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Versioén: O

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICO PROFESIONAL

CODIGOS

Dep

101

Serie

01

subs

SERIES DOCUMENTALES

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

101

01

01

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

SUB SERIE

TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

FINAL

DISPOSICION

Observaciones

AC

10

CT

CT

E

M/D

Plan de Inversion

10

CT

Se conserva la totalidad del
expediente para conservar la
evidencia del disefio y ejecucion del
INFOTEP en dicho proyecto.

101

02

BANCO DE PROYECTOS

10

CT

Se conserva la totalidad del
expediente para conservar la
evidencia del disefio y ejecucion del
INFOTEP en dicho proyecto.

101

03

INFORMES

25

CT

101

03

01

INFORMES

Informes de
actividades

Informes
institucional

general

25

CT

101

03

02

INFORMES

informes a
otros
organismos
del estado

Informes entidades del
estado

25

CT

Esta serie documental es de caracter
reservado. Cumplido los 25 afios en
el Infotep, se tendra en cuenta los
dispuesto por la ley 1621 del 17 de
abril de 2013.

101

04

MEDICION DE INDICADORES

10

CT

Esta serie documental se conserva 2
afios en el AG y 10 afios en AC,
luego se elimina ya que pierde
valores primarios y secundarios

101

05

PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL

10

CT

Se conserva la totalidad del
expediente para conservar la
evidencia del disefio y ejecucion del
INFOTEP en dicho plan.

101

06

PROYECTO DE DESARROLLO
EDUCATIVO

10

CT

Se conserva la totalidad del
expediente para conservar la
evidencia del disefio y ejecucion del
INFOTEP en dicho proyecto.

101

07

SEGUIMIENTO Y CONTROL

10

CT

Esta serie documental se conserva 2
afios en el AG y 10 afios en AC,
luego se digitaliza y se conserva
totalmente. Estatuto anticorrupcion
Ley 1474 de 2011.
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CODIGOS RETENCI DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIE ON FINAL
Dep Serie | Sub DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AC CT EIMIS
SS
102 01 EVALUACION DEL SISTEMA 10 CT D
DE CONTROL INTERNO
102 01 01 EVALUACION DEL SISTEMA 10 CT D Esta serie documental se
DE CONTROL INTERNO Seguimiento y ejecucién al plan de conserva 2 afios en el AG y 10
desarrollo afios en AC, luego se digitaliza
y se conserva totalmente, pro
que son documentos que
pueden tener valor probatorio.
102 01 02 EVALUACION DEL SISTEMA 10 CT D
DE CONTROL INTERNO Seguimiento al reporte de
informacién
102 01 03 EVALUACION DEL SISTEMA 10 CT D
DE CONTROL INTERNO Normograma
102 02 AUDITORIA INTERNA
10 CT D
102 02 01 | AUDITORIA INTERNA Programa de auditoria 10 or 5
102 02 02 | AUDITORIA INTERNA Plan de auditoria 10 or 5 Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y 10
102 02 03 | AUDITORIA INTERNA Encuesta afios en AC, luego se digitaliza
10 CcT D y se conserva totalmente, pro
102 02 04 | AUDITORIA INTERNA Acta que son documentos que
10 CcT D pueden tener valor probatorio.
102 02 05 | AUDITORIA INTERNA Informe de auditoria
10 CT D
102 02 06 | AUDITORIA INTERNA Plan de mejoramiento 10 or 5
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CODIGOS RETE DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL NCIO FINAL
DOCUMENTAL N
Dep Seri | subs AC CT E
e erie
102 03 INFORMES ESCRITOS Esta serie documental se conserva 2
10 CT afios en el AG y 10 afios en AC,
luego se digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son documentos
que pueden tener valor probatorio.
102 04 PLAN DE Esta serie documental se conserva 2
10 CT afios en el AG y 10 afios en AC,
MEJORAMENTO luego se digitaliza y se conserva
INSTITUCIONAL - totalmente, pro que son documentos
102 04 01 | PLAN DE Evaluacion del Plan de que pueden tener valor probatorio.
MEJORAMENTO mejoramiento Institucional 10 cT
INSTITUCIONAL
102 05 PLAN DE Esta serie documental se conserva 2
ME\]ORAMIENTO POR 10 CT afios en el AG Yy 10 afos en AC,
luego se digitaliza y se conserva
PROCESO _ totalmente, pro que son documentos
102 05 01 | PLAN DE Evaluacion del Plan de que pueden tener valor probatorio.
MEJORAMIENTO POR mejoramiento por Proceso 10 cT
PROCESO
102 06 PLAN DE Esta serie documental se conserva 2
MEJORAMIENTO 10 CT afios en el AG y 10 afios en AC,
INDIVIDUAL luego se digitaliza y se conserva
— totalmente, pro que son documentos
PLAN DE Segwmle_nto al Plan de que pueden tener valor probatorio
102 06 01 | MEJORAMIENTO Mejoramiento 10 CT
INDIVIDUAL
102 07 RENDICION DE
CUENTAS 10 E Esta serie documental se conserva 2
102 | 07 | 01 | RENDICION DE Actas fl‘;;‘aso e e('jigig"ialg il"scci?s e’jvcé
CUENTAS 10 E totalmente, pro que son documentos
102 07 02 | RENDICON DE CUENTAS Encuesta 10 c que pueden tener valor probatorio.
102 07 03 | RENDICION DE Informe
CUENTAS 10 E

