INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

OFICINA PRODUCTORA: 100 RECTORIA

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 1 DE 38

Series Retencion Dls'pici)r?;clmn
codioo tipos documentales Archivo de Archio CT|E[M S Procedimientos
yup Gestion Central D
100.01 Comunicaciones oficiales Termmgdo su tiempo de r.etenC|o.n en
100.01.01 | Circulares Externas 2 8 X el archivo central esta serie se elimina
o . porque han perdido sus valores
100.01.02 | Circulares Internas 2 8 X administrativos.
100.02 | \NForRMES
100.02.01 Informes de g?stlonyf|nan0|eros.' Estos documentos se eliminan por
e Contaduriageneral delanacion 3 1 X .
haber perdido su valor documental
100.02.02 Informes aent]dades del estado
e Contraloria 3 Estos d t limi |
« procuraduria 1 « stos documentos se eliminan luego
de haber cumplido su por haber perdido
su valor documental
Una wvez cumplidos los tiempos de
retencion estos documentos deben
100.02.03 | Informes Consejo Superior 3 2 X conservarse totalmente por ser la
evidencia de la gestion realizada por el
Rector
Se conservan y digitalizan para la facil
consulta por contener valor
100.03 | RESOLUCIONES 2 8 X X administrativo y porque registran la
memoria de la Institucion.
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha:

Firma responsable:




INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

HOJA: 2 DE 38

El inventario documental estd conformado
por todas las Series y Subseries bajo

INVENTARIOS responsabilidad directa eincluyen los
Inventario Documental Archivos de elaborados por cada funcionarioo
100.04 i . .
100.04.01 Gestion 1 0 X contratista dela dependencia por lo cual
T e inventario debe actualizarsey conservar
e transferencias primarias permanentemente en el Archivode
gestidn por ser instrumento que permite
el control de los expediente
OFICINA PRODUCTORA: 100.1 GRUPO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (RECTORIA)
Series Retencion Dlsppsmlon
o Final o
Codigo i Archivo Procedimientos
y Upos de ArchivoCentral [ CT[E[M | S
documentales | gestién
ACTAS
Actas
100.1.01 Actas comité
100.1.01.01 | Central de 2 3 X o _ _ . . -
.. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se conserva en soporte digital ya que
101.1.01.02 Autoevalua_c I,On 2 3 X toda la serie por poseer valor Institucional
101.1.01.03 | Actas comite 2 3 X
Operativo de
Autoevaluacion
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha:

Firma responsable:
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INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR HOJA: 3 DE 38

INFORMES

100.1.02 Informes seguimiento 3 x | Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se conservatoda en soporte digital ya

100.1.02.01 pla_nes d_e 2 X y setransfiere laserie por poseer valor Institucional
Mejoramiento
INVENTARIOS

100.1.03 Inventario

T Documental y | Elinventario documental esta conformado por todas las Series y Subseries bajo responsabilidad

100.1.03.01 - 1 0 directa e incluy en los elaborados por cada funcionario o contratista de la dependencia por lo cual
AI’Ch.IVOS de X debe actualizarse y conservar permanentemente en el Archiv o de gestién por ser instrumento
Gestion que permite el control de los expedientes

e inventario
transferencias
primarias
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha: Firma responsable:
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HOJA: 4 DE 38

OFICINA PRODUCTORA: 100.2 GRUPO GESTION DE LA COMUNICACION

(RECTORIA)
. L Disposicion
Series Retencidn P
o Final o
Cddigo Archivo [ Procedimientos
. rchivo
y tipos documentales de Central E|lm|S
Gestion
100.2.01 Finalizado el ti de retencit |
Inalizado el tiempo de retencion en e
100.2.01.01 ACTAS L, i ; Archivo de Gestion se conservatodala
Actas Comité de Gobierno en linea 5 10 serie por poseer v alor Institucional
Finalizado el tiempo de retencion en el
100.2.02 INFORMES S Archivo de Gestion se conservatoda la
100.2.02.01 Informes de Gestidn 5 X serie por poseer valor Institucional
100.2.03 PUBLICACIONES Al terminar su tiempo de retencion en el
H Archivo central se selecciona un 10% de
100.2.03.01 Boletmgs Internos 5 5 X la sorie para dejar una muestra
100.2.03.02 Memorias Institucionales 5 5 X representativa
100.2.04 MANUALES Finalizando el tiempo de retencién en el
100.2.04.01 Convivencia S 10 X Archivo de Gestién se traslada al Archivo
100.2.04.02 Protocolo Institucional S 10 X Central se conservatodala serie de
100.2.04.03  |Identidad corporativa > 10 | X forma permanente.
100.2.05 PROYECTOS 10 Finalizando el ti_e,mpo de retencion en el
100.2.05.01  |Estudios de Mercado 5 | 10 Archivo de Gestion se traslada al Archivo
100.2.05.02 | Ampliacién de Coberturas S forma permanente.
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha:

Firma responsable:
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

OFICINAPRODUCTORA: 101 CONTROL INTERNO
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 5 DE 38

Series Retencion D'S?:?nsﬁon
Cédigo ATChVO | A chivo Procedimientos
y tipos documentales d | ‘cengral | CT | E [ M[S
Gestion
101.01 ACTAS
101.01.01 | Actas Comité de Control Interno 5 10 X ggl;'iigﬁdsoeigtimz ?gdffglzzg Sgre")ésrgg'rV\? jgr
101.01.02 | Actas Comision de Control Interno 5 10 X Institucional
10102  |/NFORMES
Informe Ejecutivo Anual
101.02.01 o . 5 10 X , . . .
101.02.02 | 'nforme de Auditorias semestrales procesos misionales y de | g 10 | Al terminar sutiempo de retencion en el Archivo
. . apovo central se selecciona un 10% de la serie para dejar
101.02.03 poy o . . 5 10 X una muestra representativ a
101.02.04 Informe seguimiento planes de mejoramiento 5 10 X
o Informe cuatrimestral de ejecucion

CONVENCIONES: CT=Conservacion Total E =Himinacién M = Microfilmacién

S =Seleccién

Fecha:

D= Digitalizacion

Firma responsable:




INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

OFICINA PRODUCTORA: 102 - PLANEACION

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 6 DE 38

Series Retencién Dlsppsmlon
o Final o
Cédigo ATChVO | Arcrivo Procedimientos
y tipos documentales de CT|E|M|S
Gestion | ©eral D
X | Finalizado el tiempo de retencion
102.01 BANCOS DE PROYECTOS 5 X en el Archivo de Gestién se
10 conservatodala serie para su
consulta
102.02 DIAGNOSTICOS INSTITUCIONALES 5 10 X X
102.03 INFORMES 5 Finalizado el tiempo de retencion
102.03.01 Informe de Gestién 5 10 X en el Archivo de Gestién se
102.03.02 |Informe a Entes del Estado 5 conservatoda a serie para su
102.04.01 ., 5 10 X X
Plan de accién
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion
Fecha:

Firma responsable:
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102.04.02 Plan de desarrollo 10 0 X
imi 1A Finalizado el tiempo de retencién
102.04.03 . I_nform_e:s de seguimiento y evaluacién de planes o ey po e feene
102.04.04 Plan de inversion X conservatoda la serie para su
T Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano 10 0 X consulta
OFICINA PRODUCTORA: 110 - VICERRECTORIA ACADEMICA
Series Retencién D'S?:?r?:l'on
Cadigo ATCANG [ 5 Procedimientos
tipos documentales de CT|E|M|S
yup Gestion | Central
110.01 ACTAS o ‘ 3 .
110.01.01 | Actas Consejo_Académico 5 | 10 |x e e
110.01.02 | Actas Comité Central de Autoevaluacion 5 10 | X Institucional
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
110.02 INFORMES . 10 G:estilgn se cor:servatoda la selrie por poseelrvvalor
110.02.01 |Informes de gestion 5 X Institucional
1003 |PROYECTO 10 G o e oy v
110.03.01 | Proyecto Educativo Institucional 5 X Institucional

CONVENCIONES: CT=Conservacion Total E =Himinacién M = Microfilmacién

Fecha:

S =Seleccién

D= Digitalizacion

Firma responsable:
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110.4

REGLAMENTO ESTUDIANTIL

10

Finalizado el tiempo de retencién en el Archiv o de
Gestion se conserv atoda la serie por poseer v alor
Institucional

OFICINAPRODUCTORA: 110.1 - CENTRO DE ADMISIONES

, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO (VICE-RECTORIA)

Series Retencion Dlslp;?ns;mn
Cadigo Archivo . Procedimientos
y tipos documentales de Archivo CT|E[M
Gestion Central
110.1.03 ACTAS Finalizado el tiempo de retencién en el
110.1.03.01 | Actas Comité de Admisiones 5 10 X Archivo de Gestion se conservatoda laserie
por poseervalor Institucional
110.1.04 INFORMES 5 5 Al terminar sutiempo de retenciénen el
o Archivo central se seleccionaun 10% de la
., serie para dejaruna muestra representativa

110.1.04.01 | Informe de Gestion P ) P
110.1.04.02 | Informe a Organismos del Estado

CONVENCIONES: CT=Conservacion Total E =Himinacién M = Microfilmacién

Fecha:

S =Seleccién

D= Digitalizacion

Firma responsable:
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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110.1.04.03 | Informe proceso de admision

e Listado de inscritos

e Listado general de evaluacion
e Listados de Admitidos

e Listados de Matriculados
Cuadro de evaluacién del proceso

OFICINAPRODUCTORA: 110.1 - CENTRO DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO (VICE-RECTORIA)

Series Retencion D'SPQS'C'On
s Final o
Cédigo Archivo ) Procedimientos
] Archivo
y tipos documentales de Central | CT [E[M| S
Gestién
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha:

Firma responsable:




INSTITUCION TECNOLOGICA

: FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

110.1.03

110.1.03.01 | HISTORIA ACADEMICA

Registro Académico

Formulario de inscripcion —original
Pruebas del ICFES - original
Registro Civil — copia

Documento de identidad — copia
Diploma de bachiller — copia
Recibo servicio publico - copia
Consignacion pago de inscripcion - original
Recibo pago de matricula - copia
Hoja de matricula - original
Sistematizacion — notas - original
Novedades

Actade grado — original

VVVVVVVVVYVYVYVYY

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

HOJA: 10 DE 38

Finalizado el tiempo de retenciénenel
Archivo de Gestidn se conservatoda laserie
por poseervalor Institucional

110.1.04
110.1.04.01

LIBRO REGISTRO DIPLOMAS
Libro

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
de Gestién se conserva toda la serie por
poseervalor Institucional

OFICINA PRODUCTORA: 110.2 - CENTRO DE INVESTIGACION (VICE-RECTORIA)

Cadigo Series Retencioén DISp_OSICI
Final
CONVENCIONES: CT=Conservacion Total E =Himinacién M = Microfilmacién S =Seleccién

Fecha:

on Procedimientos

D= Digitalizacion

Firma responsable:
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Archivo .
. Archivo
y tipos documentales Ged;ién central | CT |E S
110.2.01 ACTAS Finalizado el tiempo de retencién en el
110.2.01.01 [ Actas Comité de Investigacion 5 X Archivo de Gestion se conservatoda la
serie por poseervalor Institucional
3 Finalizado el tiempo de retenciénen el
110.2.02  |BANCO DE ARTICULOS Y/O PONENCIAS 5 10 X | Archivo de Gestion se seleccionan sololos
articulos y/o ponencias que se publicaron
110.2.05 INFORMES
110.2.05.01 | Informe de gesti6n 5 5 X Finalizado el tiempo de retencionen el
Archivo de Gesti6n se conservatoda la
serie por poseer valor Institucional
110.2.06 PROYECTOS
q . o Finalizado el tiempo de retenciénen el
11020601 PI’0yeCtOS e |nV€StIgaCIOn 5 X Archivo de Gesti(’)n se conserva toda |a
> Anteproyecto serie por poseer valor Institucional
» Proyecto
» Conceptos de viabilidad
» Presupuesto
» Informes

OFICINA PRODUCTORA: 110.3 - CENTRO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO (VICE-RECTORIA)

CONVENCIONES:

CT=Conservacion Total E =Himinacién

M = Microfilmacién

S =Seleccién

Fecha:

D= Digitalizacion

Firma responsable:
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COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 12 DE 38

Series Retencion D|sp95|C|on
o Final o
Cadigo Archivo T, oo Procedimientos
y tipos documentales de CT|E[M]|S
Gestion Central
110.3.01 PROGRAMAS 5 X
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se conservalos de may orimpacto
110.3.02 PROYECTOS 5 X
110.3.03 JORNADAS INSTITUCIONALES Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
110.3.03.01 | Eventos integradores 5 X Gestién se conservalos de may orimpacto
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
110.3.04 INFORMES L 5 5 X Gestion se conservalos de may orimpacto
110.3.04.01 |Informe de Gestion
110.3.05 AUXILIOS BECARIOS 5 X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se conservacomo material de consulta

OFICINA PRODUCTORA: 110.4 - CENTRO DE MEDIOS EDUCATIVOS Y BIBLIOTECA (VICE-RECTORIA)

CONVENCIONES:

CT=Conservacion Total

E =Himinacién

M = Microfilmacién

Fecha:

S =Seleccién

D= Digitalizacion

Firma responsable:
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Series Retencion Dlslp:(i)ns;mn
Cédigo . . Procedimientos
. Archivode | Archivo
y tipos documentales Gestion Central |CT|E|M|S
110.4.01 ACTAS L o Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
11040101 ACtaS C0m|te ASBSOI’ de BIb|IO’[eca 5 X conservacomo material de consu|ta
110.4.02 ADQUISICIONES Cumplidalaretencion en el archivo de gestién se elimina la serie
e S iblioarafi 2 X en su totalidad ya que el material bibliogréafico ingresa a la
110.4.02.01 Adqu!s!c!ones Bib '_Og_ra cas 5 X colecciény quedaregistrado en labase de datos. Teniendo en
110.4.02.02 | Adquisiciones Audiovisuales 9 X cuenta que los originales que registran las compras y
110.4.02.03 | Adquisiciones de hardware y software suscripciones reposan en el grupo de recursos fisicos
110.4.03 ESTADISTICAS
110.4.03.01 Estad[st!cas Blb“.Oteca”as > § Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
110.4.03.02 | Estadisticas Audiovisuales 5 conserva como material de consulta
110.4.03.03 | Estadisticas de Salas Informatica > X
110.4.04 INFORME
110.4.04.02 | Informe de gestion
5 5 X | Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
conservalos de mayor impacto

OFICINA PRODUCTORA: 110.4 - CENTRO DE MEDIOS EDUCATIVOS Y BIBLIOTECA (VICE-RECTORIA)

CONVENCIONES:

CT=Conservacion Total

E =Himinacién

M = Microfilmacién

Fecha:

S =Seleccién

D= Digitalizacion

Firma responsable:
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Series Retencién D|sp95|(:|on
o Final o
Cadigo Archivo T, oo Procedimientos
tipos documentales de CT|IE|M|S
yup Gestion | Central
110.4.05 INVENTARIOS
110.4.05.01 |Inventario recurso de informacién-medio magnético 5 X Finalizado el tiempo de retenciénen el Archivo
110.4.05.02 | Inventario recurso audiovisual 5 X de Gestion se conserva como material de
110.4.05.03 | Inventario recurso de sistema > X consulta
110.4.06 SERVICIOS 2 3 X Se elimina la serie en su totalidad por ser
110.4.06.01 | Senicios Bibliotecarios 2 3 X documentos de apoyo para actividades
110.4.06.02 | Senicios Interbibliotecarios 2 | 3 X| | |inmediatas de la dependenciay no poseen
110.4.06.03 | Senicios de carnetizacion 2 3 X P
110.4.06.04 | Senicios de préstamo de recurso audiovisual 2 3 X
110.4.06.05 | Senvicios de Préstamo de Salas informéatica 2 3
110.4.06.06 | Senicio soporte técnico
110.4.07 MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS 2 3 X Se elimina la serie en su totalidad ya que no
posee valor para lainstitucion

OFICINA PRODUCTORA: 110.5 - CENTRO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL (VICE-RECTORIA)

CONVENCIONES:

CT=Conservacion Total E =Himinacién

M = Microfilmacién

Fecha:

S =Seleccién

Firma responsable:

D= Digitalizacion
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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HOJA: 15 DE 38

Series Retencion D|slp:95|(i|on
Cadigo ronveds T Arerve ina Procedimientos
y tipos documentales Gestion Central CT|E[{M]|S
110.5.01 ACTAS
110.5.01.01 | Actas Extension 5 10 X
110.5.01.02 | Actas Proyeccion Social 5 10 X | Al terminar sutiempo de retencion en el
110.5.01.03 | Actas Articulacion 5 10 X [ Archivo de Gestién se selecciona un
110.5.01.04 | Actas Formacion Continuada 5 10 X | 10% de la serie para dejar una muestra
110.5.01.05 | Actas Comité De Egresados 5 10 X | representativa
110.5.01.06 | Actas Internacionalizacion 5 10 X
110.5.02 ALIANZAS 5 10 X Finalizado el tiempo de retencion en el
= Oficio solicitud de Beneficio Archivo de Gestion se conserva
110.5.02 AS'-GNA(-:JON A(,:A-DEMICA 10 Finalizado el tiempo de retencion en el
= Asignacion académica S X Archivo de Gestion se conserva
110.5.03 CONVENIOS SOCIALES INTERINSTITUCIONALES Y
110.5.03.01 ASOCIATIVOS
CONVENIOS CENTRO DE ATENCION A CREADORES DE o . »
EMPRESAS - CACE 5 10 X Finalizado el tiempo de retencion en el
L Archivo de Gestion se conserva
= Solicitud y respuesta (formato)
» Diagnéstico de lanecesidad
= Actas
» Informe seguimiento
= Certificaciones
= Informe final

OFICINA PRODUCTORA: 110.5 - CENTRO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL (VICE-RECTORIA)

CONVENCIONES:

CT=Conservacion Total

E =Himinacién M = Microfilmacién S =Seleccién

Fecha:

Firma responsable:

D= Digitalizacion




INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 16 DE 38

Series
Caédigo
y tipos documentales

Retencién

Disposicion Final

Archivo de Archivo
Gestién Central

CT |ElM|S

Procedimientos

110.5.03.02
CONVENIOS CONSULTORIO URBANO

= Solicitud y respuesta (formato)
= Diagnéstico de lanecesidad

= Actas

= Soportes de la actividad

= Informe seguimiento

= Informe final

5 10

Finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestién se conserva

ADOLECENCIAY FAMILIA

= Solicitud y respuesta (formato)
» Diagnéstico de lanecesidad

= Actas

= Soportes de la actividad

*» Informe seguimiento

= Informe final

110.5.03.03 | CONVENIOS OBSERVATORIO DE LA INFANCIA

Finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion se conserva

= Seminarios

= Convocatorias

= Conferencias

= Solicitud

= Cronograma de Actividades
= Publicaciones

= Invitaciones

= Listado de Asistencia

= Anexos

110.5.03.04 | cONVENIO SERVICIOS Y BENEFICIOS A EGRESADOS

Finalizado el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestién se conserva

OFICINA PRODUCTORA: 110.5 - CENTRO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL (VICE-RECTORIA)

CONVENCIONES: CT=Conservacion Total E =Himinacién

M = Microfilmacién

Fecha:

S =Seleccién

Firma responsable:

D= Digitalizacion




INSTITUCION TECNOLOGICA

COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 17 DE 38

Cadigo

Series

y tipos documentales

Retencion

Disposicién
Final

Archivode | Archivo
Gestion Central

CT

E

M

S

Procedimientos

110.5.03.05

CONVENIOS MARCOS Y/O ESPECIFICOS DE COOPERACION
= Convenio

= Plan de accién

= Acta de seguimiento

= Convenio especifico

» Actas de Inicioy Liquidacién (los que Impliquen Recursos)
= Comunicaciones

= Documentos de acreditacion del Ente (los que Impliquen
Recursos)

= Oficio no prorroga (sino hay prorroga)

= Seguimiento del Convenio

= Informe de ejecucidon del convenio

Finalizado el tiempo de retencionen
el Archivo de Gestidbn se conserva

110.5.04

110.5.04.01

BENEFICIARIOS VIAJEROS ORI

EVIDENCIAS ESTUDIANTES

= Formato vinculacion club Ori

= isita domiciliaria

= Certificacién ciudadano digital

= Seguro de viajes (copia)

= Consentimiento notariada padre de familia
= Taller proyecto internacionalizacion

= Constancia entrega distintivos Ori

= Certificado cuenta aliado financiero

= Acta de seguimiento

=Certificacion de vacunas

=Pasaporte (Copia)

=Certificado aceptacion practicas

= Certificado notas semestre anterior

= Certificado notas 2do corte semestre vigente

Finalizado el tiempo de retenciénen
el Archivo central se consena
totalmente por la relevancia de los
documentos.

