS
CONTABLES
34.01 Movimientos cuentas
por pagar
35 NOMINAS Resolucién
Formulario de
liquidacion de aportes
Consignacion
Descuentos de libranza
Descuentos depdsitos
judiciales
Recibo de caja
Factura
Cuenta de cobro
Otros descuentos de
ley
36 PAGOS FER FONDO
PRESTACIONAL
40 PROGRAMAS
40.01 Programa anual de
caja
41 PROMEDIOS
MENSUALES

DEPOSITO TES
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47 RELACION DE IVA

48 REPORTES

48.01 Reporte Cesantias
Fondo Nacional del
ahorro

48.02 Reporte de nomina

48.04 Reporte de
consignaciones

48.07 Reporte PAC

52 TARJETAS

52.01 Tarjetas
presupuestales

52.02 Tarjetas de bancos

53

TELEX GIRADOS
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3.2.5 ACTIVIDAD 5 CONFORMACION DE CUADRO DE CLASIFICACION POR
DEPENDENCIA Y ENVIO A OFICINAS PRODUCTORAS PARA VISTO BUENO
Y AL COMITE DE ARCHIVO.

2 SECCION RECTORIA
. NOMBRE DE LA SERIE z NOMBRE DE LA .
CODIGO O ASUNTO CODIGO SUBSERIE FUNCION ASOCIADA
09 Con arreglo a las
CONCURSOS disposiciones pertinentes,
nombrar y remover al
personal de la Institucion.
14 CONTRATOS Contrato de Ordenar gastos, realizar
14.01 arrendamiento las operaciones, expedir
los actos y suscribir los
Contrato de contratos que sean
14.02 | Prestacionde necesarios para el
SErvICIos cumplimiento de los
Contrato de objetivos de la Institucion,
14.03 publicidad atendiéndose a las
disposiciones legales y
Contrato de reglamentarias vigentes y
14.04 comodato al presente Estatuto.
Contrato de
14.05 mantenimiento
16 CONVENIOS Convenios entidades
16.01 del estado
Convenio
16.02 interinstitucional

16.03

Convenios
universidades
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17

CORRESPONDENCIA

17.01

Correspondencia
enviada

17.02

Correspondencia
recibida

Recibir, radicar y dar
tramite a la
correspondencia,
comunicaciones y
documentacion dirigida a
la Rectoria, de
conformidad con los
procedimientos
establecidos para el caso.

17.03

Correspondencia
interna

Transcribir a maquina,
cartas, informes y cuadros
estadisticos,

Redactar comunicaciones
y elaborar a maquina
correspondencia de rutina

33

MANUALES

17.01

Manual de funciones

Expedir los manuales de
funciones y requisitos y los
procedimientos
administrativo

39

PROCESOS

39.01

Proceso
Disciplinarios

Aplicar las sanciones
disciplinarias que le
corresponden por ley o
reglamento

39.02

Procesos eleccion
de representantes a
comités

Reglamentar y convocar la
eleccién de egresados,
estudiantes, profesores y
demés miembros de
conformidad con las
normas estatutarias que
hacen parte de las
diferentes corporaciones
de la Institucion y efectuar
oportunamente las
correspondientes
convocatorias

39.03

Procesos judiciales

Ejecutar decisiones del
Consejo directivo
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45

RADICADOR DE
CORRESPONDENCIA

Recibir, radicar y dar
tramite a la
correspondencia,
comunicaciones y
documentacion dirigida a
la Rectoria, de
conformidad con los
procedimientos
establecidos para el caso

48

REPORTES

48.03

Reportes caja menor

Transcribir a maquina
cartas, informes, cuadros
estadisticos, resoluciones,
actas y demas
comunicaciones.

50

RESOLUCIONES

Ordenar gastos, realizar
operaciones. Expedir los
actos y suscribir los
contratos que sea
necesarios para el
cumplimiento de los
objetivos del instituto
atendiéndose a las
disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Dispones para la firma del
rector, los diplomas, actas,
resoluciones contratos y
demas documentos que
conforma a las normas
vigentes deba emitir, y
sean solicitadas a la
Rectoria.
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SECCION: RECTORIA

2.1 SUBSECCION: PLANEACION Y SISTEMATIZACION
p NOMBRE DE LA SERIE = NOMBRE DE LA ;
CODIGO O ASUNTO CODIGO SUBSERIE FUNCION ASOCIADA
CORRESPONDENCIA | 17.03 Correspondencia Transcribir a maquina,
17 interna cartas, informes y cuadros
estadisticos,
Redactar comunicaciones
y elaborar a maquina
correspondencia de rutina
28 INFORMES Informe de
Resultados Recopilar, consolidar
28.02 analizar y evaluar la
informacion estadistica
— sobre las actividades del
28.08 Informes de Gestidon Instituto
Presentar informes sobre
el desarrollo de las
actividades de la
dependencia
37 PLANES 37.03 Plan de desarrollo
Elabora los planes de
desarrollo de la institucion,
coordinar su ejecucion
evaluar y sugerir ajustes
37.04 | Plan de y sugerir &

mejoramiento

Establecer pautas y
procedimientos para el
desarrollo de la auto
evaluacion
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2.2

SECCION: RECTORIA

SUBSECCION: CENTRO DE INVESTIGACION Y EXTENSION

CODIGO

NOMBRE DE LA
SERIE O ASUNTO

CODIGO

NOMBRE DE LA
SUBSERIE

FUNCION ASOCIADA

01

ACTAS

01.03

Actas comité de
investigacion

Atender y coordinar la
prestacion de los servicios
docentes y de asesoria a los
otros programas
académicos y los de
asistencia a la comunidad,
en coordinacion con el
centro de investigacion y
extension y el jefe de
planeacion

01.14

Actas de reunion

01.15

Actas de reunidn
docentes

Formular los criterios y
normas generales sobre
investigacién aplicar,
orientar y coordinar los
programas y proyectos que
desarrolle los alumnos, los
profesoras y la comunidad

28

INFORMES

28.08

Informes de gestién

Presentar informes sobre
las actividades de la
dependencia.

40

PROGRAMAS

40.02

Programa Académico

Apoyar los programas
académicos de
investigacion aplicada y de
capacitacion de sus
docentes y alumnos.
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40.03

Programas de
cooperacion
institucional

Establecer relaciones de
intercambio y colaboracién
en el area de investigacion
aplicada y extension con
entidades nacionales y
extranjeras del sector
publico y privado

PROPUESTAS

42.01

Propuesta proyecto
de investigacion

Promover el espiritu
investigativo entre los
profesores y estudiantes del
Instituto

42.02

Propuestas trabajo
de grado

Formular los criterios y
normas generales sobre
investigacion aplicar,
orientar y coordinar los
programas y proyectos que
desarrolle los alumnos, los
profesoras y la comunidad

PROYECTOS

43.04

Proyecto de
extension

Programar, administrar y
evaluar programas de
educacion continua, de
educacion no formal y de
educacion abiertay a
distancia.

REGLAMENTOS

46.01

Reglamentos trabajo
de grado

Formular los criterios y
normas generales sobre
investigacién aplicar,
orientar y coordinar los
programas y proyectos que
desarrolle los alumnos, los
profesoras y la comunidad
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SECCION: SECRETARIA GENERAL

3
. NOMBRE DE LA SERIE z NOMBRE DE LA .
CODIGO O ASUNTO CODIGO SUBSERIE FUNCION ASOCIADA
01 ACTAS 01.10 Actas de consejo Actuar como secretario de
Academico consejos superior y
: académico.
01.11 Actas de consejo
Directivo Elaborar las actas
correspondientes a las
01.07 : .
. secciones del consejo
Actas de consejo . .
superior superllor.y con_sejo
académico y firmarlas
01.02 Actas comité de conjuntamente con los
archivo respectivos presidentes.
01.04 | Actas comité de Conservar y custodiar en
mercadeo condiciones adecuadas,
01.05 Actas comité de los archivos
sistemas correspondientes al
consejo directivo y
académico y demas
corporaciones de las
cuales sea secretario
02 ACUERDOS Actuar como secretario de

consejos directivos y
académicos

Conservar y custodiar en
condiciones adecuadas,
los archivos
correspondientes al
consejo superior y de mas
corporaciones de las
cuales sea secretario
conforme a lo dispuesto
en el estatuto General
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12

CIRCULARES

Notificar en los términos
legales y reglamentarios ,
los actos que expida el
rector y las corporaciones
de las cuales sea
secretario

13

CONSTANCIAS

13.01

constancias
laborales

Organizar y llevar los
registros, el control y las
estadisticas del personal y
elaborar las constancias
requeridas

15

CONTROLES

15.01

Control de ingreso
Docentes

Desarrollar los sistemas y
administracion del
personal en el instituto de
conformidad con las
normas legales y vigentes

15.02

Control de llamadas

Trascribir a maquina,
cartas informes y cuadros
estadisticos

15.03

Control Diario de
Fotocopias

Fotocopiar los
documentos requeridos
por la Institucion y por los
usuarios, estudiantes y
docentes.

Recibir y hacer entrega
diaria de dineros por
concepto de servicios
prestados como
fotocopias, anillados u
otros.

17

CORRESPONDENCIA

17.01

Correspondencia
enviada

Recibir, radicar y dar
tramite a la
correspondencia,
comunicaciones y
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17.02 Correspondencia documentacion dirigida a
recibida la secretaria general, de
conformidad con los
procedimientos
establecidos para el caso.
17.03 Correspondencia Transcribir a maquina,
interna cartas, informes y cuadros
estadisticos,
Redactar comunicaciones
y elaborar a maquina
correspondencia de rutina
20 DERECHOS DE Suministrar informacién
PETICION adecuada al publicoy
personal de la entidad
dentro de las condiciones
permitidas para la buena
marcha de la
organizacion.
24 EVENTOS Asistir a la rectoria en la
PROTOCOLARIOS coordinacion de los
asuntos administrativos y
académicos que este le
encomiende.
27 HISTORIAL 27.01 Historial laboral Organizar y llevar los
LABORAL docente hora registros, el control y las
catedra estadisticas del personal y
27.02 Historial laboral elabora las constancias
docente medio requeridas
tiempo
27.03 Historial laboral Desarrollar los sistemas y
docente tiempo administracion del
completo personal en el instituto de
27.04 Historial laboral conformidad con las
personal .
administrativo normas legales y vigentes
28 INFORMES 28.04 Informes entidades | Presentar informes sobre

del estado

el desarrollo de las
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28.05

Informe 6rganos de
control

actividades de la
dependencia.

30

INVESTIGACIONES
DISCIPLIANARIAS

Desarrollar los sistemas y
procedimientos de
administracion de personal
en el Instituto de
conformidad con las
normas legales y vigentes

45

RADICADORES DE
CORRESPONDENCIA

Recibir, radicar y dar
tramite a la
correspondencia,
comunicaciones y
documentacion dirigida a
la secretaria general, de
conformidad con los
procedimientos
establecidos para el caso.

48

REPORTES

48.03

Reportes caja menor

Trascribir a maquina,
cartas informes y cuadros
estadisticos.
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SECCION: SECRETARIA GENERAL

3.1
SUB SECCION: ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
p NOMBRE DE LA SERIE z NOMBRE DE LA .

CODIGO O ASUNTO CODIGO SUBSERIE FUNCION ASOCIADA

01 ACTAS 01.12 Actas de Grado Elaborar el acta de grado
cada vez que se celebre
sesion de graduacion de
técnicos profesionales.

01.14 Actas de reunion
06 CALIFICACIONES Alimentar al computador
PARCIALES con las notas y novedades

correspondientes a los
examenes parciales,
supletorios habilitaciones
y validaciones y
examenes de suficiencia.

07 CARGA ACADEMICA
Ordenar y mantener
actualizados los registros
y archivos

08 CERTIFICADOS Elaborar los certificados
de estudio que soliciten
los estudiantes y los
egresados.

27 HISTORIAL 27.05 Historial Académico | Inscribir y matricular a los

estudiantes de carrera de
los diferentes programas.

Ordenar y mantener
actualizados los registros
y archivos
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17

CORRESPONDENCIA

17.01

Correspondencia
enviada

Elabora las cartas,
certificados y otros
documentos que
demandan los egresados
y los estudiantes en
ejercicio

17.02

Correspondencia
recibida

Atender al estudiante de
carreras técnicas
profesionales en todos los
asuntos pertinentes a la
seccion de admonicion
registro y control
académico.

17.03

Correspondencia
interna

Transcribir a maquina
cartas y documentos que
requiera el superior
inmediato

28

INFORMES

28.12

Informes registro de
clase

Producir la lista de
estudiantes por semestre
y por materia para ser
entregados a los
docentes.

31

LIBROS

31.07

Libro de
calificaciones

Ejercer el control de los
libros de notas definitivas
de cada semestre.

31.08

Libros de matricula

Inscribir y matricular a los
estudiantes de carreras e
los diferentes programas.

48

REPORTES

480.6

Reporte notas
parciales

Controlar la puntualidad
en la entrega de notas
por parte de los
profesores, segun el
programa académico y
mantener comunicacion al
respecto con la secretaria
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General.

SECCION: UNIDAD ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CcODIGO

NOMBRE DE LA SERIE
O ASUNTO

CcODIGO

NOMBRE DE LA
SUBSERIE

FUNCION ASOCIADA

01

ACTAS

01.13

Actas de
proyectos en
instituciones
educativas

Disefiar y presentar
al consejo
académico para su
estudio, los
curriculum, planes de
estudio, de
investigacion, de
extension,
evaluacion,
reglamentaciones y
demas proyectos
relacionados con los
programas
académicos a su
cargo.

01.15

Actas de reunidn
docentes

Atender y coordinar
la prestacién de los
servicios docentes y
de asesoria a los
otros programas
académicos y los de
asistencia a la
comunidad, en
coordinacion con el
centro de
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investigacion y
extension y el jefe de
planeacién

17

CORRESPONDENCIA

17.01

Correspondencia
enviada

Ofrecer informacién
gue soliciten los
estudiantes, los
docentes o lo
empleados y que sea
de suareao
competencia.

17.02

Correspondencia
recibida

Recibir diariamente
la correspondencia
que llegue a la
dependencia,
radicarla 'y
presentarla
debidamente
clasificada al jefe

17.03

Correspondencia
interna

Transcribir a
magquina cuadros y
demas trabajos que
se produzcan en la
dependencia.

25

EVALUACIONES
DOCENTES

Controlar el
desarrollo del
calendario
académicos y de las
actividades de los
docentes y
estudiantes adscritos
a la Unidad

28

INFORMES

28.08

Informes de
gestion

Presentar informes
sobre el desarrollo
de las actividades

de la dependencia
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28.12

Informes registro
de clase

Producir la lista de
estudiantes por
semestre y por
materia para ser
entregados a los
docentes.