Sic

[TCGP 75,
oN 00;
QRO w,;so

ontec

internacional
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CODIGOS RET DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL FINAL
Dep | Serie | subs AC CT |E| M| S
110 | o1 ACTOS ADMINISTRATIVOS
110 | o1 01 | ACTOS ADMINISTRATIVOS Acuerdos 25 CT D
110 01 02 | ACTOS ADMINISTRATIVOS Actas 25 CT D
110 | 01 03 | ACTOS ADMINISTRATIVOS Certificaciones 25 CT D
110 | o1 04 | ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones 25 CT D ceri d | dari
110 | 01 | 05 | ACTOS ADMINISTRATIVOS Solicitud De CDP 25 cT D| | contener informacin. que. evidencia
110 | 01 06 | ACTOS ADMINISTRATIVOS Cumplido De Comisién 25 CT D contenido ilegal de la entidad. Una vez
—— transferida al AC se digitaliza.
110 | o1 07 | ACTOS ADMINISTRATIVOS Inscripcion 25 CT D
110 01 08 | ACTOS ADMINISTRATIVOS Convenios 25 CT D
110 01 09 | ACTOS ADMINISTRATIVOS Contrato 25 CT D
110 | o1 10 | ACTOS ADMINISTRATIVOS Presupuesto Oficial 25 CT D
110 02 CONTRATACION
Hoja Ruta Licitaciéon Publica 25 CT D
Hoja Ruta Seleccion Abreviada
Hoja Ruta De Contrataci Directa
Hoja De Ruta Minima Cuantia Esta serie documental se
Hoja Ruta Concurso De Méritos conserva 2 afios en el AG y 10
Solicitud De Cotizaciones afos en AC, luego se digitaliza
110 | 02 |01 CONTRATACION DE OBRAS | Presupuesto Oficial y se conserva totalmente, pro
Estudios Previos Contratacion que son documentos que
Invitacion Publica Mini Cuantia pueden tener valor probatorio.
Aviso De Convocatoria
Solicitud De Propuesta
Pliego De Condiciones
Formulario Pregunt Y Respues
Planilla Recibo De Propuestas
Acta De Cierre Del Proceso
Resolucién
Aceptacion De OfeMa  \STITUTO NACIONAL DE FORMAGION TECNICA PROFESIONAL
Informe De Contratacién QIT. 8604( 2193'5:. Direc ié.]‘: Carrera 13 N 7A' 61
eléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia
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CODIGOS TIPO DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES | SUBSERIE ON FINAL
De | Serie | sub AG |AC |[C | E | M|S
p sefi T
e
110 | 02 |02 SUMINISTRO | Hoja Ruta Licitacion Publica 25 | C D
Hoja Ruta Seleccion Abreviada T
Hoja Ruta De Contrataci Directa
Hoja De Ruta Minima Cuantia
Hoja Ruta Concurso De Méritos ) )
Solicitud De Cotizaciones Serie  de valor secundario
. por contener informacién que
Presupuesto Oficial evidencia contenido legal de
Estudios Previos Contratacion la entdad. Una vez
Invitacién Publica Mini Cuantia transferida  al AC  se
Aviso De Convocatoria digitaliza.
Solicitud De Propuesta
Pliego De Condiciones
Formulario Pregunt Y Respues
Planilla Recibo De Propuestas
Acta De Cierre Del Proceso
Resolucioén
Aceptacion De Oferta
Contrato
Informe De Contratacion
Hoja Ruta Licitacién Publica 25 | C D
Hoja Ruta Seleccion Abreviada T
Hoja Ruta De Contrataci Directa
Hoja De Ruta Minima Cuantia Esta serie documental
Hoja Ruta Concurso De Méritos se conserva 2 afios en
prESTACION | Solicitud De Co;iz_aciones elAGy 10 _aﬁos_, en AC,
DE Presupuesto Oficial luego se digitaliza y se
110| 02 |03 SERVICIOS Estudios Previos Contratacion conserva totalmente,
Invitacion Publica Mini Cuantia pro que son
Aviso De Convocatoria documentos que
Solicitud De Propuesta pueden tener valor
nggﬁ.gﬁocs,g‘gg:ﬁ”f ‘RedNSTITUTO NAGIONAL DE FORMACION TECRIEPROFESIONAL
Planilla Recibo De Propuestas QIT 860402193'9 Direc ién: Carrera. 13 N 7A‘ 61
eléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404
Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
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Acta De Cierre Del Proceso
Resolucién

Aceptacion De Oferta
Contrato

Informe De Contratacion

110

02

03

INTERVETOR
1A

Hoja Ruta Licitacién Publica
Hoja Ruta Seleccion Abreviada
Hoja Ruta De Contrataci Directa
Hoja De Ruta Minima Cuantia
Hoja Ruta Concurso De Méritos
Solicitud De Cotizaciones
Presupuesto Oficial

Estudios Previos Contratacion
Invitacién Publica Mini Cuantia
Aviso De Convocatoria
Solicitud De Propuesta

Pliego De Condiciones
Formulario Pregunt Y Respues
Planilla Recibo De Propuestas
Acta De Cierre Del Proceso
Resolucién

Aceptacion De Oferta

Contrato

Informe De Contratacion

25

Esta serie documental
se conserva 2 afios en
el AG y 10 afios en AC,
luego se digitaliza y se
conserva totalmente,
pro que son
documentos que
pueden tener valor
probatorio.
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Version: 0
1 — TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL “TRD”
alica ucativa, Qastion :; ‘\OmPfDmISO
CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | Sub AG | AC | CT | E M S

p seri

111 | o1 SELECCION Y CONTRATACION DE 25 | CT D
PERSONAL
111 | 01 [ 01 | SELECCION Y CONTRATACION DE | Inscripcion de aspirantes 25 | CT D Esta serie documental se
PERSONAL conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
111 | 01 | 02 | SELECCION Y CONTRATACION DE | Lista de admitidos y no 25 | CT D digitaliza y se conserva
PERSONAL admitidos totalmente, pro _que son
documentos que pueden
. tener valor probatorio.
111 | 01 [ 03 | SELECCION Y CONTRATACION DE | Actas 25 | CT D
PERSONAL
111 02 INDUCCION Y REINDUCCION 25 | CT D Esta serie documental se
111 | 02 |01 | INDUCCION Y REINDUCCION Evaluacion del programa de 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y

10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio

induccion y reinduccién

111 03 EVALUACION DE COMPETENCIAS 25 | CT D Esta serie documental se
111 | 03 | 01 | EVALUACION DE COMPETENCIAS | Resumen de resultados de 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
evaluacion de desempefio y 10 afios en AC, luego se
competencias digitaliza y se conserva

totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccion: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia
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CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | sub AG |AC |CT |E | M S
p sefi
e
111 04 EVALUACIONES DE DESEMPENO 25 | CT D Esta serie documental se
111 |04 |01 | EVALUACIONES DE DESEMPERNO Resumen de resultados de 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y 10
evaluacion de desempefio y afios en AC, luego se digitaliza y
competencias se conserva totalmente, pro que
son documentos que pueden
tener valor probatorio
111 05 LIQUIDACION DE NOMINAS 25 | CT D Esta serie documental se
111 |05 |01 | LIQUIDACION DE NOMINAS Libranza 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y 10
afios en AC, luego se digitaliza y
se conserva totalmente, pro que
son documentos que pueden
tener valor probatorio
111 06 CAPACITACION, BIENESTAR, 25 CT D
ESTIMULOS DE INCENTIVOS Esta serie documental se
111 06 | 01 CAPACITACION, BIENESTAR, Solicitud De Capacitacion 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y 10
ESTIMULOS DE INCENTIVOS afos en AC, luego se digitaliza y
111 06 | 02 CAPACITACION, BIENESTAR, Encuesta De Opinién 25 | CT D se conserva totalmente, pro que
ESTIMULOS DE INCENTIVOS son documentos que pueden
111 |06 |03 | CAPACITACION, BIENESTAR, Analisis De Resultados De La 25 | CT D tener valor probatorio
ESTIMULOS DE INCENTIVOS Encuesta
111 06 | 04 CAPACITACION, BIENESTAR, Plan De Capacitacion 25 | CT D
ESTIMULOS DE INCENTIVOS
111 06 | 05 CAPACITACION, BIENESTAR, Evaluaciéon de capacitacion 25 | CT D
ESTIMULOS DE INCENTIVOS
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CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL

De | Serie | sub AG | AC | CT | E | M|S
p seri
e

111 | 06 | 06 CAPACITACION, BIENESTAR, | Resultado de evaluacion de 25 | CT D Esta serie documental se
ESTIMULOS DE INCENTIVOS capacitacién conserva 2 afos en el AG y 10
afos en AC, luego se digitaliza y
se conserva totalmente, pro que
son documentos que pueden
tener valor probatorio