CONVENCIONES: CT=Conservacion Total E =Himinacién M = Microfilmacién

Fecha:

S =Seleccién

D= Digitalizacion

Firma responsable:
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ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA: 110.5 - CENTRO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL (VICE-RECTORIA)
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HOJA: 18 DE 38

Series Retencion D|s|p:ions;(i|on
Cédigo . e Procedimientos
y tipos documentales Agg;\;i%ge gnt:;? CT|E[{M]|S
110.5.04.02 -EIX;?rEz’;ltoCl/?r?cSzizci:éErx:-IJEbSOri 5 10 X Finalizado el tiempo de retencionen
U . el Archivo de Gestion se conserva

= Seguro de viajes (copia)
= Acta de compromiso y/o Acuerdo
= Acta de seguimiento
= Certificacién vacunas
» Pasaporte (copia)
= Documento aceptacion de movilizacién
= Aval dejefe Inmediato
= \isa

110.5.05 EGRESADOS 5 10 X Finalizado el tiempo de retenciénen
» Base de Datos el Archivo de Gestion se conserva
= Seguimientos

Se elimina la serie en su totalidad

110.5.06 ENCUESTAS A EGRESADOS 3 X por ser documentos de apoyo para
= Encuestas actividades inmediatas de la
= Tabulacién dependenciayno poseen otro valor

parala Institucion
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha:

Firma responsable:
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OFICINA PRODUCTORA: 110.5 - CENTRO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL (VICE-RECTORIA)

HOJA: 19 DE 38

Series Retencio6n Disposicion Final
Cédigo i Archivo de Archivo Procedimientos
y tipos documentales Gestién Central CT| E M S
Estas series se transfierenala
110.5.07 HOJAS D.E \./!DA I.ESTUDlANTES 2 oficinade Admisiones porserel
* Inscripcionalicetex centro encargado de vincular
*» Formulariodeinscripcién estudiantes 9
= Tarjeta deidentidad (copia)
= Registrocivil
= Certificado Sisben
= Fotos
= Notasdelgrado9
= Constanciasde estudiogrado 10
Finalizado el tiempo de retencion en
110.5.08 HORARIO DOCENTES 2 10 X el Archivo de Gestion se elimina
= Formato Horario docente . )
pues se puede evidenciar en la
nomina de pago
110.5.09 HERRAMIENTA ACADEMICA 2 10 X Finalizado el tiempo de retencion en
= Informes el Archivo de Gestidn se conserva
110.5.10 INFORMES Finalizado eltiempo de retencién
110.5.10.01 |Informe de Gestién 5 5 X | en el Archivo de Gestiénse
conservalos de mayor impacto
110.5.10.02 [Informe de Ejecucién 2 10 X Finalizado el ttempo de retencidon
110.5.10.03 [ Informe Fem 2 10 X en el archivo central se conserva
110.5.10.04 [Informe Anual Alcaldia de Cartagena 2 10 X totalmente la serie porsu
relevancia
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion
Fecha:

Firma responsable:
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Series Retencién Disposicion
Fnal
Codigo Archivo . Procedimientos
. Archivo
y tipos documentales de CT |E|M
-, Central
Gestion
110.5.11 PROGRAMAS
110.5.11.01 E)Il;\:r?)er}:\ma DE FORMACION CONTINUADA 2 10 X Finalizado el tiempo de retenciénen
. Mat?' de costo el Archivo Central se consena
mz totalmente por ser de importancia
= Hojade Vida Docentes parala Institucién
» Formato de inscripcion
* pagos
» Formato asistencia al programa
= Evaluacion del programa
= Notas
= Certificaciones
3 Finalizado el tiempo de retencion
110.5.11.02 | PROGRAMA DE INTERNACIONALIZACION 2 10 X en el Archivo Central se consena
= Programa totalmente por ser de importancia
" Anexos para la Institucion
Finalizado el tiempo de retenciénen
110512  |PROYECTOS DE PROYECCION SOCIAL 2 10 | x el Archivo Central se consena
totalmente por ser de importancia
parala Institucion
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha:

Firma responsable:
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OFICINAPRODUCTORA: 111 - UNIDAD DE ADMINISTRACION Y TURISMO

HOJA: 21 DE 38

Series Retencién DisposicionFinal
Caédigo . Archivode| Archivo Procedimientos
y tipos documentales Gestion Central CT| E M S
111.01 ACTAS
111.01.01 Actas Consejo de Unidad 3 10 X Finalizado el tiempo de retenciénen el
» Citacion Archivo central se conserva
> Acta
» Anexos
111.01.02 Actas Comité de Curriculo 3 X | Finalizado el tiempo de retencién en
» Citacion el Archivo de Gestion se Seleccionan
> Acta aquellas que tengan informacion
» Anexos relevante pordecisiones o cambios
dados de importancia parala Unidad.
111.01.03 | Actas Comité de Investigacion 3 X
» Citacion
> Acta
» Anexos
111.01.04 | Actas Comité de Practicas 3 X
» Citacion
» Acta
» Anexos
111.02 ASISTENCIAS DOCENTES 1 X Finalizado el tiem po de retencionen el
) Archivo de Gestién se elimina pues se
» Formato firmado ) . X
puede evidenciaenla nomina
» Novedades
111.03 INFORMES 5 Finalizado el tiempo de retencidn en
111.03.01 » Informe de gestion 5 X | el Archivo de Gestion se conserva los
de mayorimpacto
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion
Fecha:

Firma responsable:




INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
INSTITUCION TECNOLOGICA FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR HOJA: 22 DE 38

OFICINAPRODUCTORA: 111 - UNIDAD DE ADMINISTRACION Y TURISMO

Series Retencion DisposicionFinal

Cadigo ) ArChivo de ArChivo Procedimientos
y tipos documentales Gestién Central CT E M S

111.04 PROGRAMAS ACADEMICOS 10 10
111.04.01 Programade Gestion Ejecutiva Bilingtie X Finalizado el tiempo de retenciénen el
> Plan de estudio Archivo de Gesti6n se conserva como
» Resolucion de Registro calificado y sus documentos material historico de la Institucidn.

» Asignacién académica

» Horarios docentes

» Horario de clases

» Recursos fisicos ybibliograficos
» Microcurriculo

» Autoevaluacion del programa

111.04.02 Programade Gestion Empresarial 10 10
» Plan de estudio Finalizado el tiempo de retenciénen el
» Registro calificado Archivo de Gestién se conserva como
» Asignacién académica material historico de la Institucion.