37

PLANES

37.01

Plan académico

Organizar,
desarrollar y evaluar
los planes y
programas de
docencia e
investigacion

37.02

Planes de estudio

Organizar,
desarrollar y evaluar
los planes y
programas de
docencia e
investigacion

Disefiar y presentar
al consejo
académico para su
estudio, los
curriculum, planes de
estudio, de
investigacion, de
extension,
evaluacion,
reglamentaciones y
demas proyectos
relacionados con los
programas
académicos a su
cargo

40

PROGRAMAS

40.02

Programa
Académico

Organiza, dirigir y
controlar los
programas
académicos a su
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cargo.

40.03

Programas de
cooperacion
institucional

Organizar,
desarrollar y evaluar
los planes y
programas de
docencia e
investigacion.

42

PROPUESTAS

42.02

Propuestas trabajo
de grado

Atender y coordinar
la prestacion de los
servicios docentes y
de asesoria a los
otros programas
académicos y los de
asistencia a la
comunidad, en
coordinacioén con el
centro de
investigacion y
extension y el jefe de
planeacion
(unidades)

43

PROYECTOS

43.01

Proyecto
académicos

Disefar y presentar
al consejo
académico para su
estudio, los
curriculum, planes de
estudio, de
investigacion, de
extension,
evaluacion,
reglamentaciones y
demas proyectos
relacionados con los
programas
académicos a su
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cargo(unidades)

43.03

Proyecto creacion
de programas

Disefar y presentar
al consejo
académico para su
estudio, los
curriculum, planes de
estudio, de
investigacion, de
extension,
evaluacion,
reglamentaciones y
demas proyectos
relacionados con los
programas
académicos a su
cargo(unidades)




75

SECCION:

UNIDAD CONTADURIA

CcODIGO

NOMBRE DE LA SERIE
O ASUNTO

CcODIGO

NOMBRE DE LA
SUBSERIE

FUNCION ASOCIADA

01

ACTAS

01.13

Actas de proyectos
en instituciones
educativas

Disefar y presentar al
consejo académico para
su estudio, los curriculum,
planes de estudio, de
investigacion, de
extension, evaluacion,
reglamentaciones y demas
proyectos relacionados
con los programas
académicos a su cargo.

01.15

Actas de reunion
docentes

Atender y coordinar la
prestacion de los servicios
docentes y de asesoria a
los otros programas
académicos y los de
asistencia a la comunidad,
en coordinacién con el
centro de investigacion y
extension y el jefe de
planeacién

17

CORRESPONDENCIA

17.01

Correspondencia
enviada

Ofrecer informacién que
soliciten los estudiantes,
los docentes o lo
empleados y que sea de
Su area o competencia.

17.02

Correspondencia
recibida

Recibir diariamente la
correspondencia que
llegue a la dependencia,
radicarla y presentarla
debidamente clasificada al
jefe
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17.03

Correspondencia
interna

Transcribir a maquina
cuadros y demas trabajos
gue se produzcan en la
dependencia.

25

EVALUACIONES
DOCENTES

Controlar el desarrollo del
calendario académicos y
de las actividades de los
docentes y estudiantes
adscritos a la Unidad

28

INFORMES

28.08

Informes de gestion

Presentar informes sobre
el desarrollo de las
actividades de la
dependencia

28.12

Informes registro de
clase

Producir la lista de
estudiantes por semestre
y por materia para ser
entregados a los
docentes.

37

PLANES

37.01

Plan académico

Organizar, desarrollar y
evaluar los planes y
programas de docencia e
investigacion

37.02

Planes de estudio

Organizar, desarrollar y
evaluar los planes y
programas de docencia e
investigacion

Disefar y presentar al
consejo académico para
su estudio, los curriculum,
planes de estudio, de
investigacion, de
extension, evaluacion,
reglamentaciones y demas
proyectos relacionados
con los programas
académicos a su cargo




77

40

PROGRAMAS

40.02

Programa
Académico

Organiza, dirigir y
controlar los programas
académicos a su cargo.

40.03

Programas de
cooperacion
institucional

Organizar, desarrollar y
evaluar los planes y
programas de docencia e
investigacion.

42

PROPUESTAS

42.02

Propuestas trabajo
de grado

Atender y coordinar la
prestacion de los servicios
docentes y de asesoria a
los otros programas
académicos y los de
asistencia a la comunidad,
en coordinacion con el
centro de investigacion y
extension y el jefe de
planeacién (unidades)

43

PROYECTOS

43.01

Proyecto
académicos

Disefar y presentar al
consejo académico para
su estudio, los curriculum,
planes de estudio, de
investigacion, de
extension, evaluacion,
reglamentaciones y demas
proyectos relacionados
con los programas
académicos a su
cargo(unidades)

43.03

Proyecto creaciéon
de programas

Disefar y presentar al
consejo académico para
su estudio, los curriculum,
planes de estudio, de
investigacion, de
extension, evaluacion,
reglamentaciones y demas
proyectos relacionados
con los programas
académicos a su
cargo(unidades)
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SECCION: DIVISION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

9
. NOMBRE DE LA SERIE z NOMBRE DE LA .
CODIGO O ASUNTO CODIGO SUBSERIE FUNCION ASOCIADA

ACUERDOS
Elaborar en coordinacion
con la oficina de
planeacién y
sistematizacion y la
divisién financiera. El
presupuesto anual de

ANALISIS rentas, ingresos y gastos,

PRESUPUESTAL las modificaciones que se

ANTEPROYECTO DE

requieran sobre este, asi
como la programacion de

PRESUPUESTO
los acuerdos mensuales
de gasto para su
ejecucion
CORRESPONDENCIA Correspondencia Recibir, radicar, y dar
enviada tramite a la

Correspondencia
recibida

correspondencia,
comunicaciones y
documentacion de
conformidad con los
procedimientos
establecidos

Correspondencia
interna

Transcribir a maquina
cartas, informes, cuadros
estadisticos, resoluciones,
actas y demas
comunicaciones , redactar
comunicaciones y elaborar
a maquina
correspondencia de rutina
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DERECHOS DE
PETICION

Elaborar los informes que
requiera la institucion y
gue estan relacionadas
con su cargo

EJECUCIONES

PRESUPUESTALES

EJECUCION DE
INGRESOS

Elaborar en coordinacion
con la oficina de
planeacion y
sistematizacién y la
divisién financiera. El
presupuesto anual de
rentas, ingresos y gastos,
las modificaciones que se
requieran sobre este, asi
como la programacion de
los acuerdos mensuales
de gasto para su
ejecucion.(division
financiera)

GIROS DIRECCION

Ejecutar y controlar el

TESORERIA

NACIONAL recaudo de todas las
rentas e ingresos del
instituto y efectuar los
pagos autorizados

INFORMES Informe de Caja

General

Informes entidades
del estado

Informe érganos de
control

Informe Rendicién
de cuentas

Rendir informes periddicos
a las directivas de la
institucién y a los
organismos oficiales que
lo soliciten, sobre todo
aguellos aspectos
relacionados con la
situacion econémica y
presupuestal de la
institucion
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Informes de
Ejecucion
Presupuestal

Informes financieros

Informes Rectoria

PRESUPUESTO

Elaborar en coordinacién
con la oficina de
planeacion y
sistematizacion y la
division financiera. El
presupuesto anual de
rentas, ingresos y gastos,
las modificaciones que se
requieran sobre este, asi
como la programacion de
los acuerdos mensuales
de gasto para su
ejecucion

TRASLADOS
PRESUPUESTALES

Traslado de fondos

Elaborar en coordinacion
con la oficina de
planeacion y
sistematizacion y la
divisién financiera. El
presupuesto anual de
rentas, ingresos y gastos,
las modificaciones que se
requieran sobre este, asi
como la programacion de
los acuerdos mensuales
de gasto para su
ejecucion
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SECCION: UNIDAD COMERCIO E IDIOMAS

CcODIGO

NOMBRE DE LA SERIE
O ASUNTO

CcODIGO

NOMBRE DE LA
SUBSERIE

FUNCION ASOCIADA

01

ACTAS

01.13

Actas de proyectos
en instituciones
educativas

Disefar y presentar al
consejo académico para
su estudio, los curriculum,
planes de estudio, de
investigacion, de
extension, evaluacion,
reglamentaciones y demas
proyectos relacionados
con los programas
académicos a su cargo.

01.15

Actas de reunion
docentes

Atender y coordinar la
prestacion de los servicios
docentes y de asesoria a
los otros programas
académicos y los de
asistencia a la comunidad,
en coordinacién con el
centro de investigacion y
extension y el jefe de
planeacién

17

CORRESPONDENCIA

17.01

Correspondencia
enviada

Ofrecer informacién que
soliciten los estudiantes,
los docentes o lo
empleados y que sea de
Su area o competencia.

17.02

Correspondencia
recibida

Recibir diariamente la
correspondencia que
llegue a la dependencia,
radicarla y presentarla
debidamente clasificada al
jefe
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17.03

Correspondencia
interna

Transcribir a maquina
cuadros y demas trabajos
gue se produzcan en la
dependencia.

25

EVALUACIONES
DOCENTES

Controlar el desarrollo del
calendario académicos y
de las actividades de los
docentes y estudiantes
adscritos a la Unidad

28

INFORMES

28.08

Informes de gestion

Presentar informes sobre
el desarrollo de las
actividades de la
dependencia

28.12

Informes registro de
clase

Producir la lista de
estudiantes por semestre
y por materia para ser
entregados a los
docentes.

37

PLANES

37.01

Plan académico

Organizar, desarrollar y
evaluar los planes y
programas de docencia e
investigacion

37.02

Planes de estudio

Organizar, desarrollar y
evaluar los planes y
programas de docencia e
investigacion.

Disefar y presentar al
consejo académico para
su estudio, los curriculum,
planes de estudio, de
investigacioén, de
extension, evaluacion,
reglamentaciones y demas
proyectos relacionados
con los programas
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académicos a su cargo

40

PROGRAMAS

40.02

Programa
Académico

Organiza, dirigir y
controlar los programas
académicos a su cargo.

40.03

Programas de
cooperacion
institucional

Organizar, desarrollar y
evaluar los planes 'y
programas de docencia e
investigacion.

42

PROPUESTAS

42.02

Propuestas trabajo
de grado

Atender y coordinar la
prestacion de los servicios
docentes y de asesoria a
los otros programas
académicos y los de
asistencia a la comunidad,
en coordinacién con el
centro de investigacion y
extension y el jefe de
planeacion (unidades)

43

PROYECTOS

43.01

Proyecto
académicos

Disefar y presentar al
consejo académico para
su estudio, los curriculum,
planes de estudio, de
investigacion, de
extension, evaluacion,
reglamentaciones y demas
proyectos relacionados
con los programas
académicos a su cargo

43.03

Proyecto creacion
de programas

Disefar y presentar al
consejo académico para
su estudio, los curriculum,
planes de estudio, de
investigacioén, de
extensién, evaluacion,
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reglamentaciones y demas
proyectos relacionados
con los programas
académicos a su cargo

SECCION: DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

9
. NOMBRE DE LA SERIE z NOMBRE DE LA .

CODIGO O ASUNTO CODIGO SUBSERIE FUNCION ASOCIADA

02 ACUERDOS
Elaborar en coordinacion
con la oficina de
planeacion y
sistematizacion y la
divisién financiera. El
presupuesto anual de

03 ANALISIS rentas, ingresos y gastos,

PRESUPUESTAL las modificaciones que se

requieran sobre este, asi

04 QEEEEESE&%—O DE como la programacion de
los acuerdos mensuales
de gasto para su
ejecuciéon

17 CORRESPONDENCIA | 17.01 Correspondencia Recibir, radicar, y dar

enviada tramite a la

17.02

Correspondencia
recibida

correspondencia,
comunicaciones y
documentacion de
conformidad con los
procedimientos
establecidos
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17.03

Correspondencia
interna

Transcribir a maquina
cartas, informes, cuadros
estadisticos, resoluciones,
actas y demas
comunicaciones , redactar
comunicaciones y elaborar
a maquina
correspondencia de rutina

20

DERECHOS DE
PETICION

Elaborar los informes que
requiera la institucion y
gue estan relacionadas
con su cargo

22

EJECUCIONES
PRESUPUESTALES

23

EJECUCION DE
INGRESOS

Elaborar en coordinacion
con la oficina de
planeacién y
sistematizacion y la
divisién financiera. El
presupuesto anual de
rentas, ingresos y gastos,
las modificaciones que se
requieran sobre este, asi
como la programacion de
los acuerdos mensuales
de gasto para su
ejecucion.(division
financiera)

26

GIROS DIRECCION
TESORERIA
NACIONAL

Ejecutar y controlar el
recaudo de todas las
rentas e ingresos del
instituto y efectuar los
pagos autorizados

28

INFORMES

28.01

Informe de Caja
General

Rendir informes periddicos
a las directivas de la
institucion y a los
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28.04 Informes entidades | organismos oficiales que
del estado lo soliciten, sobre todo
aguellos aspectos
relacionados con la
28.05 Informe 6rganos de | situacion econémicay
control presupuestal de la
institucién
28.06 Informe Rendicion
de cuentas
28.07 Informes de
Ejecucion
Presupuestal
28.10 Informes financieros
28.11 Informes Rectoria
38 PRESUPUESTO Elaborar en coordinacion
con la oficina de
planeacién y
sistematizacion y la
division financiera. El
presupuesto anual de
rentas, ingresos y gastos,
las modificaciones que se
requieran sobre este, asi
como la programacion de
los acuerdos mensuales
de gasto para su
ejecucion
54 TRASLADOS 54.01 Traslado de fondos Elaborar en coordinacion
PRESUPUESTALES con la oficina de

planeacién y
sistematizacién y la
division financiera. El
presupuesto anual de
rentas, ingresos y gastos,
las modificaciones que se
requieran sobre este, asi
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como la programacion de
los acuerdos mensuales
de gasto para su
ejecucion

SECCION: DIVISION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

91 SUBSECCION: FINANCIERA
. NOMBRE DE LA SERIE z NOMBRE DE LA .
CODIGO O ASUNTO CODIGO SUBSERIE FUNCION ASOCIADA
01 ACTAS 01.01 Actas de cheques
anulados Controlar los cheques
01.06 Actas de giradog de las cuentas
comprobantes bancarias
anulados
05 BALANCE Rendir informes periodicos
a las directivas de la
institucion y a los
organismos oficiales que
lo soliciten sobre todo
aquellos aspectos
relacionados con la
situacién econémica y
presupuestaria de la
Institucién
08 CERTIFICADOS 08.01 Certificados y Controlar y responder por
movimiento cuenta los dineros, titulos,
corriente valores, pélizas y demas
documentos negociables o
de garantia a su cargo.
10 COMPROBANTES DE | 10.01

DIARIO

Ejecutar y controlar el
recaudo de todas las
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COMPROBANTES DE | 10.02 rentas e ingresos del
EGRESO ANULADOS instituto y efectuar los
pagos autorizados
11 CONCILIACIONES 11.01 Conciliacién cuenta
BANCARIAS corriente
44 ) 44.01 Pdliza Automovil Controlar y responder por
POLIZA los dineros, titulos, valores
__ polizas y demas
44.02 Poliza de seguros negociables o de garantia
a su cargo
13 CONSTANCIAS 13.01 Constancias . .
Expedir la constancia de
laborales para .
. pago que solicite el
tramite bono L
. personal de la institucion
pensional
17 CORRESPONDENCIA | 17.01 Correspondencia Recibir, radicar, y dar
enviada tramite a la
correspondencia,
17.02 | Correspondencia comunicaciones 'y
recibida documentacion de
conformidad con los
procedimientos
establecidos
17.03 Correspondencia Transcribir a maguina
interna cartas, informes, cuadros
estadisticos, resoluciones,
actas y demas
comunicaciones , redactar
comunicaciones y elaborar
a maquina
correspondencia de rutina
18 DEPOSITOS

JUDICIALES
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19

DESCUENTO FONDO
DEL MAGISTERIO

Registrar los descuentos
efectuados al personal por
concepto de libranzas.
Prestamos, cooperativas
entre otras

29

INVENTARIOS

Practicar inventarios
fisicos de los elementos
en servicio y en deposito y
demas bienes a el
encomendados

31

LIBROS

31.01

Libro Auxiliar
Contable

Rendir informes periddicos
a las directivas de la
institucién y a los
organismos oficiales que
lo soliciten sobre todo
aquellos aspectos
relacionados con la
situacion econémica y
presupuestal de la
instituciéon

31.02

Libro Auxiliar
Retefuente

Controlar y responder por
los dineros, titulos,
valores, polizas y demas
documentos negociables o
de garantia a su cargo

31.03

Libro Auxiliar de
Bancos

Ejecutar y controlar el
recaudo de todas las
rentas e ingresos del
instituto y efectuar los
pagos autorizados

31.04

Libro auxiliar de caja

Rendir informes perioddicos
a las directivas de la
institucion y a los
organismos oficiales que
lo soliciten sobre todo
aquellos aspectos
relacionados con la
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situacion econdmica y
presupuestal de la
institucion

31.05

Libro auxiliar de
proveedores

Programar y efectuar la
adquisicion de los
elementos que se
requieran de acuerdo con
las disposiciones
presupuestales y tramites
establecidos.