111 | 06 | 07 CAPACITACION, BIENESTAR, Encuesta de opinion 25 | CT D Esta serie documental se
ESTIMULOS DE INCENTIVOS conserva 2 afios en el AG y 10
afos en AC, luego se digitaliza y
se conserva totalmente, pro que
son documentos que pueden
tener valor probatorio

111 | 07 EVALUACIONES MEDICAS 25 | CT D Esta serie documental se
111 | 07 |01 | EVALUACIONES MEDICAS Paz y salvo 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y 10
afos en AC, luego se digitaliza y
se conserva totalmente, pro que
son documentos que pueden
tener valor probatorio

111 | 08 IDENTIFICACION DE PELIGRO Y 25 | CT D Esta serie documental se
EVACUACION DE RIESGO conserva 2 afios en el AGy 10
afos en AC, luego se digitaliza y
se conserva totalmente, pro que
son documentos que pueden
tener valor probatorio

111 | 09 |01 IDENTIFICACION DE PELIGRO Y Programa de inspecciones 25 | CT D
EVACUACION DE RIESGO planeadas Esta serie documental se

111 | 09 |02 | IDENTIFICACION DE PELIGRO Y Matriz de identificacion de 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y 10

EVACUACION DE RIESGO peligros  y  evaluacion  de afios en AC, luego se digitaliza y
i , se conserva totalmente, pro que
riesgos ocupacionales

son documentos que pueden

i tenet valor probatorio
INSTITUTO NACTONAEDEF'E)RMACION‘FECNICAQPRGFEW

NIT. 860402193-9 Direccion: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404
Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia
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De | Serie | sub AG|AC | C| E |M|S
p seri T
e
111 10 SISTEMA DE GESTION DE 25 | C D Esta serie documental se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL T conserva 2 afos en el AG y 10
TRABAJO afos en AC, luego se digitaliza y
111 10 |01 SISTEMA DE GESTION DE Cronograma 25 | C D se conserva totalmente, pro que
SEGURIDAD Y SALUD EN EL T son documentos que pueden
TRABAJO tener valor probatorio
111 | 10 |02 SISTEMA DE GESTION DE Evaluacion, sistema de gestién 25 | C D
SEGURIDAD Y SALUD EN EL de Seguridad y salud en el T
TRABAJO trabajo
111 11 SIMULACROS 25 | C D Esta serie documental se
T conserva 2 afos en el AG y 10
111 11 |01 SIMULACROS Plan de emergencia 25 | C D afios en AC, luego se digitaliza y
T se conserva totalmente, pro que
111 | 11 |02 | SIMULACROS Revision de botiquin 25 | C D son documentos que pueden
T tener valor probatorio
111 11 | 03 SIMULACROS Inspeccién de extintores 25 | C D
T
111 | 11 |04 SIMULACROS Evaluacion del simulacro 25 | C D
T
111 | 12 ACOSO LABORAL 25 | C D Esta serie documental se
T conserva 2 afios en el AG y 10
111 12 |01 ACOSO LABORAL Actas 25 | C D afios en AC, luego se digitaliza y
T se conserva totalmente, pro que
son documentos que pueden
tener valor probatorio
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De | Serie | sub AG |AC |[C |E |M |S
p seri T
e
111 | 13 NOVEDAD DE PERSONAL 25 | C D
T Esta serie documental se
111 | 13 01 NOVEDAD DE PERSONAL Certificaciones 25 | C D conserva 2 afios en el AG y 10
T afios en AC, luego se digitaliza y
111 | 13 02 NOVEDAD DE PERSONAL Solicitud y registro de permiso 25 | C D se conserva totalmente, pro que
T son documentos que pueden
111 | 13 03 NOVEDAD DE PERSONAL Registro de incapacidades 25 | C D tener valor probatorio
T
111 | 13 04 NOVEDAD DE PERSONAL Informe de ausentismo laboral 25 | C D
T
111 | 13 05 NOVEDAD DE PERSONAL Préstamo de historias 25 | C D
laborales T
111 | 13 06 NOVEDAD DE PERSONAL Actas 25 | C D
T
111 | 13 07 NOVEDAD DE PERSONAL Paz y salvo 25 | C D
T
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CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | sub AG | AC | C | E | M|S
p seri T
e
112 | 01 APOYO AL SISTEMA 25 | C D
TECNOLOGICO T Esta serie documental se
112 | 02 RESPALDO DE INFORMACION 25 | C D conserva 2 afios en el AGy 10
T afios en AC, luego se digitaliza y
112 03 ACCESO DE INFORMACION 25 | C D se conserva totalmente, pro que
T son documentos que pueden
112 | 04 DISENO DE IMAGENES Y 25 | C D tener valor probatorio
GRAFICOS DE DIFUSION T
112 05 CREACION O MODIFICACION DE 25 | C D
CORREOQOS T
113 | 01 ANTEPROYECTO DE 25 | C D Esta serie documental se
PRESUPUESTO T conserva 2 afos en el AG y 10
afos en AC, luego se digitaliza y
se conserva totalmente, pro que
son documentos que pueden
tener valor probatorio
113 | 02 EJECUCION Y CONTROL DEL 25 | C D Esta serie documental se
PRESUPUESTO T conserva 2 afios en el AG y 10
afos en AC, luego se digitaliza y
se conserva totalmente, pro que
son documentos que pueden
tener valor probatorio
113 | 03 INFORME DE EJECUCION 25 | C D Esta serie documental se
PRESUPUESTAL T conserva 2 afios en el AG y 10
afios en AC, luego se digitaliza y
se conserva totalmente, pro que
son documentos que pueden
tener valor probatorio
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL “TRD”

Versioén: O

CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION | PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | sub AG |AC |[CT |EM|S
p seri
e
113 | 04 MODIFICACIONES AL 25 | C D Esta serie documental se
PRESUPUESTO T conserva 2 afios en el AG y 10
113 | 04 01 MODIFICACIONES AL Propuesta Para Traslado 25 | C D afios en AC, luego se digitaliza y
PRESUPUESTO Presupuestal T se conserva totalmente, pro que
son documentos que pueden
tener valor probatorio
113 | 05 CONSTITUCIONES DE LAS 25 | C D Esta serie documental se
RESERVAS PRESUPUESTALES T conserva 2 afios en el AG y 10
113 | 05 01 CONSTITUCIONES DE LAS Relaciéon De Reservas 25 | C D afios en AC, luego se digitaliza y
RESERVAS PRESUPUESTALES T se conserva totalmente, pro que
son documentos que pueden
tener valor probatorio
113 | 06 IDENTIFICACION DE HECHOS 25 | C D Esta serie documental se
CONTABLES T conserva 2 afios en el AGy 10
113 | 06 01 IDENTIFICACION DE HECHOS Estado Financiero 25 | C D afios en AC, luego se digitaliza y
CONTABLES T se conserva totalmente, pro que
son documentos que pueden
tener valor probatorio
113 | 07 REGISTROS Y AJUSTES 25 | C D Esta serie documental se
CONTABLES T conserva 2 afios en el AG y 10
afos en AC, luego se digitaliza y
se conserva totalmente, pro que
son documentos que pueden
tener valor probatorio
113 | 08 ANALISIS, INTERPRETACION Y 25 | C D Esta serie documental se
COMUNICACION T conserva 2 afios en el AG y 10
113 | 08 01 ANALISIS, INTERPRETACION Y Estados Financieros 25 | C D afios en AC, luego se digitaliza y
COMUNICACION T se conserva totalmente, pro que
113 | 08 02 ANALISIS, INTERPRETACION Y Indicadores Financieros 25 | C D son documentos que pueden
COMUNICACION T tener valor probatorio
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL “TRD”