» Horarios docentes

» Horario de clases

» Recursos fisicos ybibliogréaficos
> Microcurriculo

» Autoevaluacion del programa

CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha: Firma responsable:
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COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR HOJA: 23 DE 38
111.04.03 |Programade Turismo e Idiomas 10 10 Finalizado eltiempo de retencionen el
» Plan de estudio Archivo de Gestidn se conserva como

» Registro calificado X material historico de la Institucion.

» Asignacion académica

» Horarios docentes

» Horario de Clases

» Recursos fisicos ybibliograficos
» Microcurriculos

» Salidas académicas

» Autoevaluacion del programa

OFICINA PRODUCTORA: 112 - UNIDAD DELINEANTE DE ARQUITECTURA E

INGENIERIA
. - Disposicion
Series Retencion Final
Cdédigo Archivo . Procedimientos
. Archivo | C
y tipos documentales de_’ Central | T E|M|S
Gestion

112.01 ACTAS
112.01.01 Actas COHSG]O de Unidad 3 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion

» Citacion seconserva

» Acta

» Anexos

. , Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion

112.01.02 ACt_aS _gomlte de Curriculo 3 X se Seleccionan aquellas que tengan informacion relev ante

» Citacion por decisiones o cambios dados de importancia para la

» Acta Unidad.

» Anexos

s . ., Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion

112.01.03 ACt_aS _Comlte de Investlga<:|on 3 X se Seleccionan aquellas que tengan informacion relev ante

» Citacion por decisiones o cambios dados de importancia para la

» Acta Unidad.

» Anexos

CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion
Fecha:

Firma responsable:
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L, L - Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
112.01.04 Actas Comité de Practicas 3 X | se Seleccionan aquellas que tengan informacion relevante
» Citacion por decisiones o cambios dados de importancia para la
» Acta Unidad.
» Anexos
AS|STENC|AS DOCENTES 1 X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién
112.02
; Eormadtodflrmado se elimina pues se puede evidencia en la nomina
lovedades
112.03 INFORMES Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
112.03.01 > Informe de gestic')n 5 5 X se conservalos de may orimpacto
OFICINA PRODUCTORA: 112 - UNIDAD DELINEANTE DE ARQUITECTURA E
INGENIERIA
Seri Ret .. Disposicion
eries etencion Final
Coédigo Archivo . Procedimientos
y tipos documentales de Aore%rt]pfl CT|E|M
Gestion
ﬂg-gj o1 |PROGRAMAS ACADEMICOS
e Programa de Delineante de Arquitectura e Ingenieria 10 X o , 3 , 3
» Plan de estudio Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién
> Acreditacién del Programa se conserva como material histérico de la Institucion.
» Asignacion académica
» Horarios docentes
» Horario de clases
» Recursos fisicos y bibliograficos
» Microcurriculo
» Autoevaluacion del programa
> PEP
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha:

Firma responsable:
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

OFICINAPRODUCTORA: 113 - UNIDAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION

HOJA: 25 DE 38

. . Disposicién
Series Retencion p.
Cédi Final b dimient
odigo Archivo ) rocedimientos
y tipos documentales de Acgt‘:’;; Cle|mls
Gestion T
113.01 ACTAS
113.01.01 Actas Consejo de Unidad 3 X Finalizado el tiempo de retenciénen el
» Citacion Archivo de Gestion se conserva
» Acta
> Anexos
113.01.02 Actas Comité de Curriculo 3 X il_nallzado el _tl’empo d?rett_ancnon en EI”
S Citacion Archivo de Ges_tlon se S_e’ecmonan aquellas
> Acta que tengan informacion relevante por
decisiones o cambios dados de importancia
» Anexos )
parala Unidad.
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccién

Fecha:

Firma responsable:

D= Digitalizacion
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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X Finalizado el tiempo de retencionen el
113.01.03 Actas Comité de Investigacion 3 Archivo de Gestion se Seleccionan aquellas
» Citacion gue tengan informacion relevante por
» Acta decisiones o cambios dados de importancia
» Anexos parala Unidad.
Finalizado el tiempo de retenciénenel
113.01.04 Actas Comité de Practicas 3 Archivo de Gestion se Seleccionan aquellas
» Citacion X que tengan informacién relevante por
» Acta decisiones o cambios dados de importancia
» Anexos parala Unidad.
OFICINA PRODUCTORA: 113 - UNIDAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
Series Retencidn Disposicion
Final
Codigo Archivo . Procedimientos
y tipos documentales de Archivo CT|E|M|S
.. | Central
Gestion
ASISTENCIAS DOCENTES X Finalizado el tiempo deretenciénenel
113.02 : 1 - I o
» Formato firmado Archivo de Gestidn se elimina pues se
» Novedades puede evidenciaenla nomina
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion
Fecha:

Firma responsable:
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 27 DE 38

INFORMES Finalizado el tiempo de retenciénen el
113.03 » Informe de gestion 5 Archivo de Gestion se conservalos de
113.03.01 5 X .

mayor impacto

113.04 PROGRAMAS ACADEMICOS
113.04.01 Programa de Promoci6n Social 10 X Finalizado el tiempo deretencionenel

» Plande estudio Archivo de Gestion se conservacomo

» Registro calificado material historico de la Institucion.

» Asignacion académica

» Horarios docentes

» Horario de clases

» Recursos fisicos ybibliograficos

» Microcurriculo

» Autoevaluacion del programa

» PEP
OFICINA PRODUCTORA: 120 - SECRETARIA GENERAL

Series Retencidn Disposicion
Final
Codigo Archivo . Procedimientos
y tipos documentales de érggtl:/;l $ E|M|S
Gestion
Debido alos términos establecidos por esta

120.01 ACCIONES DE TUTELA 5 20 X accion, es muy corto el periodo exigido para

» Notificacion judicial que hagatransito de cosas juzgadas yno

» Resolucion documento de cumplimiento admiten recursos posteriores que puedan

invalidar el fallo de dichatutela.
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha:

Firma responsable:
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INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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120.02 ACTAS 3 X
120.02.01 Actas Consejo Académico Finalizado el tiempo de retenciénen el
120.02.02 Actas Consejo Directivo Archivo de Gestion se conservaparasu
120.02.03 Actas Comisién de Personal Docente consulta.
120.02.04 Actas Comisién Disciplinaria
120.03 ACUERDOS 3 X Finalizado el tiempo de retenciénenel
120.03.01 Acuerdos Consejo Académico Archivo de Gestidn se conservaparasu
120.03.02 Acuerdos consejo Directivo consulta.
igggj 01 ggr’:l(g}:?ossodsé Docentes 2 5 X Finalizada su Retencién en el Archivo
o > Convocatorias Central;la serie