31.06

Libro auxiliar
presupuestal

Elaborar en coordinacion
con la oficina de
planeacién y
sistematizacion y la
division financiera. El
presupuesto anual de
rentas, ingresos y gastos,
las modificaciones que se
requieran sobre este, asi
como la programacion de
los acuerdos mensuales
de gasto para su
ejecucién

32

LIQUIDACION DE
APORTES

Elaborar las relaciones de
descuentos por los
diversos tipos de
novedades de la nébmina
para su posterior pago.

34

MOVIMIENTOS
CONTABLES

34.01

Movimientos cuentas
por pagar

Establecer desarrollar y
controlar, de acuerdo con
las normas de la
contraloria general de la
republica, los sistemas de
contabilidad financiera,
presupuestal y de costos
del instituto.
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35

NOMINAS

Liquidar y elaborar la
némina mensualmente

36

PAGOS FER FONDO
PRESTACIONAL

Registrar las novedades
de personal y tenerlas en
cuanta para efectos de la
liqguidacion de la nomina

40.01

PROGRAMAS

Programa anual de
caja

Ejecutar y controlar el
recaudo de todas las
rentas e ingresos del
instituto y efectuar los
pagos autorizados

41

PROMEDIOS
MENSUALES
DEPOSITO TES

Controlar y responder por
los dineros, titulos,
valores, pélizas y demas
documentos negociables o
de garantia a su cargo.

47

RELACION DE IVA

Controlar y responder por
los dineros, titulos,
valores, polizas y demas
documentos negociables o
de garantia a su cargo

48

REPORTES

48.01

Reporte Cesantias
Fondo Nacional del
ahorro

Liquidar regularmente las
cesantias para remitir el
informe al Fondo Nacional
del ahorro

48.02

Reporte de nomina

Liquidar y elaborar nomina

48.04

Reporte de
consignaciones

48.07

Reporte PAC

Ejecutar y controlar el
recaudo de todas las
rentas e ingresos del
instituto y efectuar los
pagos autorizados

52

TARJETAS

52.01

Tarjetas
presupuestales

Actualizar tarjetas de
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52.02

Tarjetas de bancos

banco y presupuesto

53

TELEX GIRADOS

Controlar los cheques
girados en la cuentas de
bancos
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3.2.6 ACTIVIDAD PROPUESTA DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

cT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

2. RECTORIA

PROCESO

ASUNTO, SERIES Y TIPOS

RETENCION EN ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

Listados de elegibles
Listados de elegidos
Acta de concurso

CODIGO DOCUMENTALES — - . PROCEDIMIENTOS
2.09 CONCURSOS 20 X X
Convocatorias
Avisos Después de transcurrido el tiempo en el archivo
Hojas de vida central, se conservaran en el archivo histérico
Exame_nes por poseer valores secundarios, se digitalizara
Entrevistas

para preservacion de sus originales.
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2.14

2.14.01

CONTRATOS

Contrato de
Arrendamiento

Cedula de Ciudadania
Rut

contrato

20

Después de transcurrido el tiempo en el archivo
central, se eliminara ya que después de 20
afos prescribe toda accion civil, no hablar
soporte juridico a reclamacién alguna.se dejara
una muestra representativa del 5% para
incorporar en el archivo historico
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2.14.02

Contrato de prestacion
de servicios
Disponibilidad
presupuestal

Formato unico funcién
Publica

Hoja de Vida
Documentos de
identidad
antecedentes penales,
fiscales, disciplinarios
acta de inicio

Pasado Judicial

Rut

Contrato

Conceptos Juridicos
soportes de educacion

Soportes de experiencia
laboral

Afiliacién en Salud
Afiliacién en Riesgos
Soportes pago de
seguridad social
Propuesta
Cotizaciones
Constancias

Otro si.

poliza

contrato

Acta de finalizacion
Informes

Evaluacion

Oficio Termina contrato
Acta de finalizacién

20

Después de transcurrido el tiempo en el archivo
central, se eliminara ya que después de 20
afos prescribe toda accion civil, no hablar
soporte juridico a reclamacién alguna.se dejara
una muestra representativa del 5% para
incorporar en el archivo historico.
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2.14.03 Contrato de publicidad 20 Después de transcurrido el tiempo en el archivo
central, se eliminara ya que después de 20
Propuesta afios prescribe toda accién civil, no hablar
Cotizaciones soporte juridico a reclamacion alguna.se dejara
Cedula de Ciudadania una muestra representativa del 5% para
Rut incorporar en el archivo histérico
Acta de inicio
Otro si.
poliza
contrato
conceptos Juridicos
Acta
2.14.04 Contrato de comodato 20 Después de transcurrido el tiempo en el archivo
Cedula de Ciudadania central, se eliminara ya que después de 20
Rut afios prescribe toda accion civil, no hablar
Pdliza soporte juridico a reclamacién alguna.se dejara
contrato una muestra representativa del 5% para
incorporar en el archivo histérico
2.14.05 Contrato de 20 Después de transcurrido el tiempo en el archivo

mantenimiento
Cedula de Ciudadania
Rut

poliza

contrato

central, se eliminara ya que después de 20
afos prescribe toda accion civil, no hablar
soporte juridico a reclamacion alguna.se dejara
una muestra representativa del 5% para
incorporar en el archivo histoérico
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2.16

2.16.01

CONVENIOS

Convenios entidades
del estado

Convenio
Comunicaciones
Informes

Conceptos Juridicos
anexos

20

Se conservaran los mas relevantes para la
entidad, los demas se eliminaran en el Archivo
Central

2.16.02

Convenio
interinstitucional

Convenio
Comunicaciones
Informes

Conceptos Juridicos
anexos

20

Se conservaran los mas relevantes para la
entidad, los demas se eliminaran en el Archivo
Central

2.16.03

Convenios
universidades

Convenio
Comunicaciones
Informes

Conceptos Juridicos
anexos

20

Se conservaran los mas relevantes para la entidad,
los demas se eliminaran en el Archivo Central

2.17
2.17.01

CORRESPONDENCIA

Correspondencia
enviada

10

Después de agotados sus valores primarios se

eliminaran en el archivo central ya que pierden

todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
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17.02 Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
17.03 Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Interna eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
33 MANUALES 10 Después de cumplido el tiempo de retencién en
33.01 el archivo Central, se conservara
Manual de funciones permanentemente en el archivo Histérico por
su valor secundario
2.39 PROCESOS 20 Se seleccionara una muestra representativa del
2.39.01 10% como evidencia de la gestién realizada, lo

Proceso Disciplinarios

Acto de Apertura
Informes de Apertura
Notificaciones
Declaraciones
Pruebas

Descargos

Fallos

Resolucion de sierre
Auto de archivo

demas se eliminara por perdida de valores.
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2.39.02

Procesos eleccion de
representantes a
comités

Convocatoria
Reglamentacién
inscripcion
acta de escrutinio
Notificacién Elegido

20

Después de cumplido su tiempo de retencién
en el archivo Central, se conservara
permanentemente en el archivo historico por su
valor secundario.

2.39.03

Procesos judiciales

Demanda

Poder

Pruebas
Contestacion de
demanda

Fallo

Notificacién del fallo
Recurso de
impugnacion
Notificacién de fallo de
segunda instancia
Fallo de segunda

instancia

20

Después de cumplido el tiempo de retencién en
el archivo Central se eliminara ya que esta
serie esta condesada en el expediente del
juzgado donde se lleve el proceso.

2.45

RADICADOR DE
CORRESPONDENCIA

10

Después de cumplido el tiempo de retencién en
el archivo central, se eliminara la totalidad de la
serie por carecer de valores secundarios para
la entidad.
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2.48 REPORTES 5 X Después de cumplido el tiempo de retencion en
_ el archivo central, se eliminara la totalidad de la
2.48.03 Reportes caja menor serie ya que esta se encuentra condensada en
Relacion los comprobantgs de egreso con los que se
Facturas hace el respectivo desembolso.
Tiquetes
2.50 RESOLUCIONES 20 X X Después de cumplido el tiempo de retencién en
el archivo Central se conservara
permanentemente en el Archivo Histérico por
tratarse de documentos dispositivos, se
microfilmara para preservaciéon de los
originales.
ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE
CARGO - ROL MIEMBRO COMITE ARCHIVO
LUGAR Y FECHA
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL INTENALCO EDUCACION SUPERIOR 2.1 PLANEACION Y SISTEMATIZACION
E ELIMINACION PROCESO
M MICROFILMACION
S SELECCION
RETENCION EN ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CODIGO CERABAE Ulie PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
CENTRAL CcT E M/D
2.1.17.03 CORRESPONDENCIA 10 X Después de agotados sus valores primarios se
_ eliminaran en el archivo central ya que pierden
Correspondencia todos sus valores secundarios y no ameritan su
Interna conservacion.
2.1.28.02 INFORMES 5 X Se conservara permanentemente en el archivo

Informe de
resultados

Informe- Anexos

histérico por considerarse un documento que
posee valor secundario para la entidad
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2.1.28.08 Informe de Gestion 5 Se seleccionara una muestra representativa del
10% como evidencia de la Gestion.
Informe
Anexos
2.1.37 PLANES 10 Después de cumplido su tiempo de retencion
en el archivo Central, se conservara
2.1.37.03 | Plan de desarrolio permanentemente en el Histérico por su valor
Plan estratégico secundario para la entidad
Plan de accién
2.1.37.04 Plan de Mejoramiento 10 Después de cumplido su tiempo de retencién en el
archivo Central, se conservara permanentemente
en el Histérico por su valor secundario para la
entidad
ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE
CARGO - ROL MIEMBRO COMITE ARCHIVO

LUGARY FECHA




103

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

2.2 Centro de investigacion y extension

PROCESO

ASUNTO, SERIES Y TIPOS

RETENCION EN ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

cODIGO DOCUMENTALES — - s PROCEDIMIENTOS
2.2.01 ACTAS 20 X X Después de transcurrido el tiempo en el archivo
central, se conservaran en el archivo histoérico

2.201.03 |Actas de comite de por poseer valores secundarios, se digitalizara
investigacion para preservacion de sus originales.
Convocatoria
Excusas
Anexos

2.2.01.14 |Actas de comité de 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién se

Reunioén

Convocatoria
Excusas
Anexos

conservara permanentemente en el archivo
histérico por tratarse de documentos
testimoniales donde se toman decisiones
administrativas importantes para la entidad
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2.2.01.15 |Actas de Reunion 20 Después de transcurrido el tiempo en el archivo
docentes central, se conservaran en el archivo historico
Convocatoria por poseer valores secundarios, se digitalizara
Excusas para preservacion de sus originales.
Anexos
2.2.28 INFORMES 5 Se seleccionara una muestra representativa del
10% como evidencia de la Gestion.
2.2.28.08 Informes de Gestion
Informe
Anexos
2.2.40 PROGRAMAS Después de cumplido el Tiempo de Retencién
en el Archivo Central, se conservara
2.2.40.02 | Programa 10 permanentemente el Programa Académico y la
Académico Carga, se eliminara el horario de clase y el
cronograma cronograma.
Horario de clase
Carga académica
2.2.40.03 |Programas de 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en

cooperacion
institucional
Contenido
Cronograma
Comunicaciones
convenios

el Archivo Central, se conservara
permanentemente en el Archivo Histérico como
soporte de la Gestion realizada.
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2.2.42 PROPUESTAS 10 Trascurrido el tiempo de tencion en el archivo
2.2.42.01 Propuesta proyecto central se eliminara por tratarse de una
de investigacion propuesta.
Presentacion
Problema de
investigacion
Marco referencial
Objetivos
Justificacion
Disefio metodoldgico
Informes
Cronogramas
presupuesto
2.2.42.02 Propuestas trabajo 5 Trascurrido el tiempo de tencién en el archivo
de grado central se eliminara ya que esta serie se
encuentre condensado en el trabajo final o tesis
gue presentan el estudiante para acceder a su
titilo.
2.2.43 PROYECTOS 10 Se seleccionara una muestra representativa de
2.2.43.04 Proyecto de un 5%, como soporte de la Gestibn Realizada
extension gue se incluira en el archivo histérico, lo demas
se eliminara por perdida de valores.
ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE
CARGO - ROL MIEMBRO COMITE ARCHIVO

LUGARY FECHA
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

3. SECRETARIA GENERAL

PROCESO

ASUNTO, SERIES Y TIPOS

RETENCION EN ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

cODIGO DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CcT E M/D

3.01 ACTAS 20 X X Después de transcurrido el tiempo en el archivo
Actas de Consejo central, se conservaran en el archivo histérico

3.01.10 Académico por poseer valores secundarios, se digitalizara
Convocatoria para preservacion de sus originales.
Excusas
Anexos

3.01.11 Actas de consejo 20 X X Después de transcurrido el tiempo en el archivo
Directivo central, se conservaran en el archivo histoérico
Convocatoria por poseer valores secundarios, se digitalizara
Excusas para preservacion de sus originales..
anexos
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3.01.07 Actas de consejo 20 Después de transcurrido el tiempo en el archivo
Superior central, se conservaran en el archivo historico
Convocatoria por poseer valores secundarios, se digitalizara
Excusas para preservacion de sus originales..