Versioén: O

CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL | RETENCI | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | sub AG | AC | CT | M| S
p seri
e

113 09 CONCILIACIONES BANCARIAS 25 | CT D Esta serie documental se

113 | 09 |01 | CONCILIACIONES BANCARIAS Extractos 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y

113| 09 |02 | CONCILIACIONES BANCARIAS Libros De Contabilidad 25 | CT | |D 10 afios en AC, luego se

113 | 09 |03 | CONCILIACIONES BANCARIAS Conciliaciones Bancarias 25 [ cT | |D digitaliza 'y se  conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio

113 | 10 RECAUDOS 25 | CT D Esta serie documental se

113 | 10 [ 01 | RECAUDOS Propuesta 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y

113| 10 |02 | RECAUDOS Relacion 25 | CT | |D (1“0 oS en éfe: Iéjc?r?soerig

113| 10 |03 | RECAUDOS Comprobante De Pago 25 | cT | |D to?almeme’y oro que . son

113 | 10 |04 | RECAUDOS Pagare 25 | CT D documentos que pueden

113 10 | 05 RECAUDOS Recibo Oficial De Caja 25 | CT D tener valor probatorio

113 | 11 GIROS 25 | CT D Esta serie documental se

113 | 11 |01 | GIROS Libro De Bancos 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y

113 | 11 |02 | GIROS Ordenes De Pago 25 | cT | |D 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio

113 12 |01 PROGRAMA ANUAL DE CAJA 25 | CT D Esta serie documental se

113 | 12 [02 | PROGRAMA ANUAL DE CAJA Distribucién Del Pac 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y

113 | 12 |03 | PROGRAMA ANUAL DE CAJA Propuesta 25 | CT | |D 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio

Certificados

en Calidad
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Versioén: O

CODIGOS

De
p

Serie

114 | 01

sub
seri
e

SERIES DOCUMENTALES

PLANEACION DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

ON

RETENCI

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

25

CT |BM|S

CT D

PROCEDIMIENTO

Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio

114 | 01

01

PLANEACION DOCUMENTAL

Programa de Gestion
Documental (PGD)

25

CT D

Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio

114 | 01

02

PLANEACION DOCUMENTAL

Plan Institucional de Archivos
(PINAR).

25

CT D

Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio

114 | 01

03

PLANEACION DOCUMENTAL

Modelo de requisitos. (MR)

25

CT D

Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio

Certificados

en Calidad

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

NIT. 860402193-9 Direccion: Carrera. 13 N 7A- 61

Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404
Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia



FOR-INFOTEP-SGD-06

Pagina 16 de 38

pistep

Calidad E{utmm Qastin y ‘L-nrumelsa

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL “TRD”

Versioén: O

CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | sub AG | AC | CT | M| S
p seri
e
114 | 01 |04 PLANEACION DOCUMENTAL Registros de Activos de 25 | CT D Esta serie documental se
Informacién conserva 2 afios en el AG y
114 01 05 PLANEACION DOCUMENTAL Tablas de Control de Acceso 25 | CT D 10 afios en AC, luego se
(TA) digitaliza y se conserva
114 01 06 PLANEACION DOCUMENTAL Programa de Disefio vy 25 | CT D totalmente, pro que son
normalizacion de formas, documentos que pueden
formatos y formularios tener valor probatorio
114 | 01 |07 PLANEACION DOCUMENTAL Plan de Conservacion vy 25 | CT D
preservacion documental
114 | 01 |08 PLANEACION DOCUMENTAL Plan de Capacitacion de 25 | CT D
Gestion Documental
114 | 01 |09 PLANEACION DOCUMENTAL Programa de Auditoria vy 25 | CT D
Control de Gestion
Documental
114 | 02 GESTION Y TRAMITE 25 | CT D Esta serie documental se
DOCUMENTAL conserva 2 afios en el AG y
114 | 02 |01 GESTION Y TRAMITE | Registro de Radicado 25 | CT D 10 afios en AC, luego se
DOCUMENTAL digitaliza y se conserva
114 | 02 |02 GESTION Y TRAMITE | Reporte de Ventanilla Unica 25 | CT D totalmente, pro que son
DOCUMENTAL documentos que pueden
tener valor probatorio
114 | 03 CONSULTA DE DOCUMENTOS 25 | CT D Esta serie documental se
114 | 03 CONSULTA DE DOCUMENTOS Requerimiento Documental 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
114 | 03 CONSULTA DE DOCUMENTOS Préstamo Documental 25 | CT | |D 3_0 anos en AC, luego se
114 | 03 CONSULTA DE DOCUMENTOS Encuesta de Opinién 25 | cT | |D t(;?,c'ﬂ?n';ﬁte'y pfg" ;Sgse;:)’ﬁ
documentos que pueden
tener valor probatorio
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL “TRD”

Versioén: O

CODIGOS

De
p

Serie

sub
seri
e

SERIES DOCUMENTALES

SUBSERIE DOCUMENTAL

RETENCI
ON

DISPOSICION
FINAL

AG | AC

CT |[§fM]| S

PROCEDIMIENTO

114

04

CLASIFICACION DOCUMENTAL

25

CT D

114

04

01

CLASIFICACION DOCUMENTAL

Cuadro de Clasificacion

Documental

25

CT D

Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio

114

05

ORGANIZACION DOCUMENTAL

25

CT D

114

05

01

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Tablas de Retencién

Documental

25

CT D

114

05

02

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Banco Terminol6gico

25

CT D

Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio

114

06

INVENTARIO DOCUMENTAL

25

CT D

Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio

114

07

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

25

CT D

114

07

01

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Tablas de Valoracién
Documental

25

CT D

Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL “TRD”

115 | 01 COMPRAS Y SERVICIOS 25 | CT D
ADMINISTRATIVOS Esta serie documental se
115 | 01 01 COMPRAS Y SERVICIOS Necesidades Y 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
ADMINISTRATIVOS Requerimientos 10 afios en AC, luego se
115 | 01 02 COMPRAS Y SERVICIOS Radicacion De Necesidades 25 | CT D digitaliza y se conserva
ADMINISTRATIVOS totalmente, pro que son
115 | 01 03 COMPRAS Y SERVICIOS Clasificacion De Necesidades 25 | CT D documentos que pueden
ADMINISTRATIVOS tener valor probatorio
115 | 01 04 COMPRAS Y SERVICIOS Plan Anual De Adquisicion 25 | CT D
ADMINISTRATIVOS
115 | 01 05 COMPRAS Y SERVICIOS Seguimiento Y Control De Al 25 | CT D
ADMINISTRATIVOS Paa
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL “TRD”

