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6 ACTAS - - X
D - CT. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
6.6 Actas de Consejo de Facu|tad 1 ANO 9 ANOS X X |porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se
efectuard la transferencia secundaria al archivo Central.
* Convocatoria a reunion
* Acta
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
D - CT. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
6.10 Actas de Com |té Curricu|ares 1 ANO 9 ANOS X X |porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
efectuard la transferencia secundaria al archivo Central.
* Convocatoria a reunion
* Acta
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
D - CT. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
6.23 Actas de Induccién Estudiantes 1 ANO 9 ANOS X X |poraue generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
efectuard la transferencia secundaria al archivo Central.
* Convocatoria a reunion
* Acta
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
.z < v D - CT. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
626 ACtaS de Reu nion l ANO 9 ANOS X X porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
efectuard la transferencia secundaria al archivo Central.
* Convocatoria a reunion
* Acta
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
D - CT. Conservar estos documentos en soporte electronico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
6.27 Actas de Seguimiento a| Ejercicio Docente 1 ANO 9 ANOS X X |porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
efectuard la transferencia secundaria al archivo Central.
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PROCEDIMIENTO

* Convocatoria a reunion

* Acta

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

14

CERTIFICADOS

14.4

Certificados hora catedra - curso - diplomado -

Investigacion a Docentes

1 ANO | 4 ANOS

E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacién del Comité
Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.

* Solicitud

* Certificado

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

14.5

Certificados pasantias - practicas a Estudiantes 1ANO | 4 ANOS

E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité
Interno de Archivos para su eliminaciéon mediante método de picado.

* Solicitud

* Certificado

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

15

CIRCULARES

15.1

Circular Informativa

E. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité|
Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.

* Circular Interna

* Circular Externa

16

CONCEPTOS

16.2

Concepto Técnico

D - CT. Conservar estos documentos en soporte electronico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
efectuard la transferencia secundaria al archivo Central.

* Solicitud

* Concepto

* Oficios

* Memorandos
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* Correos electrénicos

24

DERECHOS DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS

1 ANO | 9 ANOS

X*

D - S*. Criterio Cualitativo Intrinseco: Conservar estos documentos en soporte electronico como evidencia del cumplimiento|
de las funciones propias de la dependencia porque generan valor secundario. Cumplido el tiempo de retencién en el archivol
central se realiza la seleccién cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron en el cumplimiento de la actividad|
misional y generan valor secundario para la Entidad como fuente histérica de consulta , el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacién del Comité Interno de Archivos mediante método de picado.

* Peticiones escritas o verbales

* Conceptos técnico - juridicos

* Ampliacién de Terminos

* Respuesta

* Recursos

* Respuesta Recursos

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

28

EDUCACION CONTINUADA

28.1

Diplomados

9 ANOS

D - CT. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
efectuard la transferencia secundaria al archivo Central.

* Plan de estudios

* Oficios

* Memorandos

* Correo Electronicos

28.2

Seminarios

9 ANOS

D - CT. Conservar estos documentos en soporte electronico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
efectuard la transferencia secundaria al archivo Central.

* Plan de estudios

* Oficios

* Memorandos

* Correo Electronicos

S9

HOMOLOGACIONES Y VALIDACIONES

9 ANOS

CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectla la|
transferencia secundaria al archivo Central.

Solicitudes

Oficio de Respuesta

Acta de Homologacion

Registro de Notas
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Contenido del Programa
Anexos
41 INFORMES INSTITUCIONALES = = X | X X| X
<) <) E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacién del Comité
41.8 Informes de Gestion y Resultados de la dependencia 1ANO 9 ANOS X Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.
* Informes
* Oficios
* Memorandos
* Correos electrénicos
. ) . . S - Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza la seleccion del 5% de los|
41.10 Informes a Entidades Gubernamentales y Organlsmo 1ANO | 9 ANOS | X X expedientes por afio y se conserva esta muestra en el archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el inventario
de Control documental y se elimina con la aprobacién del Comité Interno de Archivos mediante método de picado
* Informes
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
43 INSTRUMENTOS ARCHIVISTIVOS Y DE CONTROL - - X X | X
< < D - CT. Conservar estos documentos en soporte electronico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
435 1ANO 9 ANOS X X porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
Tablas de Retencion Documental - TRD efectuar la transferencia secundaria al archivo Central.
*TRD
* Memorandos
* Correos electrénicos
45 INVENTARIOS - - X XX
45.2 Inventarios Elementos Devolutivos de la Dependencia - 1ARO | 4 AROS X E. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité|
. Cargo Interno de Archivos para su eliminacion mediante método de picado.
* Inventarios
* Actas de entrega - recibo
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
) . ) N E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité|
454 Inventario Documental de la DependenCIa 1ANO | 4 ANOS X Interno de Archivos para su eliminacion mediante método de picado.
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* Inventarios

* Actas de entrega - recibo

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

49

MANUALES INSTITUCIONALES

D - CT. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
efectuard la transferencia secundaria al archivo Central.