Anexos

3.01.02 Actas comite de 20 Después de transcurrido el tiempo en el archivo
archivo central, se conservaran en el archivo histoérico
Convocatoria por poseer valores secundarios.

Excusas
Anexos

3.01.04 Actas comité de 20 Después de transcurrido el tiempo en el archivo
mercadeo central, se conservaran en el archivo histérico
Convocatoria por poseer valores secundarios.

Excusas
Anexos

3.01.05 Actas comité de 20 Después de transcurrido el tiempo en el archivo
sistemas central, se conservaran en el archivo histérico
Convocatoria por poseer valores secundarios.

Excusas
anexos

3.2 ACUERDOS 20 Después de transcurrido el tiempo en el archivo

central, se conservaran en el archivo histérico
por poseer valores secundarios, se digitalizara
para preservacion de sus originales.

3.12 CIRCULARES 1 Se eliminaran en el archivo central, una vez

enterado de su contenido agota todos los
valores, su mision en informar.
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3.13 CONSTANCIAS 1 X Se eliminaran en el archivo central, carece de
_ valores y se puede expedir en cualquier
Constancias momento
laborales
3.15 CONTROLES 5 X Se eliminan en el archivo central ya que no
posee valores secundarios para la entidad, son
3.15.01 Control de ingreso a instrumentos de control.
docentes
3.15.02 Control de llamadas 5 X Se eliminan en el archivo central ya que no
posee valores secundarios para la entidad, son
instrumentos de control
3.15.03 Control diario de 5 X Se eliminan en el archivo central ya que no
fotocopias posee valores secundarios para la entidad, son
instrumentos de control
3.17 CORRESPONDENCIA 10 X Después de agotados sus valores primarios se
_ eliminaran en el archivo central ya que pierden
3.17.01 Correspondencia todos sus valores secundarios y no ameritan su
enviada conservacion.
3.17.02 Correspondencia 10 X Después de agotados sus valores primarios se
Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
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3.17.03 Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Interna eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
3.20 DERECHOS DE 5 Después de agotados el tiempo de retencion
PETICION se eliminaran en el archivo central ya que
pierden todos sus valores secundarios y no
ameritan su conservacion, se tomara una
muestra representativa del 5% como evidencia
de la gestion.
3.24 EVENTOS
PROTOCOLARIOS 5 Se conservara en el Archivo permanente por
tratarse de un acto historico para la entidad
3.27 HISTORIAS 95 Después de cumplido su tiempo de retencién
LABORALES se tomara una muestra representativa de
3.27.01

Historial laboral
docente hora catedra

Hoja de vida

Copia cedula

Copia pasado judicial
Copia antecedentes
Copia libreta militar
Certificados de estudio
Contratos de
prestacion de servicios
Comunicaciones
Solicitudes

aqguellos funcionarios cuya trayectoria en la
entidad fue destacada, los domas se eliminaran
por carecer de valores para le entidad
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3.27.02

Historial laboral
docente medio
Tiempo

Hoja de vida

Copia de cedula
Copia pasado judicial
Copia antecedentes
disciplinarios

Copia antecedentes
fiscales

Resolucion de
Nombramiento
Notificacién de
nombramiento
Certificados de estudio
Constancia laborales
Copia libreta militar
Solicitudes

Permisos
Resoluciones

95

Después de cumplido su tiempo de retencién
se tomara una muestra representativa de
aquellos funcionarios cuya trayectoria en la
entidad fue destacada, los domas se eliminaran
por carecer de valores para le entidad
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3.27.03

Historial Laboral
docente Tiempo
Completo

Hoja de vida

Copia de cedula
Copia pasado judicial
Copia antecedentes
disciplinarios

Copia antecedentes
fiscales

Resolucion de
Nombramiento
Notificacién de
nombramiento
Certificados de estudio
Constancia laborales
Copia libreta militar
Solicitudes

Permisos
Resoluciones

95

Después de cumplido su tiempo de retencién
se tomara una muestra representativa de
aqguellos funcionarios cuya trayectoria en la
entidad fue destacada, los domas se eliminaran
por carecer de valores para le entidad
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3.27.04

Historial laboral
personal
Administrativo

Hoja de vida

Copia de cedula
Copia pasado judicial
Copia antecedentes
disciplinarios

Copia antecedentes
fiscales

Resolucion de
Nombramiento
Notificacién de
nombramiento
Certificados de estudio
Constancia laborales
Copia libreta militar
Solicitudes

Permisos
Resoluciones

95

Después de cumplido su tiempo de retencién
se tomara una muestra representativa de
aqguellos funcionarios cuya trayectoria en la
entidad fue destacada, los domas se eliminaran
por carecer de valores para le entidad

3.28

3.28.04

INFORMES

Informes entidades
del estado

Informe

anexos

10

Después de cumplido el tiempo de retencién en
el archivo Central se elimina por prescripcion
en los procesos investigativos, se dejara una
muestra representativa del 10% anual como
evidencia de la Gestion realizada.

3.28.05

Informes Organos de
Control
Informe
Anexos

10

Después de cumplido el tiempo de retencién en
el archivo Central se elimina por prescripcion
en los procesos investigativos, se dejara una
muestra representativa del 10% anual como
evidencia de la Gestion realizada.
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3.30 INVESTIGACIONES 20 Después de transcurrio el tiempo de retencion
DISCIPLINARIAS en el archivo central, se seleccionara un 10%
Informe de apertura del total de investigaciones disciplinarias, lo
Pruebas demas se eliminara en el Archivo Central
Descargos
Notificacion
3.45 RADICADORES DE 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en
CORRESPONDENCIA el archivo central, se eliminara la totalidad de la
serie por carecer de valores secundarios para
la entidad.
3.48 REPORTES 2 Se eliminara la totalidad de la serie por estar
3.48.03 Reportes Caja Menor condensada en los comprobantes de egreso.
Relacion
Facturas
Tiquetes
ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE
CARGO - ROL MIEMBRO COMITE ARCHIVO

LUGARY FECHA
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

3.1 SECCION ADMINISTRATIVA DE REGISTRO Y CONTROL
ACADEMICO

PROCESO

coDIGO

ASUNTO, SERIES Y TIPOS

RETENCION EN ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTALES CENTRAL CcT E M/D
3.1.01 ACTAS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién se
conservara permanentemente en el archivo
3.1.01.12 | Actas de Grado historico por tratarse de documentos
Convocatoria testlmonlleiles donde se ewden,(:lg la
culminacion del proceso académico del
Acta estudiante
3.1.01.14 |Actas de Reunion 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién se

Convocatoria
Acta
anexos

conservara permanentemente en el archivo
histérico por tratarse de documentos
testimoniales donde se toman decisiones
administrativas importantes para la entidad
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3.1.43.02 |PROYECTO 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en
o el archivo central, se conservara permanente
proyecto analisis en el archivo histérico por ser el primer
encuesta valores PEI documento para la creacion de PEI.

3.1.07 CARGA ACADEMICA 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en
el archivo Central se eliminara por perdida de
valores.

3.1.06 CALIFICACIONES 7 Después de cumplido el tiempo de Retencidn

PARCIALES en el archivo Central se eliminara ya que esta

_ serie se encuentra condensada en los libros de

Registro de _ calificaciones y en el historial académico

calificaciones parcial “tabulado”.

1,2 y examen final

habilitaciones

Anexos

CERTIFICADOS 2 Después de cumplido el tiempo de retencién e
3.1.08.02 el archivo central se pueden eliminar ya que es

Certificados de
estudio

un documento que carece de valor secundario
y puede ser expedido cuando sea solicitado
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3.1.27.05 |HISTORIALES 53 X X Después de Graduado el estudiante y cumplido
el tiempo de Retencion en el Archivo Central,
se tomara una muestra representativa del 5%
de los estudiantes destacados y los que por su

Historial académico

Inscripcién

Fotocopia documento trayectoria ameriten una conservacion total, los
de identidad cuales se microfilmaran para conservacion de
Copia libreta militar los originales, lo deméas se eliminaran por
Pruebas ICFES perdida de valores.

Copia diploma de

bachiller

Copia acta de grado
Matricula académica
Matricula financiera
Estudios de
homologacion
Contenidos
programaticos
Certificados de estudio
Comunicaciones

tabulados
3.1.17 CORRESPONDENCIA 10 X Después de agotados sus valores primarios se
. eliminaran en el archivo central ya que pierden
3.1.17.01 Corredsponden0|a todos sus valores secundarios y no ameritan su
enviada

conservacion.
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3.1.17.02 |Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
3.1.17.03 |Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Interna eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
3.1.28 INFORMES 10 Después de cumplido el tiempo de retencién en
_ el archivo Central se elimina por prescripcion
3.1.28.12 | Informes registro de en los procesos investigativos, se dejara una
clase muestra representativa del 10% anual como
Informe evidencia de la Gestion realizada.
Anexos
3.1.31.07 |LIBROS 53 Se seleccionara una muestra representativa de
_ un 10%, como soporte de la Gestion Realizada
Libros de

calificaciones

que se incluira en el archivo histérico, lo demas
se eliminara.




118

3.1.31.08 |Libros de Matriculas 53 X | Se seleccionard una muestra representativa de
un 10%, como soporte de la Gestion Realizada
gue se incluira en el archivo histérico, lo deméas

se eliminara.
3.1.31.09 |Libros de 53 X | Se seleccionara una muestra representativa de
habilitaciones un 10%, como soporte de la Gestién Realizada
gue se incluira en el archivo histérico, lo demas
se eliminara.
3.1.48 REPORTES 7 X Después de cumplido el tiempo de Retencion

en el archivo Central se eliminara ya que esta

3.1.48.06 |Reportes de notas serie se encuentra condensada en los libros de

parciales calificaciones y en el historial académico
“tabulado”.
ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE
CARGO - ROL MIEMBRO COMITE ARCHIVO
LUGAR Y FECHA
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

5. Unidad de administracion de empresas

PROCESO

RETENCION EN ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CODIGO CERApBATE Wlies PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
CENTRAL CcT E M
5.01 ACTAS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién se
conservara permanentemente en el archivo
5.01.13 Actas de proyectos histérico por tratarse de documentos
en instituciones testimoniales donde se toman decisiones
educativas administrativas importantes para la entidad
Convocatoria
Acta
anexos
5.01.15 Actas de Reunion 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion se

Docentes

Convocatoria
Acta
anexos

conservara permanentemente en el archivo
histérico por tratarse de documentos
testimoniales donde se toman decisiones
administrativas importantes para la entidad
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5.17 CORRESPONDENCI 10 X Después de agotados sus valores primarios se
A eliminaran en el archivo central ya que pierden

5.17.01 _ todos sus valores secundarios y no ameritan su
Correspondencia conservacion.
enviada

5.17.02 Correspondencia 10 X Después de agotados sus valores primarios se
Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden

todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.

5.17.03 Correspondencia 10 X Después de agotados sus valores primarios se

Interna eliminaran en el archivo central ya que pierden

todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.

5.25 EVALUCIONES 10 X Después de cumplido el tiempo de retencion en
DOCENTES el archivo central se conservara permanente
mente la calificacion definitiva, lo demas se
eliminara por estar condensado en la
calificacion final.

Encuestas
Tabulaciones
Calificaciones

definitivas
5.28 INFORMES 5 X Se seleccionara una muestra representativa del
. 10% como evidencia de la Gestion.
5.28.08 Informes de Gestion
Informe

Anexos
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5.28.12 Informes Registros 5 Se seleccionara una muestra representativa
de clase como evidencia de la gestion, lo demas se
eliminara por perdida de valores para la
Informe entidad.
Anexos
5.37 PLANES 10 Después de cumplido el Tiempo de Retencién
o en el Archivo Central, se conservara
5.37.01 Plan Académico permanentemente por sus valores secundarios.
5.37.02 Plan de estudios 10 Se seleccionara una muestra representativa de
un 10%, como soporte de la Gestién Realizada
gue se incluira en el archivo histérico, lo demas
se eliminara
5.40 PROGRAMAS Después de cumplido el Tiempo de Retencién
en el Archivo Central, se conservara
5.40.02 Programa 10 permanentemente el Programa Académico y la
Académico Carga, se eliminara el horario de clase y el
Cronograma cronograma.
Horario de clase
Carga académica
5.40.03 Programa de 10 Después de cumplido el tiempo de retencién en

cooperacion
institucional

el Archivo Central, se conservara
permanentemente en el Archivo Histérico como
soporte de la Gestion realizada.
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5.42 PROPUESTAS 5 Trascurrido el tiempo de tencion en el archivo
_ central se eliminara ya que esta serie se

5.42.02 Propuesta trabajo encuentre condensado en el trabajo final o tesis
de grado que presentan el estudiante para acceder a su

titilo.

5.43 PROYECTOS 10 Se seleccionard una muestra representativa de

un 5%, como soporte de la Gestion Realizada

5.43.01 Proyecto que se incluira en el archivo histdrico, lo deméas
Académico se eliminara por perdida de valores.

5.43.03 Proyecto de 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en
creacion de el Archivo Central, se conservara
programas permanentemente en el Archivo Histérico como

soporte de la Gestion realizada.
ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE
CARGO - ROL MIEMBRO COMITE ARCHIVO

LUGARY FECHA




123

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

6. Unidad de Contaduria

PROCESO

RETENCION EN ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CODIGO CERApBATE Wlies PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
CENTRAL CcT E M
6.01 ACTAS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién se
conservara permanentemente en el archivo
6.01.13 Actas de proyectos histérico por tratarse de documentos
en instituciones testimoniales donde se toman decisiones
educativas o : : ;
administrativas importantes para la entidad
Convocatoria
Acta
anexos
6.01.15 Actas de Reunion 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion se

Docentes

Convocatoria
Acta
anexos

conservara permanentemente en el archivo
histérico por tratarse de documentos
testimoniales donde se toman decisiones
administrativas importantes para la entidad
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6.17 CORRESPONDENCI 10 X Después de agotados sus valores primarios se
A eliminaran en el archivo central ya que pierden

6.17.01 _ todos sus valores secundarios y no ameritan su
Correspondencia conservacion.
enviada

6.17.02 Correspondencia 10 X Después de agotados sus valores primarios se
Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden

todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.

6.17.03 Correspondencia 10 X Después de agotados sus valores primarios se
Interna eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.

6.25 EVALUCIONES 10 X Después de cumplido el tiempo de retencion en
DOCENTES el archivo central se conservara permanente
mente la calificacion definitiva, lo demas se
eliminara por estar condensado en la
calificacion final.