Versioén: O

CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | sub AG | AC | CT | M| S
p seri
e
115 02 PLAN ANUAL DE ADQUISICION 25 | CT D
115| 02 |01 | PLAN ANUAL DE ADQUISICION Requisicién De Compra 25 | CT D Esta serie documental se
115| 02 |02 | PLAN ANUAL DE ADQUISICION Comprobante De Ingreso A 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
Almaceén 1_0 afios en AC, luego se
. . digitaliza y se conserva
115| 02 | 03 | PLAN ANUAL DE ADQUISICION Tarjeta Registro Y Control De 25 | CT D totalmente, pro que son
Existencia documentos que pueden
115 02 |04 PLAN ANUAL DE ADQUISICION Analisis De Movimiento De 25 | CT D tener valor probatorio
Almacén
115 | 03 SALIDA DE MERCANCIA 25 | CT D Esta serie documental se
115 | 03 |01 | SALIDA DE MERCANCIA Pedidos 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
115 | 03 |02 | SALIDA DE MERCANCIA Comprobante De Salida 25 | CT | |D 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio
115 | 04 CONTROL DE INVENTARIOS 25 | CT D Esta serie documental se
115| 04 [ 01 | CONTROL DE INVENTARIOS Inspeccién De Bienes 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
115| 04 |02 | CONTROL DE INVENTARIOS Relacion Y Actualizacion De 25 | CT D 10 afios en AC, luego se
Inventarios digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL “TRD”

Versioén: O

CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | sub AG |AC |CT |E M |S
p seri
e
115 | 05 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y 25 | CT D
CORRECTIVO
115 | 05 01 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Planilla De Inspeccién De 25 CT D
CORRECTIVO Infraestructura Esta serie documental se
115 | 05 02 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Solicitud De Mantenimientos 25 CT D conserva 2 afios en el AG y
CORRECTIVO 10 afios en AC, luego se
115 | 05 03 | MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Plan General De 25 |CT D digitaliza y se conserva
CORRECTIVO Mantenimiento totalmente, pro que son
115 | 05 04 ANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Cronograma De 25 | CT D documentos que pueden
CORRECTIVO Mantenimiento tener valor probatorio
115 | 05 05 ANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Hoja De Vida Equipos Y 25 | CT D
CORRECTIVO Mantenimiento
115 | 05 06 ANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Registro De Mantenimiento 25 | CT D
CORRECTIVO
115 | 05 07 ANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Seguimiento Y Control Al Plan 25 | CT D
CORRECTIVO De Mantenimiento
115 | 05 08 ANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Préstamo De Instalaciones 25 | CT D
CORRECTIVO Fisicas
115 | 05 09 ANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Salida E Ingreso De Bienes 25 | CT D
CORRECTIVO
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en Calidad
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL “TRD”

Versioén: O

CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | sub AG | AC | CT | M| S
p seri
e
115 | 06 CONTROL DE VEHICULOS 25 | CT D
115 06 |01 Cronograma General De 25 | CT D Esta serie documental se
CONTROL DE VEHICULOS Practica flignz%rc\)ls Ze :ﬁzé eTutZI /gGsxe/
115 | 06 |02 CONTROL DE VEHICULOS Saho!a De Veh|culq 25 | CT D digitaliza se’ congserva
115 | 06 |03 CONTROL DE VEHICULOS Planilla De Abordaje 25 | CT D totalmente, pro que son
115 | 06 |04 CONTROL DE VEHICULOS Pre-Operacional 25 | CT D documentos que pueden
115| 06 |05 CONTROL DE VEHICULOS Control Del Uso De Vehiculos 25 | CT D tener valor probatorio
115 | 06 | 06 CONTROL DE VEHICULOS Plan De Mantenimiento De 25 | CT D
Vehiculos
116 | 01 EVALUACION DE ESTUDIANTES 2 25 | x Esta serie documental se
Aplicacion de lista de chequeo 25 | x conserva 2 afios en el AG y
116 | 01 |01 | EVALUACION DE ESTUDIANTES a estudiantes inscritos y | 2 10 afios en AC, luego se
matriculados. digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
116 | 01 | 02 EVALUACION DE ESTUDIANTES Informe de reporte de |2 25 | x documentos que pueden
condiciones académicas. tener valor probatorio
116 | 01 |03 EVALUACION DE ESTUDIANTES Informe de mortalidad | 2 25 | x
académica.
116 01 |04 EVALUACION DE ESTUDIANTES Verificacion de resultados 2 25 | x
Saber Pro.
116 01 |05 EVALUACION DE ESTUDIANTES Informe Final de evaluacion de | 2 25 | x
estudiantes.

Certificados

en Calidad

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccion: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia




pistep

Calidad E{utmm Qastin y ‘L-nrumelsa

FOR-INFOTEP-SGD-06

Pagina 22 de 38
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CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | sub AG |AC |C |E |M|S
p Se T
116 | 02 EVALUACION DE DOCENTES 2 25 | x
116 | 02 01 | EVALUACION DE DOCENTES Evaluacién de ingreso y 2 25 | x Esta serie documental se
seleccién de docentes conserva 2 afios en el AG y
116 | 02 02 | EVALUACION DE DOCENTES Evaluacién de la planeacion 2 25 | x 10 afios en AC, luego se
académica del docente. digitaliza y se conserva
116 | 02 03 | EVALUACION DE DOCENTES Aplicacién de la hetero 2 |25 [x totalmente, pro que son
evaluacion docente. documentos que pueden
116 | 02 04 | EVALUACION DE DOCENTES Aplicacion de la 2 25 | x tener valor probatorio
autoevaluacién docente.
116 | 02 05 EVALUACION DE DOCENTES Aplicacion de evaluacion al 2 25 | X
responsable de programa.
116 | 02 06 EVALUACION DE DOCENTES Aplicacion de la evaluacion a 2 25 | x
responsables de investigacion
y proyeccion social.
116 | 02 07 Aplicacion de la evaluacion de | 2 25 | x
EVALUACION DE DOCENTES desempefio a docentes en
comisién. Académico —
administrativo.
Evaluacién del plan de 2 25 | x
116 | 02 08 EVALUACION DE DOCENTES capacitacién a docentes.
116 | 02 09 EVALUACIONES DE DOCENTES Informe Final de evaluacion a 2 25 | x
docentes.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL “TRD”

Versioén: O

CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION | PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | sub AG |AC |CT |EM|S
p seri
e
116 | 03 AUTOEVALUACION DE Actas de conformacion de 2 25 | x Esta serie documental se
PROGRAMAS ACADEMICOS comité de Autoevaluacion conserva 2 afios en el AGy 10
Institucional. afos en AC, luego se digitaliza
116 | 03 01 AUTOEVALUACION DE Manual de autoevaluacion de | 2 25 | x y se conserva totalmente, pro
PROGRAMAS ACADEMICOS programas académicos gue son documentos que
116 | 03 02 | AUTOEVALUACION DE Plan para la autoevaluaciony | 2 25 | x pueden tener valor probatorio
PROGRAMAS ACADEMICOS acreditacién de programas
académicos.
116 | 03 03 AUTOEVALUACION DE Encuestas de autoevaluacion | 2 25 | x
PROGRAMAS ACADEMICOS en linea.
116 | 03 04 AUTOEVALUACION DE Informe de procesamiento de 2 25 | X
PROGRAMAS ACADEMICOS andlisis de la informacion.
116 | 03 05 Actas de valoracién técnica y/o | 2 25 | x
AUTOEVALUACION DE disciplinar del proceso de Esta serie documental se
PROGRAMAS ACADEMICOS autoevaluacion de programas conserva 2 afios en el AG y 10
académicos. afos en AC, luego se digitaliza
y se conserva totalmente, pro
gue son documentos que
pueden tener valor probatorio
116 | 03 06 AUTOEVALUACION DE Propuesta 2 25 | x Esta serie documental se
PROGRAMAS ACADEMICOS conserva 2 afios en el AGy 10
afos en AC, luego se digitaliza
y se conserva totalmente, pro
gue son documentos que
pueden tener valor probatorio
116 | 03 07 AUTOEVALUACION DE Plan de mejoramiento 2 25 | x Esta serie documental se
PROGRAMAS ACADEMICOS conserva 2 afios en el AGy 10
afios en AC, luego se digitaliza
y se conserva totalmente, pro
gue son documentos que
pueden tener valor probatorio
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL “TRD”

Versioén: O

CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION | PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | sub AG |AC |CT |EM|S
p seri
e
116 | 03 08 AUTOEVALUACION DE Informe Final de 2 25 | x
PROGRAMAS ACADEMICOS autoevaluacién. Esta serie documental se
116 | 04 ACREDITACION DE PROGRAMAS 2 25 X conserva 2 afos en el AG y 10
ACADEMICOS afios en AC, luego se digitaliza
116 | 04 01 ACREDITACION DE PROGRAMAS Plan para la autoevaluacion y 2 25 | x y se conserva totalmente, pro
ACADEMICOS acreditacion de programas gque son documentos que
académicos. pueden tener valor probatorio
116 | 04 02 ACREDITACION DE PROGRAMAS Condiciones de calidad 2 25 | x
ACADEMICOS
116 | 04 03 ACREDITACION DE PROGRAMAS Encuestas de percepcion de 2 25 | X
ACADEMICOS acreditacion.
116 | 04 04 ACREDITACION DE PROGRAMAS Informe de procesamiento de 2 25 | X
ACADEMICOS andlisis de la informacion.
116 | 04 05 ACREDITACION DE PROGRAMAS Actas de valoracién técnicay/o | 2 25 | X
ACADEMICOS disciplinar del proceso de
acreditacion de programas
académicos.
116 | 04 06 ACREDITACION DE PROGRAMAS Propuestas 2 25 X
ACADEMICOS
116 | 04 07 ACREDITACION DE PROGRAMAS Informe de pares académicos 2 25 | x
ACADEMICOS
116 | 04 08 ACREDITACION DE PROGRAMAS Informe de seguimiento de 2 25 | x
ACADEMICOS resultados de
116 | 04 09 ACREDITACION DE PROGRAMAS Acreditacion de programas 2 25 | x
ACADEMICOS
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CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | sub AG | AC | CT | M| S
p seri
e
. 17GESTIONDELACALDAD |
117 | 01 CONTROL DE DOCUMENTOS 25 | CT D Esta serie documental se
117 | 01 [01 | CONTROL DE DOCUMENTOS Solicitud De  Creacion, 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
Actualizacién O Anulacién De 10 afos en AC, luego se
Documentos digitaliza y se conserva
- totalmente, pro que son
117 | 01 |02 CONTROL DE DOCUMENTOS Listado Maestro 25 | CT D documentos que pueden
117 | 01 |03 CONTROL DE DOCUMENTOS Distribucion De Documentos 25 | CT D tener valor probatorio
117 | 02 CONTROL DE REGISTROS 25 | CT D Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio
117 | 03 ACCIONES PEVENTIVAS, 25 | CT D Esta serie documental se
CORRECTIVAS Y DE MEJORA conserva 2 afios en el AG y
117 | 03 |01 ACCIONES PEVENTIVAS, | Guia Técnica De Estadisticas 25 | CT D 10 afios en AC, luego se
CORRECTIVAS Y DE MEJORA digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio
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1S0 9001

Certificados

en Calidad

CODIGOS SUBSERIE RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTAL FINAL
De | Serie | sub AG | AC C|E |M|S
p seri T
e
120 | 01 ACTUALIZACION DEL PLAN DE 25 C D Esta serie documental se
ESTUDIO T conserva 2 afios en el AG y 10
afos en AC, luego se digitaliza
y se conserva totalmente, pro
gue son documentos que
pueden tener valor probatorio
120 | 02 PROGRAMA ACADEMICO 25 C D Esta serie documental se
T conserva 2 afios en el AG y 10
afos en AC, luego se digitaliza
y se conserva totalmente, pro
gue son documentos que
pueden tener valor probatorio
120 | 03 EVALUACION A LA PRESTACION 25 C D Esta serie documental se
DEL SERVICIO ACADEMICO T conserva 2 afios en el AG y 10
afios en AC, luego se digitaliza
y se conserva totalmente, pro
gue son documentos que
pueden tener valor probatorio
120 | 04 REGISTRO CALIFICADO DE 25 C D Esta serie documental se
PROGRAMA T conserva 2 afios en el AG y 10
afios en AC, luego se digitaliza
y se conserva totalmente, pro
gue son documentos que
pueden tener valor probatorio
i INSTHTON DE FORMAGION TECNIGA PROFES
@ NIT. m-g Direccipn: Carrera. 13 N 7A- 61
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conserva 2 afios en el AGy 10
afios en AC, luego se digitaliza
y se conserva totalmente, pro
gue son documentos que
pueden tener valor probatorio

120

06

SATISFACCION DEL CLIENTE

25

Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y 10
afos en AC, luego se digitaliza
y se conserva totalmente, pro
gue son documentos que
pueden tener valor probatorio
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Certificados

CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | sub AG|AC|C|E | M| S
p seri T
e
121 01 INSCRIPCION, SELECCION Y Solicitud De Documentos 25 | CT D Esta serie documental se
ADMISION conserva 2 afios en el AG y
121 01 01 INSCRIPCION, SELECCION Y Acta De Compromiso 25 | CT D 10 afios en AC, luego se
ADMISION digitaliza y se conserva
121 | 01 |02 INSCRIPCION, SELECCION Y Lista De Chequeo 25 | CT D totalmente, pro que son
ADMISION documentos que pueden
121 | 01 |03 |INSCRIPCION, SELECCION Y Lista De Inscritos 25 | CT D tener valor probatorio
ADMISION
121 | 01 |04 INSCRIPCION, SELECCION Y Lista De Admitidos 25 | CT D
ADMISION
121 02 MATRICULAS ORDINARIA Y 25 | CT D Esta serie documental se
EXTRAORDINARI conserva 2 afios en el AG y
121 | 02 |01 MATRICULAS ORDINARIA'Y Hoja De Vida De Estudiante 25 | CT D 10 afios en AC, luego se
EXTRAORDINARI digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio
121 03 CONTROL ACADEMICO 25 | CT D Esta serie documental se
121 | 03 |01 | CONTROL ACADEMICO Hoja De Vida De Estudiante 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
121 | 03 |02 | CONTROL ACADEMICO Concentrado De Notas 25 | CT D 39 .ta?os en AC, luego se
121 03 |03 | CONTROL ACADEMICO Certificado De Notas 25 [ CT | | D tc;?élfn'éﬁte,y prsg ;Sensesrgﬂ
121 | 03 |04 CONTROL ACADEMICO Constancia De Estudios 25 | CT D documentos que pueden
121 | 03 |05 CONTROL ACADEMICO Terminacion Académica 25 | CT D tener valor probatorio
121 | 03 |06 CONTROL ACADEMICO Acta De Grado 25 | CT D
121 | 03 |07 CONTROL ACADEMICO Diploma De Grado 25 | CT D
121 | 03 |08 CONTROL ACADEMICO Encuesta 25 | CT D
121 03 09 CONTROL ACADEMICO Cuadros Estadisticos 25 | CT D
Poblacion Estudianti INSTITUTO MRCIONAL DEIFORMACION TECNICA PROFESIONAL |
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CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | sub AG | AC | C | E | M|S
p seri T
e
122 | 01 POLITICAS Y NORMAS DE 25 | CT D Esta serie documental se
INVESTIGACION conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio
122 | 02 CONVOCATORIA Inscripcion 25 | CT D Esta serie documental se
122 | 02 [01 | CONVOCATORIA Propuesta 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
122 02 |02 | CONVOCATORIA Informe Final De Proyectos 25 | cT | |D 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio
122 | 03 REVISION DE PROYECTOS 25 | CT D Esta serie documental se
122 | 03 [ 01 | REVISION DE PROYECTOS Monografias 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
122 | 03 |02 | REVISION DE PROYECTOS Informe De Practicas 25 [CT | |D 10 aos en AC, luego se
22| 03 |03 | REVISION DE PROYECTOS Accion Por Programa 25 | cT | |D t;?;&'gﬁte,y pfoe ;Sgsesrgﬁ
documentos que pueden
tener valor probatorio
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122 | 04 SEGUIMIENTO A PROYECTOS 25 | CT Esta serie documental se
122 |04 |01 | SEGUIMIENTO A PROYECTOS Planificacion 25 |CT conserva 2 afios en el AG y
122 |04 |02 | SEGUIMIENTO A PROYECTOS Proyectos 25 | CT 10 afos en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio
122 | 05 SEMILLEROS DE INVESTIGACION 25 | CT Esta serie documental se
122 | 05 01 | SEMILLEROS DE INVESTIGACION Convocatoria 25 | CT conserva 2 afios en el AG y
12205 |02 | SEMILLEROS DE INVESTIGACION | Oficializacion De Grupos De 25 | CT 10 afios en AC, luego se
Semilleros digitaliza y se conserva
122 |05 |03 | SEMILLEROS DE INVESTIGACION | Capacitacién 25 | CT fjoot?g?neenntfés pg’ue qusuesgﬂ
122 | 05 04 SEMILLEROS DE INVESTIGACION Cronograma 25 | CT tener valor probatorio
122 | 05 05 | SEMILLEROS DE INVESTIGACION Encuesta 25 | CT
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CODIGOS DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | FINAL
ON
De | Serie | Sub AG |AC |CT |E M
p seri
e
| 128BIENESTARUNIVERSITARIO
123 | 01 INGRESO DE ESTUDIANTES 25 CT D
123 | 01 01 INGRESO DE ESTUDIANTES Solicitud de Subsidio 25 | CT D
123 | 01 02 INGRESO DE ESTUDIANTES Relaciéon de estudiantes 25 | CT D
subsidiados
123 | 01 03 INGRESO DE ESTUDIANTES Entrevista semiestructurada 25 | CT D
cognitiva
123 | 01 04 INGRESO DE ESTUDIANTES Taller Psicolégico 25 CT D
123 | 01 05 INGRESO DE ESTUDIANTES Planilla de induccién 25 | CT D

PROCEDIMIENTO

Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio
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CODIGOS DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIE DOCUMENTAL | [o1oheoN FINAL PROCEDIMIENTO
Dep Serie Subs AG AC CT E| M
erie
123 | 02 BIENESTAR INSTITUCIONAL 25 | CT D
123 | 02 |01 BIENESTAR INSTITUCIONAL Inscripcion a actividades 25 | CT D
123 | 02 |02 BIENESTAR INSTITUCIONAL Cronograma de actividades 25 | CT D
deportivas y culturales
123 | 02 |03 BIENESTAR INSTITUCIONAL Planilla de futbol 25 | CT D Esta serie documental se
123 | 02 |04 BIENESTAR INSTITUCIONAL Control de citas psicoldgicas 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
123 | 02 |05 BIENESTAR INSTITUCIONAL Historia clinica psicolégica 25 | CT D 10 afios en AC, luego se
123 | 02 |06 | BIENESTAR INSTITUCIONAL Talleres psicol6gicos 25 | CT D digitaliza y se conserva
123| 02 |07 |BIENESTAR INSTITUCIONAL Asistencias a consultas 25 | CcT | |D otaimente, pg’ue qusueégﬂ
123 | 02 |08 BIENESTAR INSTITUCIONAL Historia clinica médica 25 | CT D tener valor probatorio
123 | 02 |09 BIENESTAR INSTITUCIONAL Solicitud de examenes 25 | CT D
diagnosticos
123 | 02 |10 BIENESTAR INSTITUCIONAL Control de citas odontoldgicas 25 | CT D
123 | 02 |11 BIENESTAR INSTITUCIONAL Incapacidad médica 25 | CT D
123 | 02 |12 BIENESTAR INSTITUCIONAL Control y distribucion de 25 | CT D
medicamentos
123 02 13 BIENESTAR INSTITUCIONAL Remisiéon médica 25 | CT D
123 | 02 |14 BIENESTAR INSTITUCIONAL Informe de actividades de 25 | CT D
servicios de salud y
psicoldgicos estudiantiles
123 | 02 |15 BIENESTAR INSTITUCIONAL Planillas de préstamo de 25 | CT D
implementos
123 | 02 |16 BIENESTAR INSTITUCIONAL Planilla de entrega de carne 25 | CT D
123 | 02 |17 BIENESTAR INSTITUCIONAL Cronograma de actividades de 25 | CT D
fechas especiales
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De | Serie | Sub AG | AC | CT | M| S
p seri
e
123 | 02 |18 BIENESTAR INSTITUCIONAL Seguimiento y control a los 25 | CT D
programas de bienestar Esta serie documental se
institucional. conserva 2 afios en el AG y
23| 03 PETICION, QUEJAS Y RECLAMOS 25 | CT | | D 10 afios en AC, luego se
— digitaliza y se conserva
123 03 01 PETICION, QUEJAS Y RECLAMOS Acta de mantenimiento 25 | CT D totalmente, pro que son
123 03 02 PETICION, QUEJAS Y RECLAMOS Acta de plan de mejora 25 | CT D documentos que pueden
123 | 04 PERMANENCIA CON CALIDAD 25 | CT D tener valor probatorio
123 | 04 |01 PERMANENCIA CON CALIDAD Control de citas psicolégicas 25 | CT D
124 | 01 DESARROLLO, SEGUIMIENTOS 25 | CT D
CONTROL DE PROYECTOS Esta serie documental se
124 | 01 |01 DESARROLLO, SEGUIMIENTOS Recepcion De Proyectos 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
CONTROL DE PROYECTOS 10 afios en AC, luego se
124 | 01 |02 DESARROLLO, SEGUIMIENTOS Planificacién 25 | CT D digitaliza y se conserva
CONTROL DE PROYECTOS totalmente, pro que son
124 | 01 |03 DESARROLLO, SEGUIMIENTOS Registro De Avance De 25 | CT D documentos que pueden
CONTROL DE PROYECTOS Proyectos tener valor probatorio
124 | 01 |04 DESARROLLO, SEGUIMIENTOS Actas 25 | CT D
CONTROL DE PROYECTOS
124 | 01 |05 DESARROLLO, SEGUIMIENTOS Parcelacion Docentes 25 | CT D
CONTROL DE PROYECTOS Adscritos
124 01 06 DESARROLLO, SEGUIMIENTOS Informe 25 CT D
CONTROL DE PROYECTOS
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SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | Sub AG | AC | CT | M| S
p seri
e
124 | 02 PROYECCION A LA COMUNIDAD 25 | CT D Esta serie documental se
124 | 02 |01 | PROYECCION A LA COMUNIDAD Propuesta 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
124 02 |02 | PROYECCION A LA COMUNIDAD Cronograma De Actividades 25 | CT | |D é%it";‘ig; e;‘ ";(63 I(l:Joer?soerig
124 02 03 PROYECCION A LA COMUNIDAD Informe 25 CT D totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio
124 03 PROMOCION Y DIFUSION 25 CT D
INSTITUCIONAL Esta serie documental se
124 | 03 |01 PROMOCION Y DIFUSION 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
INSTITUCIONAL 10 afios en AC, luego se
124 | 03 |02 PROMOCION Y DIFUSION Cronograma 25 | CT D digitaliza y se conserva
INSTITUCIONAL totalmente, pro que son
124 | 03 |03 PROMOCION Y DIFUSION Planilla De Promocion 25 | CT D documentos que pueden
INSTITUCIONAL Institucional tener valor probatorio
124 | 03 |04 PROMOCION Y DIFUSION Preinscripcion De Estudiantes 25 | CT D
INSTITUCIONAL
124 | 03 |05 PROMOCION Y DIFUSION Informe 25 | CT D
INSTITUCIONAL
124 04 PROGRAMA DE EDUCACION 25 CT D
CONTINUADA Esta serie documental se
124 | 04 |01 PROGRAMA DE EDUCACION | Encuesta 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
CONTINUADA 10 afios en AC, luego se
124 | 04 |02 | PROGRAMA DE EDUCACION | Inscripcién 25 | CT D digitaliza y se conserva
CONTINUADA totalmente, pro que son
124 | 04 |03 PROGRAMA DE EDUCACION | Registro De Parcelacion 25 | CT D documentos que pueden
CONTINUADA tener valor probatorio
124 | 05 DESARROLLO DE CURSOS 25 | CT D
124 06 PORTAFOLIO DE SERVICIOS 25 CT D
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CODIGOS

De
p

125

Serie

01

sub
seri
e

SERIES DOCUMENTALES

SEGUIMIENTO A RESPONSABLES
DE PROGRAMA

SUBSERIE DOCUMENTAL

RETENCI
ON

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

25

CT

CT

E

M

S

125

01

01

SEGUIMIENTO A RESPONSABLES
DE PROGRAMA

Seguimiento De Actividad De
Jefes De Programa

25

CT

PROCEDIMIENTO

Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio

125

02

DISENO Y ORGANIZACION DE
HORARIOS DE CLASES

25

CT

125

02

01

DISENO Y ORGANIZACION DE
HORARIOS DE CLASES

Relacion Carga Académica

25

CT

125

02

02

Horario

25

CT

125

02

03

Actas

25

CT

Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio

125

03

CONVENIOS

25

CT

Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio

125

04

CONVENIOS

Propuesta

25

CT

Esta serie documental se
conserva 2 afios en el AG y
10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio
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CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION | PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | Sub AG |AC |[CT |E M |S
p seri
e
| 126 PROGRAMAS ACADEMICOS ]

126 | 01 PLAN DE ESTUDIO 25 | CT D Esta serie documental se

126 | 01 |01 | PLAN DE ESTUDIO Acta 25 [ CT D conserva 2 afios en el AG y

126 |01 | 02 | PLAN DE ESTUDIO Encuesta 25 | CT D 10 afos en AC, luego se

126 |01 | 03 | PLAN DE ESTUDIO Analisis De Resultados 25 |CT D ?c;?gﬁ?rllléﬁte,y pfg ;Sensesrgﬁ
documentos que pueden
tener valor probatorio

126 | 02 SEGUIMIENTO DOCENTE 25 | CT D Esta serie documental se

126 |02 [ 01 | SEGUIMIENTO DOCENTE Guia Propedéutica 25 |CT D conserva 2 afios en el AG y

126 | 02 02 | SEGUIMIENTO DOCENTE Parcelacién Docente 25 | CT D 19,3?03 en AC, luego se

126 |02 |03 | SEGUIMIENTO DOCENTE Plan De Mejoramiento 25 | CT D fo'?j"r’]‘q'éﬁte,y pfg ;Senseggﬁ
documentos que pueden
tener valor probatorio
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CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCI | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ON FINAL
De | Serie | Sub AG | AC | CT | M| S
p seri
e
126 03 TRABAJO DE GRADO 25 | CT D Esta serie documental se
126 | 03 |01 | TRABAJO DE GRADO Propuesta 25 | CT D conserva 2 afios en el AG y
126 | 03 |02 | TRABAJO DE GRADO Actas 25 [CT | |D 10 arios en AC, luego se
digitaliza y se conserva
totalmente, pro que son
documentos que pueden
tener valor probatorio
126 | 04 NUEVOS PROGRAMAS 25 | CT D Esta serie documental se
ACADEMICOS conserva 2 afios en el AG y
126 | 04 |01 NUEVOS PROGRAMAS | Plan De Registro Calificado 25 | CT D 10 afios en AC, luego se
ACADEMICOS digitaliza y se conserva
126 04 02 NUEVOS PROGRAMAS | Estudio De Factibilidad 25 | CT D totalmente, pro que son
ACADEMICOS documentos que pueden
126 | 04 |03 | NUEVOS PROGRAMAS | Documento Maestro 25 | CT D tener valor probatorio
ACADEMICOS
126 04 04 NUEVOS PROGRAMAS | Actas 25 | CT D
ACADEMICOS
126 04 05 NUEVOS PROGRAMAS | Encuesta De Opinion 25 | CT D
ACADEMICOS

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M: Microfilmacién
/r S: Selecciéon
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