* Manual de Indicadores de Gestion

* Manual de Administracién del riesgo

* Manual de Procedimientos (Dependencia)

* Manual de Funciones (Dependencia)

* Manual de induccién y reinduccién

* Manual de Contratacion

* Manual de Identidad Coorporativa

* Manual de Comunicaciones Oficiales

* Manual de Gestién Documental

57

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

57.1

Planes de Accion

M - CT. Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se realiza el respectivo inventario, se Microfilmay|
efectla la transferencia secundaria al archivo Central.

* Plan

* Informe de seguimiento

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

57.4

Plan Anual de Compras - Dependencia

1 ANO | 9 ANOS

CT. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectta la|
transferencia secundaria al archivo Central.

* Plan

* Informe de seguimiento

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos
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57.6

Plan Anual de Inversién - Dependencia

9 ANOS

X

CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectia la|
transferencia secundaria al archivo Central.

* Plan

* Informe de seguimiento

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

57.13

Plan de Mejoramiento Institucional

9 ANOS

CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectia la|
transferencia secundaria al archivo Central.

* Plan

* Informe de seguimiento

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

57.15

Planes Indicativos

9 ANOS

CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectia la|
transferencia secundaria al archivo Central.

* Plan

* Informe de seguimiento

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

57.17

Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

9 ANOS

CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectla la|
transferencia secundaria al archivo Central.

* Plan

* Informe de seguimiento

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

57.20

Planes de Estudio

9 ANOS

CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectla la|
transferencia secundaria al archivo Central.

* Plan

* Informe de seguimiento

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos
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57.21

Planeacién y Ejecucion Académica

9 ANOS

X

CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectia la|
transferencia secundaria al archivo Central.

* Plan

* Informe de seguimiento

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

57.30

Programas de Extencién

9 ANOS

CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectia la|
transferencia secundaria al archivo Central.

* Programa

* Informe de seguimiento

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

60

PRACTICAS, PASANTIAS Y TRABAJOS DE GRADO

9 ANOS

CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectia la|
transferencia secundaria al archivo Central.

* Practicas Académicas

* Practicas Supervisadas

* Pasantias

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

62

PROCESOS

X*

62.2

Procesos Disciplinarios

19 ANOS

X*

D - S*. Criterio Cualitativo Intrinseco: Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento
de las funciones propias de la dependencia porque generan valor secundario. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se realiza la seleccién cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron en el cumplimiento de la actividad|
misional y generan valor secundario para la Entidad como fuente histérica de consulta , el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacién del Comité Interno de Archivos mediante método de picado.

*%

Consecutivo Indagaciones Preliminares Disciplinarias

* Queja

* Informe funcionario publico

* Inicio de oficio

* Auto de indagacién Preliminar

* Auto de archivo queja

*%

Consecutivo Investigaciones Disciplinarias
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* Auto aperturas de investigaciones

*Auto de Formulacién de Pliegos de Cargos

*Auto que decreta pruebas

*Auto de traslado de alegatos de conclusién

*Fallo Primera Instancia

*Formulacioén de Cargos

*Citacion

*Autos de Nulidad

*Autos decreta pruebas

*Auto remisién por competencia a otras entidades

* Auto de Cierre de Investigacion

*Auto para la preservacion del orden interno

*Auto de archivo de Queja

64

PROYECTOS INSTITUCIONALES

64.1

Proyectos de Inversion

M - CT. Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se realiza el respectivo inventario, se Microfilma y|
efectda la transferencia secundaria al archivo Central.

* Proyecto

* Informe de seguimiento

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

64.2

Proyecto de investigacion

M - CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario, se Microfilma y|
efectla la transferencia secundaria al archivo Central.

* Proyecto

* Informe de seguimiento

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

65

REGISTROS

65.4

Registros Calificados

E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité|
Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.