Encuestas
Tabulaciones
Calificaciones

definitivas
6.28 INFORMES 5 X Se seleccionara una muestra representativa del
. 10% como evidencia de la Gestion.
6.28.08 Informes de Gestion
Informe

Anexos
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6.28.12 Informes Registros 5 Se seleccionara una muestra representativa
de clase como evidencia de la gestion, lo demas se
eliminara por perdida de valores para la
Informe entidad.
Anexos
6.37 PLANES 10 Después de cumplido el Tiempo de Retencién
o en el Archivo Central, se conservara
6.37.01 Plan Académico permanentemente por sus valores secundarios.
6.37.02 Plan de estudios 10 Se seleccionara una muestra representativa de
un 10%, como soporte de la Gestidén Realizada
gue se incluira en el archivo histérico, lo demas
se eliminara
6.40 PROGRAMAS Después de cumplido el Tiempo de Retencién
en el Archivo Central, se conservara
6.40.02 Programa 10 permanentemente el Programa Académico y la
Académico Carga, se eliminara el horario de clase y el
Cronograma cronograma.
Horario de clase
Carga académica
6.40.03 Programa de 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en

cooperacion
institucional

el Archivo Central, se conservara
permanentemente en el Archivo Histérico como
soporte de la Gestion realizada.
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6.42 Propuesta trabajo 5 X Trascurrido el tiempo de tencién en el archivo
de grado central se eliminara ya que esta serie se

6.42.02 encuentre condensado en el trabajo final o tesis

gque presentan el estudiante para acceder a su
titilo.

6.43 PROYECTOS 10 X Se seleccionard una muestra representativa de

un 5%, como soporte de la Gestion Realizada

6.43.01 Proyecto que se incluira en el archivo histdrico, lo deméas
Académico se eliminara por perdida de valores.

6.43.03 Proyecto de 10 X Se seleccionara una muestra representativa de
creacion de un 5%, como soporte de la Gestion Realizada
programas gue se incluira en el archivo histérico, lo demas

se eliminara por perdida de valores.
ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE
CARGO —ROL MIEMBRO COMITE ARCHIVO
LUGAR Y FECHA
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

7. Unidad de comercio e idiomas

PROCESO

ASUNTO, SERIES Y TIPOS

RETENCION EN ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

CODIGO PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES CENTRAL T E ™M
7.01 ACTAS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién se
conservara permanentemente en el archivo
7.01.13 Actas de proyectos histérico por tratarse de documentos
en instituciones testimoniales donde se toman decisiones
educativas administrativas importantes para la entidad
Convocatoria
Acta
anexos
7.01.15 Actas de Reunion 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion se

Docentes

Convocatoria
Acta
anexos

conservara permanentemente en el archivo
histérico por tratarse de documentos
testimoniales donde se toman decisiones
administrativas importantes para la entidad
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7.17 CORRESPONDENCIA 10 Después de agotados sus valores primarios se
_ eliminaran en el archivo central ya que pierden
7.17.01 Correspondencia todos sus valores secundarios y ho ameritan su
enviada conservacion.
7.17.02 Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
7.17.03 Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Interna eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
7.25 EVALUCIONES 10 Después de cumplido el tiempo de retencién en
DOCENTES el archivo central se conservara permanente
mente la calificacion definitiva, lo demas se
Encuestas eliminara por estar condensado en la
Tabulaciones e o
Calificaciones calificacion final.
definitivas
7.28 INFORMES 5 Se seleccionara una muestra representativa del
7.28.08 Informes de Gestion 10% como evidencia de la Gestion.
Informe
Anexos
7.28.12 Informes Registros 5 Se seleccionara una muestra representativa

de clase
Informe
Anexos

como evidencia de la gestion, lo demas se
eliminara por perdida de valores para la
entidad.
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7.37 PLANES 10 Después de cumplido el Tiempo de Retencion

7.37.01 Plan Académico en el Archivo Central, se conservara

permanentemente por sus valores secundarios.

7.37.02 Plan de estudios 10 Se seleccionara una muestra representativa de

un 10%, como soporte de la Gestién Realizada
gue se incluird en el archivo histérico, lo demas
se eliminara

7.40 PROGRAMAS Después de cumplido el Tiempo de Retencién

7.40.02 Programa Académico 10 en el Archivo Central, se conservara
Cronograma permanentemente el Programa Académicoy la
Horario de clase Carga, se eliminara el horario de clase y el
Carga académica cronograma.

7.40.03 Programa de 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en
cooperacion el Archivo Central, se conservara
institucional permanentemente en el Archivo Historico como

soporte de la Gestidn realizada.

7.42 Propuesta trabajo de 5 Trascurrido el tiempo de tencién en el archivo
grado central se eliminara ya que esta serie se

7.42.02 encuentre condensado en el trabajo final o tesis

gue presentan el estudiante para acceder a su
titilo.

7.43 PROYECTOS 10 Se seleccionara una muestra representativa de

un 5%, como soporte de la Gestion Realizada

7.43.01 Proyecto Académico

gue se incluira en el archivo histérico, lo demas
se eliminara por perdida de valores.
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7.43.03 Proyecto de creacion 10 Se seleccionard una muestra representativa de
de programas un 5%, como soporte de la Gestion Realizada
gue se incluira en el archivo histérico, lo deméas
se eliminara por perdida de valores.
ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE
CARGO - ROL MIEMBRO COMITE ARCHIVO

LUGARY FECHA
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CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL INTENALCO EDUCACION SUPERIOR 9. Divisidon administrativa y financiera
E ELIMINACION PROCESO

M MICROFILMACION

S SELECCION

RETENCION EN ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CODIGO Asu:;&ﬁ:::;[::’os PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CcT E D/M S

9.02 ACUERDOS 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencién en
el archivo Central se conservara
permanentemente por su valor secundario para
la entidad, se digitalizara para preservacion de
los originales.

9.03 ANALISIS 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencién en

PRESUPUESTAL el archivo Central se conservara

permanentemente por su valor secundario para
la entidad, se digitalizara para preservacion de
los originales.
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9.04 ANTEPROYECTO 20 Después de cumplido el tiempo de retencién
DE PRESUPUESTO documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
Presu_p,uesto de los 10 afios de conservacion de los
inversion documentos contables, y después de haberlos
Presupuesto de _ _ N
funcionamiento reproducido en un medio magnético se pueden
Estudio de valores eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Decretos ultima fecha de cierre se puede eliminar los
Programa anual de documentos
caja
9.17 CORRESPONDENCI 10 Después de agotados sus valores primarios se
A eliminaran en el archivo central ya que pierden
9.17.01 _ todos sus valores secundarios y no ameritan su
Correspondencia CONServacion.
enviada
9.17.02 Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
9.17.03 Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se

Interna

eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
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9.20 DERECHOS DE 5 Después de agotados el tiempo de retencion
PETICION se eliminaran en el archivo central ya que
o pierden todos sus valores secundarios y no
Requerimiento ameritan su conservacion, se tomara una
Respuesta muestra rgPresentat|va del 5% como evidencia
de la gestion.
9.22 EJECUCIONES 10 Después de cumplido el tiempo de retencién en
PREPUPUESTALES el archivo Central se conservara
permanentemente por su valor secundario para
la entidad, se digitalizara para preservacion de
los originales.
9.23 EJECUCIONES DE 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en
INGRESOS el archivo Central se conservara
permanentemente por su valor secundario para
la entidad, se digitalizara para preservacion de
los originales.
9.26 GIROS DIRECCION 20 Después de cumplido el tiempo de retencién

DE TESORERIA
NACIONAL

documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.28 INFORMES 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencion en

9.28.01 Informe de Caja el archivo Central se conservara
General permanentemente por su valor secundario para
Informe la entidad, se digitalizara para preservacion de
Anexos los originales.

9.28.04 Informes Entidades 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencion en
del Estado el archivo Central se elimina por prescripcion
Informe en los procesos investigativos, se dejara una
Anexos muestra representativa del 10% anual como

evidencia de la Gestion realizada.

9.28.05 Informes Organos 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencion en
de Control el archivo Central se elimina por prescripcién
Informe en los procesos investigativos, se dejara una
Anexos muestra representativa del 10% anual como

evidencia de la Gestion realizada.

9.28.06 Informe Rendicién 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencién en
de cuentas el archivo Central se conservara
Informe permanentemente por su valor secundario para
Anexos la entidad, se digitalizara para preservacion de

los originales.

9.28.07 Informe de 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencion en
Ejecuciones el archivo Central se conservara
presupuestales permanentemente por su valor secundario para

la entidad, se digitalizara para preservacion de
los originales.
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9.28.10 Informes 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en
Financieros el archivo Central se elimina por prescripcion
Informe en los procesos investigativos, se dejara una
Anexos muestra representativa del 10% anual como
evidencia de la Gestion realizada.

9.28.11 Informes Rectoria 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en

Informe el archivo Central se conservara

Anexos permanentemente por su valor secundario para
la entidad, se digitalizara para preservacion de
los originales.

9.38 PRESUPUESTO 10 Después de cumplido el tiempo de retencién en
el archivo Central se conservara
permanentemente por su valor secundario para
la entidad, se digitalizara para preservacion de
los originales.

9.43.02 PROYECTOS 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en

Proyecto de
Inversion

el archivo Central se conservara
permanentemente por su valor secundario para
la entidad, se digitalizara para preservacion de
los originales.
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9.57

9.54.01

TRASLADOS
PRESUPUESTALES

Traslados de
fondos

20

Después de cumplido el tiempo de retencién
documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

ELABORO

APROBO

FIRMA

NOMBRE

CARGO - ROL

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

LUGARY FECHA
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

9.1 Seccidn Financiera

PROCESO

RETENCION EN ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CODIGO CERApBATE Wlies PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
CENTRAL CcT E M
9.1.01 ACTAS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
documental en el archivo Central y Segun el
9.1.01.01 |Actas de cheques

anulados

decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.01.06 |Actas de 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
comprobantes documental en el archivo Central y Segun el
anulados decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de

los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

9.1.05 BALANCE 10 X Después de cumplido el tiempo de retencion en
el archivo Central, se conservara
permanentemente en el archivo Central por su
valor histérico para la entidad

9.1.08.01 |CERTIFICADOS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
. documental en el archivo Central y Segun el
Certificados y decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de

movimientos de
cuenta corriente

los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.10 COMPROBANTES DE 20 Después de cumplido el tiempo de retencion
DIARIO documental en el archivo Central y Segun el
9.1.10.01 decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
Orden de compra los 10 afios de conservacion de los
Factura .
Cotizaci documentos contables, y después de haberlos
otizaciones ) . iy
Notas crédito reproducido en un medio magnético se pueden
Remision eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Cuenta de cobro tltima fecha de cierre se puede eliminar los
Resoluciones documentos.
Cedula de proveedor
Rut Se hara una seleccion de los comprobantes de
l():ertlflc_acmn cuenta egreso que contienen la nominal a los cudles
Cancgrla . se les dara un trato especial conservandolo por
onsignacion . ~ 3 .
Traslados espacio de 80 afios mas, por servir de soporte
presupuestales a la hora de reclamacion para pension.
9.1.10.02 |COMPROBANTES DE 20 Después de cumplido el tiempo de retencion

EGRESO ANULADOS

documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.11 CONCILIACION 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
BANCARIA documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

Conciliacién cuenta
corriente

9.1.44 POLIZAS 5 X Después de cumplido el tiempo de retencion en
el archivo central ser eliminara por pérdida de

9.1.44.01 |Poliza Automovil valor, al afio caduca su vigencia

9.1.44.02 |Pdliza de seguros 5 X Después de cumplido el tiempo de retencion en
el archivo central ser eliminara por pérdida de
valor, al afio caduca su vigencia

9.1.13 CONSTANCIAS 100 X Se conservara por este espacio de tiempo ya
que puede servir como soporte para
reclamacion pensional después de cumplido el
tiempo de retencion en el archivo Central, se
seleccionara una muestra representativa como
evidencia de la gestion realizada, lo demas se
eliminara por perdida de valores,

9.1.13.01 |Constancias
Laborales tramite
bono pensional

9.1.17 CORRESPONDENCIA 10 X Después de agotados sus valores primarios se

eliminaran en el archivo central ya que pierden

todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.

9.1.17.01 |Correspondencia
enviada
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9.1.17.02 |Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
9.1.17.03 |Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Interna eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
9.1.18 DEPOSITOS 20 Después de cumplido el tiempo de retencion
JUDICIALES documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
9.1.19 DESCUENTOS 100 Se conservara por este espacio de tiempo ya
FONDO DEL que puede servir como soporte para
MAGISTERIO reclamacion pensional después de cumplido el

tiempo de retencion en el archivo Central, se
seleccionara una muestra representativa como
evidencia de la gestion realizada, lo demas se
eliminara por perdida de valores,
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9.1.20 INVENTARIOS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion en
el archivo Central, se conservara
permanentemente por su valor historico para la
entidad

9.1.31 LIBROS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

9.1.31.01 |Libro auxiliar
contable

9.1.31.02 |Libro Auxiliar de 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
Retefuente documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.31.03 |Libro auxiliar de 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién
Bancos documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

9.1.31.04 |Libro Auxiliar de Caja 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién
documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Ultima fecha de cierre se puede eliminar los

documentos
9.1.31.05 |Libro Auxiliar de 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
Proveedores documental en el archivo Central y Segun el

decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.31.06 |Libro Auxiliar de 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
presupuesto documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los

documentos
9.1.32 LIQUIDACION DE 100 X Después de cumplido el tiempo de retencion en
APORTES el archivo Central, se seleccionara una muestra

representativa como evidencia de la gestion
realizada, lo demas se eliminara por perdida de

valores
9.1.34 MOVIMIENTOS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
CONTABLES documental en el archivo Central y Segun el

9.1.34.01 decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de

los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

Movimientos cuentas
por pagar
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9.1.35 NOMINA 100 Se conservara por este espacio de tiempo ya
- que puede servir como soporte para

Resolucion reclamacién pensional después de cumplido el
I.:or.mulgr,lo de tiempo de retencién en el archivo Central, se
I|qU|d§C|on'(lje aportes seleccionara una muestra representativa como
Consignacion evidencia de la gestion realizada, lo demas se
Descuentos de eliminara por perdida de valores,
libranza
Descuentos depdsitos
judiciales
Recibo de caja
Factura
Cuenta de cobro
Otros descuentos de
ley