> Listas de elegibles se seleccionaguardandola listade elegibles

> Hojas devida convorzzoartorias

» Pruebas psicotécnicas

» Actas de recibido

» Actas de cierre

» Resolucién de nombramiento ( copia)

» Recursos interpuestos
OFICINA PRODUCTORA: 120 - SECRETARIA GENERAL

Series Retencién Dis'gpsilcic')n
Codigo Archivode T Archivo ina Procedimientos
y tipos documentales Gestion Central | CT|[E|M]| S
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha:

Firma responsable:
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 29 DE 38

120.05 CONTRATOS 3 20 X
120.05.01 Contratos de Arrendamiento
» Solicitud del bien o servicio . L. .
S . . El tiempo de retencion se cuenta a Partir de la
» Solicitud de Contratoy Términos de referencia N )
T , A fecha del Acta de Liquidacién, se selecciona
» Certificado de disponibilidad presupuestal P
A . e ; el 10% Del total de la produccién anual,
» Ofertas, Cotizaciones o pliego licitatorio iend | di d
> Cuadro comparativo teniendo en cuenta los expedientes de mayor
. . . cuantia. Estadocumentacion hara parte de
» Documentos de existenciay Representacion legal (Persona X L
o La Memoria Institucional.
natural o juridica)
» Formulario Unica Hoja de Vida (Ley 190/95y 100/95)
» Contrato
> Registro Presupuestal
» Garantia Unica
» Oficio aprobacién de garantia
» Recibo de pago derechos de publicacion en diario Oficial
» Recibo de Pagoimpuesto de timbre
» Acta de inicio del contrato
» Informes de supervision o Interventoria
» Acta de finalizaciény liquidacién del contrato
» Fichatécnica
120.05.02 Contratos de Comprade Bienes y Servicios 3 20 X
» Estudio de necesidad o justificacion
» CDP
» Aviso El tiempo de retencion se cuenta a Partir de la
» Prepliegos fecha del Acta de Liquidacion, se selecciona
» Pliegos el 10% Del total de la produccién anual,
» Propuestas teniendo en cuenta los expedientes de mayor
» Acta de aperturade las propuestas cuantia. Estadocumentacion hard parte de
» Acta de escogencia La Memoria Institucional.
» Resolucién de adjudicacion de contratos
» Contrato — Documentos de legalizacién
OFICINA PRODUCTORA: 120 - SECRETARIA GENERAL
Series Retencién Disp_osicién
- Final A
Caédigo Archivode | Archive [ Procedimientos
y tipos documentales Gestion Central | T E[M]|S
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha:

Firma responsable:
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

» Registro Presupuestal

> Garantia Unica

» Resolucion de aceptacion de garantia

» Pago de impuesto de timbre

» Actade inicio del contrato

» Informes ejecucion del contrato y pagos

» Actade finalizaciony liquidacion del contrato

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 30 DE 38

120.05.03

Contratos de Prestacion de Servicios

» Estudio de necesidad o justificacion

» CDP

» Convocatoria

» Recepcion hojas de vida

» Acta de andlisis de hojas de vida

» Acta de escogencia

» Contrato — documentos de legalizacién
» Formulario Unico de hoja de vida

» Registro presupuestal

» Garantia Unica

» Resolucion de aceptacion garantia

» Pagoimpuesto de timbre

» Acta de inicio

» Informes ejecucion del contrato y pagos
» Acta de finalizaciony liquidacidn del contrato

20

B tiempo de retencion se cuenta a Partir de la fecha
del Acta de Liquidacion, se selecciona el 10% Del
total de la produccién anual, teniendo en cuenta los
expedientes de mayor cuantia. Esta documentacion
hara parte de La Memoria Institucional.

120.06

DERECHO DE PETICION
» Solicitud — derecho de peticidn
» Respuesta

Segunlos términos establecidos en el Articulo
23 dela Constitucién Nacional.

120.07
120.07.01
120.07.02

INFORMES
Informe de gestién
Informes a Entidades del Estado

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
de Gestidn se conservalos de mayor impacto

OFICINAPRODUCTORA: 120 - SECRETARIA GENERAL

Coédigo

CONVENCIONES:

Series

CT=Conservacion Total E =Himinacién

Retencién

M = Microfilmacién

Fecha:

Disposicion
Final
S =Seleccion

Procedimientos

D= Digitalizacion

Firma responsable:
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. Archivode | Archivo | C
y tipos documentales Gestion Central | T E

120.08 MANUALES 15
120.08.01 Manual de Funciones y Competencias Laborales Los manuales se conservan en el archivo de
120.08.02 Manual de Procedimientos gestion durante su vigencia, luego se
120.08.03 Manual de Interventoria conservan como material de consulta
120.08.04 Manual de Contratacion
120.09 PROCESOS DISCIPLINARIOS 10 X Cumplida su retencién en el archivo central, la

»Denuncia 5 serie se elimina pues una vez cerrada la

» Citacion investigacion el original del expediente debe ser

»Declaracion libre archivado en la historia laboral del empleado.

»Pruebas documentales

»Auto de apertura

»Pruebas documentales ytestimonio

»Fallo
120.10 QUEJAS, RECLAMOS Y RECOMENDACIONES 2 5 X

» Solicitud Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo

> Respuesta de Gestién se eliminan

» Anexos

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo

12011 CONCILIACIONES - 2 X de Gestion se cgnservan como material de

» Solicitud de conciliacion y anexos. S

» Citaciones ysu confirmacion. (sihay por escrito consulta juridica.

y ( yp )
» Documentos del solicitante y/o citado.
» Documento Conciliatorio

OFICINAPRODUCTORA: 120 - SECRETARIA GENERAL

CONVENCIONES: CT=Conservacion Total E =Himinacién

M = Microfilmacién

S =Seleccién

Fecha:

D= Digitalizacion

Firma responsable:




INSTITUCION TECNOLOGICA

COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 32 DE 38

Cédigo

Series

y tipos documentales

Retencién

Disposicion
Final

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

C
T

E

M

S

Procedimientos

120.12

PROCESOS JUDICIALES
» Demanda

» Notificaciony traslado

» Contestaciéon de La Demanda
» Fallos

» Audiencias

» Notificaciéon sentencia

» Cumplimiento sentencia

2

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién
se conservan como material de consulta juridica.

120.13

DENUNCIAS

» Denuncia

» Oficio Remisorio
» Contestacion

> Fallo

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
se conservan como material de consulta juridica.

120.14

POLIZA DE SEGURO

> Poliza

» Comunicaciones relacionadas con proceso
» Cuenta de cobro

» Tramite de pago

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién
se conservan como material de consulta.