* Registros Calificados
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) ) ) <) <) E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité|
65.7 Reglstros de Capamtamones 1ANO | 4 ANOS X Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.
* Registros de Capacitaciones
) ) ) L. ) N E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacién del Comité
65.8 Reglstros de Comunicaciones Oficiales 1ANO | 4 ANOS X Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.
* Registros de Comunicaciones Oficiales
) . ) ) N E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacién del Comité
65.12 Registros de Entrega de Certificados y Constancias 1ANO | 4 ANOS X Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.
* Registros de Entrega de Certificados y Constancias
) <) 'y CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectia la|
65.15 Registros de Planta de Personal 1ANO | 9 ANOS X transferencia secundaria al archivo Central.
* Registros de Planta de Personal
66 REPORTES X
, ) <) E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité|
66.8 Reportes Horas Docente Hora Catedra 1ANO | 4 ANOS X Interno de Archivos para su eliminacion mediante método de picado.
* Reportes Horas Docente Hora Céatedra
68 1 ANO 9 ANOS X X D - CT. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
SEMILLEROS DE INVESTIGACION efectuara la transferencia secundaria al archivo Central.
* Planes, Programas y Proyectos
* Informe de seguimiento
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
69 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG - -
. ., ) N CT. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectua la|
69.2 SIG -Sistema Integrado de Gestion 1ANO | 9 ANOS ransferencia secundaria al archivo Central
* Informe de gestion del SIG
* Informe de la relacién de las acciones correctivas, preventivas y de mejora
* Actas de reunién
* Control de asistencia a reuniones
* Control de asistencia a capacitaciones
* Manual de SIG
* Mapa de procesos del SIG
* Mapa de riesgo
* Indicadores por proceso
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* Politicas y objetivos del SIG
* Documentos obsoletos
* Listado maestro de documentos internos
* Listado maestro de documentos externos
* Listado maestro de registros
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
L. CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectia la|
69.4 SIG - Producto o servicio no conforme 1ANO | 9 ANOS X transferencia secundaria al archivo Central.
* Producto o servicio no conforme
* Oficios
* Memorandos
* Correos electrénicos
) ) . ) N N CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectia la|
69.5 SIG - Acciones correctiva, preventivas y de mejora 1ANO | 9 ANOS X transferencia secundaria al archivo Central.
* Acciones correctivas, preventivas y mejora
* Seguimiento de planes de accion y cierre de inconsistencias detectadas
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
T. li | ti i0 | hi | li | ivo i i fectla |
69.7 SIG - Procesos institucionales 1 ANO | 9 AROS X CT. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectia laf

transferencia secundaria al archivo Central.

* Caracterizacion de Proceso

* Procedimiento del Proceso

* Instructivos del Proceso

* Formatos

* Indicadores de gestion

* Mapa de riesgo

* Normograma

* Elaboracién, modificacion o eliminacion de documentos del SIG

* Control de asistencia a reuniones

* Control de asistencia a capacitaciones

10de 12



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA Y PROFESIONAL - ITFIP

cobico: 320

UNIDAD PRODUCTORA: FACULTAD DE ECONOMIA ADMON Y CONTADURIA

CODIGO

SERIES - SUBSERIES DOCUMENTALES -
TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION ARCHIVO

DISPOSICION
FINAL

GESTION
CENTRAL

SELECCION

N

DIGITACION
ELIMINACION

MICROFILMACIO

CONSERVACION TQ

PROCEDIMIENTO

* Oficios

* Memorandos

* Correos electronicos

70

SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS

70.1

Solicitudes de prestamo y Consulta de Expedientes

4 ANOS

E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacién del Comité
Interno de Archivos para su eliminaciéon mediante método de picado.

* Solicitud

* Oficio Respuesta

* Memorandos

* Correos electrénicos

70.5

Requerimiento de Bienes y servicios

4 ANOS

E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité
Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.

* Solicitud

* Oficio Respuesta

* Memorandos

* Correos electrénicos

70.6

Requerimiento de Viaticos

4 ANOS

E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacién del Comité
Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.

* Solicitud

* Oficio Respuesta

* Memorandos

* Correos electrénicos

70.7

Requerimiento de Personal

4 ANOS

E. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité|
Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.

* Solicitud

* Oficio Respuesta

* Memorandos

* Correos electrénicos

71

SUPERVISION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

4 ANOS

D - E. Conservar estos documentos en soporte electronico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de I3
dependencia porque generan valor secundario. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central los documentos en|
soporte papel, se realiza el respectivo inventario para la aprobacién del Comité Interno de Archivos para su eliminacion|
mediante método de picado.

* Informe de supervision

* Balance final

* Acta de recibo y liquidacion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA Y PROFESIONAL - ITFIP

cobico: 320

UNIDAD PRODUCTORA: FACULTAD DE ECONOMIA ADMON Y CONTADURIA

SERIES - SUBSERIES DOCUMENTALES -
TIPOS DOCUMENTALES

CODIGO

RETENCION ARCHIVO

DISPOSICION
FINAL

GESTION

CENTRAL

SELECCION

DIGITACION
MICROFILMACION
ELIMINACION

CONSERVACION TQ

PROCEDIMIENTO

* Oficios

* Memorandos

* Correos electronicos

FIRMA PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

FIRMA SECRETARIO TECNICO COMITE INTERNO DE ARCHIVO

CARGO DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

12de 12

FECHA DE APROBACION