9.1.36 PAGOS FER FONDO 100 Se conservara por este espacio de tiempo ya

PRESTACIONAL

gue puede servir como soporte para
reclamacion pensional después de cumplido el
tiempo de retencion en el archivo Central, se
seleccionara una muestra representativa como
evidencia de la gestion realizada, lo demas se
eliminara por perdida de valores.
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9.1.40 PROGRAMAS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién
documental en el archivo Central y Segun el
9.1.40.01 Erggrama anual de decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
aja

los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los

documentos
9.1.41 PROMEDIOS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién
MESUALES documental en el archivo Central y Segun el
DEPOSITO TES decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de

los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

9.1.47 RELACION DE IVA 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.48 REPORTES 100 Se conservara por este espacio de tiempo ya
gue puede servir como soporte para
9.1.48.01 |Reportes Cesantias reclamacion pensional, después de cumplido el
Fondo Nacional del tiempo de retencién en el archivo Central, se
Ahorro seleccionara una muestra representativa como
evidencia de la gestion realizada, lo demés se
eliminara por perdida de valores,
9.1.48.02 |Reporte de Nomina 100 Después de cumplido el tiempo de retencion en
el archivo Central, se seleccionara una muestra
representativa como evidencia de la gestion
realizada, lo demas se eliminara por perdida de
valores,
9.1.48.04 |Reporte de 20 Después de cumplido el tiempo de retencion

Consignaciones

documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.48.07 |Reporte PAC 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

9.1.52 TARJETAS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

9.1.52.01 |Tarjetas
presupuestales

9.1.52.02 |Tarjetas de Bancos 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién
documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.53

TELEX GIRADOS

20

Después de cumplido el tiempo de retencién
documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

ELABORO

APROBO

FIRMA

NOMBRE

CARGO - ROL

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

LUGARY FECHA
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

cT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

2. RECTORIA

PROCESO

ASUNTO, SERIES Y TIPOS

RETENCION EN ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES — - . PROCEDIMIENTOS

2.09 CONCURSOS 20 X X
Convocatorias
Avisos Después de transcurrido el tiempo en el archivo
Hojas de vida central, se conservaran en el archivo histérico
Exame_nes por poseer valores secundarios, se digitalizara
Entrevistas - -
Listados de elegibles para preservacion de sus originales.
Listados de elegidos
Acta de concurso

2.14 CONTRATOS 20 X Después de transcurrido el tiempo en el archivo

2.14.01 Contrato de central, se eliminara ya que después de 20
Arrendamiento afios prescribe toda accion civil, no hablar
Cedula de Ciudadania soporte juridico a reclamacioén alguna.se dejara
Rut una muestra representativa del 5% para
contrato incorporar en el archivo histérico




151

2.14.02

Contrato de prestacion
de servicios
Disponibilidad
presupuestal

Formato unico funcién
Publica

Hoja de Vida
Documentos de
identidad
antecedentes penales,
fiscales, disciplinarios
acta de inicio

Pasado Judicial

Rut

Contrato

Conceptos Juridicos
soportes de educacion

Soportes de experiencia
laboral

Afiliacion en Salud
Afiliacién en Riesgos
Soportes pago de
seguridad social
Propuesta
Cotizaciones
Constancias

Otro si.

poliza

contrato

Acta de finalizacién

Informes
Evaluacion

Oficio Termina contrato

Arta Ae finalizariAn

20

Después de transcurrido el tiempo en el archivo
central, se eliminara ya que después de 20
afos prescribe toda accion civil, no hablar
soporte juridico a reclamacién alguna.se dejara
una muestra representativa del 5% para
incorporar en el archivo historico.
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2.14.03 Contrato de publicidad 20 Después de transcurrido el tiempo en el archivo
Propuesta central, se eliminara ya que después de 20
Cotizaciones afos prescribe toda accion civil, no hablar
Cedula de Ciudadania soporte juridico a reclamacién alguna.se dejara
Rut una muestra representativa del 5% para
Acta de inicio incorporar en el archivo histérico
Otro si.
poliza
contrato
conceptos Juridicos
Acta

2.14.04 Contrato de comodato 20 Después de transcurrido el tiempo en el archivo

central, se eliminara ya que después de 20
Cedula de Ciudadania afios prescribe toda accién civil, no hablar
RUt soporte juridico a reclamacion alguna.se dejara
Poliza una muestra representativa del 5% para
contrato incorporar en el archivo histérico

2.14.05 Contrato de 20 Después de transcurrido el tiempo en el archivo

mantenimiento

Cedula de Ciudadania
Rut

poliza

contrato

central, se eliminara ya que después de 20
afios prescribe toda accion civil, no hablar
soporte juridico a reclamacioén alguna.se dejara
una muestra representativa del 5% para
incorporar en el archivo historico
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2.16

2.16.01

CONVENIOS

Convenios entidades
del estado

Convenio
Comunicaciones
Informes

Conceptos Juridicos
Anexos

20

Se conservaran los mas relevantes para la
entidad, los demas se eliminaran en el Archivo
Central

2.16.02

Convenio
interinstitucional
Convenio
Comunicaciones
Informes

Conceptos Juridicos
Anexos

20

Se conservaran los mas relevantes para la
entidad, los demas se eliminaran en el Archivo
Central

2.16.03

Convenios
universidades
Convenio
Comunicaciones
Informes

Conceptos Juridicos
anexos

20

Se conservaran los mas relevantes para la entidad,
los demas se eliminaran en el Archivo Central

2.17
2.17.01

CORRESPONDENCIA

Correspondencia
enviada

10

Después de agotados sus valores primarios se

eliminaran en el archivo central ya que pierden

todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
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17.02 Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
17.03 Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Interna eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
33 MANUALES 10 Después de cumplido el tiempo de retencién en
33.01 el archivo Central, se conservara
Manual de funciones permanentemente en el archivo Histérico por
su valor secundario
2.39 PROCESOS 20 Se seleccionara una muestra representativa del
2.39.01 10% como evidencia de la gestién realizada, lo

Proceso Disciplinarios
Acto de Apertura
Informes de Apertura
Notificaciones
Declaraciones

Pruebas

Descargos

Fallos

Resolucion de sierre
Auto de archivo

demas se eliminara por perdida de valores.
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2.39.02

Procesos eleccion de
representantes a
comités

Convocatoria
Reglamentacién
inscripcion
acta de escrutinio
Notificacién Elegido

20

Después de cumplido su tiempo de retencién
en el archivo Central, se conservara
permanentemente en el archivo historico por su
valor secundario.

2.39.03

Procesos judiciales

Demanda

Poder

Pruebas
Contestacion de
demanda

Fallo

Notificacién del fallo
Recurso de
impugnacion
Notificacién de fallo de
segunda instancia
Fallo de segunda

instancia

20

Después de cumplido el tiempo de retencién en
el archivo Central se eliminara ya que esta
serie esta condesada en el expediente del
juzgado donde se lleve el proceso.

2.45

RADICADOR DE
CORRESPONDENCIA

10

Después de cumplido el tiempo de retencién en
el archivo central, se eliminara la totalidad de la
serie por carecer de valores secundarios para
la entidad.
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2.48 REPORTES 5 X Después de cumplido el tiempo de retencion en
_ el archivo central, se eliminara la totalidad de la
2.48.03 Reportes caja menor serie ya que esta se encuentra condensada en
Relacion los comprobantgs de egreso con los que se
Facturas hace el respectivo desembolso.
Tiquetes
2.50 RESOLUCIONES 20 X X Después de cumplido el tiempo de retencién en
el archivo Central se conservara
permanentemente en el Archivo Histérico por
tratarse de documentos dispositivos, se
microfilmara para preservaciéon de los
originales.
ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE
CARGO - ROL MIEMBRO COMITE ARCHIVO
LUGAR Y FECHA
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

2.1 PLANEACION Y SISTEMATIZACION

PROCESO

RETENCION EN ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CODIGO CERApBATE Wlies PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
CENTRAL CcT E M/D
2.1.17.03 CORRESPONDENCIA 10 X Después de agotados sus valores primarios se
_ eliminaran en el archivo central ya que pierden
Correspondencia todos sus valores secundarios y no ameritan su
Interna conservacion.
2.1.28.02 INFORMES 5 X Se conservara permanentemente en el archivo
histérico por considerarse un documento que
Informe de posee valor secundario para la entidad
resultados
Informe- Anexos
2.1.28.08 Informe de Gestion 5 Se seleccionara una muestra representativa del
10% como evidencia de la Gestion.
Informe
Anexos
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2.1.37 PLANES 10 Después de cumplido su tiempo de retencion
en el archivo Central, se conservara
2.1.37.03 | Plan de desarrolio permanentemente en el Histérico por su valor
Plan estratégico secundario para la entidad
Plan de accién
2.1.37.04 Plan de Mejoramiento 10 Después de cumplido su tiempo de retencién en el
archivo Central, se conservara permanentemente
en el Histérico por su valor secundario para la
entidad
ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE
CARGO - ROL MIEMBRO COMITE ARCHIVO

LUGARY FECHA
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

cT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

2.2 Centro de investigacidn y extension

PROCESO

i ASUNTO, SERIES Y TIPOS RETENCION EN ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CODIGO PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
CENTRAL CcT E M/D
2.2.01 ACTAS 20 X X Después de transcurrido el tiempo en el archivo

2.2.01.03 Actas de comité de
investigacion

Excusas

Anexos

Convocatoria

central, se conservaran en el archivo histérico
por poseer valores secundarios, se digitalizara
para preservacion de sus originales.
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2.2.01.14 |Actas de comite de 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion se
Reunion conservara permanentemente en el archivo
historico por tratarse de documentos

Convocatoria testimoniales donde se toman decisiones
Excusas administrativas importantes para la entidad
Anexos

2.2.01.15 |Actas de Reunidn 20 X X Después de transcurrido el tiempo en el archivo
docentes central, se conservaran en el archivo histoérico

por poseer valores secundarios, se digitalizara

Convocatoria para preservacion de sus originales.

Excusas

anexos

2.2.28 INFORMES 5 X Se seleccionara una muestra representativa del

» 10% como evidencia de la Gestion.
2.2.28.08 Informes de Gestidn

Informe
Anexos
2.2.40 PROGRAMAS Después de cumplido el Tiempo de Retencién
en el Archivo Central, se conservara
2.2.40.02 | Programa 10 X | permanentemente el Programa Académico y la
Académico Carga, se eliminara el horario de clase y el
cronograma cronograma.

Horario de clase
Carga académica
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2.2.40.03

Programas de
cooperacion
institucional

Contenido
Cronograma
Comunicaciones
convenios

10

Después de cumplido el tiempo de retencion en
el Archivo Central, se conservara
permanentemente en el Archivo Histérico como
soporte de la Gestion realizada.

2.2.42

2.2.42.01

PROPUESTAS

Propuesta proyecto
de investigacién

Presentacion
Problema de
investigacion

Marco referencial
Objetivos
Justificacion

Disefio metodoldgico
Informes
Cronogramas
presupuesto

10

Trascurrido el tiempo de tencién en el archivo
central se eliminara por tratarse de una
propuesta.

2.2.42.02

Propuestas trabajo
de grado

Trascurrido el tiempo de tencién en el archivo
central se eliminara ya que esta serie se
encuentre condensado en el trabajo final o tesis
gue presentan el estudiante para acceder a su
titilo.
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2.2.43 PROYECTOS 10 Se seleccionard una muestra representativa de
un 5%, como soporte de la Gestion Realizada

2.243.04 | Proyecto de que se incluira en el archivo histérico, lo demas

extension se eliminara por perdida de valores.
ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE
CARGO - ROL MIEMBRO COMITE ARCHIVO

LUGARY FECHA
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

3. SECRETARIA GENERAL

PROCESO

ASUNTO, SERIES Y TIPOS

RETENCION EN ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CcT E M/D
3.01 ACTAS 20 X X Después de transcurrido el tiempo en el archivo
) central, se conservaran en el archivo histérico
3.01.10 Actas de Consejo

Académico
Convocatoria
Excusas

Anexos

por poseer valores secundarios, se digitalizara
para preservacion de sus originales.
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3.01.11 Actas de consejo 20 X X Después de transcurrido el tiempo en el archivo

Directivo central, se conservaran en el archivo historico
_ por poseer valores secundarios, se digitalizara

Convocatoria para preservacion de sus originales..
Excusas
anexos

3.01.07 Actas de consejo 20 X X Después de transcurrido el tiempo en el archivo
Superior central, se conservaran en el archivo histoérico

por poseer valores secundarios, se digitalizara

Convocatoria para preservacion de sus originales..

Excusas
anexos

3.01.02 Actas comité de 20 X Después de transcurrido el tiempo en el archivo
archivo central, se conservaran en el archivo histérico

_ por poseer valores secundarios.
Convocatoria

Excusas

anexos
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3.01.04 Actas comite de 20 X Después de transcurrido el tiempo en el archivo
mercadeo central, se conservaran en el archivo historico
_ por poseer valores secundarios.
Convocatoria
Excusas
anexos
3.01.05 Actas comité de 20 X Después de transcurrido el tiempo en el archivo
sistemas central, se conservaran en el archivo histoérico

_ por poseer valores secundarios.
Convocatoria

Excusas
anexos

3.2 ACUERDOS 20 X X Después de transcurrido el tiempo en el archivo
central, se conservaran en el archivo histérico
por poseer valores secundarios, se digitalizara
para preservacion de sus originales.

3.12 CIRCULARES 1 X Se eliminaran en el archivo central, una vez
enterado de su contenido agota todos los
valores, su mision en informar.

3.13 CONSTANCIAS 1 X Se eliminaran en el archivo central, carece de

_ valores y se puede expedir en cualquier
Constancias momento

laborales
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3.15 CONTROLES 5 Se eliminan en el archivo central ya que no
_ posee valores secundarios para la entidad, son
3.15.01 Control de ingreso a instrumentos de control.
docentes
3.15.02 Control de llamadas 5 Se eliminan en el archivo central ya que no
posee valores secundarios para la entidad, son
instrumentos de control
3.15.03 Control diario de 5 Se eliminan en el archivo central ya que no
fotocopias posee valores secundarios para la entidad, son
instrumentos de control
3.17 CORRESPONDENCIA 10 Después de agotados sus valores primarios se
_ eliminaran en el archivo central ya que pierden
3.17.01 Correspondencia todos sus valores secundarios y ho ameritan su
enviada conservacion.
3.17.02 Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
3.17.03 Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se

Interna

eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
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3.20 DERECHOS DE 5 Después de agotados el tiempo de retencion
PETICION se eliminaran en el archivo central ya que
pierden todos sus valores secundarios y no
ameritan su conservacion, se tomara una
muestra representativa del 5% como evidencia
de la gestion.
3.24 EVENTOS
PROTOCOLARIOS 5 Se conservara en el Archivo permanente por
tratarse de un acto historico para la entidad
3.27 HISTORIAS 95 Después de cumplido su tiempo de retencién
LABORALES se tomara una muestra representativa de
3.27.01

Historial laboral
docente hora catedra

Hoja de vida

Copia cedula

Copia pasado judicial
Copia antecedentes
Copia libreta militar
Certificados de estudio
Contratos de
prestacion de servicios
Comunicaciones
Solicitudes

aqguellos funcionarios cuya trayectoria en la
entidad fue destacada, los domas se eliminaran
por carecer de valores para le entidad
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3.27.02

Historial laboral
docente medio
Tiempo

Hoja de vida

Copia de cedula
Copia pasado judicial
Copia antecedentes
disciplinarios

Copia antecedentes
fiscales

Resolucion de
Nombramiento
Notificacién de
nombramiento
Certificados de estudio
Constancia laborales
Copia libreta militar
Solicitudes

Permisos
Resoluciones

95

Después de cumplido su tiempo de retencién
se tomara una muestra representativa de
aqguellos funcionarios cuya trayectoria en la
entidad fue destacada, los domas se eliminaran
por carecer de valores para le entidad
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3.27.03

Historial Laboral
docente Tiempo
Completo

Hoja de vida

Copia de cedula
Copia pasado judicial
Copia antecedentes
disciplinarios

Copia antecedentes
fiscales

Resolucion de
Nombramiento
Notificacién de
nombramiento
Certificados de estudio
Constancia laborales
Copia libreta militar
Solicitudes

Permisos
Resoluciones

95

Después de cumplido su tiempo de retencién
se tomara una muestra representativa de
aqguellos funcionarios cuya trayectoria en la
entidad fue destacada, los domas se eliminaran
por carecer de valores para le entidad
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3.27.04

Historial laboral
personal
Administrativo

Hoja de vida

Copia de cedula
Copia pasado judicial
Copia antecedentes
disciplinarios

Copia antecedentes
fiscales

Resolucion de
Nombramiento
Notificacién de
nombramiento
Certificados de estudio
Constancia laborales
Copia libreta militar
Solicitudes

Permisos
Resoluciones

95

Después de cumplido su tiempo de retencién
se tomara una muestra representativa de
aquellos funcionarios cuya trayectoria en la
entidad fue destacada, los domas se eliminaran
por carecer de valores para le entidad

3.28

3.28.04

INFORMES

Informes entidades
del estado

Informe

anexos

10

Después de cumplido el tiempo de retencién en
el archivo Central se elimina por prescripcion
en los procesos investigativos, se dejara una
muestra representativa del 10% anual como
evidencia de la Gestion realizada.
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3.28.05 Informes Organos de 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en
Control el archivo Central se elimina por prescripcion
Informe en los procesos investigativos, se dejara una
Anexos muestra representativa del 10% anual como
evidencia de la Gestion realizada.
3.30 INVESTIGACIONES 20 Después de transcurrio el tiempo de retencion
DISCIPLINARIAS en el archivo central, se seleccionara un 10%
del total de investigaciones disciplinarias, lo
Informe de apertura demas se eliminara en el Archivo Central
Pruebas
Descargos
Notificacién
3.45 RADICADORES DE 10 Después de cumplido el tiempo de retencién en
CORRESPONDENCIA el archivo central, se eliminara la totalidad de la
serie por carecer de valores secundarios para
la entidad.
3.48 REPORTES 2 Se eliminara la totalidad de la serie por estar
3.48.03 Reportes Caja Menor condensada en los comprobantes de egreso.
Relacion
Facturas
Tiquetes
ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE
CARGO - ROL MIEMBRO COMITE ARCHIVO

LUGARY FECHA
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

3.1 SECCION ADMINISTRATIVA DE REGISTRO Y CONTROL
ACADEMICO

PROCESO

coDIGO

ASUNTO, SERIES Y TIPOS

RETENCION EN ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTALES CENTRAL CcT E M/D
3.1.01 ACTAS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién se
conservara permanentemente en el archivo
3.1.01.12 | Actas de Grado historico por tratarse de documentos
Convocatoria testlmonlleiles donde se ewden,c:lg la
culminacion del proceso académico del
Acta estudiante
3.1.01.14 |Actas de Reunion 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién se

Convocatoria
Acta
anexos

conservara permanentemente en el archivo
histérico por tratarse de documentos
testimoniales donde se toman decisiones
administrativas importantes para la entidad
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3.1.43.02 |PROYECTO 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en
o el archivo central, se conservara permanente
proyecto analisis en el archivo histérico por ser el primer
encuesta valores PEI documento para la creacion de PEI.

3.1.07 CARGA ACADEMICA 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en
el archivo Central se eliminara por perdida de
valores.

3.1.06 CALIFICACIONES 7 Después de cumplido el tiempo de Retencion

PARCIALES en el archivo Central se eliminara ya que esta

_ serie se encuentra condensada en los libros de

Registro de _ calificaciones y en el historial académico

calificaciones parcial “tabulado”.

1,2 y examen final

habilitaciones

Anexos

CERTIFICADOS 2 Después de cumplido el tiempo de retencién e
3.1.08.02 el archivo central se pueden eliminar ya que es

Certificados de
estudio

un documento que carece de valor secundario
y puede ser expedido cuando sea solicitado
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3.1.27.05 |HISTORIALES 53 X X Después de Graduado el estudiante y cumplido
el tiempo de Retencion en el Archivo Central,
se tomara una muestra representativa del 5%
de los estudiantes destacados y los que por su

Historial académico

Inscripcién

Fotocopia documento trayectoria ameriten una conservacion total, los
de identidad cuales se microfilmaran para conservacion de
Copia libreta militar los originales, lo deméas se eliminaran por
Pruebas ICFES perdida de valores.

Copia diploma de

bachiller

Copia acta de grado
Matricula académica
Matricula financiera
Estudios de
homologacion
Contenidos
programaticos
Certificados de estudio
Comunicaciones

tabulados
3.1.17 CORRESPONDENCIA 10 X Después de agotados sus valores primarios se
. eliminaran en el archivo central ya que pierden
3.1.17.01 Corredsponden0|a todos sus valores secundarios y no ameritan su
enviada

conservacion.
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3.1.17.02 |Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
3.1.17.03 |Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Interna eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
3.1.28 INFORMES 10 Después de cumplido el tiempo de retencién en
_ el archivo Central se elimina por prescripcion
3.1.28.12 | Informes registro de en los procesos investigativos, se dejara una
clase muestra representativa del 10% anual como
Informe evidencia de la Gestion realizada.
Anexos
3.1.31.07 |LIBROS 53 Se seleccionara una muestra representativa de
_ un 10%, como soporte de la Gestion Realizada
Libros de

calificaciones

que se incluira en el archivo histérico, lo demas
se eliminara.
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3.1.31.08 |Libros de Matriculas 53 X | Se seleccionard una muestra representativa de
un 10%, como soporte de la Gestion Realizada
gue se incluira en el archivo histérico, lo deméas
se eliminara.
3.1.31.09 |Libros de 53 X | Se seleccionara una muestra representativa de
habilitaciones un 10%, como soporte de la Gestién Realizada
gue se incluira en el archivo histérico, lo demas
se eliminara.
3.1.48 REPORTES 7 X Después de cumplido el tiempo de Retencion
en el archivo Central se eliminara ya que esta
3.1.48.06 |Reportes de notas serie se encuentra condensada en los libros de
parciales calificaciones y en el historial académico
“tabulado”.
ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

5. Unidad de administracion de empresas

PROCESO

RETENCION EN ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CODIGO CERApBATE Wlies PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
CENTRAL CcT E M
5.01 ACTAS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién se
conservara permanentemente en el archivo
5.01.13 Actas de proyectos histérico por tratarse de documentos
en instituciones testimoniales donde se toman decisiones
educativas o : : ;
administrativas importantes para la entidad
Convocatoria
Acta
anexos
5.01.15 Actas de Reunion 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion se

Docentes

Convocatoria
Acta
anexos

conservara permanentemente en el archivo
histérico por tratarse de documentos
testimoniales donde se toman decisiones
administrativas importantes para la entidad
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5.17 CORRESPONDENCI 10 X Después de agotados sus valores primarios se
A eliminaran en el archivo central ya que pierden

5.17.01 _ todos sus valores secundarios y no ameritan su
Correspondencia conservacion.
enviada

5.17.02 Correspondencia 10 X Después de agotados sus valores primarios se
Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden

todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.

5.17.03 Correspondencia 10 X Después de agotados sus valores primarios se

Interna eliminaran en el archivo central ya que pierden

todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.

5.25 EVALUCIONES 10 X Después de cumplido el tiempo de retencion en
DOCENTES el archivo central se conservara permanente
mente la calificacion definitiva, lo demas se
eliminara por estar condensado en la
calificacion final.

Encuestas
Tabulaciones
Calificaciones

definitivas
5.28 INFORMES 5 X Se seleccionara una muestra representativa del
. 10% como evidencia de la Gestion.
5.28.08 Informes de Gestion
Informe

Anexos
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5.28.12 Informes Registros 5 Se seleccionara una muestra representativa
de clase como evidencia de la gestion, lo demas se
eliminara por perdida de valores para la
Informe entidad.
Anexos
5.37 PLANES 10 Después de cumplido el Tiempo de Retencién
o en el Archivo Central, se conservara
5.37.01 Plan Académico permanentemente por sus valores secundarios.
5.37.02 Plan de estudios 10 Se seleccionara una muestra representativa de
un 10%, como soporte de la Gestién Realizada
gue se incluira en el archivo histérico, lo demas
se eliminara
5.40 PROGRAMAS Después de cumplido el Tiempo de Retencién
en el Archivo Central, se conservara
5.40.02 Programa 10 permanentemente el Programa Académico y la
Académico Carga, se eliminara el horario de clase y el
Cronograma cronograma.
Horario de clase
Carga académica
5.40.03 Programa de 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en

cooperacion
institucional

el Archivo Central, se conservara
permanentemente en el Archivo Histérico como
soporte de la Gestion realizada.
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5.42 PROPUESTAS 5 Trascurrido el tiempo de tencion en el archivo
_ central se eliminara ya que esta serie se

5.42.02 Propuesta trabajo encuentre condensado en el trabajo final o tesis
de grado que presentan el estudiante para acceder a su

titilo.

5.43 PROYECTOS 10 Se seleccionard una muestra representativa de

un 5%, como soporte de la Gestion Realizada

5.43.01 Proyecto que se incluira en el archivo histdrico, lo deméas
Académico se eliminara por perdida de valores.

5.43.03 Proyecto de 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en
creacion de el Archivo Central, se conservara
programas permanentemente en el Archivo Histérico como

soporte de la Gestion realizada.
ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE
CARGO - ROL MIEMBRO COMITE ARCHIVO
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

6. Unidad de Contaduria

PROCESO

RETENCION EN ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CODIGO CERABATE Wlies PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
CENTRAL CcT E M
6.01 ACTAS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién se
conservara permanentemente en el archivo
6.01.13 Actas de proyectos histérico por tratarse de documentos
en instituciones testimoniales donde se toman decisiones
educativas o : : ;
administrativas importantes para la entidad
Convocatoria
Acta
anexos
6.01.15 Actas de Reunion 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion se

Docentes

Convocatoria
Acta
anexos

conservara permanentemente en el archivo
histérico por tratarse de documentos
testimoniales donde se toman decisiones
administrativas importantes para la entidad
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6.17 CORRESPONDENCI 10 X Después de agotados sus valores primarios se
A eliminaran en el archivo central ya que pierden

6.17.01 _ todos sus valores secundarios y no ameritan su
Correspondencia conservacion.
enviada

6.17.02 Correspondencia 10 X Después de agotados sus valores primarios se
Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden

todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.

6.17.03 Correspondencia 10 X Después de agotados sus valores primarios se

Interna eliminaran en el archivo central ya que pierden

todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.

6.25 EVALUCIONES 10 X Después de cumplido el tiempo de retencion en
DOCENTES el archivo central se conservara permanente
mente la calificacion definitiva, lo demas se
eliminara por estar condensado en la
calificacion final.

Encuestas
Tabulaciones
Calificaciones

definitivas
6.28 INFORMES 5 X Se seleccionara una muestra representativa del
. 10% como evidencia de la Gestion.
6.28.08 Informes de Gestion
Informe

Anexos
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6.28.12 Informes Registros 5 Se seleccionara una muestra representativa
de clase como evidencia de la gestion, lo demas se
eliminara por perdida de valores para la
Informe entidad.
Anexos
6.37 PLANES 10 Después de cumplido el Tiempo de Retencién
o en el Archivo Central, se conservara
6.37.01 Plan Académico permanentemente por sus valores secundarios.
6.37.02 Plan de estudios 10 Se seleccionara una muestra representativa de
un 10%, como soporte de la Gestién Realizada
gue se incluira en el archivo histérico, lo demas
se eliminara
6.40 PROGRAMAS Después de cumplido el Tiempo de Retencién
en el Archivo Central, se conservara
6.40.02 Programa 10 permanentemente el Programa Académico y la
Académico Carga, se eliminara el horario de clase y el
Cronograma cronograma.
Horario de clase
Carga académica
6.40.03 Programa de 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en

cooperacion
institucional

el Archivo Central, se conservara
permanentemente en el Archivo Histérico como
soporte de la Gestion realizada.




184

6.42 Propuesta trabajo 5 X Trascurrido el tiempo de tencién en el archivo
de grado central se eliminara ya que esta serie se

6.42.02 encuentre condensado en el trabajo final o tesis

gue presentan el estudiante para acceder a su
titilo.

6.43 PROYECTOS 10 X Se seleccionard una muestra representativa de

un 5%, como soporte de la Gestion Realizada

6.43.01 Proyecto que se incluira en el archivo histdrico, lo deméas
Académico se eliminara por perdida de valores.

6.43.03 Proyecto de 10 X Se seleccionara una muestra representativa de
creacion de un 5%, como soporte de la Gestion Realizada
programas gue se incluira en el archivo histérico, lo demas

se eliminara por perdida de valores.
ELABORO APROBO
FIRMA
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

7. Unidad de comercio e idiomas

PROCESO

RETENCION EN ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CODIGO CERApBATE Wlies PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
CENTRAL CcT E M
7.01 ACTAS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién se
conservara permanentemente en el archivo
7.01.13 Actas de proyectos histérico por tratarse de documentos
en instituciones testimoniales donde se toman decisiones
educativas o : : ;
administrativas importantes para la entidad
Convocatoria
Acta
anexos
7.01.15 Actas de Reunion 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion se

Docentes

Convocatoria
Acta
anexos

conservara permanentemente en el archivo
histérico por tratarse de documentos
testimoniales donde se toman decisiones
administrativas importantes para la entidad




186

7.17 CORRESPONDENCI 10 X Después de agotados sus valores primarios se
A eliminaran en el archivo central ya que pierden

7.17.01 _ todos sus valores secundarios y no ameritan su
Correspondencia conservacion.
enviada

7.17.02 Correspondencia 10 X Después de agotados sus valores primarios se
Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden

todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.

7.17.03 Correspondencia 10 X Después de agotados sus valores primarios se

Interna eliminaran en el archivo central ya que pierden

todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.

7.25 EVALUCIONES 10 X Después de cumplido el tiempo de retencion en
DOCENTES el archivo central se conservara permanente
mente la calificacion definitiva, lo demas se
eliminara por estar condensado en la
calificacion final.

Encuestas
Tabulaciones
Calificaciones

definitivas
7.28 INFORMES 5 X Se seleccionara una muestra representativa del
. 10% como evidencia de la Gestion.
7.28.08 Informes de Gestion
Informe

Anexos
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7.28.12 Informes Registros 5 Se seleccionara una muestra representativa
de clase como evidencia de la gestion, lo demas se
eliminara por perdida de valores para la
Informe entidad.
Anexos
7.37 PLANES 10 Después de cumplido el Tiempo de Retencién
o en el Archivo Central, se conservara
7.37.01 Plan Académico permanentemente por sus valores secundarios.
7.37.02 Plan de estudios 10 Se seleccionara una muestra representativa de
un 10%, como soporte de la Gestién Realizada
gue se incluira en el archivo histérico, lo demas
se eliminara
7.40 PROGRAMAS Después de cumplido el Tiempo de Retencién
en el Archivo Central, se conservara
7.40.02 Programa 10 permanentemente el Programa Académico y la
Académico Carga, se eliminara el horario de clase y el
Cronograma cronograma.
Horario de clase
Carga académica
7.40.03 Programa de 10 Después de cumplido el tiempo de retencién en

cooperacion
institucional

el Archivo Central, se conservara
permanentemente en el Archivo Histérico como
soporte de la Gestion realizada.
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7.42 Propuesta trabajo 5 Trascurrido el tiempo de tencién en el archivo
de grado central se eliminara ya que esta serie se

7.42.02 encuentre condensado en el trabajo final o tesis

gue presentan el estudiante para acceder a su
titilo.

7.43 PROYECTOS 10 Se seleccionard una muestra representativa de

un 5%, como soporte de la Gestion Realizada

7.43.01 Proyecto que se incluira en el archivo histdrico, lo deméas
Académico se eliminara por perdida de valores.

7.43.03 Proyecto de 10 Se seleccionara una muestra representativa de
creacion de un 5%, como soporte de la Gestion Realizada
programas gue se incluira en el archivo histérico, lo demas

se eliminara por perdida de valores.
ELABORO APROBO
FIRMA
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CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL INTENALCO EDUCACION SUPERIOR 9. Divisidon administrativa y financiera
E ELIMINACION PROCESO

M MICROFILMACION

S SELECCION

RETENCION EN ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CODIGO Asu:;&ﬁ:::;[::’os PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CcT E D/M S

9.02 ACUERDOS 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencién en
el archivo Central se conservara
permanentemente por su valor secundario para
la entidad, se digitalizara para preservacion de
los originales.

9.03 ANALISIS 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencién en

PRESUPUESTAL el archivo Central se conservara

permanentemente por su valor secundario para
la entidad, se digitalizara para preservacion de
los originales.
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9.04 ANTEPROYECTO 20 Después de cumplido el tiempo de retencién
DE PRESUPUESTO documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
Presu_p,uesto de los 10 afios de conservacion de los
inversion documentos contables, y después de haberlos
Presupuesto de _ _ n
funcionamiento reproducido en un medio magnético se pueden
Estudio de valores eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Decretos tltima fecha de cierre se puede eliminar los
Programa anual de documentos
caja
9.17 CORRESPONDENCI 10 Después de agotados sus valores primarios se
A eliminaran en el archivo central ya que pierden
9.17.01 _ todos sus valores secundarios y no ameritan su
Correspondencia CONServacion.
enviada
9.17.02 Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se
Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
9.17.03 Correspondencia 10 Después de agotados sus valores primarios se

Interna

eliminaran en el archivo central ya que pierden
todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.




191

9.20 DERECHOS DE 5 Después de agotados el tiempo de retencion
PETICION se eliminaran en el archivo central ya que
o pierden todos sus valores secundarios y no
Requerimiento ameritan su conservacion, se tomara una
Respuesta muestra rgPresentatlva del 5% como evidencia
de la gestion.
9.22 EJECUCIONES 10 Después de cumplido el tiempo de retencién en
PREPUPUESTALES el archivo Central se conservara
permanentemente por su valor secundario para
la entidad, se digitalizara para preservacion de
los originales.
9.23 EJECUCIONES DE 10 Después de cumplido el tiempo de retencion en
INGRESOS el archivo Central se conservara
permanentemente por su valor secundario para
la entidad, se digitalizara para preservacion de
los originales.
9.26 GIROS DIRECCION 20 Después de cumplido el tiempo de retencién

DE TESORERIA
NACIONAL

documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.28 INFORMES 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencion en
_ el archivo Central se conservara
9.28.01 Informe de Caja permanentemente por su valor secundario para
General la entidad, se digitalizara para preservacion de
Informe los originales.
Anexos
9.28.04 Informes Entidades 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencion en
del Estado el archivo Central se elimina por prescripciéon
en los procesos investigativos, se dejara una
Informe muestra representativa del 10% anual como
ANEX0S evidencia de la Gestion realizada.
9.28.05 Informes Organos 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencién en
de Control el archivo Central se elimina por prescripcién
en los procesos investigativos, se dejara una
Informe muestra representativa del 10% anual como
ANEX0S evidencia de la Gestion realizada.
9.28.06 Informe Rendicion 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencion en
de cuentas el archivo Central se conservara
permanentemente por su valor secundario para
Informe la entidad, se digitalizara para preservacion de
ANEX0S los originales.
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9.28.07 Informe de 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencion en
Ejecuciones el archivo Central se conservara
presupuestales permanentemente por su valor secundario para

la entidad, se digitalizara para preservacion de
los originales.

9.28.10 Informes 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencion en
Financieros el archivo Central se elimina por prescripcion

en los procesos investigativos, se dejara una
Informe muestra representativa del 10% anual como
ANEXos evidencia de la Gestion realizada.
9.28.11 Informes Rectoria 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencién en
el archivo Central se conservara
Informe permanentemente por su valor secundario para
ANEXoS la ent!dgd, se digitalizara para preservacion de
los originales.

9.38 PRESUPUESTO 10 X X Después de cumplido el tiempo de retencion en
el archivo Central se conservara
permanentemente por su valor secundario para
la entidad, se digitalizara para preservacion de
los originales.

9.43.02 PROYECTOS 10 X Después de cumplido el tiempo de retencién en

el archivo Central se conservara
permanentemente por su valor secundario para
la entidad, se digitalizara para preservacion de
los originales.

Proyecto de
Inversién
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9.57

9.54.01

TRASLADOS
PRESUPUESTALES

Traslados de
fondos

20

Después de cumplido el tiempo de retencién
documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

ELABORO

APROBO

FIRMA

NOMBRE

CARGO - ROL

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

LUGARY FECHA
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CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

INTENALCO EDUCACION SUPERIOR

9.1 Seccidn Financiera

PROCESO

RETENCION EN ARCHIVO DISPOSICION FINAL
CODIGO CERApBATE Wlies PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
CENTRAL CcT E M
9.1.01 ACTAS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
documental en el archivo Central y Segun el
9.1.01.01 |Actas de cheques

anulados

decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.01.06 |Actas de 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
comprobantes documental en el archivo Central y Segun el
anulados decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de

los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

9.1.05 BALANCE 10 X Después de cumplido el tiempo de retencion en
el archivo Central, se conservara
permanentemente en el archivo Central por su
valor histérico para la entidad

9.1.08.01 |CERTIFICADOS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
. documental en el archivo Central y Segun el
Certificados y decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de

movimientos de
cuenta corriente

los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.10 COMPROBANTES 20 Después de cumplido el tiempo de retencion
DE DIARIO documental en el archivo Central y Segun el
9.1.10.01 decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
Orden de compra los 10 afios de conservacion de los
Factura .
Cotizaci documentos contables, y después de haberlos
otizaciones ) . iy
Notas crédito reproducido en un medio magnético se pueden
Remision eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Cuenta de cobro tltima fecha de cierre se puede eliminar los
Resoluciones documentos.
Cedula de proveedor
Rut Se hara una seleccion de los comprobantes de
l():ertlflc_acmn cuenta egreso que contienen la nominal a los cudles
Cancgrla . se les dara un trato especial conservandolo por
onsignacion _ N . )
Traslados espacio de 80 afios mas, por servir de soporte
presupuestales a la hora de reclamacion para pension.
9.1.10.02 |COMPROBANTES 20 Después de cumplido el tiempo de retencion
DE EGRESO documental en el archivo Central y Segun el
ANULADOS decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de

los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.11 CONCILIACION 20 Después de cumplido el tiempo de retencion
BANCARIA documental en el archivo Central y Segun el
o decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
Conciliacion cuenta los 10 afios de conservacién de los
corriente documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
9.1.44 POLIZAS 5 Después de cumplido el tiempo de retencion en
_ o el archivo central ser eliminara por pérdida de
9.1.44.01 |Poliza Automovil valor, al afio caduca su vigencia
9.1.44.02 |Pdliza de seguros 5 Después de cumplido el tiempo de retencion en
el archivo central ser eliminara por pérdida de
valor, al afio caduca su vigencia
9.1.13 CONSTANCIAS 100 Se conservara por este espacio de tiempo ya
_ gue puede servir como soporte para
9.1.13.01 |Constancias reclamacién pensional después de cumplido el
Laborales tramite tiempo de retencién en el archivo Central, se
bono pensional seleccionara una muestra representativa como
evidencia de la gestion realizada, lo demas se
eliminara por perdida de valores,
9.1.17 CORRESPONDENCI 10 Después de agotados sus valores primarios se
A eliminaran en el archivo central ya que pierden
9.1.17.01

Correspondencia
enviada

todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.
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9.1.17.02 |Correspondencia 10 X Después de agotados sus valores primarios se

Recibida eliminaran en el archivo central ya que pierden

todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.

9.1.17.03 |Correspondencia 10 X Después de agotados sus valores primarios se

Interna eliminaran en el archivo central ya que pierden

todos sus valores secundarios y no ameritan su
conservacion.

9.1.18 DEPOSITOS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
JUDICIALES documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los

documentos
9.1.19 DESCUENTOS 100 X Se conservara por este espacio de tiempo ya
FONDO DEL que puede servir como soporte para
MAGISTERIO reclamacion pensional después de cumplido el

tiempo de retencion en el archivo Central, se
seleccionara una muestra representativa como
evidencia de la gestion realizada, lo demas se
eliminara por perdida de valores,
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9.1.20 INVENTARIOS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion en
el archivo Central, se conservara
permanentemente por su valor historico para la
entidad

9.1.31 LIBROS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

9.1.31.01 |Libro auxiliar
contable

9.1.31.02 |Libro Auxiliar de 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
Retefuente documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.31.03 |Libro auxiliar de 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién
Bancos documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los

documentos
9.1.31.04 |Libro Auxiliar de 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién
Caja documental en el archivo Central y Segun el

decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los

documentos
9.1.31.05 |Libro Auxiliar de 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
Proveedores documental en el archivo Central y Segun el

decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.31.06 |Libro Auxiliar de 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
presupuesto documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los

documentos
9.1.32 LIQUIDACION DE 100 X Después de cumplido el tiempo de retencion en
APORTES el archivo Central, se seleccionara una muestra

representativa como evidencia de la gestion
realizada, lo deméas se eliminara por perdida de

valores
9.1.34 MOVIMIENTOS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién
CONTABLES documental en el archivo Central y Segun el

9.1.34.01 decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de

los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

Movimientos
cuentas por pagar
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9.1.35 NOMINA 100 Se conservara por este espacio de tiempo ya
B gue puede servir como soporte para

Resolucion reclamacion pensional después de cumplido el
Formulario de tiempo de retencién en el archivo Central, se
liquidacion de seleccionara una muestra representativa como
aportes evidencia de la gestién realizada, lo demas se
Consignacion eliminara por perdida de valores,
Descuentos de
libranza
Descuentos
depositos judiciales
Recibo de caja
Factura
Cuenta de cobro
Otros descuentos de
ley

9.1.36 PAGOS FER 100 Se conservara por este espacio de tiempo ya
FONDO que puede servir como soporte para

PRESTACIONAL

reclamacion pensional después de cumplido el
tiempo de retencion en el archivo Central, se
seleccionara una muestra representativa como
evidencia de la gestion realizada, lo demas se
eliminara por perdida de valores.
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9.1.40 PROGRAMAS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién
documental en el archivo Central y Segun el
9.1.40.01 Erggrama anual de decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
aja

los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los

documentos
9.1.41 PROMEDIOS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién
MESUALES documental en el archivo Central y Segun el
DEPOSITO TES decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de

los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

9.1.47 RELACION DE IVA 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.48 REPORTES 100 Se conservara por este espacio de tiempo ya
gue puede servir como soporte para
9.1.48.01 |Reportes Cesantias reclamacion pensional, después de cumplido el
Fondo Nacional del tiempo de retencién en el archivo Central, se
Ahorro seleccionara una muestra representativa como
evidencia de la gestion realizada, lo demés se
eliminara por perdida de valores,
9.1.48.02 |Reporte de Nomina 100 Después de cumplido el tiempo de retencion en
el archivo Central, se seleccionara una muestra
representativa como evidencia de la gestion
realizada, lo demas se eliminara por perdida de
valores,
9.1.48.04 |Reporte de 20 Después de cumplido el tiempo de retencién

Consignaciones

documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
Ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.48.07 |Reporte PAC 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

9.1.52 TARJETAS 20 X Después de cumplido el tiempo de retencion
documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
ultima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos

9.1.52.01 |Tarjetas
presupuestales

9.1.52.02 |Tarjetas de Bancos 20 X Después de cumplido el tiempo de retencién
documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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9.1.53

TELEX GIRADOS

20

Después de cumplido el tiempo de retencién
documental en el archivo Central y Segun el
decreto 2649 de 1993 articulo 134 después de
los 10 afios de conservacion de los
documentos contables, y después de haberlos
reproducido en un medio magnético se pueden
eliminar. Trascurrido los 20 afios después de la
tltima fecha de cierre se puede eliminar los
documentos
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4 CONCLUSION

Este trabajo de pasantia se tom6 con compromiso, dedicacion y mucho apoyo por
parte de la Empresa, fue satisfactorio aplicar todo mi conocimiento adquirido
dentro de mi proceso formativo en pro de subsanar una gran necesidad presente
en INTENALCO EDUCACION SUPERIOR, como es sus Tablas de Valoracion
Documental, este insumo que entrego serd la base para organizar su fondo
acumulado y con esto poder recuperar su historia conservando lo que realmente

necesita.

Es evidente que con este insumo INTENALCO se organizara documentalmente y
en esta organizacion se vera reflejado en toda la Entidad, en la respuesta

oportuna a todos sus requerimientos, en su conformacion de Archivo historico.

Quedo plenamente convencida que este insumo de Tablas de Valoracion
Documental serd aplicado en su totalidad y contribuird en gran medida con el
desarrollo de la Entidad; quedo satisfecha por la labor cumplida y por el apoyo de

los directivos; sin este apoyo este trabajo no habria sido tan exitoso y satisfactorio.
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