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OFICINA PRODUCTORA: 520 - SUBDIRECCION DE INFORMACION

CcODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE O

FORMATO ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL cT E M

PROCEDIMIENTO

520.2

ACTAS

520.2.24

la Educacioén

Actas del Sistema Nacional de Informacién de la Calidad de

* Acta

* pdf

* Lista de asistencia

* pdf

Documento en el cual se registran las gestiones
necesarias para la integraciébn de las regiones en el
desarrollo armoénico del sistema de evaluacion de la
calidad de la educacion. El expediente electronico se
maneja en el repositorio SGDEA oficial de la entidad. Una
vez cumplido los tiempos de retencion se transfiere al
archivo histérico en soporte original como evidencia las
funciones de la entidad sobre la elaboracién, presentaciéon
y evaluacion de las pruebas de estado.

Cierre expediente vigencia fiscal, con la Ultima acta de la
vigencia.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 21 numeral 3.

Decreto 1767 de 2006 Por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior
(SNIES) y se dictan otras disposiciones

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES

OFICINA PRODUCTORA: 520 - SUBDIRECCION DE INFORMACION

CODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE O

FORMATO ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL cT E M

PROCEDIMIENTO

520.5

BANCOS DE DATOS

520.5.3

Banco de Datos de las Unidades de Informacion

* Base de datos de unidades de informacion

* pdf

Base de datos que recoge la informacién asociada a cada
una de las unidades de informacion. Se explica el
concepto que recoge la unidad de informacién y su uso Y,
explotacién. El expediente electronico se maneja en el
repositorio SGDEA oficial de la entidad. Una vez cumplido
los tiempos de retencion se transfiere al archivo historico
en soporte original como informacion que, evidencia el
funcionamiento, procesamiento, calificacion y reportes de
las pruebas de estado.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal.

Normas de retencion documental: Disciplinario: Articulo
30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con
la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 21 numeral 2.

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES
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CcODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE O

FORMATO ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL cT E M

PROCEDIMIENTO

520.5.4

Banco de Datos de Procesos de Apoyo

* Base de datos de los procesos de apoyo

* pdf

Base de datos que contiene la informacion de los sistemas
que son considerados de apoyo, como son: Orfeo,
Mercurio, Service Manager, E-business, Base de datos de
docentes, Erp. El expediente electrénico se maneja en el
repositorio SGDEA oficial de la entidad. Una vez cumplido
los tiempos de retencién se transfiere al archivo histérico
en soporte original como informacion que, evidencia el
equilibrio entre la eficiencia de la administracion publica.
Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal.

Normas de retencion documental: Disciplinario: Articulo
30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con
la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 21 numeral 3.

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES

OFICINA PRODUCTORA: 520 - SUBDIRECCION DE INFORMACION

CODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE O

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

FORMATO cT E M

PROCEDIMIENTO

520.5.5

Banco de Datos de Procesos Misionales

* Base de datos de los registros de los procesos misionales

* pdf

Agrupacion documental que contiene la informacion de las
bases de datos de inscripcion, recaudo, citacion,
aprovisionamiento (sitios, personal, material) informe
delegado, andlisis de items y publicacién de resultados,
entre otros. El expediente electrnico se maneja en el
repositorio SGDEA oficial de la entidad. Una vez cumplido
los tiempos de retencién se transfiere al archivo histérico
en soporte original como informacion que, evidencia las
funciones de la entidad sobre la elaboracién, presentaciéon
y evaluacion de las pruebas de estado.

Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal..

Normas de retencion documental: Disciplinario: Articulo
30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con
la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 21 numeral 2.

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES

OFICINA PRODUCTORA: 520 - SUBDIRECCION DE INFORMACION

CODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E M

PROCEDIMIENTO

520.20

FICHAS DE SERVICIOS WEB

* Fichas de servicios web

* pdf

* Guias de consumo de servicios web

* pdf

Agrupacion documental que evidencia un conjunto de
protocolos y estandares que sirven para intercambiar
informacién y servicios web. El expediente electrénico se
maneja en el repositorio SGDEA oficial de la entidad. Una
vez cumplido los tiempos de retencion se transfiere al
archivo histérico en soporte original como evidencia del
funcionamiento, procesamiento, calificacién y reportes de
las pruebas de estado.

Cierre expediente con una nueva versiéon del documento.
Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 21 numeral 2.

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES

OFICINA PRODUCTORA: 520 - SUBDIRECCION DE INFORMACION

CODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE O

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

FORMATO cT E M

PROCEDIMIENTO

520.33

MANUALES

520.33.5

Manuales del Sistema de Gestién de Seguridad de la
Informacién -SGSI

Manual del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion -

SGSI

* pdf

* Acto Administrativo

* pdf

El manual de Politicas de Seguridad de la Informacion
establece los lineamientos y politicas administrativas,
técnicas y legales, las cuales deben ser adoptadas todos
los funcionarios, contratistas, proveedores, y todo personal
externo que utilice los servicios de tecnologias de la
informacion que ofrece la Entidad. El expediente
electrénico se maneja en el repositorio SGDEA oficial de la
entidad. Una vez cumplido los tiempos de retencion
documental, se transfiere al archivo histérico en soporte
original como evidencia las funciones de la entidad sobre
la elaboracion, presentacion y evaluacion de las pruebas
de estado.

Cierre expediente con una nueva versiéon del documento.
Normas de retencion documental: Disciplinario: Articulo
30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con
la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 21 numeral 2.

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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CcODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE O

FORMATO ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL cT E M

PROCEDIMIENTO

520.33.7

Manuales del Sistema de Gestidon y Gobierno de Datos -
SGGD

* Manual del Sistema de Gestién y Gobierno de Datos - SGGD

* pdf

* Acto Administrativo

* pdf

Documento que describe el sistema de gestion y gobierno
de datos establecido para el Icfes, el cual incluye el modelo
organizacional de gobierno con las funciones vy
responsabilidades, politicas, estandares, procesos,
procedimientos y métricas aceptados por la Direccion de
Tecnologia e Informacién y la Direccion General con el fin
de ejercer la autoridad y control para el tratamiento de la
informacién relevante para el ejercicio de la mision del
Instituto. El expediente electronico se maneja en el
repositorio SGDEA oficial de la entidad. Una vez cumplido
los tiempos de retencion documental, se transfiere al
archivo histérico en soporte original como evidencia las
funciones de la entidad sobre la elaboracion, presentacién
y evaluacion de las pruebas de estado.

Cierre expediente con una nueva version del documento.
Normas de retencion documental: Disciplinario: Articulo
30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con
la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 21 numeral 2.

GTI -CR001 Gestion de Tecnologia de la Informacion

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES

OFICINA PRODUCTORA: 520 - SUBDIRECCION DE INFORMACION

SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES GESTION CENTRAL CT E M
520.42 PROYECTOS Este documento es el marco orientador para la toma de
' decisiones del Instituto Colombiano para la Evaluacion de
Proyectos de Gestién de Servicios de Tecnologias de la Educacion — Icfes en materia de tecnologias de la
520.42.2 Informacion informacion y su alineacion con el Plan Estratégico
Institucional. El expediente electronico se maneja en el
* Resultado del diagn()stiCO de madurez en la administracion de * pdf repositorio SGDEA oficial de la entidad. Una vez Cump”do
los datos ' los tiempos de retencion documental, se transfiere al
* Evaluacion nivel de madurez Interoperabilidad Icfes incluir la ar(.:hlvo' historico en s_oporte original Infprmgmon que,
o * pdf evidencia el equilibrio entre la eficiencia de la
documentacién que la genera administracién pablica
. . . Cierre expediente a la publicacién de una nueva version.
Herramienta APEX csv 2 18 X Normas de retencién documental: Disciplinario: Articulo
30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con
* Scripts de Bases de Datos *xcsy la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
* Diccionario de Convenios *Ccsv de 2009. Art. 21 numeral 2.
GTI -CR0O01 Gestion de Tecnhologia de la Informacion
*Diccionario de Datos de Servicios Web *esy Srlgrfi)voPROOOG Gestion de expedientes electronicos de
*Diccionario de Elementos de Datos de Servicios Web *Ccsv
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CcODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE O

FORMATO ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL cT E M

PROCEDIMIENTO

520.43

REGISTROS

520.43.15

Registros de Servicios de Intercambio de Informacion

* Catalogo de Servicios de Intercambio de Informacion

* pdf

Documento en el cual se definen las variables con que
cuenta el Icfes para los procesos de intercambio de
informacién con otras entidades. El expediente electrénico
se maneja en el repositorio SGDEA oficial de la entidad.
Una vez cumplido los tiempos de retencion se transfiere al
archivo histérico en soporte original como informacion que,
evidencia el equilibrio entre la eficiencia de Ila
administracién publica.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la
vigencia fiscal..

Normas de retencion documental: Disciplinario: Articulo
30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con
la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014
de 2009. Art. 21 numeral 2.

GDO PROO006 Gestién de expedientes electronicos de
archivo.
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SERIES
CcODIGO SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE O

FORMATO ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL cT E M S

PROCEDIMIENTO

520.43.17 Registros de Soporte de la Operacion Tecnol6gica

*Formatos de soporte de operacion

* pdf

Agrupacién documental que recoge la informacién asociada a
cada una de las unidades de informacion, asi como la
representacion grafica de la relacion entre las unidades de
informacion y las macro actividades. El expediente electrénico se
maneja en el repositorio SGDEA oficial de la entidad. Una vez
cumplido los tiempos de retencién se transfiere al archivo
histérico en soporte original como informacién que, evidencia el
equilibrio entre la eficiencia de la administracion publica.

Los tiempos de retencidon cuentan a partir del cierre de I
vigencia fiscal..

Normas de retencién documental: Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo
con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Normas relacionadas con las funciones: Decreto 5014 de
2009. Art. 21 numeral 2.

GTI PRO007 Actualizacion de bases de datos y soporte

GDO PRO006 Gestién de expedientes electronicos de archivo.

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacidn, fotografia)

S = Seleccidn

Jefe Subdireccion
de Informacion

Secretaria General

Subdirector(a) de Abastecimiento
y Servicios Generales

Vo. Bo. Gestidn
Documental

Ciudad y fecha:

FIRMAS RESPONSABLES:

Carlos Alberto
Duran Pérez

e Fernando \m o2,

Hans Ronald i@v\kf.ﬁQ‘A\
Nifio Garcia

Vilma Deyanira Jilma Deyanira _"-:;:‘_:il,__.?ﬂ_l],
Sanchez U. !

Libardo Alberto " 'F__ﬁ_j,'__:' '
Salas Guaca - '

Junio 29 de 2023
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