OFICINAPRODUCTORA: 120.1 — GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA (SECRETARIA GENERAL)

CONVENCIONES: CT=Conservacion Total E =Himinacién

M = Microfilmacién

S =Seleccién

Fecha:

Firma responsable:

D= Digitalizacion




INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 33 DE 38

Series Retencion DISp(.)SIClon
Codi Final b dimi
oaigo . Archivo Archivo | C rocedimientos
y tipos documentales de Central | T E|M
Gestion
120.1.01 ACTAS
120.1.01.01 [ Acta Comité de Atencién al Ciudadano 2 X - . C
> C tori Finalizado el tiempo de retencién en
onvocatoria el Archivo de Gestién se conservan
> Acta
» Anexos
120.1.01.02 | Acta Comité de Archivo 2 X S . -
. Finalizado el tiempo de retencidn en
» Convocatoria ! L.
el Archivo de Gestidn se conservan
» Acta
> Anexos
120.1.01.03 | Acta Eliminacién de Documentos 2 X inali i .
> Acta Fmalze_\doe tlemp_q deretenciénen
» Formato Unico de Inventario el Archivo de Gestion se conservan
» Anexos
120102 | nForves oo e ege i
120.1.02.03 |Informe de Gesti6n 5 .
5 los de mayor impacto
120.1.03 CONTROL PRESTAMOS DE DOCUMENTOS yf/o EXPEDIENTES X Finalizado el ttempo de retencién en
» Formato solicitud de prestamos 2 el Archivo de Gestion se conservan
PLANILLA DE CORRESPONDENCIA 5 X Finalizado_ el tiempode ret_en_cic')n en
120.1.04 > Hoja de ruta - Recepcion 3 el Archivo Central se eliminan
» Hojaderuta - Despacho

OFICINA PRODUCTORA: 120.1 — GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA (SECRETARIA GENERAL)

CONVENCIONES:

CT=Conservacion Total E =Himinacién

M = Microfilmacién

S =Seleccién

Fecha:

D= Digitalizacion

Firma responsable:




INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
INSTITUCION TECNOLOGICA FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR HOJA: 34 DE 38
Series Retencién DISDPSICIOH
Cédi Final b dimient
oaigo Archivo . rocedimientos
. Archivo | C
tipos documentales de E[M|S
yup Gestion Central | T
120.1.05 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL X Finalizado el tiempo de retencién en el
» Programade Gestion Documental 2 Archivo de Gestion se conservan

» Tablas de retencién documental
» Instructivo TRD

120.1.06 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES X Finalizado el tiempo de retencidénenel
» Cronograma de transferencias 2 Archivo de Gesti6n se conservan
» Formato Gnico de Inventario documental
» Actas de Trasferencias Documentales
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion
Fecha:

Firma responsable:




INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
INSTITUCION TECNOLOGICA FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR HOJA: 35 DE 38

OFICINA PRODUCTORA: 120.2 — GRUPO DE RECURSOQOS FISICOS, COMPRAS Y SERVICIOS GENERALES (SECRETARIA GENERAL)

Series Retencién Disposicion
Final
Codigo . Archivo Archivo | C Procedimientos
y tipos documentales de E[M|S
.. |Central [ T
Gestion
120.2.01 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES 4 10 X Finalizado el tiempo de retencién en el
» Inventario Archivo Central se elimina
120.2.02 MOVIMIENTO DIARIO DE ALMACEN 2 X Finalizado el tiempo deretenciénenel
»Reintegros Archivo de Gestidn se conservan
» Actas de baja
»Informe de movimiento mensual
120.2.03 ORDENES DE PEDIDO 2 X Finalizado el tiempo de retenciénenel
» Comprobante de ingreso Archivo de Gestidn se conservan
» Comprobante de egreso
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha: Firma responsable:




INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

OFICINA PRODUCTORA: 120.3 — GRUPO DE FINANCIERA (SECRETARIA GENERAL)

HOJA: 36 DE 38

Series Retencion Disposicion Final
Codigo . i i Procedimientos
'9 y tipos documentales Archlvp,de Archivo CT| E|M S m!
Gestion Central
120.3.01 ACTA Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
120.3.01.01 | Acta Comité de saneamiento contable 3 X de Gestidn se conservan
1203.02 CONCILIACIONES BANCARIAS 3 X Finalizado el tlemp_q de retencion en el Archivo
de Gestidbn se conservan
120.3.03 CREDITOS DE MATRICULA 3 X
120.3.03.01 | Descuento pornémina . . o .
120.3.03.02 [ Convenios de pago Flnallzadogétg;%%gzgegiggl:rr;;: el Archivo
120.3.03.03 |Icetex
120.3.03.04 | Brillasurtigas
120.3.04 CUENTAS BANCARIAS 3 X
120.3.04.01 [ CUENTAS DE AHORRO Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
» Conciliacion de Gestidn se conservan
» Extracto bancario
» Libro auxiliar Sinersys
120.3.04.02 | CUENTAS CORRIENTES 3 X
» Conciliacion Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
» Extracto bancario de Gestidn se conservan
» Libro auxiliar Sinersys
120.3.05 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 3 X
» Declaracién IVA
» Declaracion de Industriay Comercio Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
» Certificados de ingresos yretenciones -
) de Gestidn se conservan
» Retenciénenlafuente
» Sobretasa
» Timbre
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha:

Firma responsable:




INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

OFICINA PRODUCTORA: 120.3 — GRUPO DE FINANCIERA (SECRETARIA GENERAL)

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 37 DE 38

Series Retencion DisposicionFinal
Cédigo . Archivode | Archivo Procedimientos
y tipos documentales Gestion Central CT| E M S
120.3.06 INFORMES 3 X
120.3.06.01 |Informes Ejecucion de Ingresos 3 X
120.3.06.02 |Informes Ejecucion Presupuestal de Gastos 3 X Finalizado el iempo de retencion en el Archivo
120.3.06.03 | Informes Ejecucion de PAC 3 X de GesFt)ic’Jn e conservan
120.3.06.04 |Informes Balance General 3 X
» Estadoderesultado 3
» Balance General 3
» Estadode cambio de patrimonio 3
» Estado de cambio situacion financiera 3
120.3.06.05 |Informes a entes de control 3 X
120.3.06.06 |Informe de pago de estampilla pro-cultura 3 X
120.3.06.07 | Informe mensual carterade matricula 3 X
120.3.07
;I?_?st S;UO)ETQS;‘ES 3 X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
. S . de Gestidn se conservan
» Libros Diario de caja 3 ! v
» Libromayory balance 3
120.3.08 LIBROS PRESUPUESTALES X
» Modificaciones presupuestales 3 Se conservan por suregistro individual o
» Funcionamiento 3 rubros presupuestales que sirven para
» Gastos de personal 3 consultar
» Gastos generales 3
» Transferencias 3
» Inversién 3
» Caja 3
> Reservas 3
U
120.3.09 LIQUIDACION DE MATRICULA FINANCIERA 3 X
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha:

Firma responsable:




INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

INSTITUCION TECNOLOGICA FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA:

HOJA: 38 DE 38

Se conservan por suregistro individual o
rubros presupuestales que sirven para
consultar

Novedades de Matricula ‘ ‘

OFICINA PRODUCTORA: 120.3 — GRUPO DE FINANCIERA (SECRETARIA GENERAL)

Cddigo

Series

y tipos documentales

Retencion

Disposicion Fnal

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT

E

M

S

Procedimientos

120.3.10

120.3.10.01

PAGOS

PAGOS APROVEDORES
»Orden de pago
»Comprobante de pago
» Anexos

O

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
de Gestidn se conservan

120.3.10.02

PAGOS DE NOMINA

» Certificados disponibilidad presupuestal
» Certificado de registro presupuestal

» Novedades

» Relacién de pago para bancos

» Comprobante de pago

» Comprobacién de pago

» Ordende pago

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
de Gestién se conservan

120.3.10.03

PAGOS APORTES DE NOMINA
»Ordende pago
»Comprobante de pago
» Anexos
» EPS
» ARP
» Fondo de pensiones
» Cajade compensacion
» SENA
» ICBF
O

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
de Gestidn se conservan

120.3.10.04

CONVENCIONES:

PAGOS FONDO NACIONALDELAHORRO

CT=Conservacion Total E =Himinacién

3

M = Microfilmacién

Fecha:

X

S =Seleccién

D= Digitalizacion

Firma responsable:




INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

»Ordende pago

»Comprobante de pago
» Anexos

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 39 DE 38

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
de Gestidn se conservan

OFICINA PRODUCTORA: 120.3 — GRUPO DE FINANCIERA (SECRETARIA GENERAL)

Caédigo

Series

y tipos documentales

Retencién

DisposiciénFinal

Archivode
Gestién

Archivo
Central

CT

E

M

S

Procedimientos

120.3.10.05

PAGOS REEMBOLSOS CAJAMENOR
»Orden de pago

» Comprobante de pago

»Anexos

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
se conservan

120.3.11

PROGRAMA ANUAL DE CAJA

> Solicitud
» Maodificaciones

Se conservan por ser documentos que se revisan para
realizar los movimientos presupuestales

120.3.12
120.3.12.01

RECAUDOS

Recaudos derechos pecuniarios
» Soporte de pago

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién
se conservan

120.3.12.02

Recaudos convenios Universidades
» Oficio solicitud liquidacién

» Formato liquidacion

» Cuenta de Cobro

» Soporte de pago

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
se conservan

CONVENCIONES:

CT=Conservacion Total E =Himinacién

M = Microfilmacién

Fecha:

S =Seleccién

Firma responsable:

D= Digitalizacion




INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 40 DE 38

OFICINA PRODUCTORA: 120.4 — GRUPO DE RECURSOS HUMANOS (SECRETARIA GENERAL)

CONVENCIONES: CT=Conservacion Total E =Himinacién M = Microfilmacién

» Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

» Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

> Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Pablica)

» Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo
» Acta de posesion

» Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

» Certificado de Antecedentes Fiscales

» Certificado de Antecedentes Disciplinarios

» Declaracion de Bienes y Rentas

» Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

» Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion, etc.

Fecha:

S =Seleccién

Series Retencion Dis?:?nSifién
Codigo T TS & Procedimientos
y tipos documentales Gestion central | CT| E|M| S
120.4.01 ACTAS
120.4.01.01 | Actas Comision De Personal Administrativo 3 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archiv o de Gestién
120.4.01.02 | Actas Comité Paritario 3 X se conservan
120.4.02 CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES 2 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se
% Solicitud elimina por que pierden suvigencia
» Constancia o certificado
120.4.03 HISTORIAS LABORALES
120.4.03.01 | HISTORIAS LABORALES ADMINISTRATIVOS 5 X

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se conservala serie en forma permanente por
poseer v alor Histérico

D= Digitalizacion

Firma responsable:




INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

» Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias
temporales, inscripcién en carrera administrativa, suspensiones de contrato, pago de
prestaciones, entre otros

» BEvaluacion del Desempefio

» Acto administrativ o de retiro o desvinculacién del servidor de la entidad, donde consten
las razones del mismo: Supresién del cargo, insubsistencia, destitucién, aceptacion de
renuncia al cargo, liquidacién del contrato, incorporacion a otra entidad, etc.

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 41 DE 38

OFICINA PRODUCTORA: 120.4 — GRUPO DE RECURSOS HUMANOS (SECRETARIA GENERAL)

CONVENCIONES: CT=Conservacion Total E =Himinacién M = Microfilmacién

» Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

» Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

> Hojade Vida (Formato Unico Funcién Publica)

» Soportes documentales de estudiosy experiencia que acrediten los
requisitos del cargo

» Acta de posesion

» Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

» Certificado de Antecedentes Fiscales

» Certificado de Antecedentes Disciplinarios

» Declaracion de Bienes yRentas

» Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

» Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.

» Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias, omisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, ente
otros.

» Evaluacion del Desempefio

Fecha:

S =Seleccién

D= Digitalizacion

Firma responsable:

Series Retencion Disposicion
Cdédigo _ rrode T Achve Final Procedimientos
y tipos documentales Gestion central | CT|E|M[S
120.4.03.02 |HISTORIAS LABORALES DOCENTES 5 X

Finalizado el tiempo de retencién en el Archiv o de
Gestion se conserva la serie en forma permanente por

poseer v alor Histérico




INSTITUCION TECNOLOGICA

COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

» Acto administrativo de retiro o desvinculaciéon del servidor de la
entidad, donde consten las razones del mismo: Supresion del cargo,
insubsistencia, destitucion, aceptacion de renuncia al
liguidacion del contrato, incorporacién a otra entidad, etc.

INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 42 DE 38

OFICINA PRODUCTORA: 120.4 — GRUPO DE RECURSOS HUMANOS (SECRETARIA GENERAL)

Series Retencion DIS?:?:;Ion
Caédigo vods T Ao Procedimientos
y tipos documentales Gestion central | CT| E[M[ S
120.4.04 INFORME
. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién
120.4.04.01 | Informe De Gestién 5 5 X | se conservalos de mayor impacto
Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
120.4.04.02 | Informe A Entidades Del Estado 2 X Gestion se conservala serie en forma permanente por
poseer valor Histérico
120.4.05 PLANES Y PROGRAMAS
120.4.05.01 | Programa De Bienestar Social 2 X
120.4.05.02 | Programa De Incentivos 2 X
120.4.05.03 | Programa De Formacion Capacitacién 2 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
e - ) ) Gestion se conserva la serie en forma permanente por
120.4.05.04 | Programa Clima Organizacional 2 X poseer valor Historico
120.4.05.05 | Programa De Proteccion Social 2 X
120.4.05.06 | Programa De Induccién Y Reinduccién 2 X
120.4.06 LlQ UIDACIONES NOMINA EMPLEADOS 2 X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se elimina porque la informacion original queda
= Anexos anexa al comprobante de pago en Gestién Financiera
CONVENCIONES: CT =Conservacion Total E =Himinacion M = Microfilmacién S =Seleccion D= Digitalizacion

Fecha:

Firma responsable:




