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1. OBJETIVO

Proveer al ICFES un instrumento archivistico que por medio de la estandarizacién permita
armonizar terminolégicamente sus series y subseries documentales declaradas en el Cuadro
de Clasificacién Documental (CCD) y las Tablas de Retencion Documental (TRD), con fines de
normalizacién para el control del vocabulario, la sintaxis y semantica.

2. ALCANCE

El Banco Terminoldgico del ICFES, es una herramienta de caracter descriptivo, en donde se
listan las series y subseries documentales, identificando las relaciones jerarquicas y
terminoldgicas, su definicion se ha tomado de las normas y leyes descritas en el marco
normativo del presente documento, que regulan dichas denominaciones.

Este instrumento Archivistico es de gran importancia, destinado a estandarizar y normalizar
el vocabulario especifico y general utilizado en el ICFES, debe ser socializado para la puesta
en practica en la produccién documental, igualmente, este ejercicio se puede tener en cuenta
como base para la posterior elaboracion de instrumentos de descripcion para la
documentacién que genera la Entidad.

3. GLOSARIO

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte -material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.

Banco Terminoldégico: Instrumento archivistico, el cual estandariza la denominacién de
series y subseries documentales producidas en razén de las funciones administrativas
transversales a la administracién publica.

Clasificacion Documental: Proceso de organizacion documental, en el cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la
Entidad.



Cuadro de Clasificacion Documental: Instrumento archivistico que se expresa en el listado
de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacién, conformado
a lo largo de historia institucional. Donde se permite la clasificacién y descripcion archivistica
y conformacion de las agrupaciones documentales.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

Identificacion Documental: Es la Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan
la estructura de un fondo.

Instrumentos Archivisticos: Son todas las herramientas que permite la recopilacion de la
informacion para la estandarizacion de procesos y mejor manejo de los documentos.

Organigrama: Es la representacion grafica de la estructura organico-funcional de la Entidad,
con la cual se identifican las dependencias productoras de los documentos.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestidon o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retenciéon documental.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental: Se define como el listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos, es decir se considera como el Instrumento que
permite establecer cuales son los documentos de una entidad, su necesidad e importancia en
términos de tiempo de conservacidon y preservacién y que debe hacerse con ellos una vez
finalice su vigencia o utilidad.

Tipologia Documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos
para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valoracién Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del ciclo vital.



4. DESCRIPCION
4.1. JUSTIFICACION

El Banco Terminoldgico (BANTER), se realiza con el fin de poder normalizar la descripcion y
el manejo de los bienes intelectuales, en aras que, frente a la produccién documental, todos
los funcionarios del ICFES hablen un mismo idioma que permita minimizar errores y simplificar
la produccién. En este sentido, el Banco Terminoldgico (BANTER) es una fuente eficaz de
consulta para lograr una comunicacién efectiva entre quienes planifican, producen, usan,
administran tramitan, custodian y preservan la informacién de la entidad.

Los modelos de esquema para estructurar los bancos terminolégicos se fundamentan en las
siguientes normas:

e La ISAD-G. Consejo Internacional de Archivos

e La ISAAR-CPF. Consejo Internacional de Archivo

e La EAD. Norma desarrollada en EE-UU.

e ICA-Atom. Consejo Internacional de Archivos.

e IS0 23081-1, 2 y 3 de metadatos.

e RIiC. Record in Context. Auspiciada por el Consejo Internacional de Archivos y
actualmente en fase de exposicién publica.

4.2. RESENA HISTORICA

Para que el Banco Terminoldgico del ICFES, logre normalizar un lenguaje enfocado a mejores
practicas en el uso de los términos misionales, se hace necesario presentar la resefia historica
institucional de la entidad, desde su creacién y evolucion, con el fin de conocer el contexto de
esta.

El Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién, tiene su origen en el Fondo
Universitario Nacional, el cual fue reorganizado en la Reforma a la Administracién Publica por
el Decreto Extraordinario 3156 de 1968. Mediante Decreto 089 de 1976, el Instituto
Colombiano para el Fomento de la Educaciéon Superior fue reestructurado por primera vez,
manteniendo su caracter de establecimiento publico adscrito al Instituto de Educacion
Nacional, y se le atribuyeron de manera expresa las funciones de "auxiliar del Gobierno
Nacional en lo relativo a la inspeccion y vigilancia de la educacion superior", y "prestar
asistencia técnica y administrativa a las universidades." Cuatro afios después, se expidid el
Decreto Ley 081 de 1980, por el cual se reorganizé al Icfes y se establecié que continuaba
siendo un establecimiento publico adscrito al Instituto de Educacion Nacional, "auxiliar del
gobierno para el ejercicio de las funciones que constitucionalmente le corresponden con
respecto a la educacién superior".

Posteriormente y con la promulgacién de la Constituciéon Politica de 1991, Colombia se
instituyé como un Estado Social de Derecho, en el que la educacion adquirio el caracter de
derecho fundamental y de servicio publico con una funcién social, (articulo 67), y se reconocid
la autonomia universitaria (articulo 69). Ese cambio exigié una reforma de fondo del Sistema
de la Educacion Superior hasta entonces vigente, reforma que ademas encontraba un
fundamento constitucional expreso en lo dispuesto en el inciso segundo del citado articulo 69.
Para tal efecto, fue expedida la Ley 30 de 1992, por la cual "...se organiza el servicio publico
de la educacién superior", sefialando en su articulo 37 que el Icfes "es un establecimiento
publico del orden nacional, adscrito al Instituto de Educacién"; no obstante el Icfes mantuvo
su naturaleza juridica, el organismo debia ser reestructurado para adaptarlo al nuevo



ordenamiento y a las caracteristicas del sistema que se consagro en la Ley 30, lo que implicd
replantear su estructura y funciones. Es asi como haciendo uso de facultades especiales el
Gobierno Nacional conferidas en dicha ley, expide el Decreto 1211 de 1993.

En el afio de 1999, mediante el Decreto 2662, el Icfes fue objeto de una nueva
reestructuracion, con el fin de fortalecer las areas misionales. Posteriormente en el afio 2003,
con el animo de dar relevancia a su funcidon evaluadora, se trasladaron al MEN las funciones
de inspeccion y vigilancia y la de convalidacion y homologacion de titulos, los Comités
Regionales de Educacién Superior CRES, el Consejo Nacional de Acreditacion y la Comision
Nacional de Maestrias y Doctorados.

La Ley 1324 de 2009, fijé parametros y criterios para organizar el sistema de evaluacion de
la calidad de la educacién, ordend una nueva reestructuracion del Icfes otorgandole la
naturaleza de “Empresa estatal de caracter social del sector Educacién Nacional, entidad
publica descentralizada del orden nacional, de naturaleza especial, con personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio propio, vinculada al Ministerio de Educacion Nacional”,
lo que llevd a trasladar la funcién del fomento de la educacion al Ministerio de Educacion y
otorgarle al Instituto las funciones de fortalecer la evaluacion educativa y adelantar
investigaciones sobre los factores que inciden en la calidad de la educacion.

Posteriormente, con el Decreto 5014 de 2009, se modifica la estructura del Icfes, la
conformacion y funciones de la Junta Directiva y las funciones de las diferentes dependencias,
con las cuales funciona actualmente.

Asi mismo, se crean los grupos internos de trabajo de Registro, Aplicacion y Aseguramiento
de Recursos dentro de la Subdireccién de Aplicacion de Instrumentos, los cuales se modifica
los nombres mediante resolucion 017 de 2022.

Por ultimo, se crea el grupo interno de Servicios Generales mediante resoluciones 289 de
2016 y el grupo interno de trabajo de Contratacion bajo la resolucion 265 de 2020
dependientes de la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales, los cuales no
modifican la estructura inicial y las funciones del Decreto 5014 de 2009, solo las reorganiza
y las delega mediante la expedicion de actos administrativos internos.

4.3. ESTRUCTURA ORGANICA

A continuacion, se presenta el organigrama de la entidad de cada una de las dependencias
creadas oficialmente con el Decreto 514 de 2009 “Por el cual se modifica la estructura del
Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién - Icfes:

La codificacidon presentada para las Unidades Administrativas, corresponde a la organizacién
jerarquica definida en el Decreto 5014 de 2009, pero teniendo en cuenta que esta es una
actualizacion de las TRD convalidadas previamente por el Ente Rector, y que las unidades
administrativas ya estan familiarizadas con esta codificacion, se respetd esta codificacion, la
cual se realizdé de forma numérica, de manera que evidencia la jerarquia de cada una de las
dependencias dentro de la Entidad, de la siguiente manera:
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Ilustracién 1. Estructura Orgénica Oficial Icfes
Tomado de: Estructura organica - Icfes

En el anterior organigrama, se presentan las diferentes unidades administrativas que se
encuentran oficialmente creadas mediante el Decreto 5014 de 2009; sin embargo, para
efectos de la actualizacion y convalidacion de las TRD, se elaboré el organigrama que
representan un total de veintiséis (26) dependencias el cual hace parte integral de la
estructura del Banco Terminoldgico.

cODIGO DEPENDENCIA
100 Direccion General
110 Oficina Asesora Juridica
120 Oficina Asesora de Planeacion
130 Oficina de Control Interno
140 Oficina de Gestion de Proyectos de Investigacion
150 Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo
200 Secretaria General
210 Unidad de Atencion al Ciudadano
220 Subdireccién de Talento Humano
230 Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales
231 Grupo Interno de Trabajo de Servicios Generales
232 Grupo Interno de Trabajo de Contratacion
240 Subdireccion Financiera y Contable
300 Direccion de Evaluacion
310 Subdireccion de Disefio de instrumentos
320 Subdireccion de Estadisticas
330 Subdireccion de Andlisis y Divulgacién
400 Direccion de Produccién y Operaciones
410 Subdireccion de Produccion de Instrumentos
420 Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos
421 Grupo Interno de Trabajo Gestion de Citacion
422 Grupo Interno de Trabajo Gestién de Aplicacion
423 Grupo Interno de Trabajo Control de Procesos Productivos
500 Direccion de Tecnologia e Informacion
510 Subdireccion de Desarrollo de Aplicaciones
520 Subdireccion de Informacion

Tabla 1. Propuesta Codificacion TRD
Tomado de: Elaboracion propia para la Memoria Descriptiva TRD Icfes


https://www.icfes.gov.co/estructura-org%C3%A1nica
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Ilustracion 2. Propuesta estructura organica TRD
Elaboracion propia para la Memoria Descriptiva TRD Icfes

4.4. DESCRIPCION NORMALIZADA

La descripcion normalizada en los archivos ha aumentado en los ultimos afios por la
interaccion con los usuarios, la normalizacion es una actividad que esta dirigida a implementar
normas para establecer y definir los requisitos que deben cumplir los procedimientos, en este
proceso se observa un andlisis documental que respeta el principio de procedencia.

Para la descripcion normalizada de fuentes de informacion del ICFES se utilizaron los
siguientes estandares:

NTC 4095. Norma General para la Descripcion Archivistica. Se tomd en cuenta para la
normalizacién de las 7 Areas.

“El conjunto de actividades que desarrolla el archivo para producir catalogos, indices,
inventarios y otros, los cuales son instrumentos descriptivos o de consulta de los
documentos”.

AGN Acuerdo 027 - 2006. "Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994",
utilizada para la denominacién de términos.

“Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el analisis de los documentos
de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consulta”.

ISAD (G). Norma Internacional General de. Descripcion Archivistica se utilizé como Referente
Internacional.

“Guia general para la elaboracion de descripciones archivisticas. Debe utilizarse juntamente
con las normas nacionales existentes o como base para el desarrollo de normas nacionales”.



ISO 3166. The International Organization For Standardization la ISO 3166 para la
Normalizacion de los campos de los paises dice que:

“Es un estandar internacional para los codigos de paises y los cédigos para sus subdivisiones.
La ISO 3166 se ha convertido en uno de los estdndares mas conocidos y utilizados del mundo
para la codificacidon de los nombres de paises. La utilizacion de un cddigo de letras y nimeros
para representar el nombre de un pais puede ahorrar tiempo y energia. Ej. COL CO (ISO
3166-2) Colombia”.

Como anteriormente se habian identificado los 7 campos con la apropiacién a la NTC 4095,
se hace una breve descripcidon de cada una de ellas. (Icontec Internacional, 2013), (Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica, Estocolmo Suecia, 1999)

4.5. METODOLOGIA

La descripcion normalizada en los archivos ha aumentado en los ultimos afios por la
interaccion con los usuarios, la normalizacidn es una actividad que esta dirigida a implementar
normas para establecer y definir los requisitos que deben cumplir los procedimientos, en este
proceso se observa un andlisis documental que respeta el principio de procedencia.

Para la descripcion normalizada de fuentes de informacion del ICFES se utilizaron los
siguientes campos los cuales indica el contenido de cada uno.

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Nombre Serie |Nombre o titulo de la categoria de informacion

Nombre o titulo de la subcategoria de informacién: Término con que se da a

1.2 |Nombre Subserie . y
conocer el nombre o asunto de la informacioén.

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Se debe registrar el contenido de la unidad de descripcién, con la finalidad de|
) Contenido que el usuario juzgue el interés potencial y utilidad de la informacion.
- La consideracién de la tipologia documental es bien importante para el analisis
Tipos - oo ) . ) :
2.2 descriptivo. Se debe incluir la totalidad de la tipologia documental que contiene|
Documentales . .
la serie o subserie documental.
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempq ,de Se registra la totalidad del tiempo de retencién de la serie AG-AC
Retencion
Reglas o Ngrmas Informacién acerca de la situacién legal o status juridico de la unidad de
3.2 Retencion N ) N . :
descripcion que relacion la prescripcion y caducidad de las misma.
Documental

Reglas o Normas
3.3 |[Relacionadas Con
Las Funciones

Relacionar la norma, proceso o procedimientos relacionados con el origen de
la serie documental.

Corresponde a la determinacion consignada en la TRD de Conservacion Total,
Eliminacién, Seleccion y Reproduccion en Medio Técnico:

Se debe consignar la fuente donde se sacé la definicion o alcance de la serie o
subserie.

3.4 |Disposicion Final

3.5 Bibliografia




4.5. ESTRUCTURA BANCO TERMINOLOGICO (BANTER)

A continuacion, se presenta el conjunto del (BANTER) con los siguientes resultados de las 214
subseries documentales del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - Icfes
por dependencia:

DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA JURIDICA

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACCIONES CONSTITUCIONALES
1.2 Nombr_e Acciones de Cumplimiento
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental en la que se conservan los
documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez
Alcance y administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de una
2.1 . . . ,

Contenido ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene a
la autoridad correspondiente el cumplimiento del deber
omitido.

* Auto admisorio de accién de cumplimiento
* Escrito de acciéon de cumplimiento
* Oficio de contestacion a la acciéon de cumplimiento
2.2 Tipos * Fallo de primera instancia
’ Documentales * Oficio de cumplimiento de fallo primera instancia
* Oficio de recurso a la acciéon de cumplimiento
* Fallo de segunda instancia
* Oficio de cumplimiento de fallo segunda instancia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.

Retencién

Articulo 87 de la Constitucion Politica.
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Reglas o Normas 2011
3.2 Retencion S . S
Documental |'!ISt0I“ICO. Se constlt_u_ye en recurso judicial que los
ciudadanos pueden utilizar para defender sus derechos
como estudiantes y evaluados.
Decreto 5014 de 2009. Art. 11 Oficina Juridica, numeral 3.
Reglas o Normas | Representar judicial y extrajudicialmente a la empresa por
3.3 Relacionadas intermedio de los abogados de planta o mediante abogados
’ Con Las externos, en los casos en que determine el Director General.

Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de

archivo.
3.4 | Disposicion Final | Seleccion.

A , Banco terminoldgico AGN.

3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

AREA DE IDENTIFICACION

1.1

Nombre Serie

ACCIONES CONSTITUCIONALES

1.2

Nombre
Subserie

Acciones de Tutela

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y
Contenido

Agrupacion documental en la que se conservan los
documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez
de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que
proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o
amenazado por accidon u omision de una entidad publica o
particular.

2.2

Tipos
Documentales

* Auto admisorio de accién de tutela

* Escrito de accion de tutela

* Oficio de contestacion a la accion de tutela

* Fallo de primera instancia

* Solicitud de aclaracidn, correccion o adicidon del fallo de
tutela

* Auto resuelve solicitud de aclaracidn, correccion o adicidon
del fallo de tutela

* Solicitud de nulidad del fallo de tutela

* Auto resuelve solicitud de nulidad del fallo de tutela
* Peticion en tramite de tutela

* Oficio de cumplimiento de fallo primera instancia

* Impugnacion de accion de tutela

* Auto concede impugnacion

* Fallo de segunda instancia

* Oficio de cumplimiento de fallo segunda instancia

* Requerimiento previo a tramite de desacato

* Auto apertura incidente de desacato

* Oficio de contestacion al incidente de desacato

* Auto que resuelve consulta desacato

* Auto gque decide incidente de desacato

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de
Retencion

10 anos.

3.2

Reglas o Normas
Retencion
Documental

Constitucién politica de la Republica de Colombia 1991.
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011.

Historico: Se constituye en recurso judicial que los
ciudadanos pueden utilizar para defender sus derechos
como estudiantes y evaluados.

3.3

Reglas o Normas
Relacionadas
Con Las
Funciones

Decreto 5014 de 2009. Art. 11 Oficina Juridica, numeral 3.
Representar judicial y extrajudicialmente a la empresa por
intermedio de los abogados de planta o mediante abogados
externos, en los casos en que determine el Director General.
GJU PRO003 Accion de tutela

GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.

3.4

Disposicion Final

Seleccion.




Banco terminoldgico AGN.

3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACCIONES CONSTITUCIONALES
1.2 Nombr_e Acciones Populares
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental en la que se conservan los
documentos por los cuales una persona, colectivo o entidad
Alcance y acude ante un juez de la Republica en defensa y proteccion
2.1 : . i ’
Contenido de los derechos e intereses colectivos enunciados en el
articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia y el
articulo 4 de la Ley 472 de 1998.
* Auto admisorio de accion popular
* Escrito de accién popular
* Oficio de contestacion a la acciéon popular
2.2 Tipos * Fallo de primera instancia
’ Documentales * Oficio de cumplimiento de fallo primera instancia
* Oficio de recurso a la accion popular
* Fallo de segunda instancia
* Oficio de cumplimiento de fallo segunda instancia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Constitucién politica de la Republica de Colombia 1991.
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Reglas o Normas 2011
3.2 Retencion L . o
Historico: Se constituye en recurso judicial que los
Documental - L
ciudadanos pueden utilizar para defender sus derechos
como estudiantes y evaluados.
Decreto 5014 de 2009. Art. 11 Oficina Juridica, numeral 3.
Reglas o Normas | Representar judicial y extrajudicialmente a la empresa por
3.3 Relacionadas intermedio de los abogados de planta o mediante abogados
’ Con Las externos, en los casos en que determine el Director General.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Seleccion.
A , Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
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1.2

Nombre

Actas de Comité de Conciliacidon y Defensa Juridica

Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que refleja las estrategias del Comité de
2.1 Alcance y Conciliaciéon y defensa Juridica de la entidad segun las
! Contenido funciones sefialadas en el Articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto
1069 de 2015.
* Convocatoria
* Ficha técnica
. * Acta del Comité de Conciliacion y Defensa Juridica
2.2 Tipos * Lineamientos
Documentales * Informes
* Certificaciones
* Actas de votacion
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencidn
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,
Reglas o Normas | Ley 1955 de 20109.
3.2 Retencion Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011.
Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
elaboracién, presentacién y evaluacién de las pruebas de
estado.
Decreto 5014 de 2009 Art. 11 Oficina Juridica, numeral 3.
Representar judicial y extrajudicialmente a la empresa por
intermedio de los abogados de planta o mediante abogados
Reglas o Normas . .
Relacionadas externo_s', en los casos en que determine el Director G'e_neral.
3.3 Resolucion 654 de 2019 Por la cual se adopta la Politica de
Con Las ! ~ L
Funciones Prevencion del g Dano An_t_uur_’ldlco.
GJU PRO002 Gestion de conciliaciones.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracidn propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas de Comité Directivo
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Subserie documental en el cual se registran los asuntos
" Contenido tratados del Comité Directivo, como un érgano de asesoria




y coordinaciéon de la Direccion General del Instituto
Colombiano para la Evaluacion de la Educacién (Icfes).

2.2 Tipos * Acta del Comité Directivo
) Documentales * Listados de asistencia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas .
3.2 Retencion fu_nC|9n_es
Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
Documental ! -z =
elaboracion, presentacion y evaluacion de las pruebas de
estado.
Decreto 5014 de 2009 Art. 2°. Direccion y Administracion de
Reglas o Normas la Empresa.
. Resolucion 269 de 2019. se reglamenta el objeto, las
Relacionadas . o I )
3.3 funciones y la composicion del Comité Directivo Art. 7.
Con Las ; L . - i
Funciones Secretaria Técnica. El jefe de la oficina Asesora Juridica.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracidn propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONCEPTOS
1.2 Nombr_e Conceptos Juridicos
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad,
2.1 Alcance y con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia
’ Contenido juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad
o funcionario.
2.9 Tipos * Solicitud de concepto
] Documentales * Respuesta a solicitud de concepto
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 20 afios.
Retencién
Disciplinarios. 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
Reglas o Normas Lev 1 de 201
3.2 Retencion ey 1955 de O. 9.' . ,
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental

2011.
Historico: Constituye la regulacion normativa
determinada ciertos dmbitos de la vida de las personas.

que




3.3

Reglas o Normas
Relacionadas

Decreto 5014 de 2009. Art. 11 Oficina Juridica, numeral.
Conceptuar en las materias de su competencia.
GJU PROO0O05 Emision de respuestas, consultas y conceptos

Con- Las GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
Funciones .
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
. . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ESTUDIOS
Nombre Estudios y divulgaciéon de los Actos Administrativos de
1.2 . ;
Subserie Caracter General
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Serie documental en la que se agrupan los documentos de
2.1 Alcance y estudio y divulgacion de los Actos Administrativos como
’ Contenido respuesta a los requerimientos de las areas y ciudadania en
general.
*Solicitud del area
2.2 Tipos *Comentarios de la ciudadania
’ Documentales *Respuesta a los comentarios de la ciudadania
*Comunicaciones internas
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempode | 4 5.
Retencion
Administrativo: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas !
e funciones.
3.2 Retencion s s - . L
Historico: Se constituye en recurso judicial que los
Documental . .
ciudadanos pueden utilizar para defender sus derechos
como estudiantes y evaluados.
Decreto 5014 de 2009 Art. 11 Oficina Juridica, numeral 3.
Representar judicial y extrajudicialmente a la empresa por
Reglas o Normas | intermedio de los abogados de planta o mediante abogados
3.3 Relacionadas externos, en los casos en que determine el Director General.
’ Con Las GJU -PRO07 Expedicion de actos administrativos de caracter
Funciones general.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

AREA DE IDENTIFICACION

1.1

Nombre Serie

PROCESOS

1.2

Nombre
Subserie

Procesos Administrativos Sancionatorios de los Examenes
de Estado

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y
Contenido

Subserie documental en los que se concreta la actuacién
administrativa competente para investigar las faltas que se
cometan contra los exdmenes de Estado y sancionar a los
responsables.

2.2

Tipos
Documentales

* Informe de copia

* Solicitud de inicio del proceso administrativo
sancionatorio

* Acta de examinado que no presenta documento de
identidad valido

* Solicitud de documentos de identidad a los examinandos
* Copia de documento de identidad

* Oficio de designacién de perito

* Informe pericial

* Derecho de peticion actuacion administrativa
sancionatoria

* Contestacion oficial de respuesta a derecho de peticidon
actuacion administrativa sancionatoria

* Comunicacion Subdireccién Aplicacion de Instrumentos
* Acta de anulacién e informes de delegados del Icfes

* Resolucidon de apertura de proceso administrativo
sancionatorio

* Citacién para notificacion personal

* Acta de diligencia de notificacién personal

* Notificacion por aviso

* Registro de publicacion del acto administrativo en pagina
web institucional

* Escrito de descargos

* Auto de apertura del periodo probatorio o auto de
apertura y cierre del periodo probatorio

* Notificacion por estado

* Comunicacion del Auto de apertura del periodo
probatorio o auto de apertura y cierre del periodo
probatorio

* Alegatos de conclusién

* Comunicaciones internas y/o externas de solicitudes de
pruebas

* Comunicacién oficial interna de respuesta a solicitudes de
pruebas

* Resolucidn de cierre del proceso administrativo
sancionatorio

* Comunicacidn oficial enviada a Entidades del Estado

* Constancia de ejecutoria

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de
Retencion

20 anos.




Reglas o Normas

Disciplinarios. 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.

3.2 Retencion Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011.
Historico: Se constituye en recurso judicial que los
ciudadanos pueden utilizar para defender sus derechos
como estudiantes y evaluados.
Decreto 5014 de 2009 Art. 11 Oficina Juridica, numeral 3.
Representar judicial y extrajudicialmente a la empresa por
intermedio de los abogados de planta o mediante abogados
Reglas o Normas externo_s,, en los casos en que determine el Director General.
laci das Resolucion 276 de 2021.Por la cual se reglamenta el
3.3 Relaciona Procedimiento = Administrativo Sancionatorio de los
Con Las . .
Funciones Examenes de Estado que realiza e_:l _Icfes: _ .
GIJU PRO004 Actuacion administrativa sancionatoria.
GJU PRO006 Gestion de alertas ciudadanas.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Seleccion.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestién documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROCESOS
1.2 Nombr_e Procesos de Conciliacion Extrajudicial
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que contiene lo relacionado con el mecanismo
que permite que las partes en un conflicto lo solucionen
Alcance y directamente, con el apoyo de un tercero llamado
2.1 . - . .
Contenido conciliador. Es uno de los mecanismos alternativos de
solucion de conflictos mas utilizados y eficaces del
ordenamiento juridico.
* Solicitud de conciliacion
* Admision de la solicitud de conciliacion por parte de la
Procuraduria / Citacién para audiencia
2.2 Tipos * Ficha técnica
) Documentales | * Certificaciones
* Poder de representacion
* Acta de audiencia de conciliacion
* Recursos
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.

Retencion




3.2

Reglas o Normas
Retencion
Documental

Penales: Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 599 de 2000.
Histérico: Se constituye en recurso judicial que los
ciudadanos pueden utilizar para defender sus derechos
como estudiantes y evaluados.

3.3

Reglas o Normas
Relacionadas
Con Las
Funciones

Decreto 5014 de 2009 Art. 11 Oficina Juridica, numeral 3.
Representar judicial y extrajudicialmente a la empresa por
intermedio de los abogados de planta o mediante abogados
externos, en los casos en que determine el Director General.
GJU PRO002 Gestidn de conciliaciones.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.

3.4

Disposicion Final

Conservacion Total.

3.5

Bibliografia

Elaboracién propia gestién documental.

AREA DE IDENTIFICACION

1.1

Nombre Serie

PROCESOS

1.2

Nombre
Subserie

Procesos Judiciales

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y
Contenido

Agrupacion  documental desarrollados ordenada vy
progresivamente por las partes y el érgano jurisdiccional,
dirigidos a obtener una decisién judicial sobre un caso
concreto y singular.

2.2

Tipos
Documentales

* Demanda - Notificacion de demanda

* Poder de representacion judicial

* Auto admisorio de demanda

* Notificaciones

* Oficio de contestacidon de demanda

* Oficio de pruebas

* Acta de Audiencia Inicial

* Acta de audiencia de pruebas

* Alegatos de primera instancia

* Sentencia de primera instancia

* Recurso contra la sentencia de primera instancia
* Alegatos de segunda instancia

* Sentencia de Segunda instancia

* Oficio de cumplimiento de fallo

* Cuenta de cobro para pago de sentencia

* Lista de verificacién para pago de sentencia
* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Resolucién de pago de sentencia

* Comunicacién de cumplimiento de fallo

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de
Retencion

20 anos.




Reglas o Normas

Disciplinarios. 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.

3.2 Retencion Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011.
Historico: Se constituye en recurso judicial que los
ciudadanos pueden utilizar para defender sus derechos
como estudiantes y evaluados.
Decreto 5014 de 2009. Art. 11 Oficina Juridica, numeral 3.
Representar judicial y extrajudicialmente a la empresa por
Reglas o Normas | . . )
. intermedio de los abogados de planta o mediante abogados
Relacionadas . .
3.3 Con Las externos, en los casos en que determine el Director General.
Funciones GJU PRO001 Representacién judicial.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Seleccion.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
Nombre . .
1.2 Subserie Registros de normas legales y reglamentarias
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Evidencia el registro de las normas de caracter nacional e
Alcance y . ! s -
2.1 . internas que tengan relacion de la mision y competencias de
Contenido e
las empresas y propender por su difusion.
Tipos *
2.2 Documentales Normograma
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencién
Reglas o Normas | Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
3.2 Retencion Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Documental funciones. No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2009 Art. 11 Oficina Juridica, 4. Recopilar,
actualizar vy sistematizar las normas legales vy
reglamentarias, los conceptos la jurisprudencia y la doctrina
Reglas o Normas g Sy .
. que tenga relacion con la mision y competencias de la
Relacionadas e g
3.3 Con Las empresa y propender a su difusion.
. GJU PRO07 Expedicién de actos administrativos de caracter
Funciones
general.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.




DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas de Comité de Negocios
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que tiene como finalidad asesorar y recomendar
la viabilidad de la presentacion de las ofertas y la
consecuencial suscripcién de convenios o contratos para la
Alcance y L L -, .
2.1 . prestacion de servicios de evaluacion que otras entidades
Contenido S . ;
publicas o privadas encarguen al ICFES, asi como las
modificaciones contractuales y demas asuntos subyacentes
de convenios o contratos en ejecucién que lo requieran.
2.2 Tipos * Acta del Comité de Negocios
) Documentales * Listados de asistencia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas !
3.2 Retenciéon fu_nC|9n_es.
Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
Documental t 7 -
elaboracion, presentacion y evaluacion de las pruebas de
estado.
Decreto 5014 de 2009. Art. 10. numeral 11. Las demas
funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
Reglas o Normas .
Relacionadas dependt_a,naa. s
3.3 Resolucion Icfes 0672 de 2019, por la cual se crea el Comité
Con Las . o
Funciones de Negocios del Icfes Art. 5. Secretaria Técnica.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas de Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Acta en la que se determinara la naturaleza de la reunién,
Alcance y .,
2.1 . la fecha, el lugar de la reunidén, asuntos tratados,
Contenido . .
compromisos, tareas y responsables, relacionados con la




implementacion y operacion del
Planeacién y Gestién - MIPG.

Modelo Integrado de

* Acta del Grupo Gestor de Desempefio Institucional

2.2 Tipos * Listados de asistencia
Documentales | , :
Memoria
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas funci
e unciones.
3.2 Retencion s s . . S - .
Historico: Evidencia el equilibrio entre la eficiencia de la
Documental L - B , g .
administracion publica y la garantia de participacion de los
empleados.
Decreto 5014 de 2009. Art. 10, numeral 11. Las demas
funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
Reglas o Normas Resolucion 0310 de 2015, art. 7. Secretaria Técnica.
g . Resolucion 471 de 2021 Por la cual se reglamenta el objeto,
Relacionadas . g o, L
3.3 las funciones y la composicion del Comité Gestion y
Con Las ~ . . e
Funciones Desemp,eno Instituto Colombiano para la Evaluacion de la
Educacioén (Icfes) y se derogan las Resoluciones 268 de 2019
y 232 de 2020.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestién documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas de Comité Primario
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental que evidencia las reuniones o comités
de grupo primario, integrado por el jefe de la dependencia y
los colaboradores directos de la dependencia que represente
los distintos grupos de trabajo. Son la oportunidad que
Alcance y . . T gt
2.1 : tienen los grupos de trabajo para compartir informacion de
Contenido ) . iy .y
interés general, hacer evaluacién a sus procesos, revision
de los indicadores, seguimiento a los proyectos,
retroalimentacién a las funciones diarias y valoracion de sus
planes.
Tipos * Acta del Comité Primario
2.2 P * Listado de asistencia reunidn virtual o presencial

Documentales

* Memoria




3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas .
3.2 Retencion fu_nC|9n_es. . . . )
Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre Ila
Documental ! - =
elaboracion, presentacion y evaluacion de las pruebas de
estado.
Decreto 5014 de 2009. Art. 10, numeral 11. Las demas
funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
Resolucion 270 de 2019. Por la cual se crean los Comités
Reglas o Normas - . . :
. Primarios Art. 5. Seguimiento a los compromisos de las
Relacionadas ) . .
3.3 reuniones realizadas. Estas actas se publicaran en la
Con Las : . iy 5
. intranet, Sistema de Gestion e Informacion para el Icfes -
Funciones . . .
Daruma u otro medio de consulta interna, con el fin de
facilitar el seguimiento.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracidn propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas de Comité Primario de la Direccion General
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental que registra las reuniones o comités
como instancia estratégica de seguimiento, control,
2.1 Alcance y monitoreo y recomendacion, el cual permite planear,
) Contenido analizar, programar vy realizar el seguimiento a la
implementacion de las evaluaciones que adelanta el
Instituto.
Tipos * Acta del Comité Primario de la Direccién General
2.2 : . . L .
Documentales * Listado de asistencia reunion virtual o presencial
3 AREA DE VALORACION
Tiempo de o
3.1 Retencién 20 anos.
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Reglas o Normas | Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
3.2 Retencion funciones.
Documental Historico: Funcionamiento, procesamiento, calificacién vy

reportes de las pruebas de estado.




Reglas o Normas
Relacionadas

Decreto 5014 de 2009, art. 9, numeral 11. Las demas
funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Resolucion 270 de 2019. Por la cual se crean los Comités

3.3 Primarios. Art. 5. Seguimiento a los compromisos de las
Con Las ) ; N . . y:
Funciones reuniones realizadas. Art. 6. Comité primario de la Direccion
General.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestién documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas de Informe de Gestion
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Documento que evidencia los empalmes realizados por los
2.1 ¢y directivos de la Entidad durante su administracion, en él se
Contenido . - .
evidencia la entrega de sus puestos de trabajo.
Tipos * Informe de empalme
2.2 P * Presentacion del informe
Documentales
* Acta entrega del cargo
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 iy 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140,
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.
Documental s g . . I
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.
Decreto 5014 de 2009, Art. 10. Oficina Asesora de
Planeacion.
Ley 951 de 2005. Por la cual se crea el acta de informe de
gestion. ARTICULO 5°. Los servidores publicos del Estado y
los particulares enunciados en el articulo 2, estan obligados
Reglas o Normas g . 2
) en los terminos de esta ley a entregar al servidor publico
Relacionadas . - . iy
3.3 Con Las entrante un informe mediante acta de informe de gestion,
Funciones los asuntos y recursos a su cargo, debiendo remitirse para

hacerlo al reglamento y/o manual de normatividad y
procedimiento que rija para la entidad, dependencia o
departamento de que se trate.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.




3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestién documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombre Actas de revisién por la Direccién de los Sistemas de Gestidn
) Subserie del Icfes
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento escrito que registra los temas tratados y los
acuerdos adoptados en reunién de la Direccion General
2.1 Alcance y como espacio para evaluar el desempefio institucional
’ Contenido mediante el intercambio de informacién orientado a la toma
de decisién, con el fin de mantener y actualizar los sistemas
de gestion de la entidad.
Tipos * Acta de Revision
2.2 P * Listados de asistencia
Documentales | :
Memoria
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencidn
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas funci
3.2 Retencién unciones.
Histoérico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
Documental iyt - .
elaboracion, presentacion y evaluacion de las pruebas de
estado.
Decreto 5014 de 2009. Art. 10, numeral 11. Las demas
funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
dependencia, Art. 5. Seguimiento a los compromisos de las
Reglas o Normas : ) Y
. reuniones realizadas. Estas actas se publicaran en la
Relacionadas . . e -
3.3 intranet, Sistema de Gestion e Informacion para el Icfes -
Con Las . . X
. Daruma u otro medio de consulta interna, con el fin de
Funciones - _
facilitar el seguimiento.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracidn propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas del Grupo Gestor de Desempefio Institucional
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Documento escrito que registra los temas tratados por el
2.1 Contenid!: Grupo Gestor de Desempefio Institucional acorde a la
resolucién 092 de 2020.
Tipos * Acta del Grupo Gestor Desempefio Institucional
2.2 P * Listados de asistencia
Documentales % .
Memoria
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas funci
iyt unciones.
3.2 Retencion s e . N ficienci
Documental Historico: _eIV|de!’1C|_a el equmbrlo,entre la eficiencia de la
administracion publica y la garantia de participacion de los
empleados.
Decreto 5014 de 2009. Art. 10, numeral 11. Las demas
funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
Reglas o Normas | Resolucion Icfes 0092 2020 modifican las funciones del
3.3 Relacionadas Grupo Gestor de Desempefio Institucional. Art. 2.
’ Con Las PARAGRAFO 20. Los Gestores de Desempeiio Institucional
Funciones deben asistir a todas las actividades convocadas por la
Oficina Asesora de Planeacion.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que conforman la estimacién detallada de los
2.1 Alcance y diferentes rubros presupuestales para cada vigencia fiscal y
) Contenido gue ofrecen informacion ampliada sobre los valores
proyectados en las Propuestas Presupuestales.
2.2 Tipos * Circular lineamientos anteproyecto

Documentales

* Memoria




* Documento técnico para el CONFIS

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
Reglas o Normas | del Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion General de la Nacidn.
Documental Histoérico: Contiene informacidn financiera y presupuestal
tanto de ingresos como de gastos para cada vigencia fiscal.
Decreto 5014 de 2009 Art. 10, numeral 4. Elaborar el
Reglas o Normas | anteproyecto anual de presupuesto, gestionar su aprobacion
3.3 Relacionadas y modificacion y controlar su ejecucion.
’ Con Las DES PRO002 Gestion del anteproyecto de presupuesto.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestién documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes a Otros Organismos del Estado
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Informes excepcionales que hacen referencia con las
2.1 Contenid‘é actividades de las dependencias, generados para las
diferentes entidades de control y vigilancia.
Tipos * Solicitud de informe
2.2 Documpentales * Informe
* Oficio remisorio
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempode | 4 5.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 vy
9 e 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.
Documental L g . . A
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.
Decreto 5014 de 2009 Art. 10, numeral 10. Dirigir, coordinar
Reglas o Normas e |mpI§ntar los proyectos_ de modermza_a_qn de la empresa,
. requeridos para cumplir con la mision del Instituto
Relacionadas : - .,
3.3 Con Las Colombiano para la Evaluacion de la Educacion -Icfes.
. CSE PROO006 Relacion con ente externo de control.
Funciones

GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.




3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestién documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes de Auditorias de Calidad
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que reflejan los hallazgos encontrados en las
auditorias de calidad realizadas a las dependencias por un
Alcance y . . )
2.1 . ente externo, en el cual se consigna las acciones de mejora
Contenido : . .
que deben implementar las dependencias para cumplir con
el Sistema de Gestidén de Calidad de la Entidad.
* Informes internos de gestién
Tipos * Registros relativos a la efectividad del plan.
2.2 . . )
Documentales * Registros relativos al cierre del plan
* Informe del estado de los planes de mejoramiento.
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 Py 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.
Documental s g . . A
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.
Decreto 5014 de 2009 Art. 10, numeral 10. Dirigir, coordinar
e implantar los proyectos de modernizacion de la empresa,
Reglas o Normas . - L, .
. requeridos para cumplir con la mision del Instituto
Relacionadas : L .,
3.3 Con Las Colombiano para la Evaluacion de la Educacion -Icfes.
Funciones CSE PROO1 Auditoria Interna Sistemas de Gestion.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes de Gestidn del Cambio
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Subserie documental que evidencia los lineamientos para la
2.1 ey planificacion y control de los cambios que generan impacto
Contenido :
en la Entidad.
Tipos — e g .
2.2 Bitacora para la planificacién y control de los cambios
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 .. 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 20109.
Documental L g . . —_—
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.
Decreto 5014 de 2009. Art. 10, numeral 11. Las demas
Reglas o Normas | funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
3.3 Relacionadas dependencia.
’ Con Las GCI PRO002 Gestion del cambio.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes de Gestidn del Conocimiento y la Innovacion
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental que evidencia la gestién, la
Alcance y ; e -, PR
2.1 Contenido identificacion, captura, documentacion vy difusion del
conocimiento teniendo en cuenta la normatividad asociada.
2.2 Tipos * Evidencias del Plan de gestién del conocimiento
) Documentales | * Registro de lecciones aprendidas y buenas practicas
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afos.

Retencion




Reglas o Normas

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

3.2 Retencion 1) ./ 1955 de 2019.

Documental T L . . I
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 10, numeral 11. Las demas
funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
Reglas o Normas | Resolucion 471 de 2021 funciones del Comité Institucional
3.3 Relacionadas de Gestién y Desempeiio Icfes.
’ Con Las Norma ISO 9001:2015.
Funciones GCI PRO001 Gestién del conocimiento.
GCI PRO002 Gestidén de la innovacion.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes de Gestidn Institucional
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que esboza los resultados claves de la gestidn
realizada durante un periodo de tiempo establecido,
determinando logros alcanzados, proyecciones y la manera
Alcance y como la dependencia o el proceso ha contribuido al
2.1 : . T L
Contenido cumplimiento de la mision institucional, los objetivos y las
actividades del Plan Estratégico; por tanto, se considera un
insumo fundamental de informacion para la toma de
decisiones en la Alta Direccidn.
2.9 Tipos * Informe de Gestidn Institucional
) Documentales * Reporte de seguimiento de Indicadores de Desempefio
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempode | 4 5.
Retencion
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
Reglas o N_czrmas 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 20109.

Documental s g . . A
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 10, numeral 10. Dirigir, coordinar
Reglas o Normas - Y
3.3 e implantar los proyectos de modernizacidon de la empresa,

Relacionadas

requeridos para cumplir con la mision del Instituto




Con Las
Funciones

Colombiano para la Evaluacion de la Educacién -Icfes.
DES PROO003 Gestién del plan de accion institucional.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes de Indicadores de Procesos
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El seguimiento a la gestidn se realiza a través del monitoreo
de metas programadas y se mide por medio de los
Alcance y o Ly
2.1 N indicadores de gestion por proceso, que se reportan con una
Contenido o .
periodicidad establecida y de acuerdo con lo desarrollado en
cada una de las actividades del instituto.
. *Reporte ejecucion del proceso
Tipos . 7 .
2.2 *Herramientas de gestion y seguimiento
Documentales >
*Informe de cumplimiento
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 Py 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - iy . . I
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 10, numeral 10. Dirigir, coordinar
Reglas o Normas | e implantar los proyectos de modernizacion de la empresa,
3.3 Relacionadas requeridos para cumplir con la mision del Instituto
’ Con Las Colombiano para la Evaluacion de la Educacién -Icfes.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracidn propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombre Informes de Necesidades y Expectativas de las Partes
) Subserie Interesadas
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Documento que permite determinar el contexto interno y
2.1 ey externo que afecta la entidad para lograr los resultados
Contenido . 5 .
esperados en el sistema de gestion de calidad.
* Informe de caracterizacién de usuarios y grupos de
2.2 Tipos interés
’ Documentales * Matriz de necesidades y expectativas de las partes
interesadas
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 Py 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - L. . . I
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 10, numeral 11. Las demas
funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
Reglas o Normas .
Relacionadas dependencia.
3.3 Con Las DES PRO004 Gestion de necesidades y expectativas partes
Funciones interesadas.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
Nombre . . .
1.2 Subserie Informes de Riesgos y Oportunidades de Mejora
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental que permite evidenciar la informacién
derivada del plan de mejora procedente de la identificacion
de hallazgos relativos a la gestion de la entidad, mediante
Alcance y 7 - L .
2.1 Contenido la determinacion y seguimiento a las acciones desarrolladas

por los responsables, con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos, politicas y lineamientos de la entidad, resaltando
la satisfaccidon de las partes interesadas.




2.2 Tipos * Matriz de riesgos
’ Documentales * Informe de monitoreo de riesgos
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental T L . . _
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 10. numeral 5. Administrar el
Reglas o Normas | Sistema de Gestién de Calidad de la empresa y los procesos
3.3 Relacionadas de mejoramiento continuo.
’ Con Las DES PRO007 Gestion de planes de mejoramiento.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracidn propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes de Salidas No Conformes - SNC
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental que permite identificar, registrar y
controlar las salidas no conformes con el fin de prevenir su
2.1 Alcance y uso o entrega no intencional, asi como establecer las
) Contenido responsabilidades y autoridades relacionadas con su
tratamiento, con el fin de prevenir su uso o entrega no
intencional al cliente externo.
Tipos : . e g .
2.2 * Matriz de identificacion y tratamiento de SNC
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 Py 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - iy . . A
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Realas o Normas Decreto 5014 de 2009 Art. 10. Administrar el Sistema de
3.3 g Gestion de Calidad de la empresa y los procesos de

Relacionadas

mejoramiento continuo.




Con Las
Funciones

DES PRO0O06 Salidas no conformes.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestién documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes de Transparencia
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Subserie documental que revela como las politicas y las
2.1 ¢y acciones de la entidad afectan a la privacidad, la seguridad
Contenido . .
y el acceso a la informacion.
Tipos *Matriz acciones de transparencia
2.2 ) .
Documentales *Informe acciones de transparencia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 iy 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Documental Ley 1,955 de 2019. .
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.
Decreto 5014 de 2009 Art. 10, numeral 10. Dirigir, coordinar
e implantar los proyectos de modernizacion de la empresa,
Reglas o Normas . . Ly .
. requeridos para cumplir con la mision del Instituto
Relacionadas . iy .,
3.3 Con Las Colombiano para la Evaluacion de la Educacion -Icfes.
Funciones CSE PROO0O08 Diligenciamiento del ITA.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracidn propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS DE CONTROL
Nombre Instrumentos de Control de Recursos Financieros de los
1.2 . -
Subserie Proyectos de Evaluacién
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS




Documentos que reflejan la asignacion, control vy
seguimiento de recursos financieros de los Proyectos de
2.1 Alcance y Evaluacion diferentes a las pruebas de Estado, para
! Contenido garantizar la ejecucion de las actividades y cumplimiento de
los productos definidos en los contratos y/o convenios
suscritos por el Instituto.
* Asignacién de recursos presupuestales a proyectos de
evaluacion
2.2 Tipos * Planes de Pagos sobre el Presupuesto
’ Documentales * Proyectos de Inversion Presupuestal
* Comunicacién de solicitud de traslado
* Comunicacion de aprobacion del traslado
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Contable: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993, en
concordancia con lo estipulado en articulo 28 de la Ley 962
del 2005 y el numeral 4.1. de la Resolucion 525 de 2016 de
la Contaduria General de la Nacion por la cual se incorpora
como parte integrante del Régimen de Contabilidad Publica,
Reglas o Normas | la norma de Proceso Contable y Sistema Documental
3.2 Retencion Contable.
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.
Histérico: Contiene informacién financiera y presupuestal
tanto de ingresos como de gastos para cada vigencia fiscal.
Decreto 5014 de 2009 Art. 10, numeral 2. Establecer los
lineamientos y criterios para la formulacién, ejecucion y
Reglas o Normas | evaluacion de los planes, programas vy proyectos
3.3 Relacionadas estratégicos e institucionales.
’ Con Las DES PRO009 Asignacion de recursos proyectos de
Funciones evaluacion.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Serie documental que permite realizar la formulacion,
) Contenido ejecucién, seguimiento, actualizaciéon, evaluaciéon y mejora




de estrategias, planes, programas y proyectos, que orienten
la gestion institucional para el logro de la misién y los
objetivos estratégicos.

* Procedimientos

2.2 DocuTnl1pe°nstaIes * Politicas
* Guias del Sistema de Gestion
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental T iy . . —_—
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009. Art.10, numeral 3. Liderar la

formulacion y controlar la ejecucion del plan estratégico y

Reglas o Normas de los planes de accion de la empresa.
g'as « Resolucion 471 de 2021 funciones del Comité Institucional

Relacionadas e ~

3.3 Con Las de Gestion y Desempenio Icfes.
. DES PROO0O05 Control de informacion documentada sistemas
Funciones iyt
de gestidn.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestién documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie MANUALES
1.2 Nombr_e Manuales del Sistema de Gestion de Calidad
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que describe el Sistema de Gestién de Calidad
del Instituto bajo la norma ISO 9001:2015, comprensién de
la organizacion y su contexto, el liderazgo y compromiso,
2.1 Alcance y planificacion de los cambios, acciones para abordar los
) Contenido riesgos y las oportunidades, la asignaciéon de los recursos y
demas instrumentos que se han definido en busca de la
satisfaccion del cliente a través de la mejora continua de
todos sus procesos.
Tipos . - .
2.2 * Manual del Sistema de Gestion de Calidad
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.

Retencion




Reglas o Normas

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

3.2 Retencion 1) ./ 1955 de 2019.

Documental T L . . I
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009. Art.10, numeral 3. Liderar la
formulacion y controlar la ejecucién del plan estratégico y
Realas 0 Normas de los planes de accion de la empresa.
g . DES PROO005 Control de informacion documentada sistemas
Relacionadas oyt
3.3 Con Las de gestion.
. Resolucion 471 de 2021 funciones del Comité Institucional
Funciones L7 ~
de Gestion y Desempefio Icfes
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrdonicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracidn propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes de Accién Institucionales
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El Plan de Accion institucional es un instrumento de
programacién anual de las metas de la entidad, que permite
Alcance a cada area de trabajo, articular sus procesos con los
2.1 ¢y lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo -PND, y demas
Contenido g . R
politicas del sector, el marco estratégico institucional
(mision, visidn, objetivos estratégicos) y las funciones de la
entidad.
Tipos * Plan de Accion Institucional
2.2 P * Ajustes al Plan de Accidn Institucional
Documentales o
* Informe de seguimiento
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencién
Administrativo: Documentos generados o recibidos por el
Reglas o Normas | Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
3.2 Retencion funciones.

Documental Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre Ia
eficiencia de la administracion publica.

Re;ellaascﬁ,::;amsas Decreto 5014 de 2009 Art.10, numeral 5. Administrar el
3.3 Sistema de Gestion de Calidad de la empresa y los procesos

Con Las
Funciones

de mejoramiento continuo.




DES PROO003 Gestion del plan de accién institucional.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestién documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes de Accién Sectoriales
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El Plan de Accidn Sectorial es un instrumento de
Alcance programacion anual de las metas de la entidad, que permite,
2.1 Y orientar su quehacer acorde con los compromisos
Contenido . .
establecidos con el sector educacion al cual pertenece el
Instituto.
Ti * Plan de Accién Sectorial
2.2 1pos * Ajustes al Plan de Accion Sectorial
Documentales -
* Informe de seguimiento
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Administrativo: Documentos generados o recibidos por el
Reglas o Normas | Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
3.2 Retencién funciones.
Documental Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre Ia
eficiencia de la administracion publica.
Decreto 5014 de 2009. Art.10, numeral 1. Asesorar a la
Direccion General y a las dependencias de la entidad en los
Reglas o Normas - ! .
. procesos de planeacion y programacion y en la elaboracion
Relacionadas £
3.3 de planes, programas vy proyectos estratégicos e
Con Las L
Funciones institucionales.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracidn propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes de Anticorrupcion y atencién al ciudadano
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Es un instrumento de tipo preventivo para el control de la
corrupcién, su metodologia incluye cinco componentes
Alcance y . . . . ;
2.1 . autonomos e independientes, que contienen parametros y
Contenido - .
soporte normativo propio y un sexto componente que
contempla iniciativas adicionales.
Tipos * Plan de Anticorrupcion y atencién al ciudadano
2.2 Documpentales * Ajustes al Anticorrupcién y atencion al ciudadano
* Informe de seguimiento
3 AREA DE VALORACION
Tiempo de o
3.1 Retencién 20 afos.
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 .z 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 20109.
Documental L g . . _
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.
Decreto 5014 de 2009. Art.10, numeral 1. Asesorar a la
Direccion General y a las dependencias de la entidad en los
Reglas o Normas | procesos de planeacion y programacién y en la elaboracion
3.3 Relacionadas de planes, programas vy proyectos estratégicos e
) Con Las institucionales.
Funciones CSE PROO008 Diligenciamiento del ITA.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes de Mejoramiento Institucional
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento en el que se registran las acciones y estrategias
Alcance y encaminadas a la aplicacidon de las oportunidades de mejora
2.1 N . . o .
Contenido que se identifican en la auditoria interna y las observaciones
realizadas por los organismos de control.
2.2 Tipos * Plan de Mejoramiento Institucional

Documentales

* Informe de seguimiento




3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.
Documental L g . . _
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.
Decreto 5014 de 2009 Art. 10, numeral 5. Administrar el
Reglas o Normas | Sistema de Gestién de Calidad de la empresa y los procesos
3.3 Relacionadas de mejoramiento continuo.
) Con Las DES PRO007 Gestion de planes de mejoramiento.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestién documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento en el que se planea, se hace seguimiento,
evalla y controla la gestion de las entidades y organismos
Alcance y publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los
2.1 . .
Contenido planes de desarrollo y resuelvan las necesidades vy
problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el
servicio, en el marco del MIPG.
. * Planes del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
Tipos
2.2 Documentales MIPG
* Informe de seguimiento
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
g iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 20109.
Documental L = . . —_
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.
Reglas o Normas | ., ..., 5014 de 2009. Art. 10, numeral 3. Liderar la
Relacionadas iy : -4 .
3.3 formulacion y controlar la ejecucion del plan estratégico y

Con Las
Funciones

de los planes de accion de la empresa.




GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.

3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes Estratégicos Institucionales
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento en el que se organiza y orienta estratégicamente
Alcance y - . -
2.1 N las acciones de una entidad para alcanzar los objetivos
Contenido Ly X
acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.
Tipos * Plan Estratégico Institucional
2.2 o
Documentales * Informe de seguimiento
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental A - . . —_—
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 10, numeral 3. Liderar la
formulacion y controlar la ejecucion del plan estratégico y
Reglas o Normas | de los planes de accion de la empresa.
Relacionadas Resolucion 471 de 2021 funciones del Comité Institucional
3.3 S ~
Con Las de Gestion y Desempefo Icfes.
Funciones DES PRO001 Gestién del plan estratégico institucional.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracidn propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PORTAFOLIOS DE SERVICIOS
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que refleja la gestién comercial de los proyectos
Alcance y .7 iy ) .
2.1 . de evaluacion de educacion y contiene el portafolio de
Contenido -
servicios.
2.2 Tipos * Estrategia comercial
) Documentales * Portafolio de servicios
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 .. 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 20109.
Documental L g . . I
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.
Decreto 5014 de 2009. Art. 10, numeral 2. Establecer los
Reglas o Normas | lineamientos y criterios para la formulacion, ejecucion y
3.3 Relacionadas evaluacion de los planes, programas y proyectos
’ Con Las estratégicos e institucionales.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROYECTOS
Nombre . .
1.2 Subserie Proyectos de Arquitectura Empresarial
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Documento generado por la entidad que refleja las
2.1 ¢y evidencias de ejercicios de arquitectura en diferentes
Contenido )
formatos: docx, xlsx, pptx, pdf, vsd, bpm.
* AE Planeacion
* AE Misional
Tipos * AE Informacion
2.2 P * AE Sistemas de Informacién

Documentales

* AE Infraestructura Tecnoldgica
* AE Seguridad
* AE Uso y Apropiacion




3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental T iy . . —_—
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 10, numeral 2. Establecer los
lineamientos y criterios para la formulacién, ejecucién y

Reglas o Normas -,
. evaluacion de los planes, programas vy proyectos

Relacionadas A R

3.3 Con Las estratégicos e institucionales.
Funciones DES PRO008 Gestion de arquitectura empresarial.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestién documental.




DEPENDENCIA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombre Actas de Comité Institucional de Coordinaciéon de Control
) Subserie Interno
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos de caracter consultivo y/o decisorio en los que
se registran los asuntos tratados en el Comité, relacionados
con la recomendacion de pautas para la determinacion,
Alcance y ) L - L
2.1 . implementacion, adaptacion, complementacion y
Contenido . . .
mejoramiento permanente del Sistema de Control Interno,
de conformidad con las normas vigentes y caracteristicas
propias de la entidad.
- * Acta del Comité Institucional de Coordinacion de Control
Tipos
2.2 Documentales Interno
* Lista de asistencia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 ! 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental A iy . . —_—
Historico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacidn y que su ejercicio sea intrinseco al
Reglas o Normas | desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
3.3 Relacionadas particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
) Con Las mando.
Funciones Resolucion Icfes 0374 2018 reglamenta el Comité
Institucional de Control Interno.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes a Entes de Control
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS




Informes excepcionales que son requeridos por entidades

2.1 é\clyf\i:ﬁ?d‘é como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus
funciones.
2.2 Tipos * Solicitud informe - Comunicacién Oficial
) Documentales * Informe a entes de control
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
3.2 gRetencién 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
’ Documental Ley 1955 de 2019.
Histérico: Informacién que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.
Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 11. Preparar los
informes que sean de su competencia requeridos por los
Reglas o Normas | entes de control.
3.3 Relacionadas CSE PRO004 Elaboracion y presentacion informes de ley.
’ Con Las CSE PRO0O05 Rendicion de cuentas a la contraloria.
Funciones CSE PRO006 Relacidn con entes externos de control.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
- . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 guobn;::ii Informes a Otros Organismos del Estado
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Informes excepcionales que hacen referencia con las
2.1 Contenid‘<,> actividades de las dependencias, generados para las
diferentes entidades de control y vigilancia.
2.2 Tipos * Solicitud informe - Comunicacién Oficial
) Documentales * Informe a Otros Organismos del Estado
3 AREA DE VALORACION
Tiempo de o
3.1 Retencién 20 anos.
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
3.2 gRetencién 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
’ Documental Ley 1955 de 2019.

Histoérico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

Reglas o Normas
Relacionadas

Decreto 5014 de 2009 Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacidn y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en

3.3 Con Las gﬂa;:gglar, de aquellos que tengan responsabilidad de
Funciones CSE PRO006 Relacion con entes externos de control
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrdonicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
- , Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes de Auditorias Internas de Gestion
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que reflejan los hallazgos encontrados en las
auditorias externas realizadas a las dependencias por un
Alcance y - . i
2.1 N ente externo, en el cual se consigna las acciones de mejora
Contenido , . .
que deben implementar las dependencias para cumplir con
el Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad.
* Comunicaciones Oficiales
* Listado de Asistencia Reuniodn de Apertura
* Informes internos de gestién
2.9 Tipos * Listado de asistencia y/o Acta de Cierre
’ Documentales * Papeles de Trabajo
* Informe Preliminar de Auditoria
* Informe Final de Auditoria
* Evaluacién Ejercicio de Auditoria
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 Py 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental T ) . . .
Historico: Informacién que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Reglas o Normas | _. . .
. Sistema de Control Interno esté formalmente establecido

Relacionadas L SN L

3.3 Con Las dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al
Funciones desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en

particular, de aquellos que tengan responsabilidad de



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

mando.

CSE PRO002 Auditoria interna.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes de austeridad y eficiencia en el gasto publico
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene informacién relacionada con la austeridad en el
Alcance y - o
2.1 Contenido gasto y reduccion real de costos, acorde con los criterios de
efectividad, transparencia y objetividad del Icfes.
Tioos * Comunicaciones oficiales
2.2 P * Informes semestrales de austeridad
Documentales o .
* Publicacion pagina web
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 20109.
Documental L - . . A
Historico: Informacién que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.
Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al
Reglas o Normas | desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
3.3 Relacionadas particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
’ Con Las mando. )
Funciones Decreto 397 de 2022. ARTICULO 20. Reporte semestral.
CSE PRO004 Elaboracién y presentacién informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electréonicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracidn propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes de control interno contable
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene los resultados de la implementaciéon y evaluacién
de la efectividad de las acciones de control que realizan los
2.1 Alcance y responsables de la informacién financiera, econdmica, social
) Contenido y ambiental del ICFES, con el fin de garantizar
razonablemente la produccién de informacién contable
confiable, relevante y comprensible.
Tipos * Comunicaciones Oficiales
2.2 P * Informe de control contable
Documentales o .
* Publicacion pagina web
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
g iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 20109.
Documental L 1y . . _—
Historico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.
Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
Reglas o Normas Eﬂa;ggglar, de aquellos que tengan responsabilidad de
3.3 Re@:;o:::as Decreto 1083 de 2015. ARTICULO 2.2.21.4.9 Informes. Los
. jefes de control interno o quienes hagan sus veces deberan
Funciones ) . ; L
presentar los informes que se relacionan a continuacion: d.
De control interno contable.
CSE PRO004 Elaboracion y presentacion informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
Nombre L s .
1.2 Subserie Informes de Evaluacion y Seguimiento de Control Interno
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS




Contiene informacion relacionada con la verificacién vy

2.1 AIcancc_e Y evaluacion y seguimiento permanente del sistema de control
Contenido ) .
interno implementado en el ICFES
* Comunicaciones Oficiales
* Informe de Evaluacién por Dependencias
* Informe Semestral de Seguimiento a la atencidon de PQRS
* Informe FURAG
* Evaluacién Proyectos de Inversién - Cumplimiento de
metas
* Informe de seguimientos a la gestion de cajas menores
Tipos * Informe de seguimientos a la Gestion del Sistema de
2.2 Documpentales Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP
* Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA)
* Informe Seguimiento Viaticos
* Informe de Seguimiento Comités Primarios y Comité de
Gestién y Desempeiio
* Informe sobre posibles actos de corrupcion
* Informe de Seguimiento Especifico a los Estdndares de
Conducta y Practica de los Principios y Valores Del Servicio
Publico en el Instituto
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 .. 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental A iy . . T
Historico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
Reglas o Normas ) -
. particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
Relacionadas
3.3 Con Las mando.
. Ley 1474 de 2021. Art. 9. Reportes del responsable de
Funciones .
control interno.
CSE PRO004 Elaboracién y presentacién informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracidn propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombre Informes de fenecimiento de la cuenta general del
) Subserie presupuesto y del tesoro




2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene informacién sobre el examen y fenecimiento de la
cuenta general del presupuesto y del tesoro por parte de la
Alcance y Comisidn Legal de Cuentas de la Cdmara de Representantes
2.1 . , X -
Contenido con el fin de garantizar un adecuado control en el manejo
de las finanzas del Estado para generar incremento de la
confianza publica.
Tipos *Informes de fenecimiento
2.2 NN
Documentales *Remision informe
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
g iy 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - L. . . s
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al
Reglas o Normas | desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
3.3 Relacionadas particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
) Con Las mando.
Funciones Ley 5 de 1992.
CSE PRO004 Elaboracion y presentacion informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Informacion que deben presentar a la Contraloria General
de la Nacién sobre la administracién, manejo y rendimiento
Alcance y . - . o
2.1 . de fondos, bienes o recursos publicos, por una vigencia fiscal
Contenido ) ” p gt
determinada” Numeral 1, articulo 6 de la Resolucion
Organica 735 de 2013.
* Cuenta gestion contractual
2.2 Tipos * Cuenta obras civiles inconclusas o sin uso

Documentales

* Cuenta acciones de repeticién
* Cuenta delitos contra la administracién publica




* Comunicaciones Oficiales
* Certificacion

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.
Documental T . . o .
Histoérico: Contiene informacion financiera y presupuestal
tanto de ingresos como de gastos para cada vigencia fiscal.
Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al
Reglas o Normas .
. desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
Relacionadas : -
3.3 particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
Con Las mando
Funciones CSE PRO004 Elaboracién y presentacién informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
. . Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombre Informes de rendicidon de cuentas en el Sistema Integral de
) Subserie Auditoria - SIA
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene informacion presentada a la Contaduria sobre la
2.1 Alcance y administracion de fondos, bienes o recursos publicos y de
) Contenido los resultados en cumplimiento del mandato conferido por el
ICFES.
Tipos * Informes de rendicion de cuentas SIA
2.2 o
Documentales * Remision informe
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
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
Reglas o N_grmas 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental A iy . . I
Historico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

3.3 Reglas o Normas | Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el

Relacionadas

Sistema de Control Interno esté formalmente establecido



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

Con Las
Funciones

dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
mando.

CSE PRO004 Elaboracién y presentacién informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.

3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombre Informes de seguimiento a la implementacién y desarrollo
' Subserie del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -MIPG
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Contiene informacién sobre la verificacion de la
2.1 Contenid‘c,) implementacion y desarrollo del Modelo Integrado de
Planeaciéon y Gestién - MIPG en el ICFES.
2.9 Tipos *Informes de seguimiento implementacion MIPG
) Documentales | *Publicacién pagina web
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 vy
9 Py 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - iy . . A
Historico: Informacién que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
Reglas o Normas | mando.
3.3 Relacionadas Resolucion 471 de 2021 Por la cual se reglamenta el objeto,
’ Con Las las funciones y la composicion del Comité Gestion y
Funciones Desempeiio Instituto Colombiano para la Evaluacion de la
Educacion (Icfes) y se derogan las Resoluciones 268 de 2019
y 232 de 2020.
CSE PRO004 Elaboracion y presentacién informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electréonicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracidn propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombre Informes de seguimiento a la Ley de Transparencia y Acceso
) Subserie a la Informacién Publica
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contiene informacién sobre el seguimiento del cumplimiento
’ Contenido de publicacién de informaciéon minima obligatoria del ICFES.
* Comunicaciones Oficiales
Tipos * Informes de seguimiento a la Ley de Transparencia y
2.2 AR
Documentales | Acceso a la Informacion Publica
* Publicacién pagina web
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
g iy 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - - . . A
Histoérico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
Reglas o Normas | mando.
3.3 Relacionadas Decreto 1083 de 2015. Art. 2.2.21.4.9 Informes. Los jefes
’ Con Las de control interno o quienes hagan sus veces deberan
Funciones presentar los informes que se relacionan a continuacion: c.
Sobre actos de corrupcién, Directiva Presidencial 01 de
2015.
CSE PRO004 Elaboracion y presentacion informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombre Informes de seguimiento a las funciones del Comité de
) Subserie Conciliacién
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS




Contiene informacién sobre el seguimiento del cumplimiento

2.1 Alcancey del estudio, andlisis y formulacién de politicas sobre
) Contenido prevencidn del dafio antijuridico y defensa de los intereses
del ICFES.
. *Informes de seguimiento a las funciones del Comité de
Tipos e g
2.2 Conciliacion
Documentales | Y .
Publicacién pagina web
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afos.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - L . . T
Histoérico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacidn y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
Reglas o Normas | mando.
3.3 Relacionadas Ley 87 de 1993 Articulos 2.2.3.4.1.10 y 2.2.3.4.1.7 del
’ Con Las Decreto 1069 de 2015 Sector Justicia y del Derecho, la
Funciones directiva Presidencial No 4 de 2018 y las circulares externas
1y 2 de 2018 de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado.
CSE PRO004 Elaboracion y presentacion informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electréonicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes de seguimiento a los Planes de Accidn Institucional
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene informacién sobre la verificacién y seguimiento de
Alcance y . ., . L, .
2.1 Contenido la implementacion y ejecucion de los Planes de Accion
Institucional del ICFES.
2.2 Tipos *Informes plan de accion institucional

Documentales

*Publicacidon pagina web

AREA DE VALORACION




Tiempo de

3.1 ) 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
g .z 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental T - . . T
Historico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacidn y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
Reglas o Normas | mando.
3.3 Relacionadas Decreto 1083 de 2015 Art. 2.2.21.4.9 Informes. Los jefes
’ Con Las de control interno o quienes hagan sus veces deberan
Funciones presentar los informes que se relacionan a continuacion: i.
De seguimiento al plan de mejoramiento.
CSE PRO004 Elaboracién y presentacién informes de ley.
DES PROO003 Gestién del plan de accion institucional.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracién propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombre Informes de seguimiento al estado de los riesgos por
) Subserie proceso
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene informacién relacionada con el seguimiento a las
Alcance y ; : . . s
2.1 Contenido acciones de mejoramiento para mitigar los riesgos
identificados en el mapa de riesgos del ICFES.
Tipos * Comunicaciones Oficiales
2.2 P * Informe de seguimiento
Documentales L 2.
* Publicacion pagina web
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencién
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
g .z 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.
Documental

Historico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.




Reglas o Normas

Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacidn y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en

Relacionadas particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
3.3 Con Las mando.
F . Ley 1474 de 2021. Art. 9. Reportes del responsable de
unciones i
control interno.
CSE PRO004 Elaboracidén y presentacion informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
Nombre Informes de seguimiento al fortalecimiento de Ila
1.2 . . . .
Subserie meritocracia en el estado colombiano
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene informacién relacionada con verificacién vy
seguimiento a la formulacion e implementacion de politica
2.1 Alcance y de meritocracia, la oferta publica de empleos - OPEC, el
’ Contenido Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico, el
Plan Anual de Vacantes y la presentacion y actualizacion de
las declaraciones de bienes y rentas.
. *Informe de seguimiento al fortalecimiento de la
Tipos ) . .
2.2 meritocracia en el estado colombiano
Documentales | , AR
Publicacién pagina web
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 vy
9 e 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - - . . L
Historico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al
Reglas o Normas .
. desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
Relacionadas : .
3.3 particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
Con Las
. mando.
Funciones

Ley 1474 de 2021. Art. 9. Reportes del responsable de
control interno.
Circular 017 del 2017. Procuraduria General de la Nacion.




CSE PRO004 Elaboracidn y presentacion informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
Nombre Informes de seguimiento al plan anticorrupcién y de
1.2 . L i
Subserie atencion al ciudadano
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene informacién relacionada con verificacion vy
seguimiento de la implementacion y desarrollo de la
Alcance y . ) .
2.1 . estrategia de lucha contra la corrupcion incluida en el mapa
Contenido - . C T .
de riesgos, las estrategias anti-tramites y los mecanismos
para mejorar la atencién al ciudadano.
* Comunicaciones Oficiales
2.2 Tipos * Informe de seguimiento al plan anticorrupciéon y de
’ Documentales atencioén al ciudadano
* Publicacién pagina web
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 Py 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - iy . . A
Historico: Informacién que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
Reglas o Normas Eqa;ﬁldcglar, de aquellos que tengan responsabilidad de
3.3 Re'c"":l'flr_'::as Decreto 1083 de 2015. Art. 2.2.21.4.9 Informes. Los jefes
. de control interno o quienes hagan sus veces deberan
Funciones . g ) o
presentar los informes que se relacionan a continuacion: c.
Sobre actos de corrupcién.
CSE PRO004 Elaboracion y presentacion informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
Nombre Informes de seguimiento al registro y actualizacién de
1.2 . X AR
Subserie informacion litigiosa del estado
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene informacion sobre los Resultados del seguimiento
2.1 Alcance y a la gestion del riesgo fiscal asociado a la actividad judicial
! Contenido y extrajudicial del ICFES, asi como del monitoreo y gestion
de los procesos que se deriven de dicha actividad.
* Comunicaciones Oficiales
Tipos * Informe de seguimiento al registro y actualizacion de
2.2 . i
Documentales informacion litigiosa del estado
* Publicacién pagina web
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 .z 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental A iy . . T
Histoérico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacidn y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
Reglas o Normas Eqa;:gglar, de aquellos que tengan responsabilidad de
3.3 Relg‘;:l;o:::as Decreto 1083 de 2015. Art. 2.2.21.4.9 Informes. Los jefes
. de control interno o quienes hagan sus veces deberan
Funciones . 4 ) L
presentar los informes que se relacionan a continuacion: g.
De informacion litigiosa ekogui.
CSE PRO004 Elaboracién y presentacién informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombre Informes del cumplimiento de publicaciéon de actividad
) Subserie contractual
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene informacién sobre los resultados del seguimiento
2.1 Alcance y de las condiciones de publicidad de la actividad contractual
! Contenido del ICFES en relacion con la actividad comercial en situacion
de competencia.
Ti *Informe del cumplimiento de publicacién de actividad
ipos
2.2 contractual
Documentales | | SN
Publicacién pagina web
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 Py 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - iy . . A
Histoérico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
Reglas o Normas Eqa;ﬁldcglar, de aquellos que tengan responsabilidad de
3.3 Re'c"":l'flr_'::as Decreto 1083 de 2015. Art. 2.2.21.4.9 Informes. Los jefes
. de control interno o quienes hagan sus veces deberan
Funciones . 4 . .
presentar los informes que se relacionan a continuacion: k.
Los demas que se establezcan por ley.
CSE PRO004 Elaboracion y presentacion informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes pormenorizados del estado de Control Interno
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Contiene informacion sobre los resultados de evaluacion de
) Contenido los procesos de planeacion, gestion y control del desempefio




bajo criterios de calidad, en cumplimiento de las funciones
del ICFES buscando la satisfaccion de los ciudadanos.

Tipos *Informe pormenorizado del estado de Control Interno
2.2 o ‘-
Documentales *Publicacidon pagina web
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afos.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 .z 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental T iy . . T
Historico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
Reglas o Normas Eqaar:gglar, de aquellos que tengan responsabilidad de
3.3 Relca;:l;olljaa:as Decreto 1083 de 2015. Art. 2.2.21.4.9 Informes. Los jefes
. de control interno o quienes hagan sus veces deberan
Funciones . 4 ) L
presentar los informes que se relacionan a continuacion: k.
Los demas que se establezcan por ley.
CSE PRO004 Elaboracién y presentacién informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes sobre derechos de autor y uso de software
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene informacién sobre los resultados del seguimiento
2.1 Alcance y para que los programas de computador que adquiere el
) Contenido ICFES estén respaldados por los documentos de
licenciamiento o transferencia de propiedad respectivos.
Tivos *Comunicaciones Oficiales
2.2 P *Informe sobre derechos de autor y uso de software
Documentales | , o
Publicacion pagina web
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.

Retencion




Reglas o Normas

Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 vy
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140

3.2 Retencion 1) ./ 1955 de 2019.

Documental T L . . I
Histoérico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacidn y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
Reglas o Normas | mando.
3.3 Relacionadas Decreto 1083 de 2015. Art. 2.2.21.4.9 Informes. Los jefes
) Con Las de control interno o quienes hagan sus veces deberan
Funciones presentar los informes que se relacionan a continuacion: f.
De derechos de autor software.
Directiva Presidencial 002 de 2002.
CSE PRO004 Elaboracion y presentacion informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes Anuales de Auditoria
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento en el que se establecen los alcances, objetivos,
Alcance y . . i Lo .
2.1 . tiempos y asignacién de recursos de las auditorias incluidas
Contenido .
en el Programa Anual de Auditoria.
2.2 Tipos * Plan Anual de Auditoria
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencién
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
g .z 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental T iy . . I
Historico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Reglas o Normas | Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el

3.3 Relacionadas Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
’ Con Las dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al
Funciones desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en




particular,
mando.
CSE PRO002 Auditoria interna.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.

de aquellos que tengan responsabilidad de

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes de Mejoramiento Institucional
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento en el que se registran las acciones y estrategias
Alcance y encaminadas a la aplicacidon de las oportunidades de mejora
2.1 . . . N .
Contenido que se identifican en la auditoria interna y las observaciones
realizadas por los organismos de control.
Tipos * Plan de Mejoramiento Institucional
2.2 L
Documentales * Informe de seguimiento
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 vy
9 iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - - . . A
Historico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Decreto 5014 de 2009. Art. 14., numeral 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al
Reglas o Normas .
. desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
Relacionadas ) -
3.3 particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
Con Las mando
Funciones DES PRO007 Gestion planes de mejoramiento.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA DE GESTION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombre Actas de Comité Asesor del Programa de Gestion de
’ Subserie Investigacion sobre Calidad de la Educacion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que registran los diferentes temas tratados y
Alcance y las decisiones tomadas en este Comité creado como érgano
2.1 . ) . g 2
Contenido consultivo para apoyar a la Direccion General en la definicidn
e implementacién de la politica de investigacion.
Tipos * Acta del Comité Asesor del Programa de Gestion de
2.2 P Investigacion sobre Calidad de la Educacién
Documentales . . .
* Lista de asistencia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas .
3.2 Retencion funC|9nes.
Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre Ila
Documental it 7 o/
elaboracion, presentacién y evaluacién de las pruebas de
estado.
Decreto 5014 de 2009. Art.13, numeral 2. Identificar,
promover y gestionar investigaciones y estudios orientados
al desarrollo de la evaluacién de la calidad de la educacion,
de acuerdo con las prioridades definidas en el plan
Reglas o Normas | estratégico.
3.3 Relacionadas Resolucion 797 de 2019. Art.14, Modifica y se crea el Comité
’ Con Las Asesor del Programa de Gestién de Investigacién sobre
Funciones Calidad de la Educacién Art. 2. numeral 3. El jefe de la
Oficina de Gestion de Proyectos de Investigacidén, quien, a
su vez, ejercera la Secretaria Técnica del Comité.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
Nombre L . L
1.2 Subserie Planes Técnicos para la Investigacion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS




Documentos que registra la planeacién sobre Ia
2.1 Alcance y investigacion de las diferentes pruebas aplicadas por el
) Contenido Instituto que son sujeto de investigacion en evaluacion y
calidad de la educacion.
* Plan técnico para la investigacion
Tipos * Documentos técnicos para la investigacion
2.2 « . .
Documentales Inventario de los registros
* Productos de la investigacion
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Administrativo: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas .
3.2 Retencion fu_nC|9n_es. . . . )
Histoérico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
Documental - 7 -
elaboracion, presentacion y evaluacion de las pruebas de
estado.
Decreto 5014 de 2009. Art. 13. numeral 1. Asesorar a la
Reglas o Normas | Direccién General en la definicibn de las politicas,
Relacionadas estrategias, procesos, procedimientos, actividades vy
3.3 S L, ) S
Con Las prioridades para la gestion de proyectos de investigacion.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y MERCADEO

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS DE DIVULGACION CON FINES
) INFORMATIVOS
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Desarrollar  estrategias de  comunicacion  externa
garantizando una difusién pertinente y oportuna de la
informacidn, teniendo en cuenta lo establecido en el plan de
Alcance y C . . ,
2.1 : comunicaciones para la presente vigencia, segun las

Contenido P - . , P -
caracteristicas del publico de interés y de la opinion publica,
y asi consolida al Icfes como referente de la evaluacion en
Colombia.

2.2 Tipos * Comunicado de prensa
) Documentales | * Presentacion - Parrillas
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencidn
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
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.

Documental Histérico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
elaboracién, presentacién y evaluacién de las pruebas de
estado.

Decreto 5014 de 2009 Art. 12., numeral 5. Disefar y
producir boletines, publicaciones y demas instrumentos de
divulgacion con fines informativos y de comunicacién interna
Reglas o Normas y externa
3.3 ReICa:ILolr-laa:as DYC PRO001 Comunicaciones externas.
Funciones DYC PROO002 Publicacién de contenidos web.
DYC PRO003 Comunicaciones internas.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie MANUALES
1.2 Nombr_e Manuales de Marca e Imagen Corporativa
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS




El Manual de Marca e Imagen Corporativa es el documento
que establece los lineamientos para el buen uso de la
imagen corporativa en todos los productos de comunicacién,

2.1 Alcance y tanto internos como externos, los cuales contribuyen a la
’ Contenido unidad de imagen y al posicionamiento de la entidad. Este
Manual describe los signos graficos escogidos por la
compafia para mostrar su imagen, asi como todas sus
posibles variaciones: forma, color, tamano, etc.
2.2 Tipos * Manual de protocolo de comunicaciones y mercadeo
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
g iy 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - L . . I
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Reglas o Normas | Decreto 5014 de 2009 Art. 12., numeral 6. Administrar la
3.3 Relacionadas imagen corporativa del Icfes.
’ Con Las GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
Funciones archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes Estratégicos de Comunicaciones y Mercadeo
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental que refleja la planeacion y define las
pautas de cdmo se proyectan las comunicaciones que
produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior de
Alcance y esta. Permite cumplir con los principios de transparencia al
2.1 . X N
Contenido mantener y promover una actitud institucional y presentar
a la poblacion los propodsitos, actuaciones y resultados de la
gestién, para que sean visibles para todos los grupos o
partes interesadas en la gestién institucional.
2.2 Tipos * Plan Estratégico de Comunicaciones y Mercadeo
) Documentales * Informe de seguimiento
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.

Retencion




Reglas o Normas

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

3.2 Retencion 1) ./ 1955 de 2019.

Documental T L . . I
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 12., numeral 1. Asesorar a la
Direccién General en la definicion de las politicas,
Reglas o Normas | estrategias, procesos, procedimientos y actividades para la
3.3 Relacionadas comunicacién interna y externa de la empresa, y asesorar y
) Con Las controlar su implementacion, en coordinacién con las
Funciones dependencias pertinentes.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas de Junta Directiva
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento en el cual se registran los asuntos tratados por
la junta directiva del ICFES, relacionados con las decisiones
sobre la politica general y los planes, programas y proyectos
2.1 Alcance y para el cumplimiento del objeto legal del Instituto
’ Contenido Colombiano para la Evaluacién de la Educacion -ICFES, y de
sus funciones emanadas de la Ley,
entre otros temas de marcada trascendencia e
importancia institucional.
2.2 Tipos * Acta de la Junta Directiva
) Documentales * Lista de asistencia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas .
3.2 Retencion funC|9nes.
Histoérico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
Documental ! 7 =
elaboracion, presentacién y evaluacién de las pruebas de
estado.
Decreto 5014 de 2009. Art. 12., numeral 6. son funciones
Reglas o Normas de la junta directiva.
Rgelacionadas Acuerdo 011 de 2010. Por el cual se expide el Reglamento
3.3 Interno de la Junta; Art. 11. Del secretario de la junta
Con Las : .
Funciones directiva.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTOS ADMINISTRATIVOS
1.2 Nombr_e Acuerdos de la Junta Directiva
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Son documentos mediante los cuales el maximo drgano del
Alcance y . . -
2.1 : Icfes resuelve situaciones y toma decisiones en
Contenido . .
cumplimiento de sus funciones.




Tipos

2.2 * Acuerdo de junta directiva
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas .
3.2 Retencién fu_naf)n_es.
Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
Documental s - -
elaboracion, presentacion y evaluacion de las pruebas de
estado.
Decreto 5014 de 2009. Art. 12., numeral 6. son funciones
de la junta directiva.
Acuerdo 011 de 2010. Por el cual se expide el Reglamento
Reglas o Normas | Interno de la Junta; Art. 6 Del secretario de la junta
Relacionadas directiva, numeral 7. Refrendar con su firma las actas y
3.3 . . .
Con Las acuerdos aprobados por la Junta Directiva y expedir las
Funciones certificaciones sobre los asuntos aprobados.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
GDO PROO015 Digitalizacién de documentos.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total / Reproduccion por medio técnico.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTOS ADMINISTRATIVOS
1.2 Nombr_e Resoluciones
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Son documentos mediante los cuales la autoridad ejecutiva
Alcance y - . . o
2.1 . de una entidad resuelve situaciones y toma decisiones
Contenido - >
concretas de la administracion.
2.2 Tipos * Resolucion
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 20 afios.
Retencién
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas funci
3.2 Retencion unciones.
Histoérico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
Documental ! - =,
elaboracion, presentacion y evaluacién de las pruebas de
estado.
3.3 Reglas o Normas | Decreto 5014 de 2009. Art.15. numeral 10. Las demas que

Relacionadas

le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de la




Con Las
Funciones

dependencia.

Resolucion Icfes 29 de 2022. Art. 1. numeral 20. Paragrafo
2., el Secretario General garantizara un control adecuado y
efectivo para la numeracion de las resoluciones que suscriba
en ejercicio de las funciones delegada.

GJU PRO007 Expedicion de actos administrativos de caracter
general.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total / Reproduccion por medio técnico.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CIRCULARES INFORMATIVAS
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La Circular informativa se expide con propdsitos internos
2.1 Alcance y meramente de caracter administrativo, para informar,
’ Contenido regular o establecer aspectos generales, que no estan en los
reglamentos internos del trabajo.
2.2 Tipos * Circular informativa
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Reglas o Normas | Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
3.2 Retencion Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Documental funciones. No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2009. Art.15. 10. Las demas que le sean
Reglas o Normas | asignadas, de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.
3.3 Relacionadas GJU PRO007 Expedicion de actos administrativos de caracter
’ Con Las general.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion
3.5 Bibliografia Banco terminologico AGN.

http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROCESOS
1.2 Nombr_e Procesos Disciplinarios
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los documentos generados por los actos
Alcance y . .
2.1 . procesales coordinados que se adelantan para realizar una
Contenido ; T, ST ; .
investigacion disciplinaria de conformidad con el Cddigo
General Disciplinario.
* Auto de apertura de Indagacién Previa
* Auto Inhibitorio
* Auto de Pruebas
Tipos * Version Libre
2.2 Documpentales * Auto de Copias
* Auto de Apertura de Investigacion Disciplinaria
* Auto de Cierre de Investigacién Disciplinaria
* Auto de Formulacién de Pliego de Cargos
* Auto de Archivo
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Contractuales: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Disciplinarias: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el
Reglas o Normas | 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33
3.2 Retencion y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Documental Ley 1955 de 2019.
Historico: Constituye la regulacion normativa que
determinada ciertos ambitos de la vida de las personas.
Decreto 5014 de 2009 Art.15. numeral 5. Dirigir y coordinar
Reglas o Normas , : . .
. lo relacionado con la primera instancia de los procesos
Relacionadas L -
3.3 disciplinarios de los servidores de la empresa, de
Con Las ; .
Funciones conformidad con las normas vigentes.
CDI PRO002 Procedimiento ordinario.
3.4 | Disposicién Final | Seleccién.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: UNIDAD DE ATENCION AL CIUDADANO

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas de Anulacién de radicados
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Evidencia la anulacion de radicados del consecutivo de la
entidad acorde con el Acuerdo No. 060 del 30 de octubre de
2.1 Alcance y 2001 "Por el cual se establecen pautas para la
’ Contenido administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas", expedido por el Archivo General de la Nacion.
2.2 Tipos * Acta de anulacién de radicados
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas !
3.2 Retencion fu_nC|9n_es.
Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
Documental ., s )
elaboracion, presentacién y evaluacién de las pruebas de
estado.
Decreto 5014 de 2009. Art. 15. numeral 3. Gestionar,
administrar y controlar el servicio y tramites con los
ciudadanos.
Resolucidn Icfes 0218 de 2014.
Reglas o Normas Resoluciéon Icfes 0325 2010 Art. 2. numeral 1.
g . Acuerdo AGN 060 de 2001 Art. 2. Realizar las actividades
Relacionadas . o )
3.3 Con Las descritas en los procedimientos de correspondencia,
. peticiones, quejas y reclamos, tramites, gestion del modelo
Funciones e " ! .
del servicio y evaluacion del servicio, cumpliendo los
estdndares de calidad definidos en los mismo.
GDO PROO0O05 Anulacion de radicados.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1.2 Nombr_e Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas
Subserie




2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un
Alcance y registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se
2.1 . i ) ;
Contenido administran en la unidad de correspondencia o la que haga
sus veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001.
2.2 Tipos * Consecutivo comunicacion oficial enviada
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Civiles: Articulo 2529 del Cédigo Civil. Modificado por el
articulo 4 de la Ley 791 de 2002.
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33
Reglas o Normas | y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.
Documental Penal: Articulo 83 del Cdédigo Penal. Ley 599 de 2000
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011.
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2009 Art. 15. numeral 3. Gestionar,
administrar y controlar el servicio y tramites con los
ciudadanos.
Resolucion Icfes 0218 de 2014 Art. 2. Realizar las
actividades descritas en los procedimientos de
Reglas o Normas ) L . L
. correspondencia, peticiones, quejas y reclamos, tramites,
Relacionadas =y L ! .
3.3 gestion del modelo del servicio y evaluacion del servicio,
Con Las . ; . _
. cumpliendo los estandares de calidad definidos en los
Funciones )
mismo.
Resolucion Icfes 0325 2010 Art. 2. numeral 1.
Acuerdo AGN 060 de 2001.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Eliminacion.
- . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1.2 Nombr_e Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Internas
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Las comunicaciones oficiales internas que conforman un
" Contenido registro consecutivo en razéon del nimero de radicacién y se



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

administran en la unidad de correspondencia o la que haga
sus veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001.

2.2 Tipos * Registro comunicacion oficial interna
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afos.
Retencion
Civiles: Articulo 2529 del Cddigo Civil. Modificado por el
articulo 4 de la Ley 791 de 2002
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33
Reglas o Normas | y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.
Documental Penal: Articulo 83 del Cdédigo Penal. Ley 599 de 2000
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011.
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2009 Art. 15. numeral 3. Gestionar,
administrar y controlar el servicio y tramites con los
ciudadanos.
Resolucion Icfes 0218 de 2014 Art. 2. Realizar las
actividades descritas en los procedimientos de
Reglas o Normas ) L . -
. correspondencia, peticiones, quejas y reclamos, tramites,
Relacionadas = L ! .
3.3 gestion del modelo del servicio y evaluacidén del servicio,
Con Las . . . _
F . cumpliendo los estandares de calidad definidos en los
unciones :
mismo.
Resolucion Icfes 0325 2010 Art. 2. numeral 1.
Acuerdo AGN 060 de 2001.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Eliminacion.
- . Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1.2 Nombr_e Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un
Alcance y registro consecutivo en razén del nimero de radicacién y se
2.1 . _ : i
Contenido administran en la unidad de correspondencia o la que haga
sus veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001.
2.2 Tipos * Consecutivo comunicacion oficial recibida

Documentales



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Civiles: Articulo 2529 del Cédigo Civil. Modificado por el
articulo 4 de la Ley 791 de 2002.
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33
Reglas o Normas | y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.
Documental Penal: Articulo 83 del Cdédigo Penal. Ley 599 de 2000
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011.
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2009 Art. 15. numeral 3. Gestionar,
administrar y controlar el servicio y tramites con los
ciudadanos.
Resolucion Icfes 0218 de 2014 Art. 2. Realizar las
Reglas o Normas | actividades descritas en los procedimientos de
3.3 Relacionadas correspondencia, peticiones, quejas y reclamos, tramites,
’ Con Las gestion del modelo del servicio y evaluacion del servicio,
Funciones cumpliendo los estandares de calidad definidos en los
mismao.
Resolucion Icfes 0325 2010 Art. 2. numeral 1.
Acuerdo AGN 060 de 2001.
AGI PRO002 Gestién de correspondencia.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
i . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie DERECHOS DE PETICION
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental en la que se conservan los
documentos por los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante
Alcance y . . o X
2.1 N los particulares que prestan servicios publicos o ejercen
Contenido funci s
unciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion.
Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales.
* Solicitud de peticién, queja, reclamo o sugerencia
2.2 Tipos * Reporte de auditoria

Documentales

* Registro de llamadas al ciudadano
* Insumo respuesta a peticion



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

* Comunicacion oficial de respuesta de interrupcién de
términos
* Comunicacion oficial de respuesta de fondo

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
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
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.

Documental Historico: Se constituye en recurso judicial que los
ciudadanos pueden utilizar para defender sus derechos
como estudiantes y evaluados.

Decreto 5014 de 2009 Art. 15. numeral 3. Gestionar,
administrar y controlar el servicio y tramites con los
ciudadanos
Resolucion Icfes 0325 2010 Art. 2, numeral 7. Coordinar la
organizacion y conformacion de los archivos fisicos de toda
la documentacion relacionada con las actuaciones surtidas
Reglas o Normas | en desarrollo de la atencidén de peticiones, quejas y
3.3 Relacionadas reclamos, tramites y demas solicitudes de informacién
’ Con Las requeridas al ICFES.
Funciones Resolucion Icfes 0218 de 2014 Art. 3. Gestionar la respuesta
a las PQRS a través de los sistemas de informacién y canales
adoptados por el ICFES vy respetando los criterios
institucionales definidos.
DAGI PRO001 Gestién de PQRS.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Seleccion.
i . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS DE CONTROL
1.2 Nombr_e Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que permiten certificar la recepcion de los
2.1 Alcance y documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi
’ Contenido como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las
comunicaciones recibidas.
* Registro de control de entrega mensajeria urbana
2.2 Tipos * Registro de entrega documentos externos

Documentales

* Registro de despacho de documentos
* Guia de acuse de recibo de correo certificado



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Civiles: Articulo 2529 del Cédigo Civil. Modificado por el
articulo 4 de la Ley 791 de 2002.
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
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.
Documental Penal: Articulo 83 del Cdédigo Penal. Ley 599 de 2000
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011.
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2009 Art. 15. numeral 3. Gestionar,
administrar y controlar el servicio y tramites con los
ciudadanos.
Resolucion Icfes 0218 de 2014 Art. 2. Realizar las
actividades descritas en los procedimientos de
Reglas o Normas ) L . L
. correspondencia, peticiones, quejas y reclamos, tramites,
Relacionadas - L ! .
3.3 C gestion del modelo del servicio y evaluacion del servicio,
on Las : . . _
F . cumpliendo los estandares de calidad definidos en los
unciones .
mismo.
Resolucion Icfes 0325 2010 Art. 2. numeral 1.
AGI PRO002 Gestidon de correspondencia.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
- . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes de Participacion Ciudadana
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La Participacién Ciudadana en el marco del desarrollo de las
politicas publicas resulta fundamental, en tanto que hace
posible que sea escuchada la opinion de la ciudadania en las
Alcance y ) - . -
2.1 : diferentes etapas de formulacion e implementacion y en
Contenido - ) o .
consecuencia permite generar procedimientos qué en efecto
sean mas efectivos y cercanos a las necesidades y derechos
de la poblacion y sus diversos grupos de interés.
Tipos * Plan de Participacion Ciudadana
2.2 o
Documentales * Informe de seguimiento al plan
3 AREA DE VALORACION



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

Tiempo de

3.1 s 2 20 afios.
Retencion
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
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.

Documental Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administraciéon publica y la garantia de
participacion de los empleados y los ciudadanos.

Decreto 5014 de 2009 Art. 15. numeral 3. Gestionar,
administrar y controlar el servicio y tramites con los
Reglas o Normas C|udada_n,os. .
Relacionadas Resolucion Icfes 0218 de 2_914 Art. 1. EJ_e:cutar los plgpes y
3.3 Con Las programas para la atencion Y pres’gauon del servicio al
F . ciudadano con base en las politicas publicas, diagnosticos y
unciones N )
atribuciones del sector y de la entidad.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrdonicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas de Comisidn de Personal
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento en el que se relacionan los temas tratados y
2.1 Alcance y acordados por la Comisiéon de Personal en razén a las
’ Contenido funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de
2004 vy el Articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.
. * Convocatoria a comité
Tipos % s
2.2 Actas de comision de personal
Documentales . . )
* Registro de asistencia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas funci
iyt unciones.
3.2 Retencion . s . . S - .
Historico: evidencia el equilibrio entre la eficiencia de la
Documental S ! s , . y
administracion publica y la garantia de participacion de los
empleados.
Constitucién  Politica de  Colombia articulo  39.
Ley 909 de 2004 articulo 16. Numerales 2.13.2. del articulo
6 y articulo 34 del Decreto 260 de 2017.
Decreto 5014 de 2009 Art. 16. Subdireccion de Talento
Humano, numeral 1. Gestionar, administrar y controlar las
Reglas o Normas r . o
. politicas y los programas orientados al fortalecimiento y
Relacionadas : .,
3.3 Con Las desarrollo del talento humano: programas de formacion y
. capacitacion; los proyectos para la promocion del buen clima
Funciones o X )
organizacional; proyectos de salud ocupacional y bienestar
social.
Resolucion Icfes 0543 de 2014.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas de Comité de Convivencia Laboral
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS




Documento que refleja los temas tratados por el Comité de

Alcance y Convivencia Laboral para la resolucion de conflictos que se
2.1 . i . )
Contenido puedan presentar con los funcionarios y contratistas de la
entidad.
Tipos * Convocatoria a comité
2.2 Documpentales * Listado de asistencia
* Acta del Comité de Convivencia Laboral
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afos.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Reglas o Normas | Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
3.2 Retencion funciones.
Documental Historico: contribuye a la proteccion de los trabajadores
contra los riesgos psicosociales.
Ley 1010 de 2006. Resoluciéon 652 de 2012 modificada por
la Resolucion del Ministerio del Trabajo 1356 de 2012.
Resolucion 316 de 2022. Por la cual se adopta el
procedimiento para prevenir el acoso laboral dentro del
Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién
Reglas o Normas P di di i
Relacionadas (Icfes) y se dictan otras disposiciones. _ y
3.3 Decreto 5014 de 2009 Art. 16. Subdireccién de Talento
Con Las : o
F . Humano, numeral 1. Gestionar, administrar y controlar las
unciones , . .
politicas y los programas orientados al fortalecimiento y
desarrollo del talento humano: programas de formacion vy
capacitacion; los proyectos para la promocion del buen clima
organizacional; proyectos de salud ocupacional y bienestar
social.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total / Reproduccién por medio técnico.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas de Comité de Mejoramiento Institucional
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento en el que se relacionan los temas tratados y
acordados por el Comité de Mejoramiento Institucional
Alcance y res . .
2.1 . referentes a las politicas de desarrollo administrativo de la
Contenido - h . )
entidad, acorde a las funciones asignadas mediante
Resolucion 188 de 2010 del Icfes.
. * Convocatoria a comité
2.2 Tipos * Lista de asistencia

Documentales

* Acta del Comité de Mejoramiento Institucional

AREA DE VALORACION




Tiempo de

3.1 s 2 20 afios.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas funci
iyt unciones.
3.2 Retencion . s . . A - .
Histoérico: evidencia el equilibrio entre la eficiencia de la
Documental o ! - , o L
administracion publica y la garantia de participacion de los
empleados.
Decreto 5014 de 2009 Art. 16. Subdireccién de Talento
Humano, numeral 1. Gestionar, administrar y controlar las
Reglas o Normas | politicas y los programas orientados al fortalecimiento y
3.3 Relacionadas desarrollo del talento humano: programas de formacion y
’ Con Las capacitacion; los proyectos para la promocion del buen clima
Funciones organizacional; proyectos de salud ocupacional y bienestar
social.
Resolucion 188 de 2010, art. 3. Secretaria Técnica.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total / Reproduccion por medio técnico.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas de Comité de Seguridad Vial
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Evidencia la toma de decisiones del Comité de Seguridad
Vial estardn enmarcadas dentro de la planeacién vy
2.1 Alcance y coordinacion de las actividades concebidas en el Plan
) Contenido Estratégico de Seguridad Vial (PESV), a que hace relacién la
Ley 1503 de 2011, el Decreto 2851 de 2013 y la Resolucién
numero 1565 de 2014 del Ministerio de Transporte.
Tipos * Convocatoria a comité
2.2 Documpentales * Lista de asistencia
* Acta del Comité de Seguridad Vial
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencién
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Reglas o Normas | Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
3.2 Retencion funciones.
Documental Cultural: evidencia la  formacion de  habitos,
comportamientos y conductas seguros en la via.
Reglas o Normas Decreto 5014 de 2009 Art. 12. Por la cual se promueve la
Relacionadas -, " .
3.3 formacion de habitos, comportamientos y conductas

Con Las
Funciones

seguros en la via y se dictan otras disposiciones.




Resolucion 808 de 2016. Por la cual se crea el Comité de
Seguridad Vial del Instituto Colombiano para la Evaluacién
de la Educacion (Icfes).

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total / Reproduccion por medio técnico.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombre Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
) Subserie - COPASST
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental que contiene la implementacién del
Alcance Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
2.1 Contenid‘c,) Decreto 1072 de 2015. Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Articulo
2.2.4.6.12.
* Convocatoria a comité
2.2 Tipos * Lista de asistencia
’ Documentales * Acta del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas !
e funciones.
3.2 Retencion . s L . . e
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
Documental . - L 7 L ,
eficiencia de la administracion publica y la garantia de
participacion de los empleados.
Decreto 5014 de 2009 Art. 16. Subdireccién de Talento
Humano, numeral 1. Gestionar, administrar y controlar las
politicas y los programas orientados al fortalecimiento vy
desarrollo del talento humano: programas de formacién y
Reglas o Normas N - .
. capacitacién; los proyectos para la promocion del buen clima
Relacionadas o ; X ;
3.3 organizacional; proyectos de salud ocupacional y bienestar
Con Las social
Funciones Resolucion Icfes 0875 2016 Por la cual se establece la
Politica General de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion Icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y
adiciona la Resolucién No. 000875 del 20 diciembre de 2016.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total / Reproduccion por medio técnico.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




AREA DE IDENTIFICACION

1.1

Nombre Serie

HISTORIAS LABORALES

1.2

Nombre
Subserie

N/A

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y
Contenido

Es una serie documental de manejo y acceso reservado por
parte de los funcionarios de talento humano en donde se
conservan cronolégicamente todos los documentos de
caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral
que se establece entre el funcionario y la entidad.

2.2

Tipos
Documentales

* Certificados antecedentes disciplinarios

* Declaracién juramentada de bienes y rentas

* Fotocopia de certificado judicial

* Fotocopia de tarjeta profesional

* Fotocopia del documento de identificacién personal

* Fotocopia libreta militar

* Fotocopia registro civil de hijos

* Fotocopia(s) certificado(s) de estudio(s) y/o acta de grado
* Fotocopia(s) curso(s) de capacitacion

* Hoja de vida formato de la funcién publica

* Acreditacion de requisitos minimos de acuerdo con el
manual de funciones

* Resolucién de nombramiento

* Notificacion de nombramiento

* Comunicado de aceptacion del cargo

* Acta de posesion

* Afiliacion administradora de riesgos laborales ARL

* Afiliacion a cesantias

* Afiliacion caja de compensacién familiar CCF

* Afiliacion empresa promotora de salud EPS

* Certificacion bancaria para consignacion de némina

* Actos administrativos funcionarios

* Registro de Evaluacién de competencias laborales

* Certificado laboral

* Constancia certificacion fondo de pensiones y/o bono
pensional

* Registro de acuerdo de gestion (para quienes desempenan
empleos de nivel directivo LNR)

* Registro de evaluacion del desempefio (Empleados de
carrera administrativa y LNR niveles profesional técnico y
asistencial)

* Aceptacién renuncia o resolucidn pensional

* Paz y salvo

* Liquidacion

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de
Retencion

80 anos.

3.2

Reglas o Normas
Retenciéon
Documental

Disciplinarios: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el
30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo




33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo
140 Ley 1955 de 2019.

Laboral. Decreto 3135 de 1968 y articulo 102 Decreto 1848
de 1969. Seguridad y Salud en el Trabajo. Articulo
2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015.

Histérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administraciéon puablica y la garantia de
participacion de los empleados.

Reglas o Normas
Relacionadas

Decreto 5014 de 2009 Art. 16, numeral 2. Coordinar la
ejecucion de los procesos de seleccion, vinculacion,
promocion, evaluacién del desempeno, situaciones
administrativas, carrera administrativa, retiro y jubilacion

3.3 Con Las del personal de la empresa.
. GTH PROO001 Gestidn de vinculacién e induccién del talento
Funciones h
umano.
GTH PRO002 Evaluacion de desempefio y acuerdos de
gestion.
3.4 | Disposicion Final | Seleccion.
- , Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie MANUALES
Nombre Manuales de Requisitos en Seguridad y Salud en el Trabajo
1.2 . )
Subserie para Contratistas y Proveedores
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que establece normas en Seguridad y Salud en
el Trabajo que deben ser aplicadas por los funcionarios y
Alcance contratistas que prestan sus servicios a la entidad, tiene por
2.1 ey objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de
Contenido : , .
trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la
promocion y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y
social de los trabajadores en todas las ocupaciones.
Tipos * Manual de Requisitos en Seguridad y Salud en el Trabajo
2.2 )
Documentales para Contratistas y Proveedores
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
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
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.
Documental Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la

eficiencia de la administraciéon publica y la garantia de
participacion de los empleados.



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

Decreto 5014 de 2009 Art. 16, numeral
administrar y controlar las politicas vy
orientados al

1. Gestionar,
los programas
fortalecimiento y desarrollo del talento

humano: programas de formaciéon y capacitacién; los
Reglas o Normas | proyectos para la promocioén del buen clima organizacional;
3.3 Relacionadas proyectos de salud ocupacional y bienestar social.
! Con Las Resolucion Icfes 0875 2016 Por la cual se establece la
Funciones Politica General de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion Icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza vy
adiciona la Resolucién No. 000875 del 20 diciembre de 2016.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie MANUALES
1.2 Nombre Manuales de Responsabilidades en Seguridad y Salud en el
) Subserie Trabajo
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que describe y relaciona de manera detallada las
2.1 Alcance y funciones y responsabilidades en Seguridad y Salud en el
’ Contenido Trabajo, que debe ejecutar el personal en cada uno de los
cargos del ICFES.
2.9 Tipos * Manual de Responsabilidades en Seguridad y Salud en el
) Documentales | Trabajo
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencién
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
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencién Ley 1955 de 20109,
Documental Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administraciéon publica y la garantia de
participacion de los empleados.
Decreto 5014 de 2009 Art. 16, numeral 1. Gestionar,
administrar y controlar las politicas y los programas
orientados al fortalecimiento y desarrollo del talento
Reglas o Normas | humano: programas de formacién y capacitacion; los
3.3 Relacionadas proyectos para la promocion del buen clima organizacional;
’ Con Las proyectos de salud ocupacional y bienestar social.
Funciones Resolucion Icfes 0875 2016 Por la cual se establece la

Politica General de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion Icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y
adiciona la Resolucién No. 000875 del 20 diciembre de 2016.




GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie MANUALES
1.2 Nombre Manuales del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
’ Subserie el Trabajo
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que indica las condiciones de Seguridad y salud
de los funcionarios, contratistas y/o visitantes durante el
I desarrollo de sus actividades, identificando, evaluando,
2.1 A cance y interviniendo, controlando y gestionando, los riesgos a los
Contenido X
cuales se ven expuestos de manera permanente, con el fin
de evitar la presencia de accidentes, enfermedades y otras
situaciones que puedan afectar la calidad de vida.
2.2 Tipos * Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
’ Documentales | Trabajo
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 vy
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.

Documental Historico: Informacién que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administraciéon publica y la garantia de
participacion de los empleados.

Decreto 5014 de 2009 Art. 16, numeral 1. Gestionar,
administrar y controlar las politicas y los programas
orientados al fortalecimiento y desarrollo del talento
humano: programas de formacidon y capacitacién; los
Reglas o Normas | proyectos para la promocion del buen clima organizacional;
3.3 Relacionadas proyectos de salud ocupacional y bienestar social.
’ Con Las Resolucion Icfes 0875 2016 Por la cual se establece la
Funciones Politica General de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion Icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y
adiciona la Resolucién No. 000875 del 20 diciembre de 2016.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestiéon documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie MANUALES
1.2 Nombre Manuales especificos de funciones, requisitos vy
’ Subserie competencias laborales
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento de gestién de la Subdireccién de Talento
2.1 Alcance y Humano que permite establecer las funciones vy
’ Contenido competencias laborales de los empleos que conforman la
planta de personal del Instituto.
* Manual especifico de funciones, requisitos y competencias
2.2 Tipos laborales
’ Documentales * Acto administrativo por el cual se adopta el manual
especifico de funciones, requisitos y competencias laborales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencidn
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
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.

Documental Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administraciéon publica y la garantia de
participacion de los empleados.

Decreto 5014 de 2009 art. 16, numeral 1. Gestionar,
administrar y controlar las politicas y los programas
Reglas o Normas | orientados al fortalecimiento y desarrollo del talento
3.3 Relacionadas humano: programas de formacion y capacitacién; los
’ Con Las proyectos para la promocion del buen clima organizacional;
Funciones proyectos de salud ocupacional y bienestar social.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie MANUALES
1.2 Nombre Manuales Internos para la Calificacion de Presuntas
) Subserie Enfermedades Laborales
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento técnico que evalla la pérdida de capacidad
Alcance y . , .
2.1 Contenido laboral y ocupacional del personal de cualquier origen, de

conformidad con lo expuesto en el articulo 41 de la Ley 100




de 1993 modificados por los articulos 142 del Decreto 019
de 2012.

2.2 Tipos * Manual Interno para la Calificacion de Presuntas
) Documentales Enfermedades Laborales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afos.
Retencion
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
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.

Documental Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administraciéon publica y la garantia de
participacion de los empleados.

Decreto 5014 de 2009 Art. 16, numeral 1. Gestionar,
administrar y controlar las politicas y los programas
orientados al fortalecimiento y desarrollo del talento
humano: programas de formacidon y capacitacién; los
Reglas o Normas | proyectos para la promocién del buen clima organizacional;
3.3 Relacionadas proyectos de salud ocupacional y bienestar social.
’ Con Las Resolucion Icfes 0875 2016 Por la cual se establece la
Funciones Politica General de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion Icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y
adiciona la Resolucién No. 000875 del 20 diciembre de 2016.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie | NOMINAS
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las
2.1 Alcance y bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado,
) Contenido que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento
de las obligaciones contractuales.
* Pago de ndbmina
* Novedades de némina
* Liquidacién de la administradora entidad promotora de
2.2 Tipos salud EPS

Documentales

* Liquidacion de la administradora de fondos de pensiones
AFP

* Liquidacion de la administradora de riesgos laborales ARL
* Liquidacion de la caja de compensacion familiar CCF




* Liquidacion del instituto colombiano de bienestar familiar
ICBF

* Liquidacién del servicio nacional de aprendizaje SENA

* Reclamacién

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 80 afos.
Retencion
Disciplinarios: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el
30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo
33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo
140 Ley 1955 de 2019.
Reglas o Normas | Laboral: Decreto 3135 de 1968 y articulo 102 Decreto 1848
3.2 Retencion de 1969. Seguridad y Salud en el Trabajo. Articulo
Documental 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015.
Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Histoérico: Informacion que evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion puablica y la garantia de
participacion de los empleados.
Decreto 5014 de 2009, Art. 16, numeral 2. Coordinar la
ejecucion de los procesos de seleccion, vinculacion,
Reglas o Normas | promocién, evaluacién del desempeno, situaciones
3.3 Relacionadas administrativas, carrera administrativa, retiro y jubilacion
) Con Las del personal de la empresa.
Funciones GTH PRO005 Administracion novedades liquidacion ndmina.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Seleccion.
i . Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes Anuales de Incentivos Institucionales
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento en el que se sefala los incentivos no pecuarios
gue se ofreceran al mejor empleado de carrera de la entidad,
I a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico
2.1 A cance y y al mejor empleado de libre nombramiento y remocion de
Contenido | . ; . . . )
a entidad, asi como los incentivos pecuarios y no pecuarios
para los mejores equipos de trabajo. Articulo 2.2.10.9.
Decreto 1083 de 2015.
* Inscripcidén proyectos por equipos de trabajo
2.2 Tipos * Ficha inicial valoracién de proyectos

Documentales

* Ficha final valoracidn de proyectos
* Cronograma del plan de estimulos



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

* Inscripcion fondo de administracion en educacién ICFES-
ICETEX

* Entrega de elementos de actividades del plan

* Control de custodia elementos caja fuerte

* Reglamento de incentivos

* Evaluacién de evento

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
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
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.

Documental Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administraciéon publica y la garantia de
participacion de los empleados.

Decreto 5014 de 2009 Art. 16, numeral 2. Coordinar la
ejecucion de los procesos de seleccién, vinculacion,
Reglas o Normas | promocién, evaluacion del desempefio, situaciones
3.3 Relacionadas administrativas, carrera administrativa, retiro y jubilacion
’ Con Las del personal de la empresa.
Funciones GTH PROO003 Plan de estimulos.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
- , Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes Anuales de Prevision de Recursos Humanos
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental que permite organizar los procesos del
2.1 Alcance y instituto, teniendo en cuenta las necesidades presentes y
’ Contenido futuras, la identificacion de formas para cubrirlas y la
estimacion de los costos presupuestales.
2.2 Tipos * Plan anual de Previsién de Recursos Humanos
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 20 afios.
Retencién
Reglas o Normas (Ij)ls_t:lp_lln:rlg: éb‘lrtmuloI 30 de Ia:j ley 73£_l de jOIOZ h,astla el 30
3.2 Retencion e junio de 2021 con la entrada en vigor de artlguo 33y
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Documental

Ley 1955 de 2019.



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administraciéon publica y la garantia de
participacion de los empleados.

Reglas o Normas
Relacionadas

Decreto 5014 de 2009 Art. 16, numeral 2. Coordinar la
ejecucion de los procesos de seleccién, vinculacion,
promocion, evaluacion del desempeno, situaciones

3.3 administrativas, carrera administrativa, retiro y jubilacion
Con Las
Funciones del personal de la empresa.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 ;\lombr_e Planes Anuales de Vacantes
ubserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Instrumento que busca administrar y actualizar la
informacidn sobre los empleos vacantes en el Estado con el
Alcance y P : e L
2.1 N proposito de que las entidades publicas puedan planificar la
Contenido L . . L "
provision de los cargos para la siguiente vigencia fiscal.
Plan Anual de Vacantes, orden nacional y territorial.
2.2 Tipos * Plan anual de Vacantes
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 vy
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.

Documental Historico: Informacién que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica y la garantia de
participacion de los empleados.

Decreto 5014 de 2009 Art. 16, numeral 2. Coordinar la
ejecucion de los procesos de seleccion, vinculacion,
Reglas o Normas L luacié del d ~ . .
Relacionadas promocion,  evaluacion el  desempefio, S|Fua§|or)§s
3.3 Con Las administrativas, carrera administrativa, retiro y jubilacion
Funciones del personal de la empresa.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Banco terminologico AGN.

http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombre Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud
’ Subserie en el Trabajo - SG-SST
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que identifican las metas, responsables,
2.1 Alcance y recursos y cronograma de actividades para alcanzar los
’ Contenido objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.
* Orden para examenes médicos
* Certificado de aptitud médico laboral
* Plan de trabajo anual del SGSST
* Plan de emergencia
* Programa de inspecciones
* Programa de medicina preventiva y del trabajo
* Programa de prevencion del consumo de alcohol, tabaco y
sustancias psicoactivas
* Programa de rehabilitacion y reincorporacién laboral
* Programa de salud publica
* Programa de vigilancia epidemioldgica para la prevencién
integral de desérdenes musculo esqueléticos
* Profesiograma
* Reglamento de higiene y seguridad Industrial
* Matriz de objetivos e indicadores del sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo
* Matriz de elementos de proteccion personal
Tipos * Entrega y reposicion de elementos de proteccion personal
2.2 * Inspeccién botiquin de primeros auxilios

Documentales

* Reporte consumo del botiquin

* Inspeccidon elementos de proteccion personal

* Inspecciones a los elementos de emergencia

* Inspeccion de comportamiento seguro en el puesto de
trabajo

* Inspeccién general en seguridad, orden y limpieza

* Inspeccién de extintores

* Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de
trabajo

* Matriz de identificacion de peligros, valoracion de riesgos
y determinacién de controles

* Reporte actos y condiciones inseguras

* Matriz de seguimiento a exdmenes médicos ocupacionales
* Base de casos médicos

* Investigacién de incidentes y accidentes de trabajo

* Base de datos de incidentes y accidentes

* Informe mensual de ausentismo

* Registro de capacitacién en SST




3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo:
Reglas o Normas | Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015.
3.2 Retencion Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
Documental eficiencia de la administracién publica y la garantia de
participacion de los empleados.
Decreto 5014 de 2009 Art. 16, numeral 1. Gestionar,
administrar y controlar las politicas y los programas
orientados al fortalecimiento y desarrollo del talento
Reglas o Normas | humano: programas de formacion y capacitacién; los
3.3 Relacionadas proyectos para la promocion del buen clima organizacional;
! Con Las proyectos de salud ocupacional y bienestar social.
Funciones Resolucion Icfes 0875 2016 Por la cual se establece la
Politica General de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion Icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y
adiciona la Resolucién No. 000875 del 20 diciembre de 2016.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total / Reproduccion por medio técnico.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes Estratégicos del Talento Humano
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Busca fortalecer el Talento Humano, mediante Ila
Alcance y implementacidn de politicas, estrategias y mecanismos, con
2.1 . el fin de contribuir al desarrollo integral de los servidores
Contenido - . - .
publicos en el ciclo de vida laboral, en concordancia con la
estrategia institucional.
* Verificacion de documentos de ingreso
* Verificacion de derecho preferencial a encargo para
personal de carrera administrativa
Tipos * Evaluacién de la induccion
2.2 * Registro para dirimir empates
Documentales * E . .
ntrenamiento en el puesto de trabajo
* Verificacion de documentos de retiro
* Informe de seguimiento de programas y planes
* Registro de asistencia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.

Retencion




Reglas o Normas

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

3.2 Retenciéon Ley 1955 de 2019.

Documental Histérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administraciéon publica y la garantia de
participacion de los empleados.

Decreto 5014 de 2009 Art. 16, numeral 2. Coordinar la
R ejecucion de los procesos de seleccion, vinculacidn,
eglas o Normas - - ~ . .
Relacionadas promocion, evaluacion de_I _ des_empenq, 5|'Fua_C|or_1<,as
3.3 Con Las administrativas, carrera administrativa, retiro y jubilacion
Funciones del personal de la empresa. )
GDO PROO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes Institucionales de Capacitacién - PIC
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento en el que se planean las acciones de
capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo de
2.1 Alcance y competencias, el mejoramiento de los procesos
’ Contenido institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de
los empleados, para conseguir los resultados y metas
institucionales establecidos en la Entidad.
* Consolidado de necesidades de capacitacion por
Tipos dependencias
2.2 * Cronograma del PIC
Documentales * Evaluacion de capacitacia
pacitacion
* Evaluacién y medicidn impacto de capacitacion
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencién
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
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.

Documental Historico: Informacién que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administraciéon publica y la garantia de
participacion de los empleados.

Decreto 5014 de 2009 Art. 16, numeral 1. Gestionar,
Reglas o Normas o .
3.3 administrar y controlar las politicas y los programas

Relacionadas

orientados al fortalecimiento y desarrollo del talento




Con Las
Funciones

humano: programas de formaciéon y capacitacién; los
proyectos para la promocion del buen clima organizacional;
proyectos de salud ocupacional y bienestar social.

GTH PRO004 Capacitacion y formacion de personal.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie POLITICAS INSTITUCIONALES
1.2 Nombre Politicas de Promocion de la Salud y Prevenciéon del Consumo
) Subserie de Alcohol, Sustancias Psicoactivas y Cigarrillo
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que establece los lineamientos internos para
prevenir el consumo de alcohol, tabaco y otras sustancias
psicoactivas, con el fin de promover estilos de vida y trabajo
Alcance y saludable, evitando asi los efectos negativos del consumo de
2.1 . ) .

Contenido estas sustancias sobre los servidores. Documentos que
identifican las metas, responsables, recursos y cronograma
de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

2.2 Tipos * Politica de Promociéon de la Salud y Prevencién del
) Documentales | Consumo de Alcohol, Sustancias Psicoactivas y Cigarrillo
3 AREA DE VALORACION

3.1 Tlempo_f.le 20 afios.

Retencién

Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo:
Reglas o Normas | Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015.
3.2 Retencién Historico: Informacién que, evidencia el equilibrio entre la
Documental eficiencia de la administraciéon publica y la garantia de
participacion de los empleados.
Decreto 5014 de 2009 Art. 16, numeral 2. Coordinar la
ejecucion de los procesos de seleccion, vinculacion,
Reglas o Normas L | ., del  d ~ . .
Relacionadas promocion,  evaluacion el desempefio, erua_uor_wgs
3.3 Con Las administrativas, carrera administrativa, retiro y jubilacion

Funciones del personal de la empresa.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.

3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestiéon documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie POLITICAS INSTITUCIONALES
1.2 Nombr_e Politicas de Talento Humano
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Las politicas de gestion del talento humano son una
orientacion administrativa para los miembros de dicha
Alcance y o - . ,
2.1 . organizacion. Es decir, regulaciones que seran
Contenido ) )
implementadas normativamente en el seno de la empresa
con una finalidad de mejora.
2.2 Tipos * Politica de Talento Humano
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
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
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.

Documental Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica y la garantia de
participacion de los empleados.

Decreto 5014 de 2009 Art. 16, numeral 2. Coordinar la
ejecucion de los procesos de seleccion, vinculacion,
Reglas o Normas L | - del  d ~ . .
Relacionadas promocion,  evaluacion el desempefio, 5|Fua§|or)§:s
3.3 Con Las administrativas, carrera administrativa, retiro y jubilacién
Funciones del personal de la empresa.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie POLITICAS INSTITUCIONALES
1.2 Nombre Politicas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
’ Subserie Trabajo
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La politica SG-SST tiene como objetivo la mejora del
ambiente de trabajo, el bienestar y la calidad de vida laboral,
Alcance la disminucion de las tasas de ausentismo por enfermedad,
2.1 Contenid‘{) la reduccion de las tasas de accidentalidad y mortalidad por

accidentes de trabajo. Ademas, velar por el cumplimiento
efectivo de las normas, requisitos, procedimientos vy
contratantes en materia de riesgos laborales.




2.2 Tipos * Politica del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el
’ Documentales | Trabajo
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo:
Reglas o Normas | Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015.
3.2 Retenciéon Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
Documental eficiencia de la administraciéon puablica y la garantia de
participacion de los empleados.
Decreto 5014 de 2009 Art. 16, numeral 2. Coordinar la
R ejecucion de los procesos de seleccion, vinculacion,
eglas o Normas ., ., ~ . .
Relacionadas promocion, evaluacion de_l _ des_empenq, 5|’Fua_C|or_1,es
3.3 Con Las administrativas, carrera administrativa, retiro y jubilacion
Funciones del personal de la empresa. ]
GDO PROO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SERVICIOS GENERALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas de Eliminacién documental
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminacion documental, resultado de Ia
Alcance y Y . - . . .
2.1 Contenido aplicacion de las disposiciones finales registradas para series
y subseries en Tablas de Retencién Documental y Tablas de
valoracion documental. Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013.
* Acta de Eliminacién Documental
Tipos * Inventarios de Eliminacion de Documentos
2.2 P * Registro de publicacion en sitio web del inventario de
Documentales - g
documentos a eliminar Derecho de peticion
* Concepto técnico de valoracion
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas .
3.2 Retencion fu_nC|9n_es. . . . )
Histoérico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
Documental ! - =
elaboracion, presentacién y evaluacién de las pruebas de
estado.
Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 12. gestionar el
archivo documental de la entidad, con el fin de organizar,
consultar y conservar la documentacion del Icfes, de
Reglas o Normas d | ividad vi Ia | :
Relacionadas acuerdo a la normativi ,a vigente que regula la materia.
3.3 Con Las GDO PRO012 Eliminacién documental conforme a la TRD.
. GDO PRO013 Disposicion de residuos aprovechables
Funciones NN
producto de la eliminacion.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total / Reproduccion por medio técnico.
i . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie COMPROBANTES DE ALMACEN
1.2 Nombr_e Comprobantes de Alta de Bienes de Almacén
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

Es la agrupacion documental mediante la cual se refleja el

Alcance y proceso de alta de un bien, tanto fisicamente, como de los
2.1 . ) : .
Contenido registros contables e inventarios que forman parte del
patrimonio de la entidad.
* Copia de la factura de compra del bien
Tipos * Copia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
2.2 .
Documentales * Copia del contrato
* Registro de alta de bienes - movimiento de inventarios
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Reglas o Normas Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
9 . 2 del Anexo de la Resolucidn 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion .
General de la Nacion.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Reglas o Normas | Resolucién 382 de 2019 Art. 3, numeral 6. Gestionar,
3.3 Relacionadas controlar y cuidar los bienes e inmuebles de propiedad del
’ Con Las Icfes.
Funciones GBA PRO001 Gestion de bienes e inventarios.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
- . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie COMPROBANTES DE ALMACEN
1.2 Nombr_e Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Es la agrupacion documental mediante la cual se refleja el
2.1 Alcance y proceso de retirar definitivamente un bien, tanto
) Contenido fisicamente, como de los registros contables e inventarios
que forman parte del patrimonio de la entidad.
* Informe de estado y conservacion
* Concepto técnico
* Resolucién de baja
* Avallo
* Publicacion de subasta
2.9 Tipos * Oferta publica baja de bienes

Documentales

* Propuesta del interesado

* Acta de adjudicacion

* Acta de entrega de bienes

* Registro fotografico

* Comprobante de reembolso

* Certificado o acta de disposicién final

AREA DE VALORACION



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

Tiempo de

3.1 s 2 20 afios.
Retencion
Reglas o Normas Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
9 iyt del Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion e
General de la Nacion.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Reglas o Normas | Resoluciéon 382 de 2019 Art. 3, numeral 6. Gestionar,
3.3 Relacionadas controlar y cuidar los bienes e inmuebles de propiedad del
) Con Las Icfes.
Funciones GBA PRO001 Gestion de bienes e inventarios.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
- , Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie HISTORIALES DE VEHICULOS
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La agrupacion documental evidencia las actividades
Alcance y L : . o
2.1 N administrativas realizadas para el control, seguimiento y
Contenido R
optimizacion del uso del parque automotor.
* Tarjeta de propiedad
* Tarjeta de seguro SOAT
* Certificado individual de aduanas
* Acta inventario de entrega
* Pgliza para vehiculo
* Asignacion de vehiculos
. * Declaracion de autoliquidacion electrénica con asistencia
Tipos . ,
2.2 impuesto vehiculos
Documentales | £ i .
Concepto técnico vehiculo
* Informe de avallo comercial
* Certificado de tradicion vehiculo
* Mantenimiento preventivo de vehiculo
* Formulario de solicitud de tramites del registro nacional
automotor
* Rotacion de bienes devolutivos por usuario
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de iunio de 2021 | d . del ul
3.2 Retencién e junio de 2021 con la entrada en vigor de artlcluo 33y
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Documental

Ley 1955 de 2019.
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Historico: Contiene informacion acerca de la relacion de los
bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.

3.3

Reglas o Normas
Relacionadas

Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 11. Velar por el
buen funcionamiento del parque automotor.
GBA PRO001 Gestion de bienes e inventarios.

Con- Las GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
Funciones .
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total / Reproduccion por medio técnico.
. . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.2 Nombr_e Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries Documentales
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Instrumento archivistico en el cual se registran la definicion
Alcance y X -
2.1 . de las series y subseries documentales que produce una
Contenido . L .
entidad en cumplimiento de sus funciones.
2.2 Tipos * Banco terminoldgico de series y subseries documentales
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 vy
9 iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - L . . —_—
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 12. gestionar el
Reglas o Normas | archivo documental de la entidad, con el fin de organizar,
3.3 Relacionadas consultar y conservar la documentacion del Icfes, de
) Con Las acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Banco terminologico AGN.

http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.2 Nombre Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Son instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacién
2.1 Alcance y dada a la documentacion que produce una entidad, por
’ Contenido medio de secciones, subsecciones, series y subseries.
Cartilla de clasificacion documental.
2.2 Tipos * Cuadro de clasificacién documental - CCD
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
g iy 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - L . . e
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 12. gestionar el
Reglas o Normas | archivo documental de la entidad, con el fin de organizar,
3.3 Relacionadas consultar y conservar la documentacion del Icfes, de
’ Con Las acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
- . Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.2 Nombr_e Inventarios Documentales
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Instrumento archivistico de control y recuperacion que
Alcance y . : .
2.1 . describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de
Contenido i
los documentos que se encuentran en el Archivo Central.
2.2 Tipos * Inventario documental
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afos.

Retencion
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Reglas o Normas

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

3.2 Retencion 1) ./ 1955 de 2019.

Documental T L . . I
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 12. gestionar el
archivo documental de la entidad, con el fin de organizar,

Reglas o Normas ~,
. consultar y conservar la documentacion del Icfes, de

Relacionadas o - .

3.3 Con Las acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.
Funciones GDO PRO008 Organizacion documental.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electréonicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
. . Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Nombre Modelos de Requisitos para la Gestion de Documentos
1.2 . .y )
Subserie Electronicos de Archivo
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Es un instrumento archivistico de planeacion, el cual
2.1 Alcance y identifica y formula los requisitos funcionales de la gestion
’ Contenido de documentos del contexto administrativo electrénicos de
archivo mediante un sistema de gestion de documentos.
2.9 Tipos * Modelo de requisitos para la gestion de documentos
) Documentales | electrénicos de archivo
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 vy
9 e 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - iy . . I
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 12. gestionar el
Reglas o Normas | archivo documental de la entidad, con el fin de organizar,
3.3 Relacionadas consultar y conservar la documentacion del Icfes, de
) Con Las acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.2 Nombre Planes institucionales de archivos - PINAR
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Instrumento archivistico que plasma la planeacion de la
Alcance y -7 o . e
2.1 . funcion archivistica, en articulacion con los planes vy
Contenido P .
proyectos estratégicos de las entidades.
2.2 Tipos * Plan institucional de archivos - PINAR
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencidn
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 .. 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental A ., . . —_—
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 12. gestionar el
Reglas o Normas | archivo documental de la entidad, con el fin de organizar,
3.3 Relacionadas consultar y conservar la documentacion del Icfes, de
’ Con Las acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
i . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.2 Nombr_e Programas de Gestion Documental - PGD
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Instrumento archivistico que permite establecer los
componentes de la Gestion Documental, desde Ia
Alcance planeacion, produccidén, gestion, tramite, organizacion,
2.1 Contenid‘{) transferencias y disposicion final de los documentos, a partir

de la valoracién. Optimiza la trazabilidad de la informacién
producida en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registro y



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora
continua del proceso de gestion documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de creacion,
mantenimiento, difusion y administracion de documentos.

2.2 Tipos * Programa de gestion documental - PGD
) Documentales | * Acto administrativo de aprobacién
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental T iy . . —_—
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 12. gestionar el
Reglas o Normas | archivo documental de la entidad, con el fin de organizar,
3.3 Relacionadas consultar y conservar la documentacion del Icfes, de
’ Con Las acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
. . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.2 Nombr_e Tablas de Control de Acceso
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance y Listado de series y subseries documentales en el cual se
2.1 . . - S S
Contenido identifican sus condiciones de acceso y restriccion.
2.2 Tipos * Tablas de control de acceso
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 10 afios.
Retencién
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 . 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Documental Le_y 1,9?5 de 2019. ,
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.
Reglas o Normas Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 12. gestionar el
3.3 g archivo documental de la entidad, con el fin de organizar,

Relacionadas

consultar y conservar la documentacion del Icfes, de
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Con Las
Funciones

acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
- . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.2 Nombr_e Tablas de Retencion Documental - TRD
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental en la que se conservan los
2.1 Alcance y documentos mediante los cuales se registra la elaboracion,
’ Contenido actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de
Retencion Documental de una entidad.
* Tablas de retencién documental
* Acto administrativo de aprobacion de las TRD
* Comunicaciones oficiales - solicitud de convalidacién
* Conceptos Técnicos
* Actas de mesa de trabajo
2.2 Tipos * Actas de Precomité Evaluador de documentos
’ Documentales | * Acta Comité Evaluador de documentos
* Certificado convalidacion de TRD
* Metodologia de implementacién
* Registro de publicacién ]
* Certificado de inscripcidon en el Registro Unico de Series
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del artl'gulo 33y
3.2 Retencién 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Documental Lefy 1,9!.55 de 2019. iy . . I
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.
Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 12. gestionar el
Reglas o Normas | archivo documental de la entidad, con el fin de organizar,
3.3 Relacionadas consultar y conservar la documentacion del Icfes, de
) Con Las acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Banco terminoldgico AGN.

http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.2 Nombr_e Tablas de Valoracién Documental - TVD
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental en la que se conservan los
2.1 Alcance y documentos mediante los cuales se registra la elaboracién,
) Contenido actualizacién y tramite de convalidacién de las Tablas de
Valoracién Documental de una entidad.
* Tablas de valoracién documental
* Diagnostico documental
* Historia Institucional
* Acto administrativo de aprobacion de las TVD
* Comunicaciones oficiales — procesos convalidacion
Tipos * Conceptos Técnicos
2.2 Documentales * Actas de mesa de trabajo
* Actas de Precomité Evaluador de documentos
* Acta Comité Evaluador de documentos
* Certificados convalidacién de TVD
* Metodologia de implementacién ]
* Certificado de inscripcidon en el Registro Unico de Series
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del artl'(;ulo 33y
3.2 Retencién 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Documental Lezy 1,9.55 de 2019. L . . e
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.
Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 12. gestionar el
Reglas o Normas | archivo documental de la entidad, con el fin de organizar,
3.3 Relacionadas consultar y conservar la documentacion del Icfes, de
’ Con Las acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
I . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS DE CONTROL
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1.2

Nombre

Instrumentos de Control de Préstamos de Documentos

Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que permite controlar las solicitudes de consulta
y préstamo de documentos que reposan en los Archivo
Alcance y Central y de Gestidon de las diferentes dependencias,
2.1 . . ) L, ) .
Contenido mediante la disposicion de un archivo organizado y
clasificado, con el fin de atender las necesidades de consulta
de documentos de los usuarios internos y externos.
2.2 Tipos * Control de préstamo y devoluciéon de documentos
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afos.
Retencidn
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 .z 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - L . . I
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 12. gestionar el
archivo documental de la entidad, con el fin de organizar,

Reglas o Normas -,
. consultar y conservar la documentacion del Icfes, de

Relacionadas o - .

3.3 Con Las acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.
Funciones GDO PR0O014 Consulta y préstamo de documentos.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
- . Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INVENTARIOS
1.2 Nombr_e Inventarios de Bienes Inmuebles
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La agrupacién documental evidencia las actividades
administrativas para llevar a cabo el control y el
mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles.
Alcance y ; .,
2.1 . Es pertinente aclarar que la presente valoracion hace
Contenido . L .
referencia para la agrupacion documental sobre bienes
inmuebles de caracter inmobiliario, es decir pisos, casas,
edificios y terrenos.
Tioos * Contrato de compraventa
2.2 P * Escritura publica

Documentales

* Certificado de tradicion matricula inmobiliaria
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* Declaracion del impuesto predial unificado

* Constancia de declaracién y/o pago del impuesto predial
* Avaluo técnico

* Planos arquitectonicos

* Historial de renovacidn arquitectdnica, hidraulica, etc.

* Historial de tramites ante entidades externas

* Certificacidon catastral

* Reporte de declaraciones y pagos

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Reglas o Normas Contables: articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
9 . 2 del Anexo de la Resolucidn 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion .
General de la Nacion.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Reglas o Normas Resolucion 382 de 2019. Art. 7, Mantener actualizado el
Relacionadas . ) . . )
3.3 Con Las inventario de bienes inmuebles de la entidad.
F . GBA PROO001 Gestion de bienes e inventarios.
unciones
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
- . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INVENTARIOS
1.2 Nombre Inventarios de Traslados y Entrega de Bienes por
" Subserie Movimientos
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La agrupacion documental evidencia las actividades
Alcance y L ,
2.1 . administrativas para llevar a cabo el traslado y entrega de
Contenido ) e
bienes por movimientos.
* Movimiento de inventarios
* Relacion de bienes devolutivos por usuario
* Movimientos de bienes devolutivos
. * Paz y salvo por concepto de bienes
Tipos .
2.2 * Traslados y entregas de bienes
Documentales - L,
* Informe de verificacion del tercero
* Verificacion
* Registro fotografico
* Relacion de bienes inmuebles de propiedad del Icfes
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Reglas o Normas | Contables: articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
3.2 Retencion del Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria

Documental

General de la Nacion.
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No contiene valores secundarios.

3.3

Reglas o Normas
Relacionadas

Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 6. Gestionar,
controlar y cuidar los bienes e inmuebles de propiedad del
Icfes.

Con Las GBA PRO001 Gestion de bienes e inventarios.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
- , Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 ;lombr_e Planes Anuales de Adquisiciones
ubserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que contiene la proyeccién de los procesos de
seleccidén que se van a realizar por parte de la Subdirecciéon
Alcance y de Abastecimiento y Servicios Generales durante el afio
2.1 . . X o ) o
Contenido fiscal. En él se especifica el tipo de servicio, presupuesto y
tiempo de ejecucion por el cual se adquiere el servicio o
labor a contratar.
* Plan Anual de Adquisiciones
2.2 Tipos * Circular
) Documentales * Modificacion y/o traslado al Plan Anual de Adquisiciones
* Acta de reunién
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencién
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas Ley 1955 de 20,19' ,
3.2 Retencién Contables: Articulo 28 de I§ Ley 962 de 2005. Articulo 74
Documental de la Ley 1474 de 2011. Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto
1082 de 2015.
Historico: Contiene informacion acerca de la relacion de los
bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.
Resolucion 382 de 2020 Art.3, numeral 10. Apoyar en la
elaboracién y seguimiento al Plan Anual de Compras o Plan
Reglas o Normas A .,
Relacionadas nual de Contrataao_nl. _ o
3.3 Con Las GDO PROO006 Gestion de expedientes electronicos de
. archivo.
Funciones

GBA PRO009 Modificacion y o actualizacion plan anual de
adquisiciones.
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3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes de Conservacién Documental
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento donde se establecen las acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, procesos Yy procedimientos, tendientes a
Alcance y mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los
2.1 . . L

Contenido documentos de archivo conservando sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo. Articulo 12,
Acuerdo 006 de 2014.

2.2 Tipos * Plan de conservacién documental
’ Documentales * Acto administrativo de aprobacion
3 AREA DE VALORACION

3.1 Tlempo_fle 10 afios.

Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30

Realas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y

g iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140

3.2 Retencion

Ley 1955 de 2019.

Documental T - . . _
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 6. gestionar el
Reglas o Normas | archivo documental de la entidad, con el fin de organizar,

3.3 Relacionadas consultar y conservar la documentacion del Icfes, de
’ Con Las acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.

Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.

3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.

3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Nombre Serie PLANES

1.2 Nombre Planes de Mejoramiento Archivistico

Subserie




2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que establecen las acciones a corto, mediano y
largo plazo que tienen como fin atender los requerimientos
Alcance y X o .
2.1 : de mejora en la organizacion de los fondos de la Entidad, en
Contenido g o .
cumplimiento de los requerimientos dados por el Archivo
General de la Nacion.
Tipos * Plan de Mejoramiento Archivistico
2.2 i .
Documentales * Evidencias
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afos.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 .z 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - L . . I
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 6. gestionar el
Reglas o Normas | archivo documental de la entidad, con el fin de organizar,
3.3 Relacionadas consultar y conservar la documentacion del Icfes, de
’ Con Las acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que establece las acciones a corto, mediano y
largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
Alcance y . e .
2.1 . estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a
Contenido .,
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014.
2.9 Tipos * Plan de preservacion digital a largo plazo
’ Documentales * Acto administrativo de aprobacion
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 10 afos.
Retencién
Reglas o N_o,rmas Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
3.2 Retencion

Documental

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.

Histérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

3.3

Reglas o Normas
Relacionadas

Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 6. gestionar el
archivo documental de la entidad, con el fin de organizar,
consultar y conservar la documentacion del Icfes, de

Con Las acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
- , Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes de Transferencias Documentales
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que registran el proceso técnico, administrativo
y legal mediante el cual se trasladan los documentos del
2.1 Alcance y archivo de gestion al archivo central, segun los tiempos de
’ Contenido retencion establecidos en tablas de retencién documental; y
del archivo central al archivo histérico segun las Tablas de
Valoracién Documental.
. * Cronograma de transferencias documentales
Tipos . ;
2.2 * Inventarios documentales de transferencia
Documentales .
* Acta de transferencia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempode | 4 5.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 e 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - L . . e
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 6. gestionar el
Reglas o Normas archivo documental de la entidad, con gll fin de organizar,
. consultar y conservar la documentacion del Icfes, de
Relacionadas o - .
3.3 Con Las acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.
Funciones GDO PRO010 Produccion de transferencias documentales.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que promueve el uso racional de los recursos y
un ambiente saludable, seguro, incluyente y participativo,
2.1 Alcance y afianzando la cultura del ahorro, mediante la aplicacion de
) Contenido lineamientos y controles normativos, previniendo vy
mitigando los impactos ambientales negativos generados
por la Entidad.
2.2 Tipos * Plan institucional de Gestion Ambiental
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinarios: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 vigente
hasta el 30 de junio de 2021. Articulo 33 y 145 de la Ley
Reglas o Normas 1952 de 2019 en vigencia a partir del 1 de julio de 2014
3.2 gRetencién articulo 140 Ley 1955 de 2019.
) Documental Civiles: Articulo 2529 del Cddigo Civil.
Penales: Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 599 de 2000.
Histoérico: Informacidén que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.
Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 13, velar por el
cumplimiento de la normatividad legal y demas directrices
Reglas o Normas | 94€ competan a la entidad en materia ambiental.
g . Resolucion Icfes 0253 de 2020 Por medio de la cual se
Relacionadas i .
3.3 Con Las adoptan la Politica Ambiental
. GBA PR0O023 Identificacion de requisitos legales
Funciones .
ambientales.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROGRAMAS
Nombre Lo .
1.2 Subserie Programas de Buenas Practicas Ambientales
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS




Agrupacion documental que refleja las metas, responsables,

Alcance y recursos y cronograma de actividades para alcanzar los
2.1 . - X . L
Contenido objetivos propuestos para el manejo de los residuos sélidos
producidos en la Entidad.
* Linea de movilidad sostenible
2.2 Tipos * Linea de adaptacién al cambio climatico
! Documentales * Bitacora de seguimiento a la huella de carbono
* Informe calculo huella de carbono
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinarios: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 vigente
hasta el 30 de junio de 2021. Articulo 33 y 145 de la Ley
Realas o Normas 1952 de 2019 en vigencia a partir del 1 de julio de 2014
3.2 gRetencién articulo 140 Ley 1955 de 2019.
’ Documental Civiles: Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Penales: Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 599 de 2000.
Histérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.
Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 13, velar por el
cumplimiento de la normatividad legal y demas directrices
Reglas o Normas | que competan a la entidad en materia ambiental.
3.3 Relacionadas Resolucion Icfes 0253 de 2020 Por medio de la cual se
’ Con Las adoptan la Politica Ambiental.
Funciones GBA PR0O022 Gestion de residuos peligrosos.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROGRAMAS
1.2 Nombr_e Programas de Consumo Sostenible
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Programa que describe el consumo sostenible, promueve el
uso y consumo responsable de materiales; el fortalecimiento
Alcance y .
2.1 : de la cadena de suministro que generen valor agregado en
Contenido : R : .
la entidad, con la adquisicion de un bien, servicio u obra
publica; que minimice los impactos ambientales.
2.2 Tipos * Guia para la implementacién de clausulas ambientales
’ Documentales * Registro de inclusion de cldusulas ambientales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.

Retencion




Reglas o Normas

Disciplinarios: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 vigente
hasta el 30 de junio de 2021. Articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 en vigencia a partir del 1 de julio de 2014
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

3.2 D'zituen':‘;':t';l Civiles: Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Penales: Articulo 83 del Cdédigo Penal. Ley 599 de 2000.
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.
Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 13, velar por el
cumplimiento de la normatividad legal y demas directrices
Reglas o Normas que co_r,npetan a la entidad en mat_eria ambiental.
Relacionadas Resolucion Icf,es 0253 de 2020 Por medio de la cual se
3.3 Con Las adoptan la Politica Ambiential. )
Funciones GBA PRO024 Identificacion y valoracion de aspectos
vulnerables.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROGRAMAS
1.2 guobns:::iee Programas de Uso Eficiente del Recurso Energético
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance y Programa en el cual se planea la ejecucion d,e actividades clie
2.1 Contenido optimizacion y control de los recursos energéticos en funcién
de la productividad de la entidad.
2.2 Tipos *Bitacora de registro del consumo eléctrico
) Documentales * Registro de inspeccion a la red eléctrica
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencién
Disciplinarios: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 vigente
hasta el 30 de junio de 2021. Articulo 33 y 145 de la Ley
Reglas o Normas 1952 de 2019 en vigencia a partir del 1 de julio de 2014
3.2 Retencién aftl_culo 140 Ley,1955 de 20109. o o
Documental Civiles: Artlculo 25%9 del Codigo Civil.
Penales: Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000.
Histoérico: Informacidén que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.
Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 13, velar por el
Regelfasc;::cll‘amsas cumplimiento de la normatividad legal y demas directrices
3.3 Con Las que competan a la entidad en materia ambiental.
Funciones Resolucién Icfes 0253 de 2020 Por medio de la cual se

adoptan la Politica Ambiental.




GBA PRO024 Identificacion y valoracion de aspectos
vulnerables.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROGRAMAS
1.2 Nombr_e Programas de Uso Eficiente del Recurso Hidrico
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Programa que busca contribuir a un mejoramiento del
Alcance y ~ - LT . .
2.1 . desempeno ambiental y disminuir los impactos ambientales
Contenido . o )
asociados al recurso hidrico de la entidad.
Tipos * Bitacora de registro de consumo del recurso hidrico
2.2 . . D o
Documentales * Registro de inspeccion hidrosanitaria
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinarios: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 vigente
hasta el 30 de junio de 2021. Articulo 33 y 145 de la Ley
Reglas o Normas 1952 de 2019 en vigencia a partir del 1 de julio de 2014
3.2 gRetencién articulo 140 Ley 1955 de 2019.
’ Documental Civiles: Articulo 2529 del Cddigo Civil.
Penales: Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 599 de 2000.
Historico: Informacién que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.
Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 13, velar por el
cumplimiento de la normatividad legal y demas directrices
Reglas o Normas | 94€ competan a la entidad en materia ambiental.
9 . Resolucion Icfes 0253 de 2020 Por medio de la cual se
Relacionadas e .
3.3 Con Las adoptan la Politica Ambiental.
. GBA PRO024 Identificacion y valoracion de aspectos
Funciones
vulnerables.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROGRAMAS
1.2 Nombr_e Programas para el Manejo Integral de Residuos Sdlidos
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que identifica las metas, responsables, recursos
2.1 Alcance y y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos
’ Contenido propuestos para el manejo de los residuos sdlidos
producidos en la Entidad.
* Plan de gestion Integral de Residuos Sélidos - PGIRS
* Lineamiento cero papel
* Registro diario de generacion de residuos solidos
* Registro mensual de generacion de residuos sdlidos
* Registro de generacion de residuos peligrosos RESPEL
2.2 Tipos * Registro de seguimiento al seguimiento de carga de
’ Documentales residuos peligrosos RESPEL
* Plan de gestién Integral de Residuos Sélidos Peligrosos y
especiales - PGIRSP
* Registro de inspeccidon centros acopio
* Etiquetado respel
* Programa para el manejo integral de residuos especiales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinarios: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 vigente
hasta el 30 de junio de 2021. Articulo 33 y 145 de la Ley
Reglas o Normas 1952 de 2019 en vigencia a partir del 1 de julio de 2014
3.2 Retencién al:tl_culo 1401 Ley 1955 de 20}9_. o
Documental Civiles: Art|c1:|lo 2529 del C(?d|go Civil.
Penales: Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 599 de 2000.
Histérico: Informacidén que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.
Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 13, velar por el
cumplimiento de la normatividad legal y demas directrices
Reglas o Normas : - )
Relacionadas que competan a la entidad en materia amb_lental.
3.3 Resolucion Icfes 0253 de 2020 Por medio de la cual se
Con Las . .
Funciones adoptan la Polltlca_Amb_|e_r]taI. .
GBA PROO013 Disposicion de residuos aprovechables
eliminacién de archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total / Reproduccidn por medio técnico.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestiéon documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
1.2 Nombr_e Registros de Capacitaciones en Gestién Documental
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que evidencian las capacitaciones realizadas a
Alcance y . . ! .
2.1 . los funcionarios y contratistas sobre los diferentes temas de
Contenido ,
gestion documental.
. * Plan de capacitacion en gestion documental
Tipos * . .
2.2 Presentaciones de las capacitaciones
Documentales |, . . . . .
Listados o evidencias de asistencia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas | de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
3.2 Retencion 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Documental Ley 1955 de 2019.
No contiene valores secundarios.
Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 6. gestionar el
Reglas o Normas . . i .
. archivo documental de la entidad, con el fin de organizar,
Relacionadas <7
3.3 Con Las consultar y conservar la documentacion del Icfes, de
Funciones acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.
GDO PRO010 Produccidon de transferencias documentales.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
1.2 Nombr_e Registros de Operaciones de Caja Menor
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos en los que se relacionan las operaciones de la
Alcance y . ) T,
2.1 . caja menor vy los procesos de apertura, ejecucion, reembolso
Contenido ! Iy
y de legalizacion.
* Resolucién de Constitucion de Caja Menor
* Autorizacién - ERP
Tipos * Factura y/o Cuenta de Cobro
2.2 P * Recibo de Caja

Documentales

* Resolucion de Reconocimiento del Gasto
* Reporte Final Mensual
* Acta de Arqueo

AREA DE VALORACION




Tiempo de

3.1 ) 20 afios.
Retencion
Reglas o Normas Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
9 iyt del Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion s
General de la Nacion.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Reglas o Normas | Resoluciéon 382 de 2019 Art. 3, numeral 2, recibir las
Relacionadas solicitudes de caja menor con los lineamientos establecidos
3.3 X L .
Con Las por la entidad y la normatividad vigente.
Funciones GAB PR0O027 Caja menor.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
- , Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
Nombre Registros de Reconocimiento y Pago Comision
1.2 . - .
Subserie Internacionales - Contratistas
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Estos registros corresponden al tramite realizado por los
Alcance y contratistas de la Entidad para el desarrollo de las
2.1 . . . . .
Contenido comisiones internacionales desde su solicitud hasta el pago
de los viaticos correspondientes.
* Comunicado Interno Aprobado x las partes (se adjunta
. invitacion y agenda del evento)
Tipos L A
2.2 Documentales * Solicitud de Viaticos
* CDP
* Registro de Reconocimiento
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas d
3.2 Retencion Ley 1955 de 20,19' ,
Documental Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Articulo 74
de la Ley 1474 de 2011. Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto
1082 de 2015.
No contiene valores secundarios.
Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 1. Recibir y
gestionar las solicitudes de viaticos y transporte que realicen
Reglas o Normas , ; . L
. las areas, asi como realizar el seguimiento a la entrega del
Relacionadas . o ) A
3.3 informe de comision cumplida y dar tramite
Con Las )
. correspondiente.
Funciones

GAB PRO007 Tramite de gastos de viajes internacionales
para contratistas.



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

GBA PROO008 Tramite de viaticos
contratistas.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.

internacionales para

3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
1.2 Nombre Registros de Reconocimiento y Pago de Comisiones
) Subserie Internacionales - Funcionarios
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Estos registros corresponden al tramite realizado por los
Alcance y funcionarios de la Entidad para el desarrollo de Ilas
2.1 . L . . L
Contenido comisiones internacionales desde su solicitud hasta el pago
de los viaticos correspondientes.
* Comunicado Interno Aprobado x las partes (se adjunta
invitacion y agenda del evento)
2.2 Tipos * Solicitud de Viaticos
’ Documentales | * CDP
* Resolucion del MEN aprobando la comision
* Resolucidn Interna confirmado la comision
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas
3.2 Retencion Ley 1955 de 20,19' ,
Documental Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Articulo 74
de la Ley 1474 de 2011. Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto
1082 de 2015.
No contiene valores secundarios.
Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 1. Recibir y
gestionar las solicitudes de viaticos y transporte que realicen
Reglas o Normas | las areas, asi como realizar el seguimiento a la entrega del
3.3 Relacionadas informe de comision cumplida y dar tramite
) Con Las correspondiente.
Funciones GBA PRO006 Tramite de viaticos y pasaje internacionales.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestiéon documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
1.2 Nombre Registros de Reconocimiento y Pago de Comisiones
) Subserie Nacionales
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Estos registros corresponden al tramite realizado por los
2.1 Alcance y funcionarios y contratistas de la Entidad para el desarrollo
! Contenido de las comisiones nacionales desde su solicitud hasta el pago
de los viaticos correspondientes.
* Solicitud de Viaticos - ERP
2.2 Tipos * Agenda (pruebas)
’ Documentales | * CDP
* Registro de reconocimiento
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas L
3.2 Retenciéon ey 1955 de 20,19' ,
Documental Contables: Articulo 28 de I:,a Ley 962 de 2005. Articulo 74
de la Ley 1474 de 2011. Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto
1082 de 2015.
No contiene valores secundarios.
Resolucion 382 de 2019 Art. 3, numeral 1. Recibir y
Reglas o Normas | gestionar las solicitudes de viaticos y transporte que realicen
Relacionadas las areas, asi como realizar el seguimiento a la entrega del
3.3 . Ny . .
Con Las informe de comision cumplida y dar tramite
Funciones correspondiente.
GAB PRO027 Caja menor.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas de Comité de Contratacion
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Conjunto de documentos que da cuenta de los temas
tratados en el Comité de Contratacién. Instancia de
Alcance y L . - . .

2.1 Contenido consulta, definicion y de orientacion de los lineamientos
generales que regiran la actividad precontractual,
contractual y poscontractual de la entidad.

Tipos * Actas de Comité de Contratacién
2.2 Documpentales * Lista de asistencia reunion
* Presentaciones comité
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencidn
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas funci
3.2 Retenciéon unciones. . .
Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
Documental it 2 ~
elaboracion, presentacién y evaluacién de las pruebas de
estado.
Resolucion 414 de 2019. Por la cual se crea y reglamenta el
funcionamiento del Comité de Contratacion. Art. 9.
Reglas o Normas | Secretaria Técnica.
3.3 Relacionadas Resoluciéon 265 de 2020. Art. 2, numeral 6. Coordinar los
) Con Las comités de evaluacién de los procesos de contrataciéon que
Funciones se encuentren en desarrollo.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONTRATOS
1.2 Nombr_e Contratos de Arrendamiento
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental en la que se conservan de manera
Alcance y .

2.1 Contenido cronoldgica los documentos generados en el proceso de

contratacion celebrado por las entidades estatales con una




persona natural o juridica que cede temporalmente el uso
de un bien a cambio de una renta.

2.2

Tipos
Documentales

* Solicitud de contratacion

* Estudio previo

* Anexo técnico

* Matriz de riesgos

* Solicitud de cotizacién de bienes, obras y servicios

* Estudio de mercado y analisis del sector

* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Vigencias futuras

* Oferta del contratista

* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante
legal si es persona juridica

* Hoja de vida persona natural o juridica y soportes

* Fotocopia RUT

* Certificacion Bancaria vigente

* Certificado de existencia y representacidon (persona
juridica)

* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)

* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)

* Certificado de antecedentes judiciales representante legal
0 persona natural

* Certificado de medidas correctivas representante legal o
persona natural

* Autorizacion para comprometer la sociedad (persona
juridica)

* Certificacion de pagos de seguridad social o parafiscales
(Aplica para persona juridica)

* Certificado de afiliacion al sistema de seguridad social
(Aplica para persona natural)

* Pantallazo de declaracion de bienes y renta y conflicto de
intereses de la funcién publica

* Declaracién juramentada de bienes y rentas SIGEP

* Declaracion  Juramentada de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses

* Declaracién sobre parentesco al interior de la Entidad.

* Contrato

* Registro presupuestal

* Garantias

* Aprobacion garantias

* Designacién supervision

* Acta de inicio

* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o
Factura -si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla
de pago de aportes al sistema de seguridad social integral
(salud, pensiones) o certificacion del pago de estos)

* Modificaciones contractuales (Adiciones, prdérrogas,
suspensioén, reinicio, etc.) con sus respectivos soportes

* Solicitud Cesion del Contrato y sus soportes.




* Solicitud Terminacién Anticipada del Contrato y sus
soportes

* Certificacién pago Final, Informe Final de Supervision y
Soportes

* Acta de liquidacidon de mutuo acuerdo y sus soportes, o
Acta de Cierre, segun proceda

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Contractual: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de
Contrataciéon Estatal, Cddigo Civil Titulo XXVI. Cddigo de
Reglas o Normas | Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995.
3.2 Retencién Resolucion 2749 de 2015.

Documental Historico: Contiene informacion acerca de la relacion de los
bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.

Resolucion 265 de 2020. Por la cual se crea el Grupo Interno
de Trabajo de Contratacién. Art. 2, numeral 4. Elaborar los
documentos necesarios para la apertura de los procesos de
contratacion, las minutas de los contratos y los actos
administrativos que se requieran en las diferentes etapas
contractuales y las designaciones de los supervisores de
Reglas o Normas | estos.
Relacionadas Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
3.3 . . o hy:
Con Las funciones en el Secretario General se modifica la Resolucidn
Funciones 280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
GAB PR0O010 Modalidad de contratacion abierta.
GAB PRO011 Modalidad de contratacion subasta inversa.
GAB PRO012 Modalidad de contratacién modalidad
invitacion abierta.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Seleccion.
i . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONTRATOS
1.2 Nombr_e Contratos de Comodato
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los documentos generados en el proceso de
Alcance y s :
2.1 Contenido contratacion celebrado por las entidades estatales con una

persona natural o juridica, en la que una de las partes
entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz,



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma
especie después de terminar el uso.

* Solicitud de comodato de un inmueble

* Certificado de Existencia y Representacion Legal

* Solicitud de concepto técnico del inmueble en comodato
* Estudio juridico y financiero

* Plano actualizado del inmueble que se solicita en comodato
* Adjudicacién inmueble en comodato

* Minuta contrato de comodato adjudicacién

2.2 D Tipos * Minuta contrato de comodato renovacién
ocumentales * Acta de entre d
ga comodato
* Entrega de Inmuebles en Comodato
* Memorando designacion supervision
* Acta de compromiso de arrendamiento y/o comodato
* Requerimientos para el pago de canones de arrendamiento
y servicios publicos
* Cierre de expediente contrato terminado o liquidado
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Contractual: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de
Contrataciéon Estatal, Codigo Civil Titulo XXVI. Cddigo de
Reglas o Normas | Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995.
3.2 Retencién Resolucion 2749 de 2015.

Documental Historico: Contiene informacion acerca de la relacion de los
bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.

Resolucion 265 de 2020. Por la cual se crea el Grupo Interno
de Trabajo de Contratacién. Art. 2, numeral 4. Elaborar los
documentos necesarios para la apertura de los procesos de
contratacion, las minutas de los contratos y los actos
Reglas o Normas | administrativos que se requieran en las diferentes etapas
3.3 Relacionadas contractuales y las designaciones de los supervisores de
) Con Las estos.
Funciones Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
funciones en el Secretario General se modifica la Resolucion
280 de 2019 vy se dictan otras disposiciones.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Seleccién.
- . Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONTRATOS
1.2 Nombre Contratos de Compraventa

Subserie



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los documentos generados en el proceso de
Alcance y " .

2.1 Contenido contratacion celebradg por las entidades estatales con una
persona natural o juridica en el que una de las partes se
obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero.
Documentos adicionales en caso de Invitacién
Cerrada
* Comunicacion inicio proceso contractual
* Invitacién a presentar oferta
* Condiciones y anexos
* Observaciones al documento de condiciones
* Respuesta a las observaciones presentadas al documento
de condiciones
* Modificaciones/Adendas al documento de condiciones
* Designacion Comité Evaluador
* Solicitud subsanaciones y evaluacién preliminar
* Observaciones informe preliminar
* Informe final de evaluacion
* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido
* Oferta ganadora
* Ofertas perdedoras y/o rechazadas
Documentos adicionales en caso de Invitaciéon Abierta
* Proyecto pliego de condiciones (Anexos)

* Observaciones al Proyecto de pliego de condiciones
* Respuestas a las observaciones del Proyecto de pliego de
condiciones
* Pliego de condiciones definitivo
2.9 Tipos * Observaciones al Pliego de condiciones definitivo

Documentales

* Respuesta a las observaciones del Pliego de condiciones
definitivo

* Modificaciones/Adendas al pliego de condiciones

* Designacion Comité Evaluador

* Solicitud subsanaciones y evaluacién preliminar

* Observaciones informe preliminar

* Informe final de evaluacion

* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido

* Oferta ganadora

* Ofertas perdedoras y/o rechazadas

Documentos del contrato

* Solicitud de contratacion

* Estudio previo

* Anexo técnico

* Matriz de riesgos

* Solicitud de cotizacién de bienes, obras y servicios
* Estudio de mercado y analisis del sector

* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal
* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Vigencias futuras (si aplica)

* Oferta del contratista

* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante
legal si es persona juridica




* Hoja de vida persona natural o juridica y soportes

* Fotocopia RUT

* Certificacion Bancaria vigente

* Certificado de existencia y representacion (persona
juridica)

* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)

* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)

* Certificado de antecedentes judiciales representante legal
0 persona natural

* Certificado de medidas correctivas representante legal o
persona natural

* Autorizacion para comprometer la sociedad (persona
juridica)

* Certificacion de pago de seguridad social o parafiscales

* Pantallazo de declaracién de bienes y renta y conflicto de
intereses de la funcion publica

* Declaracién juramentada de bienes y rentas SIGEP

* Declaracion  Juramentada de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses

* Declaracion sobre parentesco al interior de la Entidad

* Contrato

* Acuerdo de Confidencialidad (si aplica)

* Registro presupuestal

* Garantias

* Aprobacion garantias

* Designacién supervision

* Acta de inicio

* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o
Factura -si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla
de pago de aportes al sistema de seguridad social integral
(salud, pensiones) o certificacion del pago de estos)

* Modificaciones contractuales (Adiciones, proérrogas,
suspensién, reinicio, etc.) con sus respectivos soportes

* Solicitud Cesion del Contrato y sus soportes

* Solicitud Terminacién Anticipada del Contrato y sus
soportes

* Certificacion pago Final, Informe Final de Supervision vy
Soportes

* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o
Acta de Cierre, segun proceda

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencién
Reglas o Normas Contractual: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de
3.2 gRetencién Contratacién Estatal, Cdédigo Civil Titulo XXVI. Cédigo de
Documental Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995.

Resolucion 2749 de 2015.




Historico: Contiene informacion acerca de la relacion de los
bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.

Reglas o Normas

Resolucion 265 de 2020. Por la cual se crea el Grupo Interno
de Trabajo de Contrataciéon. Art. 2, numeral 4. Elaborar los
documentos necesarios para la apertura de los procesos de
contratacion, las minutas de los contratos y los actos
administrativos que se requieran en las diferentes etapas
contractuales y las designaciones de los supervisores de
estos.

Relacionadas Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
3.3 . ; o hp:
Con Las funciones en el Secretario General se modifica la Resolucion
Funciones 280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
GAB PRO010 Modalidad de contratacion abierta.
GAB PRO011 Modalidad de contratacion subasta inversa.
GAB PRO012 Modalidad de contratacion modalidad
invitacién abierta.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Seleccion.
. . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONTRATOS
1.2 Nombre Contratos de Financiacidén de Proyectos de Investigacién -
] Subserie Recuperacion Contingente
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental en la que se conservan de manera
Alcance y cronolégicg los documentos generados en el proceso de
2.1 . contratacion celebrado por las entidades estatales, son los
Contenido - L
contratos por los cuales se otorga un financiamiento y en
algunos supuestos se constituye garantia colateral.
* Solicitud de contratacion
* Términos de referencia
* Evaluacién de propuestas
* Propuesta ganadora
* Acta de comité evaluador
* Notificacion de la evaluacion
2.2 Tipos * Respuesta del ganador

Documentales

* Estudios previos y anexo de estudios previos

* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante
legal si es persona juridica

* Hoja de vida persona natural o juridica y soportes

* Fotocopia RUT



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

* Certificacion Bancaria vigente

* Certificado de existencia y representaciéon (persona
juridica)

* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)

* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)

* Certificado de antecedentes judiciales representante legal
0 persona natural

* Certificado de medidas correctivas representante legal o
persona natural

* Certificacion de pagos de seguridad social o parafiscales
(aplica para persona juridica)

* Certificado de afiliacién al sistema de seguridad social
(Salud/Pension aplica para persona natural)

* Pantallazo de declaracién de bienes y renta y conflicto de
intereses de la funcién publica

* Declaracion juramentada de bienes y rentas SIGEP

* Declaracién  Juramentada de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses.

* Declaracion sobre parentesco al interior de la Entidad.

* Contrato

* Acuerdo de Confidencialidad (si aplica)

* Registro presupuestal

* Garantias

* Aprobacion garantias

* Designacién supervision

* Acta de inicio

* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o
Factura -si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla
de pago de aportes al sistema de seguridad social integral
(salud, pensiones) o certificacion del pago de estos)

* Modificaciones contractuales (Adiciones, proérrogas,
suspension, reinicio, etc.) con sus respectivos soportes

* Solicitud Cesiéon del Contrato y sus soportes

* Solicitud Terminacion Anticipada del Contrato y sus
soportes

* Certificacién pago Final, Informe Final de Supervision y
Soportes

* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o
Acta de Cierre, segun proceda

3 AREA DE VALORACION
Tiempo de o
3.1 Retegcién 20 anos.
Contractual: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de
Contratacion Estatal, Codigo Civil Titulo XXVI. Cddigo de
Reglas o Normas | Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995.
3.2 Retencion Resolucion 2749 de 2015.
Documental Histoérico: Contiene informacion acerca de la relacién de los

bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.




3.3

Reglas o Normas
Relacionadas
Con Las
Funciones

Resolucion 265 de 2020. Por la cual se crea el Grupo Interno
de Trabajo de Contrataciéon. Art. 2, numeral 4. Elaborar los
documentos necesarios para la apertura de los procesos de
contratacion, las minutas de los contratos y los actos
administrativos que se requieran en las diferentes etapas
contractuales y las designaciones de los supervisores de
estos.

Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
funciones en el Secretario General se modifica la Resolucion
280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.

GAB PRO010 Modalidad de contratacion abierta.

GAB PRO011 Modalidad de contratacion subasta inversa.
GAB PRO012 Modalidad de contratacion modalidad
invitacién abierta.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electréonicos de
archivo.

3.4

Disposicion Final

Seleccion.

3.5

Bibliografia

Elaboracion propia gestion documental.

AREA DE IDENTIFICACION

1.1

Nombre Serie

CONTRATOS

1.2

Nombre
Subserie

Contratos de Mantenimiento

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y
Contenido

Subserie documental que evidencia el mantenimiento de
infraestructura fisica y tecnoldgica. Son convenios entre
varias partes para lograr un mutuo acuerdo entre cliente y
el proveedor de servicios de mantenimiento. Esto garantiza
establecer las relaciones profesionales a través de un
documento por escrito, de esta manera se podra garantizar
y proteger los derechos de ambos.

2.2

Tipos
Documentales

Documentos adicionales en caso de Invitacion
Cerrada

* Comunicacion inicio proceso contractual

* Invitacidon a presentar oferta

* Condiciones y anexos

* Observaciones al documento de condiciones

* Respuesta a las observaciones presentadas al documento
de condiciones

* Modificaciones/Adendas al documento de condiciones

* Designacion Comité Evaluador

* Solicitud subsanaciones y evaluaciéon preliminar

* Observaciones informe preliminar

* Informe final de evaluacion

* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido

* Oferta ganadora

* Ofertas perdedoras y/o rechazadas




Documentos adicionales en caso de Invitacion Abierta
* Proyecto pliego de condiciones (Anexos)

* Observaciones al Proyecto de pliego de condiciones

* Respuestas a las observaciones del Proyecto de pliego de
condiciones

* Pliego de condiciones definitivo

* Observaciones al Pliego de condiciones definitivo

* Respuesta a las observaciones del Pliego de condiciones
definitivo

* Modificaciones/Adendas al pliego de condiciones

* Designacién Comité Evaluador

* Solicitud subsanaciones y evaluacién preliminar

* Observaciones informe preliminar

* Informe final de evaluacién

* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido

* Oferta ganadora

* Ofertas perdedoras y/o rechazadas

Documentos del contrato

* Solicitud de contratacion

* Estudio previo

* Anexo técnico

* Matriz de riesgos

* Solicitud de cotizaciédn de bienes, obras y servicios

* Estudio de mercado y analisis del sector

* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Vigencias futuras

* Oferta del contratista

* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante
legal si es persona juridica

* Hoja de vida persona natural o juridica y soportes

* Fotocopia RUT

* Certificacion Bancaria vigente

* Certificado de existencia y representacion (persona
juridica)

* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)

* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)

* Certificado de antecedentes judiciales representante legal
0 persona natural

* Certificado de medidas correctivas representante legal o
persona natural

* Autorizacidon para comprometer la sociedad (persona
juridica)

* Certificacion de pagos de seguridad social o parafiscales
* Pantallazo de declaracion de bienes y renta y conflicto de
intereses de la funcién publica

* Declaracion juramentada de bienes y rentas SIGEP

* Declaracién  Juramentada de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses

* Declaracion sobre parentesco al interior de la Entidad

* Contrato




* Acuerdo de Confidencialidad (si aplica)

* Documentos técnicos del contrato (planos,
especificaciones técnicas de construccion, analisis de precios
unitarios, programacion de obra, licencias, etc.)

* Registro presupuestal

* Garantias

* Aprobacion garantias

* Designacién supervision

* Acta de inicio

* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o
Factura -si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla
de pago de aportes al sistema de seguridad social integral
(salud, pensiones) o certificacion del pago de estos)

* Modificaciones contractuales (Adiciones, proérrogas,
suspensién, reinicio, etc.) con sus respectivos soportes

* Solicitud Cesiéon del Contrato y sus soportes

* Solicitud Terminacion Anticipada del Contrato y sus
soportes

* Acta de terminacién o recibo de la obra

* Certificacion pago Final, Informe Final de Supervisidon y
Soportes

* Acta de liquidacion de mutuo acuerdo y sus soportes, o
Acta de Cierre, segun proceda

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Contractual: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de
Contratacién Estatal, Cddigo Civil Titulo XXVI. Cddigo de
Reglas o Normas | Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995.
3.2 Retencion Resolucion 2749 de 2015.

Documental Historico: Contiene informacion acerca de la relacion de los
bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.

Resolucion 265 de 2020. Por la cual se crea el Grupo Interno
de Trabajo de Contratacion. Art. 2, numeral 4. Elaborar los
documentos necesarios para la apertura de los procesos de
contratacion, las minutas de los contratos y los actos
administrativos que se requieran en las diferentes etapas
contractuales y las designaciones de los supervisores de
Reglas o Normas | estos.
3.3 Relacionadas Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
’ Con Las funciones en el Secretario General se modifica la Resolucion
Funciones 280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.

GAB PRO010 Modalidad de contratacion abierta.
GAB PRO011 Modalidad de contratacion subasta inversa.
GAB PRO012 Modalidad de contratacion modalidad
invitacion abierta.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Seleccion.




3.5

Bibliografia

Banco terminoldgico AGN.
http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

AREA DE IDENTIFICACION

1.1

Nombre Serie

CONTRATOS

1.2

Nombre
Subserie

Contratos de Obra

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y
Contenido

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales para la
construccién, mantenimiento, instalacién y otros trabajos
materiales sobre bienes inmuebles.

2.2

Tipos
Documentales

Documentos adicionales en caso de Invitacién
Cerrada

* Comunicacion inicio proceso contractual

* Invitacion a presentar oferta

* Condiciones y anexos

* Observaciones al documento de condiciones

* Respuesta a las observaciones presentadas al documento
de condiciones

* Modificaciones/Adendas al documento de condiciones

* Designacion Comité Evaluador

* Solicitud subsanaciones y evaluacién preliminar

* Observaciones informe preliminar

* Informe final de evaluacion

* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido

* Oferta ganadora

* Ofertas perdedoras y/o rechazadas

Documentos adicionales en caso de Invitaciéon Abierta
* Proyecto pliego de condiciones (Anexos)

* Observaciones al Proyecto de pliego de condiciones

* Respuestas a las observaciones del Proyecto de pliego de
condiciones

* Pliego de condiciones definitivo

* Observaciones al Pliego de condiciones definitivo

* Respuesta a las observaciones del Pliego de condiciones
definitivo

* Modificaciones/Adendas al pliego de condiciones

* Designacion Comité Evaluador

* Solicitud subsanaciones y evaluaciéon preliminar

* Observaciones informe preliminar

* Informe final de evaluacion

* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido

* Oferta ganadora

* Ofertas perdedoras y/o rechazadas

Documentos del contrato

* Solicitud de contratacion
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* Estudio previo

* Anexo técnico

* Matriz de riesgos

* Solicitud de cotizacién de bienes, obras y servicios

* Estudio de mercado y analisis del sector

* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Vigencias futuras

* Oferta del contratista

* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante
legal si es persona juridica

* Hoja de vida persona natural o juridica y soportes

* Fotocopia RUT

* Certificacion Bancaria vigente

* Certificado de existencia y representacion (persona
juridica)

* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)

* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)

* Certificado de antecedentes judiciales representante legal
0 persona natural

* Certificado de medidas correctivas representante legal o
persona natural

* Autorizacion para comprometer la sociedad (persona
juridica)

* Certificacion de pagos de seguridad social o parafiscales
* Pantallazo de declaracién de bienes y renta y conflicto de
intereses de la funcién publica

* Declaracién juramentada de bienes y rentas SIGEP

* Declaracion  Juramentada de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses

* Declaracidn sobre parentesco al interior de la Entidad

* Contrato

* Acuerdo de Confidencialidad (si aplica)

* Documentos técnicos del contrato (planos,
especificaciones técnicas de construccion, analisis de precios
unitarios, programacion de obra, licencias, etc.)

* Registro presupuestal

* Garantias

* Aprobacion garantias

* Designaciéon supervision

* Acta de inicio

* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o
Factura -si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla
de pago de aportes al sistema de seguridad social integral
(salud, pensiones) o certificacion del pago de estos)

* Modificaciones contractuales (Adiciones, prérrogas,
suspensioén, reinicio, etc.) con sus respectivos soportes

* Solicitud Cesion del Contrato y sus soportes

* Solicitud Terminacidn Anticipada del Contrato y sus
soportes




* Acta de terminacién o recibo de la obra

* Certificacién pago Final, Informe Final de Supervision y
Soportes

* Acta de liquidacion de mutuo acuerdo y sus soportes, o
Acta de Cierre, segun proceda

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Contractual: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de
Contratacién Estatal, Cddigo Civil Titulo XXVI. Cddigo de
Reglas o Normas | Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995.
3.2 Retencion Resolucion 2749 de 2015.

Documental Historico: Contiene informacion acerca de la relacion de los
bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.

Resolucion 265 de 2020. Por la cual se crea el Grupo Interno
de Trabajo de Contratacion. Art. 2, numeral 4. Elaborar los
documentos necesarios para la apertura de los procesos de
contratacion, las minutas de los contratos y los actos
administrativos que se requieran en las diferentes etapas
contractuales y las designaciones de los supervisores de
Reglas o Normas | estos.
3.3 Relacionadas Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
’ Con Las funciones en el Secretario General se modifica la Resolucién
Funciones 280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
GAB PRO010 Modalidad de contratacion abierta.
GAB PRO011 Modalidad de contratacion subasta inversa.
GAB PRO012 Modalidad de contratacion modalidad
invitacion abierta.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Seleccion.
- . Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONTRATOS
1.2 guobn;::iee Contratos de Prestacion de Servicios
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los documentos generados en el proceso de
2.1 AIcancc_e Y contratacion celebrado por las entidades estatales con
Contenido

personas naturales o juridicas con el objeto de realizar
actividades relacionadas con la administracion o
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funcionamiento de una entidad publica. Articulo 32 de la Ley
80 de 1993.

2.2

Tipos
Documentales

Documentos adicionales en caso de Invitacién
Cerrada

* Comunicacion inicio proceso contractual

* Invitacién a presentar oferta

* Condiciones y anexos

* Observaciones al documento de condiciones

* Respuesta a las observaciones presentadas al documento
de condiciones

* Modificaciones/Adendas al documento de condiciones

* Designacion Comité Evaluador

* Solicitud subsanaciones y evaluacion preliminar

* Observaciones informe preliminar

* Informe final de evaluacién

* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido

* Oferta ganadora

* Ofertas perdedoras y/o rechazadas

Documentos adicionales en caso de Invitaciéon Abierta
* Proyecto pliego de condiciones (Anexos)

* Observaciones al Proyecto de pliego de condiciones

* Respuestas a las observaciones del Proyecto de pliego de
condiciones

* Pliego de condiciones definitivo

* Observaciones al Pliego de condiciones definitivo

* Respuesta a las observaciones del Pliego de condiciones
definitivo

* Modificaciones/Adendas al pliego de condiciones

* Designacion Comité Evaluador

* Solicitud subsanaciones y evaluacién preliminar

* Observaciones informe preliminar

* Informe final de evaluacion

* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido

* Oferta ganadora

* Ofertas perdedoras y/o rechazadas

Documentos del contrato

* Solicitud de contratacion

* Estudio previo

* Anexo técnico

* Matriz de riesgos

* Solicitud de cotizacién de bienes, obras y servicios

* Estudio de mercado y analisis del sector

* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Vigencias futuras

* Oferta del contratista

* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante
legal si es persona juridica

* Hoja de vida persona natural o juridica y soportes

* Fotocopia RUT

* Certificacion Bancaria vigente

* Certificado de existencia y representaciéon (persona
juridica)




* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)

* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)

* Certificado de antecedentes judiciales representante legal
0 persona natural

* Certificado de medidas correctivas representante legal o
persona natural

* Autorizacion para comprometer la sociedad (persona
juridica)

* Certificacion de pagos de seguridad social o parafiscales
* Pantallazo de declaracion de bienes y renta y conflicto de
intereses de la funcion publica

* Declaracién juramentada de bienes y rentas SIGEP

*  Declaracion Juramentada de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses

* Declaracion sobre parentesco al interior de la Entidad

* Contrato

* Registro presupuestal

* Garantias

* Aprobacion garantias

* Designacién supervision

* Acta de inicio

* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o
Factura -si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla
de pago de aportes al sistema de seguridad social integral
(salud, pensiones) o certificacion del pago de estos)

* Modificaciones contractuales (Adiciones, proérrogas,
suspension, reinicio, etc.) con sus respectivos soportes

* Solicitud Cesion del Contrato y sus soportes

* Solicitud Terminacidon Anticipada del Contrato y sus
soportes

* Certificacion pago Final, Informe Final de Supervision y
Soportes

* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o
Acta de Cierre, segun proceda

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 20 afios.
Retencién
Contractual: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de
Contratacion Estatal, Codigo Civil Titulo XXVI. Cddigo de
Reglas o Normas | Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995.
3.2 Retencion Resolucion 2749 de 2015.

Documental Historico: Contiene informacion acerca de la relacion de los
bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.

Realas 0 Normas Resolucion 265 de 2020. Por la cual se crea el Grupo Interno

9 . de Trabajo de Contratacion. Art. 2, numeral 4. Elaborar los

Relacionadas i

3.3 documentos necesarios para la apertura de los procesos de
Con Las e -
. contratacion, las minutas de los contratos y los actos
Funciones

administrativos que se requieran en las diferentes etapas




contractuales y las designaciones de los supervisores de
estos.

Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
funciones en el Secretario General se modifica la Resolucion
280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.

GAB PRO010 Modalidad de contratacién abierta.
GAB PRO011 Modalidad de contratacién subasta inversa.
GAB PRO012 Modalidad de contratacién modalidad
invitacion abierta.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Seleccion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONTRATOS
1.2 Nombre Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo
" Subserie a la Gestién
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental en la que se conservan de manera
Alcance cronoldgica los documentos generados en el proceso de
2.1 ¢y contratacion celebrado por las entidades estatales con
Contenido P . )
personas naturales o juridicas con el objeto de realizar
actividades profesionales y de apoyo a la gestion.
* Solicitud de contratacion
* Certificacidén talento humano
* Estudio previo
* Anexo técnico
* Matriz de riesgos
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal
* Certificado de disponibilidad presupuestal
* Vigencias futuras
* Oferta del contratista
* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante
2.2 Tipos legal si es persona juridica

Documentales

* Hoja de vida persona natural o juridica y soportes

* Examen médico ocupacional

* Manifestacion ARL

* Fotocopia RUT

* Certificacién Bancaria vigente

* Certificado de existencia y representacion (persona
juridica)

* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)

* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)




* Certificado de antecedentes judiciales representante legal
0 persona natural

* Certificado de medidas correctivas representante legal o
persona natural

* Autorizacion para comprometer la sociedad (persona
juridica)

* Certificacion de pagos de seguridad social o parafiscales
(Aplica para persona juridica)

* Certificado de afiliacion al sistema de seguridad social
(Aplica para persona natural)

* Pantallazo de declaracién de bienes y renta y conflicto de
intereses de la funcion publica

* Declaracién juramentada de bienes y rentas SIGEP

* Declaracién  Juramentada de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses

* Declaracién sobre parentesco al interior de la Entidad

* Certificado del curso de Integridad, transparencia y lucha
contra la corrupcidn

* Contrato

* Registro presupuestal

* Garantias

* Aprobacion garantias

* Afiliacion ARL

* Designacion supervision

* Acta de inicio

* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o
Factura -si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla
de pago de aportes al sistema de seguridad social integral
(salud, pensiones y ARL) o certificacién del pago de estos)
* Modificaciones contractuales (Adiciones, proérrogas,
suspension, reinicio, etc.) con sus respectivos soportes

* Solicitud Cesiéon del Contrato y sus soportes

* Solicitud Terminacidon Anticipada del Contrato y sus
soportes

* Certificacién pago Final, Informe Final de Supervision y
Soportes

* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o
Acta de Cierre, segun proceda

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Contractual: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de
Contrataciéon Estatal, Cdédigo Civil Titulo XXVI. Cédigo de
Reglas o Normas | Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995.
3.2 Retencion Resolucion 2749 de 2015.

Documental Historico: Contiene informacion acerca de la relacion de los
bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.

Reglas o Normas Resolucié.n 265 de 2020.for la cual se crea el Grupo Interno
3.3 de Trabajo de Contratacion. Art. 2, numeral 4. Elaborar los

Relacionadas

documentos necesarios para la apertura de los procesos de




Con Las
Funciones

contratacion, las minutas de los contratos y los actos
administrativos que se requieran en las diferentes etapas
contractuales y las designaciones de los supervisores de
estos.

Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
funciones en el Secretario General se modifica la Resolucién
280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.

GAB PRO010 Modalidad de contratacién abierta.
GAB PRO011 Modalidad de contratacién subasta inversa.
GAB PRO012 Modalidad de contratacion modalidad
invitacién abierta.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Seleccion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONTRATOS
1.2 Nombr_e Contratos de Suministros
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales con
Alcance y personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga,
2.1 . ) L, .
Contenido a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de
otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o
continuadas de cosas o servicios. Articulo 968 del Decreto
410 de 1971.
Documentos adicionales en caso de Invitacion
Cerrada
* Comunicacion inicio proceso contractual
* Invitacidon a presentar oferta
* Condiciones y anexos
* Observaciones al documento de condiciones
* Respuesta a las observaciones presentadas al documento
de condiciones
2.2 Tipos * Modificaciones/Adendas al documento de condiciones

Documentales

* Designacion Comité Evaluador

* Solicitud subsanaciones y evaluaciéon preliminar

* Observaciones informe preliminar

* Informe final de evaluacién

* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido

* Oferta ganadora

* Ofertas perdedoras y/o rechazadas

Documentos adicionales en caso de Invitacion Abierta
* Proyecto pliego de condiciones (Anexos)




* Observaciones al Proyecto de pliego de condiciones

* Respuestas a las observaciones del Proyecto de pliego de
condiciones

* Pliego de condiciones definitivo

* Observaciones al Pliego de condiciones definitivo

* Respuesta a las observaciones del Pliego de condiciones
definitivo

* Modificaciones/Adendas al pliego de condiciones

* Designacion Comité Evaluador

* Solicitud subsanaciones y evaluacién preliminar

* Observaciones informe preliminar

* Informe final de evaluacién

* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido

* Oferta ganadora

* Ofertas perdedoras y/o rechazadas

Documentos del contrato

* Solicitud de contratacion

* Estudio previo

* Anexo técnico

* Matriz de riesgos

* Solicitud de cotizaciédn de bienes, obras y servicios

* Estudio de mercado y analisis del sector

* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Vigencias futuras (si aplica)

* Oferta del contratista

* Fotocopia cédula de la persona natural o del representante
legal si es persona juridica

* Hoja de vida persona natural o juridica y soportes

* Fotocopia RUT

* Certificacion Bancaria vigente

* Certificado de existencia y representacion (persona
juridica)

* Certificado antecedentes disciplinarios (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)

* Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica
incluye al representante legal o persona natural)

* Certificado de antecedentes judiciales representante legal
0 persona natural

* Certificado de medidas correctivas representante legal o
persona natural

* Autorizacion para comprometer la sociedad (persona
juridica)

* Certificacién de pago de seguridad social o parafiscales

* Pantallazo de declaracion de bienes y renta y conflicto de
intereses de la funcion publica

* Declaracion juramentada de bienes y rentas SIGEP

* Declaracion  Juramentada de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses

* Declaracion sobre parentesco al interior de la Entidad

* Contrato

* Acuerdo de Confidencialidad (si aplica)

* Registro presupuestal




* Garantias

* Aprobacion garantias

* Designacién supervision

* Acta de inicio

* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o
Factura -si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla
de pago de aportes al sistema de seguridad social integral
(salud, pensiones) o certificacion del pago de estos)

* Modificaciones contractuales (Adiciones, proérrogas,
suspensidn, reinicio, etc.) con sus respectivos soportes

* Solicitud Cesidon del Contrato y sus soportes

* Solicitud Terminacién Anticipada del Contrato y sus
soportes

* Certificacion pago Final, Informe Final de Supervisién y
Soportes

* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o
Acta de Cierre, segun proceda

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Contractual: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de
Contratacién Estatal, Cddigo Civil Titulo XXVI. Cddigo de
Reglas o Normas | Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995.
3.2 Retencion Resolucion 2749 de 2015.

Documental Historico: Contiene informacion acerca de la relacion de los
bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.

Resolucion 265 de 2020. Por la cual se crea el Grupo Interno
de Trabajo de Contratacién. Art. 2, numeral 4. Elaborar los
documentos necesarios para la apertura de los procesos de
contratacion, las minutas de los contratos y los actos
administrativos que se requieran en las diferentes etapas
contractuales y las designaciones de los supervisores de
Reglas o Normas | estos.
Relacionadas Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
3.3 ! . o h:
Con Las funciones en el Secretario General se modifica la Resolucidn
Funciones 280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
GAB PRO010 Modalidad de contratacion abierta.
GAB PRO011 Modalidad de contratacion subasta inversa.
GAB PRO012 Modalidad de contratacién modalidad
invitacion abierta.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Seleccion.
3.5 Bibliografia Banco terminoldgico AGN.

http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONTRATOS
1.2 Nombr_e Contratos Interadministrativos
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas
2.1 Alcance y entidades publicas gubernamentales en virtud del principio
) Contenido de coordinacion que debe existir entre las mismas, con el
propodsito de cumplir los fines propios del Estado y los de
cada una de las entidades suscribientes.
* Estudio previo
* Anexo técnico
* Solicitud de cotizaciédn de bienes, obras y servicios
* Estudio de mercado y analisis del sector
* Oferta
* Fotocopia documento de identificacion del Representante
Legal
* Documentos de representante legal del contratante (acta
de posesiéon, nombramiento, resolucion de delegacién o
similares)
* Contrato
* Designaciéon de supervision
Tipos * Actq de inicio
2.2 Documentales * Registro presupuestal
* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervisién,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o
Factura -si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla
de pago de aportes al sistema de seguridad social integral
(salud, pensiones) o certificacion del pago de estos)
* Modificaciones contractuales (Adiciones, prérrogas,
suspension, reinicio, etc.) con sus respectivos soportes
* Solicitud Terminacidon Anticipada del Contrato y sus
soportes
* Certificacion pago Final, Informe Final de Supervisidon y
Soportes
* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o
Acta de Cierre, segun proceda
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 20 afios.
Retencién
Contractual: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de
Contratacion Estatal, Codigo Civil Titulo XXVI. Cddigo de
Reglas o Normas | Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995.
3.2 Retencion Resolucion 2749 de 2015.

Documental Historico: Contiene informacion acerca de la relacion de los
bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.

3.3 Reglas o Normas | Resolucion 265 de 2020. Por la cual se crea el Grupo Interno

Relacionadas

de Trabajo de Contratacion. Art. 17, numeral 3. Proyectar




Con Las
Funciones

las minutas de los contratos y los actos administrativos para
la designacién de los interventores de estos, atendiendo a
los parametros de delegacién de la funcién contractual y de
interventoria, definidos en el manual de contratacion; Art.
2, numeral 4. Elaborar los documentos necesarios para la
apertura de los procesos de contratacion, las minutas de los
contratos y los actos administrativos que se requieran en las
diferentes etapas contractuales y las designaciones de los
supervisores de estos.
Resolucion 29 de 2022. Por la cual se delegan unas
funciones en el Secretario General se modifica la Resolucién
280 de 2019 y se dictan otras disposiciones.

GAB PRO010 Modalidad de contratacion abierta.

GAB PRO011 Modalidad de contratacion subasta inversa.
GAB PRO012 Modalidad de contratacion modalidad
invitaciéon abierta.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.

3.4

Disposicion Final

Seleccion.

3.5

Bibliografia

Banco terminoldgico AGN.
http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

AREA DE IDENTIFICACION

1.1

Nombre Serie

CONVENIOS

1.2

Nombre
Subserie

Convenios de Cooperacion Internacional

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y
Contenido

Subserie documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales se suscriben convenios con entidades
publicas de diferentes territorios nacionales.

2.2

Tipos
Documentales

* Estudio previo

* Anexo técnico

* Solicitud de cotizacién de bienes, obras y servicios

* Estudio de mercado y analisis del sector

* Oferta

* Fotocopia documento de identificacion del Representante
Legal

* Documentos de representante legal del contratante (acta
de posesién, nombramiento, resolucion de delegacion o
similares)

* Convenio

* Designacion de supervisién

* Acta de inicio

* Registro presupuestal

* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o
Factura -si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla
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de pago de aportes al sistema de seguridad social integral
(salud, pensiones) o certificacion del pago de estos)
*Modificaciones contractuales (Adiciones, prdrrogas,
suspension, reinicio, etc.) con sus respectivos soportes.

* Solicitud Terminacién Anticipada del Contrato y sus
soportes

* Certificacion pago Final, Informe Final de Supervision y
Soportes

* Acta de liquidacion de mutuo acuerdo y sus soportes, o
Acta de Cierre, segun proceda

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Contractual: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de
Contratacién Estatal, Cddigo Civil Titulo XXVI. Cddigo de
Reglas o Normas | Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995.
3.2 Retencion Resolucion 2749 de 2015.

Documental Histérico: Contiene informacion acerca de la relacién de los
bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.

Resoluciéon 265 de 2020 Art. 2, numeral 4. Elaborar los
documentos necesarios para la apertura de los procesos de
Reglas o Normas | contratacion, las minutas de los contratos y los actos
3.3 Relacionadas administrativos que se requieran en las diferentes etapas
’ Con Las contractuales y las designaciones de los supervisores de
Funciones estos.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Seleccién.
- . Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONVENIOS
1.2 Nombr_e Convenios de Cooperacion Nacional
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental en la que se conservan los documentos
Alcance y . . ) )
2.1 . mediante los cuales se suscriben convenios con entidades
Contenido A . o .
publicas de diferentes territorios nacionales.
* Estudio previo
Tipos * Anexo técnico
2.2 P * Solicitud de cotizacién de bienes, obras y servicios

Documentales

* Estudio de mercado y analisis del sector
* Oferta



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

* Fotocopia documento de identificacion del Representante
Legal

* Documentos de representante legal del contratante (acta
de posesién, nombramiento, resolucion de delegacion o
similares)

* Convenio

* Designacién de supervision

* Acta de inicio

* Registro presupuestal

* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o
Factura -si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla
de pago de aportes al sistema de seguridad social integral
(salud, pensiones) o certificacion del pago de estos)
*Modificaciones contractuales (Adiciones, prérrogas,
suspension, reinicio, etc.) con sus respectivos soportes.

* Solicitud Terminacién Anticipada del Contrato y sus
soportes

* Certificacién pago Final, Informe Final de Supervision y
Soportes

* Acta de liquidacion de mutuo acuerdo y sus soportes, o
Acta de Cierre, segun proceda

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Contractual: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de
Contratacién Estatal, Cddigo Civil Titulo XXVI. Cddigo de
Reglas o Normas | Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995.
3.2 Retencién Resolucion 2749 de 2015.

Documental Historico: Contiene informacion acerca de la relacion de los
bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.

Resolucion 265 de 2020 Art. 2, numeral 4. Elaborar los
documentos necesarios para la apertura de los procesos de
Reglas o Normas | contratacion, las minutas de los contratos y los actos
3.3 Relacionadas administrativos que se requieran en las diferentes etapas
) Con Las contractuales y las designaciones de los supervisores de
Funciones estos.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Seleccion.
3.5 Bibliografia Banco terminoldgico AGN.

http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONVENIOS
1.2 Nombr_e Convenios Interadministrativos
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental que evidencia el vinculo juridico
establecido mediante un acuerdo de voluntades celebrado
2.1 Alcance y entre dos o mas personas juridicas publicas con el objeto de
) Contenido coordinar, cooperar o colaborar en la realizacion de
funciones administrativas de interés comun a los sujetos
contratantes.
* Estudio previo
* Anexo técnico
* Solicitud de cotizaciédn de bienes, obras y servicios
* Estudio de mercado y analisis del sector
* Oferta
* Fotocopia documento de identificacion del Representante
Legal
* Documentos de representante legal del contratante (acta
de posesién, nombramiento, resolucion de delegacién o
similares)
* Convenio
* Designaciéon de supervision
Tipos * Acta de inicio
2.2 Documentales * Registro presupuestal
* Ordenes de pago con Anexos (Certificado de Supervision,
Informe de actividades del contratista, Cuenta de Cobro o
Factura -si aplica-, productos, (si aplica), Copia de la planilla
de pago de aportes al sistema de seguridad social integral
(salud, pensiones) o certificacion del pago de estos)
*Modificaciones contractuales (Adiciones, prérrogas,
suspension, reinicio, etc.) con sus respectivos soportes.
* Solicitud Terminacidon Anticipada del Contrato y sus
soportes
* Certificacion pago Final, Informe Final de Supervisidon y
Soportes
* Acta de liquidacién de mutuo acuerdo y sus soportes, o
Acta de Cierre, segun proceda
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 20 afios.
Retencién
Contractual: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de
Contratacion Estatal, Codigo Civil Titulo XXVI. Cddigo de
Reglas o Normas | Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995.
3.2 Retencion Resolucion 2749 de 2015.

Documental Historico: Contiene informacion acerca de la relacion de los
bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.

3.3 Reglas o Normas | Resoluciéon 265 de 2020 Art. 2, numeral 4. Elaborar los

Relacionadas

documentos necesarios para la apertura de los procesos de




Con Las
Funciones

contratacion, las minutas de los contratos y los actos
administrativos que se requieran en las diferentes etapas
contractuales y las designaciones de los supervisores de
estos.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.

3.4

Disposicion Final

Seleccion.

3.5

Bibliografia

Elaboracion propia gestion documental.

AREA DE IDENTIFICACION

1.1

Nombre Serie

PROCESOS

1.2

Nombre
Subserie

Procesos Contractuales Declarados Desiertos

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y
Contenido

La declaratoria de desierta es el resultado de la imposibilidad
de que se puedan aplicar los criterios establecidos por la ley
para la escogencia del ofrecimiento mas favorable a la
entidad y a los fines que ella busca.

2.2

Tipos
Documentales

Documentos en caso de Invitacion Cerrada

* Comunicacion inicio proceso contractual

* Invitacion a presentar oferta

* Condiciones y anexos

* Observaciones al documento de condiciones

* Respuesta a las observaciones presentadas al documento
de condiciones

* Modificaciones/Adendas al documento de condiciones

* Designacion Comité Evaluador

* Solicitud subsanaciones y evaluacién preliminar

* Observaciones informe preliminar

* Informe final de evaluacion

* Acto de adjudicacion o declaratoria de fallido

* Oferta ganadora

* Ofertas perdedoras y/o rechazadas

Documentos en caso de Invitacion Abierta

* Proyecto pliego de condiciones (Anexos)

* Observaciones al Proyecto de pliego de condiciones

* Respuestas a las observaciones del Proyecto de pliego de
condiciones

* Pliego de condiciones definitivo

* Observaciones al Pliego de condiciones definitivo

* Respuesta a las observaciones del Pliego de condiciones
definitivo

* Adendas

* Solicitud de contratacion

* Estudio previo

* Anexo técnico

* Matriz de riesgos




* Solicitud de cotizacién de bienes, obras y servicios
* Estudio de mercado y analisis del sector

* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal
* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Vigencias futuras (si aplica)

* Acta de declarado desierto

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Contractual: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Estatuto de
Contrataciéon Estatal, Cddigo Civil Titulo XXVI. Cddigo de
Reglas o Normas | Comercio. Ley 95 de 1989 Decreto 2150 de 1995.
3.2 Retencién Resolucion 2749 de 2015.

Documental Historico: Contiene informacion acerca de la relacion de los
bienes y servicios que adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.

Resolucion 265 de 2020 Art. 2, numeral 4. Elaborar los
documentos necesarios para la apertura de los procesos de
Reglas o Normas | contratacion, las minutas de los contratos y los actos
3.3 Relacionadas administrativos que se requieran en las diferentes etapas
’ Con Las contractuales y las designaciones de los supervisores de
Funciones estos.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Seleccion.
3.5 Bibliografia Banco terminoldgico AGN.

http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
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DEPENDENCIA: SUBDIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombr_e Actas de Comité de Inversiones
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que contienen las decisiones del Comité de
Inversiones previas al anilldis, estructuracion vy
recomendacion de la Subdireccion Financiera y Contable, el
portafolio de inversiones vy fijacién de un nivel minimo de
liquidez permanente para cubrir en forma adecuada y
Alcance y L
2.1 . oportuna las obligaciones y montos pactados en los
Contenido . ) ; ) . . X
convenios de reciprocidad con las entidades financieras, sin
perjuicio de la optimizacion de los excedentes y de
conformidad con los lineamientos legales que para el efecto
expida la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro
Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
2.2 Tipos * Acta del Comité de Inversiones
) Documentales * Listado de asistencia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas .
3.2 Retencion funC|9nes.
Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
Documental ! - -
elaboracion, presentacion y evaluacién de las pruebas de
estado.
Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 5. Las demas que
le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de la
Reglas o Normas | dependencia.
3.3 Relacionadas Acuerdo 02 de 2022. Art. 17. numeral 9. Elaborar y
) Con Las custodiar las actas del Comité de Inversiones.
Funciones GFI PRO006 Gestiodn mesa de inversiones.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
Nombre
1.2 Subserie N/A




2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias
de la entidad, asi como los movimientos efectuados por la
Alcance y , , g L
2.1 : tesoreria en un dia determinado. Tramite de pagos,
Contenido - , o , L
elaboracion boletin diario de tesoreria, expedicion de
certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria.
* Boletin diario de caja y bancos
Tipos * Legalizacion de gastos y viaticos
2.2 .
Documentales * Relacion de pagos
* Reporte diario de ingresos
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Reglas o Normas Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
g iyt del Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion "
General de la Nacion.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2009 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
Reglas o Normas . g . .
. controlar la administracion de los recursos financieros, los
Relacionadas , -, ,
3.3 Con Las procesos de ejecucion presupuestal, contable, de tesoreria
Funciones y de gestion de riesgo financiero.
GFI CR001 Gestion Financiera.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
. . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CERTIFICADOS
1.2 Nombr_e Certificados de Disponibilidad Presupuestal
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacién para Ila
Alcance y > .
2.1 . asuncion de compromisos, con cargo al presupuesto de la
Contenido . . . . ' L . P
respectiva vigencia fiscal”. Diccionario de Teérminos de
Contaduria Publica.
2.2 Tipos * Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
) Documentales * Certificado de Disponibilidad Presupuestal
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 20 afios.
Retencién
Reglas o Normas Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
9 . del Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion General de la Nacion
Documental )

No contiene valores secundarios.
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Reglas o Normas
Relacionadas

Decreto 5014 de 2009 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administracion de los recursos financieros, los
procesos de ejecucidn presupuestal, contable, de tesoreria

3.3 Con Las y de gestién de riesgo financiero.
Funciones GFI PRO001 Gestion presupuestal.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Eliminacion.
- , Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CERTIFICADOS
1.2 Nombr_e Certificados de Registro Presupuestal
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Es el documento expedido por el responsable de
presupuesto o quien haga sus veces, a solicitud de los
2.1 Alcance y funcionarios competentes, con el cual se garantiza la
’ Contenido existencia de la apropiacion disponible y libre de afectacién
para atender un determinado compromiso con cargo al
presupuesto de la vigencia.
Tipos - .
2.2 * Certificado de Registro Presupuestal
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencién
Reglas o Normas Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
9 L del Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion g,
General de la Nacion.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2009 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administracion de los recursos financieros, los
Reglas o Normas ) iy ,
. procesos de ejecucion presupuestal, contable, de tesoreria
Relacionadas e ) i :
3.3 Con Las y de gestion de riesgo financiero.
Funciones GFI PRO0O01 Gestidn presupuestal.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CERTIFICADOS
1.2 Nombr_e Certificados de Liberaciones
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento expedido la Subdireccion Financiera, donde se
2.1 Alcance y evidencia la liberacidn de saldos de certificados de
’ Contenido disponibilidad presupuestal expedidos en la vigencia fiscal
que no son utilizados o comprometidos.
Tipos - . .
2.2 * Certificado de liberaciones
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Realas o Normas Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
9 Iy del Anexo de la Resolucidn 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion "
General de la Nacion.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2009 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administracion de los recursos financieros, los
Reglas o Normas . -, ,
. procesos de ejecucion presupuestal, contable, de tesoreria
Relacionadas .y . ) '
3.3 Con Las y de gestion de riesgo financiero.
Funciones GFI PRO0O01 Gestidn presupuestal.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONCILIACIONES BANCARIAS
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Comparacion entre los datos informados por una instituciéon
Alcance financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o
2.1 ¢y de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad
Contenido S ., ) ) )
contable publica, con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere.
Tipos * Conciliacion Bancaria
2.2 * Extracto bancario
Documentales * Movimiento libros bancarios del sistema
3 AREA DE VALORACION




Tiempo de

3.1 s 2 20 afios.
Retencion
Reglas o Normas Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
9 Y del Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion e
General de la Nacion.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2010 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
Reglas o Normas | controlar la administracién de los recursos financieros, los
3.3 Relacionadas procesos de ejecucidn presupuestal, contable, de tesoreria
! Con Las y de gestién de riesgo financiero.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
- . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie DECLARACIONES TRIBUTARIAS
1.2 Nombr_e Declaraciones de renta y complementarios
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene informacidon sobre la liquidacion y pago de los
tributos al fisco del impuesto de renta y complementarios.
Alcance y Documento presentado por el contribuyente a la
2.1 . _ L, ) .
Contenido administracion de impuestos para dar cuenta de los ingresos
susceptibles de incrementar el patrimonio, de conformidad
con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011.
*Reporte de impuestos
Tipos *Listado consolidado
2.2 P *Declaracion y pago del impuesto de renta vy
Documentales .
complementarios
*Recibo de pago
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Reglas o N_o’rmas Tributario: Articulo 632, del Estatuto Tributario.
3.2 Retencion . .
No contiene valores secundarios.
Documental
Decreto 5014 de 2010 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administraciéon de los recursos financieros, los
Reglas o Normas ! o, ,
. procesos de ejecucion presupuestal, contable, de tesoreria
Relacionadas 7 A i :
3.3 Con Las y de gestidn de riesgo financiero.
Funciones GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie DECLARACIONES TRIBUTARIAS
1.2 Nombr_e Declaraciones de retencién en la fuente
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene informaciéon sobre la liquidacion y pago de los
tributos al fisco del impuesto de retenciones en la fuente.
Alcance y Documento presentado por el contribuyente a la
2.1 . - L, .
Contenido administracion de impuestos para dar cuenta de las
declaraciones de Retencion en la Fuente, de conformidad
con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016
*Reporte de impuestos
2.2 Tipos *Listado consolidado
’ Documentales *Declaraciones de retencion en la fuente
*Recibo de pago
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Reglas o Normas Tributario: Estatuto Tributario. Capitulo II. Declaraciones
3.2 gRetencién tributarias. Articulo 195 del Decreto 1313 de 1986. Articulo
) 343 de la Ley 1819 de 2019.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2010 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administraciéon de los recursos financieros, los
Reglas o Normas . iy ,
. procesos de ejecucion presupuestal, contable, de tesoreria
Relacionadas iy . i ;
3.3 Con Las y de gestidn de riesgo financiero.
Funciones GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie DECLARACIONES TRIBUTARIAS
1.2 Nombr_e Declaraciones de retencién en la fuente por IVA - RETE IVA
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Al Informacion sobre la liquidacidon y pago de la retencién con
cance y ) ) -
2.1 Contenido destino al fisco del impuesto sobre las ventas. Documento

presentado por el contribuyente a la administracion de




impuestos, para dar cuenta del impuesto a las ventas
conforme a lo sefialado en el articulo 1.2.4.2.82.
Declaraciones de retencion en la fuente del decreto 1625 de
2011.

*Reporte de impuestos

2.2 Tipos *Listado consolidado
! Documentales | *Declaraciones de retencion en la fuente por IVA - RETE IVA
*Recibo de pago
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Reglas o Normas Tributario: Estatuto Tributario. Capitulo II. Declaraciones
3.2 gRetencién tributarias. Articulo 195 del Decreto 1313 de 1986. Articulo
! 343 de la Ley 1819 de 2019.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2010 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administraciéon de los recursos financieros, los
Reglas o Normas . o, ,
. procesos de ejecucion presupuestal, contable, de tesoreria
Relacionadas . ) i ;
3.3 Con Las y de gestidn de riesgo financiero.
Funciones GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie DECLARACIONES TRIBUTARIAS
1.2 Nombr_e Declaraciones del impuesto de industria y comercio - ICA
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Informacion sobre la liquidacion y pago de los tributos al
fisco del impuesto de retenciones en la fuente. Documento
Alcance y presentado por el contribuyente a la administracion de
2.1 . ; . )
Contenido impuestos para dar cuenta de los ingresos susceptibles de
incrementar el patrimonio, de conformidad con el articulo
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011.
* Reporte de impuestos
2.2 Tipos * Listado consolidado
’ Documentales * Declaraciones del impuesto de industria y comercio - ICA
* Recibo de pago
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afos.

Retencion




Reglas o Normas

Tributario: Estatuto Tributario. Capitulo II. Declaraciones
tributarias. Articulo 195 del Decreto 1313 de 1986. Articulo

3.2 Retencion 343 de la Ley 1819 de 2019.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2010 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administracidon de los recursos financieros, los
Reglas o Normas . " ,
. procesos de ejecucion presupuestal, contable, de tesoreria
Relacionadas iy . i '
3.3 Con Las y de gestion de riesgo financiero.
Funciones GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie DECLARACIONES TRIBUTARIAS
1.2 Nombr_e Declaraciones del impuesto de timbre
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Informacion del gravamen documental como tarifa que se
aplica a diferentes documentos publicos o privados que
Alcance y . ,
2.1 N hayan sido otorgados tanto dentro como fuera del pais
Contenido . o :
cuando en ellos las personas quieran constituir, dejar alguna
constancia, modificar o extinguir alguna obligacién.
* Reporte de impuestos
2.2 Tipos * Listado consolidado
) Documentales * Declaraciones del impuesto de timbre
* Recibo de pago
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Realas o Normas Tributario: Estatuto Tributario. Capitulo II. Declaraciones
3.2 gRetencién tributarias. Articulo 195 del Decreto 1313 de 1986. Articulo
’ 343 de la Ley 1819 de 2019.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2010 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administraciéon de los recursos financieros, los
Reglas o Normas ! o, ,
. procesos de ejecucion presupuestal, contable, de tesoreria
Relacionadas 7 A i :
3.3 Con Las y de gestidn de riesgo financiero.
Funciones GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie DECLARACIONES TRIBUTARIAS
1.2 Nombre Declaraciones del impuesto sobre las ventas - IVA
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance y Contiene informacidon sobre la liquidacion y pago de los
2.1 . ; .
Contenido tributos responsable del impuesto a las ventas.
* Reporte de impuestos
2.2 Tipos * Listado consolidado
’ Documentales * Declaraciones del impuesto sobre las ventas - IVA
* Recibo de pago
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Realas 0 Normas Tributario: Estatuto Tributario. Capitulo II. Declaraciones
3.2 gRetencién tributarias. Articulo 195 del Decreto 1313 de 1986. Articulo
’ 343 de la Ley 1819 de 2019.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2010 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administracidn de los recursos financieros, los
Reglas o Normas . iy ,
. procesos de ejecucion presupuestal, contable, de tesoreria
Relacionadas . . ) '
3.3 Con Las y de gestion de riesgo financiero.
Funciones GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ESTADOS FINANCIEROS
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Son el medio principal para suministrar informacion contable
de los registros de un ente econdomico. Mediante una
2.1 Alcance y tabulacién formal de nombres y cantidades de dinero
’ Contenido derivados de tales registros, reflejan, a una fecha de corte,

la recopilacion, clasificacion y resumen final de los datos
contables.




* Estados financieros

2.2 DocuTnl1pe°nstaIes * Notas Estados Financieros

* Certificacion Estados Financieros
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
del Anexo de la Resolucién 525 de 2016 de la Contaduria
Reglas o Normas y;
Ayt General de la Nacion.

3.2 Retencion a . . ., ) .
Historico: Contiene informacion financiera y

Documental ,
presupuestales tanto de ingresos como de gastos para cada
vigencia fiscal.

Decreto 5014 de 2010 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
Reglas o Normas | controlar la administracion de los recursos financieros, los
3.3 Relacionadas procesos de ejecucién presupuestal, contable, de tesoreria
’ Con Las y de gestién de riesgo financiero.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electréonicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
. . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 ;lombr_e Informes a Entes de Control
ubserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Informes excepcionales que son requeridos por entidades
Alcance y , , o
2.1 . como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus
Contenido )
funciones.
2.2 Tipos * Solicitud de informacion
’ Documentales * Informe a los Entes de Control
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afos.
Retencion
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
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.

Documental Historico: Contiene informacion financiera y
presupuestales tanto de ingresos como de gastos para cada
vigencia fiscal.

Reglas o Normas | Decreto 5014 de 2010 Art. 18, numeral 1. Gestionar y

3.3 Relacionadas controlar la administracion de los recursos financieros, los

) Con Las procesos de ejecucidén presupuestal, contable, de tesoreria
Funciones y de gestidén de riesgo financiero.
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GDO PRO006 Gestion de expedientes electréonicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
. . Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes de Ejecucién Presupuestal
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental que refleja la informacidén resultante
Alcance y . gt . .
2.1 Contenido de la ejecucidén presupuestal acorde a las directrices de
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
2.2 Tipos * Informe de movimientos presupuestales
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
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
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.

Documental Historico: Contiene informacién financiera y
presupuestales tanto de ingresos como de gastos para cada
vigencia fiscal.

Decreto 5014 de 2010 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
Reglas o Normas | controlar la administracién de los recursos financieros, los
3.3 Relacionadas procesos de ejecucion presupuestal, contable, de tesoreria
’ Con Las y de gestién de riesgo financiero.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electrdonicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
Nombre -
1.2 Subserie Informes de Requisitos de Ley
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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2.1 Alcance y Informe que contiene los reportes de ejecucion solicitados
) Contenido en el Decreto 1083 de 2015.
2.2 Tipos * Informe de Requisitos de Ley
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afos.
Retencion
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
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.

Documental Historico: Contiene informacion financiera y
presupuestales tanto de ingresos como de gastos para cada
vigencia fiscal.

Decreto 5014 de 2010 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administracion de los recursos financieros, los
Reglas o Normas ) =, ,
. procesos de ejecucion presupuestal, contable, de tesoreria
Relacionadas e ) i :
3.3 Con Las y de gestion de riesgo financiero.
Funciones CSE PRO004 Elaboracidn y presentacién informes de ley.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie LIBROS CONTABLES AUXILIARES
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros
contables indispensables para el control detallado de las
Alcance y : ) . -
2.1 . transacciones y operaciones de la entidad contable publica,
Contenido -
con base en los comprobantes de contabilidad y los
documentos soporte.
2.2 Tipos * Libro Contable Auxiliar
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 20 afios.
Retencion
Realas 0 Normas Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
g . . del Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion hy;
General de la Nacion.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
3.3 Reglas o Normas | Decreto 5014 de 2011 Art. 18, numeral 1. Gestionar y

Relacionadas

controlar la administracién de los recursos financieros, los




Con Las
Funciones

procesos de ejecucidén presupuestal, contable, de tesoreria
y de gestién de riesgo financiero.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria.

GFI PRO002 Gestién de ingresos.

GFI PRO003 Gestion de egresos.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.

3.4 | Disposicién Final | Eliminacion.
- , Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
1.2 Nombre Libro Diario
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito
2.1 Alcance y de las cuentas, el registro cronolégico y preciso de las
’ Contenido operaciones diarias efectuadas, con base en Ilos
comprobantes de contabilidad.
2.2 Tipos * Libro Diario
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempode |4 5.
Retencion
Redlas o Normas Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
9 iy del Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion hy:
General de la Nacion.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2011 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administraciéon de los recursos financieros, los
procesos de ejecucién presupuestal, contable, de tesoreria
Reglas o Normas d i6n de ri fi ;
Relacionadas y de gestidn de riesgo financiero. - _
3.3 Con Las GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria.
Funciones GFI PRO002 Gestion de ingresos.
GFI PRO003 Gestion de egresos.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Banco terminologico AGN.

http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Nombre .
1.2 Subserie Libro Mayor
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes
anterior, clasificados de manera nominativa segun la
2.1 Alcance y estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de
) Contenido los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas
del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario;
y el saldo final del mismo mes.
Tipos % 1
2.2 Documentales Libro Mayor
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
del Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria
Reglas o Normas h:
.z General de la Nacion.
3.2 Retencion P . . L2 ) )
Historico: Contiene informacion financiera y
Documental .
presupuestales tanto de ingresos como de gastos para cada
vigencia fiscal.
Decreto 5014 de 2011 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administraciéon de los recursos financieros, los
procesos de ejecucién presupuestal, contable, de tesoreria
Reglas o Normas ! : fi ;
Relacionadas y de gestién de riesgo financiero. _
3.3 Con Las GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria.
Funciones GFI PRO002 Gestion de ingresos.
GFI PRO003 Gestion de egresos.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
- . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
Nombre .
1.2 Subserie Libros de Ingresos
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
En este libro debe registrarse el monto estimado de los
Alcance y recursos a ser recaudados en una vigencia fiscal por la
2.1 . X M s )
Contenido entidad publica, su reconocimiento, el monto de los ingresos

recaudados, las devoluciones realizadas, asi como las
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modificaciones efectuadas a los respectivos registros, por
quienes los administran de acuerdo con la Ley, para cada
uno de los conceptos detallados en el acto administrativo
que desagrega el Presupuesto de Ingresos de la respectiva
entidad.

Tipos % 1 . .
2.2 Documentales Libro de registro de ingresos
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afos.
Retencion
Realas o Normas Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
9 < del Anexo de la Resolucién 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion s
General de la Nacion.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2011 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administracion de los recursos financieros, los
procesos de ejecucion presupuestal, contable, de tesoreria
Reglas o Normas d i6n de ri fi '
Relacionadas y de gestién de riesgo financiero. _
3.3 Con Las GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria.
Funciones GFI PRO002 Gestion de ingresos.
GFI PRO003 Gestion de egresos.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
. . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
Nombre .
1.2 Subserie Libros de Cuentas por Pagar
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
En este libro deben registrarse los compromisos pendientes
de obligar de la vigencia anterior por cada una de las
2.1 Alcance y apropiaciones, y que se constituyen en las cuentas por pagar
’ Contenido presupuestales al cierre del periodo fiscal, los pagos
realizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los
saldos vigentes fenecidos.
Tipos %1
2.2 Documentales Libro de cuentas por pagar
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 anos.
Retencion
Reglas o Normas | Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
3.2 Retencion del Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria

Documental

General de la Nacion.
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No contiene valores secundarios.

3.3

Reglas o Normas
Relacionadas

Decreto 5014 de 2011 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administracion de los recursos financieros, los
procesos de ejecucidén presupuestal, contable, de tesoreria
y de gestién de riesgo financiero.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria.

FﬁgZi:;::s GFI PRO002 Gestioén de ingresos.
GFI PRO003 Gestion de egresos.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
- , Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
1.2 Nombr_e Libros de Gastos
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
En ese libro deben registrarse las operaciones que afecten
el presupuesto de gastos por cada uno de los rubros
definidos en el acto administrativo de la entidad que lo
Alcance y . L S
2.1 N desagregue, reflejando Ila apropiacion inicial, sus
Contenido 22 S g o
modificaciones, la apropiacion definitiva, los certificados de
disponibilidad, lo compromisos contraidos, las obligaciones
y los pagos realizados
Tipos % 1
2.2 Documentales Libro de gastos
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempode |4 5.
Retencion
Reglas o Normas Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
9 iyt del Anexo de la Resolucién 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion e
General de la Nacion.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2011 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administraciéon de los recursos financieros, los
procesos de ejecucién presupuestal, contable, de tesoreria
Reglas o Normas ! . i :
Relacionadas y de gestion de riesgo financiero. _ _
3.3 Con Las GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria.
Funciones GFI PRO002 Gestién de ingresos.
GFI PRO003 Gestion de egresos.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Banco terminologico AGN.

http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
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1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
1.2 Nombr_e Libros de Legalizacién del Gasto
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Comprende el registro de las operaciones posteriores al giro
de los recursos hasta la recepcion de bienes, servicios, obras
Alcance y . . o ,
2.1 . o cumplimiento del objeto de la apropiacion cuando el giro
Contenido . - 2,
de dichos recursos no desarrolle el objeto de la apropiacion,
como en fiducias, convenios, anticipos, entre otros
2.2 Tipos * Libro de legalizacion del gasto
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Reglas o Normas Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
g iyt del Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion .
General de la Nacion.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2011 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administraciéon de los recursos financieros, los
procesos de ejecucién presupuestal, contable, de tesoreria
Reglas o Normas d i6n de ri fi ;
Relacionadas y de gestion de rl_elsgo inanciero. _ _
3.3 Con Las GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria.
Funciones GFI PRO002 Gestion de ingresos.
GFI PRO003 Gestion de egresos.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Eliminacion.
- . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
1.2 Nombr_e Libros de Registro de Reservas Presupuestales
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
En este libro deben registrarse los compromisos pendientes
de obligar de la vigencia anterior por cada una de las
Alcance y apropiaciones, y que constituyeron en reservas
2.1 . . . : .
Contenido presupuestales al cierre del periodo fiscal, las obligaciones y

pagos realizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente y
los saldos vigentes o fenecidos
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Tipos

2.2 Documentales * Libros de registro de reservas presupuestales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Reglas o Normas Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
3.2 gRetencién del Anexo de la Resolucién 525 de 2016 de la Contaduria
) Documental General de la Nacion.
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2011 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
controlar la administraciéon de los recursos financieros, los
Reglas o Normas | Procesos de ejecucién presupuestal, contable, de tesoreria
Rgelacionadas y de gestién de riesgo financiero.
3.3 Con Las GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria.
Funciones GFI PRO002 Gestion de ingresos.
GFI PRO003 Gestion de egresos.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
. . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
1.2 guobn;::iz Libros de Reservas Futuras
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
En este libro debe registrarse el monto de las autorizaciones,
2.1 Alcance y el periodo en afios para el cual se autorizan, ajustes o
’ Contenido modificaciones al monto aprobado, compromisos,
obligaciones y pagos de vigencias futuras
2.2 DocuTr:*lpeonstaIes * Libro de reservas presupuestales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencién
Reglas o Normas Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
3.2 gRetencién del Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria
) Documental General de la Nacion.
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2011 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
Realas 0 Normas controlar la administracion de los recursos financieros, los
Rgelacionadas procesos de ejecucidén presupuestal, contable, de tesoreria
3.3 Con Las y de gestidn de riesgo financiero.
Funciones GFI PRO004 Gestién Contable y tributaria.

GFI PRO002 Gestién de ingresos.
GFI PRO003 Gestidon de egresos.
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GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
. . Banco terminolégico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ORDENES DE PAGO
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Agrupacién documental que evidencia el desembolso de
) Contenido recursos de la entidad.
* Autorizaciéon ACH
* Certificado de cumplimiento y recibido a satisfaccion
* Certificado de aporte de seguridad
* Confirmacion de banco
* Registro Unico tributario
* Factura o cuenta de cobro
* Libranza recibo de pago
Tipos * Nomina en archivo digital
2.2 * Némina firmada
Documentales * Comprob
probante de egreso
* Resolucion de aprobacion
* Resolucién de constitucion de caja menor
* Solicitud de avance
* Solicitud de comision
* Solicitud de giro
* Soporte de legalizacidén de avance
* Certificado de Registro Presupuestal
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Reglas o Normas Contable: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1.
iy del Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria
3.2 Retencion e
Documental General_de la Nacion. .
No contiene valores secundarios.
Decreto 5014 de 2013 Art. 18, numeral 1. Gestionar y
Reglas o Normas | controlar la administracién de los recursos financieros, los
3.3 Relacionadas procesos de ejecucion presupuestal, contable, de tesoreria
) Con Las y de gestidn de riesgo financiero.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EVALUACION

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 guobnszz:iee Actas de Comité Asesor Técnico para los Examenes Saber
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental que refleja aspectos misionales de la
Alcance y entidad, como una ,instancia de, acompafiamiento a la
2.1 Contenido Direccion de Evaluacion en la revision y mejoramiento de los
procesos de disefio y construccion de instrumentos de
evaluacion, su calidad y medicidn
* Cronograma
Tipos * Acta de reunion
2.2 Documentales * Registro de asistencia )
* Acta del gestor Comité Técnico de Area
* Informe del comisionado
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinarios: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el
Reglas o Normas 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del ar,tl'culo 33
3.2 Retencién y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Documental Ley 1,955 de 2019. .
Historico: Funcionamiento, procesamiento, calificacion y
reportes de las pruebas de estado.
Decreto 5014 de 2009. Art. 23, numeral 2. Elaborar y
documentar los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, incluyendo: marcos teoricos y especificaciones
técnicas; manuales de construccién, diagramacion vy
validacion; protocolos de aplicacion; formatos de
levantamiento de informacién; documentos de presentacion
de instrumentos; guias de orientacién; reportes de
Reglas o Normas resultf':ld_os; y, en colaboracion con la Subdireqcién de
Relacionadas Estadisticas, manuales,de armado, ,de procesamlent,o de
3.3 Con Las resultados, de calificacion y calibracion y de elaboracion de
Funciones reportes’de resultados. )
Resolucion 234 de 2016. Por la cual se crea el Comité Asesor
Técnico para los Exdmenes Saber. Art. 2. Paragrafo 3o. La
Secretaria Técnica del comité serd ejercida por un
funcionario del Icfes, el
cual sera designado por el Director de Evaluacion.
DIE PROO0O03 Gestion de comités técnicos de area.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONCEPTOS
1.2 Nombre Conceptos Técnicos de Evaluacion Examenes Presentados
) Subserie en el Exterior
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Contiene informacion sobre los diferentes lineamientos de
los exdmenes presentados en el exterior que solicitan ser
2.1 Alcance y homologados con el examen SABER 11 estandarizado en
) Contenido Colombia, lo anterior con el fin del ingreso a la educacién
superior en el pais. Contiene informacion que relaciona
indirectamente las violaciones a los derechos humanos.
2.2 Tipos * Solicitud de Concepto
’ Documentales * Concepto Técnico
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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.
Reglas o Normas | Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
3.2 Retencién 2011.
Documental Derechos Humanos: articulo 2.8.5.4.7. del Decreto 1080
de 2015. Resolucion 031 de 2017 del Archivo General de la
Nacion y del Centro de Memoria Historica.
Historico: Constituye la regulacion normativa que
determinada ciertos ambitos de la vida de las personas.
Decreto 5014 de 2009 Art. 22, numeral 1. Dirigir y controlar
Reglas o Normas | la definicion de metodologias para la evaluaciéon de
Relacionadas aptitudes, conocimientos y competencias, a través de
3.3 ; .
Con Las instrumentos estandarizados.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE DISENO DE INSTRUMENTOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROCESOS
Nombre Procesos de Construccion de Instrumentos de Evaluacion
1.2 . X
Subserie para Examenes de Estado
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental que reflejan aspectos misionales de la
2.1 Alcance y entidad sobre el proceso de la construccion de los
’ Contenido instrumentos para evaluar los exdmenes de estado a nivel
nacional.
* Plan general de construccién de items
* Plan de trabajo
* Acta de compromiso de confidencialidad
* Registro de asistencia
* Acta de reunion
2.2 Tipos * Asignacion de Items para proyectos de Evaluacion
’ Documentales * Fichas de cons,truccién de Items
* Validacién de Items
* Relatoria del Moderador
* Acta de Destruccion de Material Confidencial
* Informe del proceso de construccién de items
* Acta de reunion
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas d
3.2 Retencién Ley 1955 de 20.19.' . ,
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011
Historico: Funcionamiento, procesamiento, calificacion vy
reportes de las pruebas de estado.
Decreto 5014 de 2009. Art. 23, numeral 2. Elaborar y
documentar los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, incluyendo: marcos tedricos y especificaciones
técnicas; manuales de construccién, diagramacion vy
validacion; protocolos de aplicacion; formatos de
Reglas o Normas . - o >
. levantamiento de informacion; documentos de presentacion
Relacionadas . . ; ; o
3.3 de instrumentos; guias de orientacion; reportes de
Con Las . ", - e
. resultados; y, en colaboracion con la Subdireccion de
Funciones P X
Estadisticas, manuales de armado, de procesamiento de
resultados, de calificacién y calibracién y de elaboracion de
reportes de resultados. CIE PRO001 Construccion de items.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROCESOS
1.2 Nombre Procesos de Construccion de Instrumentos de Evaluacion
’ Subserie para Nuevos Negocios
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental que reflejan aspectos misionales de la
2.1 Alcance y entidad sobre el proceso de la construccion de los
! Contenido instrumentos para evaluar los huevos negocios que ejecuta
la entidad en relacidn con construccion de pruebas.
* Plan general de construccién de items
* Plan de trabajo
* Acta de compromiso de confidencialidad
* Registro de asistencia
Tipos * Acta de |jeunic'>|:1 ,
2.2 * Asignacion de Items para proyectos de Evaluacion
Documentales * Fichas de construccién de items
* Validacién de ftems
* Relatoria del Moderador
* Acta de Destruccion de Material Confidencial
* Informe del proceso de construccién de items
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas
3.2 Retencion Ley 1955 de 20.19.' . ,
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011,
Historico: Funcionamiento, procesamiento, calificacién vy
reportes de las pruebas de estado.
Decreto 5014 de 2009. Art. 23, numeral 2. Elaborar y
documentar los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, incluyendo: marcos tedricos y especificaciones
técnicas; manuales de construcciéon, diagramaciéon vy
validacién; protocolos de aplicacién; formatos de
Reglas o Normas | levantamiento de informacion; documentos de presentacién
Relacionadas de instrumentos; guias de orientacidon; reportes de
3.3 ) i . -
Con Las resultados; y, en colaboracion con la Subdireccion de
Funciones Estadisticas, manuales de armado, de procesamiento de
resultados, de calificacion y calibracion y de elaboracién de
reportes de resultados.
CIE PRO0O01 Construccion de items.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROCESOS
1.2 Nombr_e Procesos de Disefio de Armado
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental que refleja aspectos misionales de la
2.1 AIcancg Y entidad y presenta informaciéon sobre el disefio que se
Contenido iy
establece para la elaboracion de las pruebas de estado.
*Plan de trabajo para el disefio de armado
*Ficha técnica de instrumentos
*Acta de aprobacion de ficha técnica de instrumentos
*Descripcion de los grupos de ftems piloto
2.2 Tipos *Base de grupos pilotos seleccionados
’ Documentales *Lista de verificacion de base depurada y consolidada
*Disefio del armado
*Informe de revision de bloques
*Lista de verificacion del disefio del armado
*Acta de entrega del disefio de armado
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas
3.2 Retencién Ley 1955 de 20.19.' . ,
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011,
Historico: Funcionamiento, procesamiento, calificacién vy
reportes de las pruebas de estado.
Decreto 5014 de 2009. Art. 23, numeral 2. Elaborar y
documentar los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, incluyendo: marcos tedricos y especificaciones
técnicas; manuales de construccién, diagramacion vy
validacion; protocolos de aplicacion; formatos de
Reglas o Normas | levantamiento de informacién; documentos de presentacion
Relacionadas de instrumentos; guias de orientaciéon; reportes de
3.3 ) -, i -
Con Las resultados; y, en colaboracion con la Subdireccion de
Funciones Estadisticas, manuales de armado, de procesamiento de
resultados, de calificacion y calibracion y de elaboracién de
reportes de resultados.
DIE PRO002 Elaboracién de ajustes de marcos de referencia.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROCESOS
1.2 Nombre Procesos de Elaboracion o Ajuste de Marcos de Referencia y
) Subserie Guias de Orientacion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que reflejan aspectos misionales de la entidad
2.1 Alcance y y presentan informacion sobre los marcos de referencia y las
’ Contenido guias de orientacion para la elaboracién de las pruebas de
estado.
* Plan de Trabajo
* Registro de Asistencia
* Acta de reunion
2.2 Tipos * Acta de compromiso de confidencialidad
’ Documentales * Lista de verificacién del marco de referencia de pruebas
* Lista de verificacion para el ajuste de marcos de referencia
de instrumentos de evaluacion
* Informe de Validacién de Marcos de Referencia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinarios: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el
30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33
R y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
eglas o Normas
3.2 Retencion Ley 1955 de 20.19.' . ,
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011,
Historico: Funcionamiento, procesamiento, calificacién vy
reportes de las pruebas de estado.
Decreto 5014 de 2009. Art. 23, numeral 2. Elaborar y
documentar los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, incluyendo: marcos teoricos y especificaciones
técnicas; manuales de construcciéon, diagramaciéon vy
validacién; protocolos de aplicacién; formatos de
Reglas o Normas | levantamiento de informacién; documentos de presentacién
3.3 Relacionadas de instrumentos; guias de orientacidon; reportes de
’ Con Las resultados; y, en colaboracion con la Subdirecciéon de
Funciones Estadisticas, manuales de armado, de procesamiento de
resultados, de calificacién y calibracién y de elaboracion de
reportes de resultados.
DIE PRO004 Establecimiento de estandares de desemperio.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestiéon documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROCESOS
1.2 Nombr_e Procesos de Establecimiento de Estdndares de Desempeno
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental que refleja aspectos misionales de la
2.1 Alcance y entidad y presenta informacién sobre los estandares de
’ Contenido desempefio que se establecen para la elaboracién de las
pruebas de estado.
* Documento de descripcion de categorias
* Acta de reunion
Tipos * Registro de asistencia
2.2 * Acta de compromiso de confidencialidad
Documentales * Documento de niveles de desempefi
pefio
* Informe de descriptores generales y especificos
* Informe de establecimiento de estandares
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas L
3.2 Retencion ey 1955 de 20.19.' . ,
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011,
Historico: Funcionamiento, procesamiento, calificacion vy
reportes de las pruebas de estado.
Decreto 5014 de 2009. Art. 23, numeral 2. Elaborar y
documentar los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, incluyendo: marcos teoricos y especificaciones
técnicas; manuales de construccién, diagramacion vy
validacion; protocolos de aplicacion; formatos de
Reglas o Normas | levantamiento de informacién; documentos de presentacion
Relacionadas de instrumentos; guias de orientacidon; reportes de
3.3 C, . -
Con Las resultados; y, en colaboracion con la Subdireccion de
Funciones Estadisticas, manuales de armado, de procesamiento de
resultados, de calificacion y calibracion y de elaboraciéon de
reportes de resultados.
DIE PRO004 Establecimiento de estandares de desempefo.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE ESTADISTICAS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie CONCEPTOS
1.2 Nombr_e Conceptos Técnicos de Procesamiento Estadistico
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Proceso estadistico que consiste en recolectar los datos de
Alcance y los resultados obtenidos en la aplicacion de pruebas o
2.1 . . ) . R .
Contenido puntajes, con el fin de aplicar las técnicas estadisticas y
ejecutar el andlisis de los resultados.
* Solicitud del concepto
2.2 Tipos * Concepto Técnico
’ Documentales | * Comunicacién oficial interna
* Comunicacion oficial externa
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencidn
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas Ley 1955 de 2019
3.2 Retenciéon ey 1955 de c . ,
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011
Historico: Constituye la regulacion normativa que
determinada ciertos ambitos de la vida de las personas.
Decreto 5014 de 2009 Art. 24, numeral 2. Gestionar,
administrar, documentar y controlar la elaboracion de los
disefios de los programas e instrumentos de evaluacion, en
lo que involucra formatos de levantamiento de informacién;
Reglas o Normas oo
. manuales de disefio de muestras o de planes muestrales vy,
Relacionadas . X e o
3.3 en colaboracion con la Subdireccion de Diseno de
Con Las .
. Instrumentos, manuales de armado, de procesamiento de
Funciones g ) ., .
resultados, de calificacion y calibracion y de elaboracion de
reportes de resultados.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electréonicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ESTUDIOS
1.2 Nombr_e Estudios para la Generacién de Muestreos
Subserie




2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que reflejan el estudio de muestreo para series
Alcance y . . .
2.1 . internacionales y pruebas saber 3, 5 y 9, que permiten la
Contenido . S, iy . ",
investigacion en evaluacion y calidad de la educacion.
* Aplicacion de muestreo para pruebas internacionales
2.2 Tipos * Creacion de marcos y muestreos para desarrollo de los
) Documentales | TASK
* Estudio de muestreo para3,5,7vy9
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afos.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas Ley 1955 de 2019
3.2 Retencion ey 1955 de Lo . ,
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011
Historico: Funcionamiento, procesamiento, calificacion y
reportes de las pruebas de estado.
Decreto 5014 de 2009 Art. 24, numeral 4. Disefiar muestras
Reglas o Normas | para la aplicacion de evaluaciones y para auditorias de
3.3 Relacionadas control a procesos de aplicacion.
’ Con Las PYC PRO006 Disefio muestral.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie MANUALES
1.2 Nombre Manuales Técnicos de Disefio de Muestras o de Planes
’ Subserie Muestrales
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos técnicos de los moddulos y pruebas de los
2.1 Alcance y examenes Saber, las metodologias para el disefio,
) Contenido aplicacién, calificacion, analisis e investigacién a partir de los
resultados de la evaluacién, entre otros.
Tipos *Manuales técnicos de cargue de informacién
2.2 . .
Documentales *Manuales tecnicos de operacion
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afos.

Retencion




Reglas o Normas

Disciplinarios: 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

3.2 Retenciéon Ley 1955 de 2019.

Documental Histérico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
elaboracién, presentacién y evaluacién de las pruebas de
estado.

Decreto 5014 de 2009 Art. 24, numeral 2. Gestionar,

administrar, documentar y controlar la elaboracion de los

disenos de los programas e instrumentos de evaluacién, en

lo que involucra formatos de levantamiento de informacién;

Reglas o Normas o
. manuales de disefio de muestras o de planes muestrales vy,
Relacionadas - ) e T
3.3 en colaboracion con la Subdireccion de Disefio de
Con Las .

. Instrumentos, manuales de armado, de procesamiento de

Funciones ey ) ., .,
resultados, de calificacion y calibracion y de elaboracion de
reportes de resultados.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROCESOS
1.2 Nombr_e Procesos de Asignacion de Puntaje de Examenes de Estado
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Subserie documental que evidencia el registro del
2.1 Alcance y procedimiento estadistico que permite asignar puntaje a los
’ Contenido agregados de distintos niveles como municipios, secretarias
de educacién, zona-sector, etc.
* Calificacién examen Saber 11
Tipos * Calificacion examen validantes
2.2 Documpentales * Calificacion examen Pre Saber
* Calificacién examen Saber TyT
* Calificacion examen Saber Pro
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 10 afos.
Retencién
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas Lev 1 de 201
3.2 Retencion ey 1955 de 0. 9.' . ,
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental

2011.
Historico: Funcionamiento, procesamiento, calificacion y
reportes de las pruebas de estado.




Reglas o Normas

Decreto 5014 de 2009 Art. 24, numeral 2. Gestionar,
administrar, documentar y controlar la elaboracion de los
disefios de los programas e instrumentos de evaluacion, en
lo que involucra formatos de levantamiento de informacion;
manuales de disefio de muestras o de planes muestrales vy,

Relacionadas en colaboracién con la Subdireccion de Disefio de
3.3 )
Con Las Instrumentos, manuales de armado, de procesamiento de
Funciones resultados, de calificacién y calibracién y de elaboracion de
reportes de resultados.
PYC PRO003 Asignacion de puntajes.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROCESOS
1.2 Nombre Procesos de Asignacion de Puntaje de Proyectos de
" Subserie evaluacion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documenta las actividades necesarias para el proceso de
2.1 Alcance y asignacion de puntajes de los examenes aplicados por el
’ Contenido ICFES, mediante rigurosos estandares técnicos y operativos
definidos en los manuales de procesamiento.
2.2 Tipos * Calificacion prueba Saber 3,5, 7y 9
) Documentales * Calificacion de prueba de proyecto de evaluacion
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas
3.2 Retencion Ley 1955 de 20.19.' . ,
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011
Historico: Funcionamiento, procesamiento, calificacion y
reportes de las pruebas de estado.
Decreto 5014 de 2009 Art. 24, numeral 2. Gestionar,
administrar, documentar y controlar la elaboracion de los
Reglas o Normas dlseno§ de los programas e mstrumen_tos de ev_aluaC|on{,er?
. lo que involucra formatos de levantamiento de informacion;
Relacionadas o
3.3 manuales de disefio de muestras o de planes muestrales vy,
Con Las L . . e ™
. en colaboracion con la Subdireccion de Disefio de
Funciones

Instrumentos, manuales de armado, de procesamiento de
resultados, de calificacién y calibracién y de elaboracion de
reportes de resultados.




PYC PRO003 Asignacion de puntajes.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROCESOS
1.2 Nombr_e Procesos de Investigacion para la Mejora de la Calificacion
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Documenta el seguimiento del plan de investigacion
’ Contenido institucional, especificando acciones y responsables.
. * Desarrollo en investigacién en psicometria y en teoria de
Tipos
2.2 Documentales muestreo
* Generacion de reportes de saber al detalle
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas
3.2 Retencién Ley 1955 de 20.19.' . ,
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011
Cientifico e investigativo: Permitir la investigacién en
evaluacion y calidad de la educacién en territorio nacional.
Decreto 5014 de 2009 Art. 24, numeral 2. Gestionar,
administrar, documentar y controlar la elaboracion de los
disefios de los programas e instrumentos de evaluacion, en
lo que involucra formatos de levantamiento de informacion;
Reglas o Normas e
. manuales de disefio de muestras o de planes muestrales vy,
Relacionadas . ) e o
3.3 en colaboraciéon con la Subdireccion de Disefio de
Con Las .
. Instrumentos, manuales de armado, de procesamiento de
Funciones R ) . s
resultados, de calificacion y calibracion y de elaboracion de
reportes de resultados.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REPORTES
1.2 Nombr_e Reportes de Comportamiento de ftems
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Registros del proceso a través del cual se estudian algunas
caracteristicas estadisticas y psicométricas del
2.1 Alcance y comportamiento de los items como la correlacion con el
) Contenido constructo que se estd midiendo, la probabilidad de
respuesta correcta en funcién de la habilidad estimada, las
estimaciones de los parametros del item, entre otras.
Tipos * Analisis de items por prueba
2.2 P * Guia de interpretacion de resultados de analisis de item -
Documentales
HTML
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinarios: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el
Reglas o Normas 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33
9 iy y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental : . . . . . . . L
Cientifico e investigativo: Permitir la investigacion en
evaluacion y calidad de la educacién en territorio nacional.
Decreto 5014 de 2009 Art. 24, numeral 2. Gestionar,
administrar, documentar y controlar la elaboraciéon de los
disenos de los programas e instrumentos de evaluacion, en
lo que involucra formatos de levantamiento de informacién;

Reglas o Normas | manuales de disefio de muestras o de planes muestrales vy,

Relacionadas en colaboracién con la Subdireccion de Disefio de

3.3 )
Con Las Instrumentos, manuales de armado, de procesamiento de
Funciones resultados, de calificacion y calibracion y de elaboracién de
reportes de resultados.
PYC PRO001 Analisis del comportamiento de items.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REPORTES
1.2 Nombr_e Reportes de Deteccion de Sospechosos de Copia
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS




Registro del procedimiento estadistico utilizado para
detectar posibles casos de copia en las diferentes pruebas

2.1 AIcancg Y aplicadas por el ICFES. Este procedimiento se basa en la
Contenido - L )
probabilidad de coincidencia en las respuestas de dos
estudiantes en un mismo salén o sitio de aplicacién.
Tioos * Estimacién de sospechosos de copia Saber 11
2.2 Documpentales * Estimacion de sospechosos de copia Saber PRO
* Estimacién de sospechosos de copia Saber TyT
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas d
3.2 Retencion Ley 1955 de 20.19.' . ,
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011
Cientifico e investigativo: Permitir la investigacion en
evaluacion y calidad de la educacion en territorio nacional.
Decreto 5014 de 2009 Art. 24, numeral 5. Participar en el
Reglas o Normas | proceso de identificacién, medicién y control de riesgos
3.3 Relacionadas operativos relacionados con los procesos que se desarrollan
) Con Las en la dependencia.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REPORTES
Nombre
1.2 Subserie Reportes de Resultados de Agregados
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Reporte del procedimiento estadistico que permite asignar
Alcance y ) s .
2.1 . puntaje a los agregados de distintos niveles como
Contenido o
municipios.
* Calculo de resultados de agregados
2.2 Tipos * Ficha técnica de los indices de los agregados
) Documentales * Calculo del porcentaje de respuestas incorrectas
* Reportes y base de datos de agregados de la calificacion
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afos.

Retencion




Reglas o Normas

Disciplinarios: 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.

3.2 Retencion Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011
Cientifico e investigativo: Permitir la investigacién en
evaluacion y calidad de la educacién en territorio nacional.
Decreto 5014 de 2009 Art. 24, numeral 5. Participar en el
Reglas o Normas | proceso de identificacion, medicion y control de riesgos
3.3 Relacionadas operativos relacionados con los procesos que se desarrollan
’ Con Las en la dependencia.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE ANALISIS Y DIVULGACION

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INFORMES
1.2 Nombr_e Informes de Resultados de Examenes de Estado
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental que refleja los resultados de las
Al diferentes pruebas que realiza la entidad y permite realizar
2.1 C cance y un analisis estadistico de los puntajes obtenidos por los
ontenido . - ; 2, .
examinados. Contiene informacion que relaciona
indirectamente las violaciones a los derechos humanos.
* Informe nacional de examen saber 11
Tipos * Informe nacional de examen saber TyT
2.2 Documentales * Informe nacional de examen saber PRO
* Informe nacional de prueba saber 3, 5y 9
* Informe de resultados pruebas internacionales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinarios. 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.
Reglas o Normas | Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
3.2 Retencién 2011.
Documental Derechos Humanos: articulo 2.8.5.4.7. del Decreto 1080
de 2015. Resolucion 031 de 2017 del Archivo General de la
Nacion y del Centro de Memoria Histérica.
Cientifico e investigativo: Permitir la investigacién en
evaluacion y calidad de la educacion en territorio nacional.
Decreto 5014 de 2009. Art. 25, numeral 1. Gestionar,
administrar y controlar el andlisis y la elaboracién de
Reglas o Normas | reportes e informes de resultados de las evaluaciones, y
3.3 Relacionadas publicar la informacién relativa a los resultados agregados
’ Con Las de las mismas, para las diferentes audiencias.
Funciones AYD PROO001 Analisis de resultados.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS DE CONTROL
Nombre Instrumentos de Control de Calidad de Eventos de
1.2 . . -
Subserie Divulgacion de Resultados
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacidon documental que permite medir la calidad de los
Alcance y - ./
2.1 . eventos de divulgacion de resultados de las pruebas que
Contenido - .
realiza la entidad.
*Evaluacion de eventos Encuentros Regionales Saber
*Manual de contenidos minimos encuesta de evaluacion de
. eventos de analisis y divulgacién
Tipos = X
2.2 *Seguimientos mapas de riesgos
Documentales . .
*Planes de mejoramiento
*Seguimientos participacion ciudadana, atenciéon al
ciudadano, rendicién de cuentas
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el
Realas 0 Normas 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33
9 Py y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Documental Ley 1?55 de 2019. ,
Cientifico e investigativo: Permitir la investigacion en
evaluacion y calidad de la educacién en territorio nacional.
Decreto 5014 de 2009 Art. 25, numeral 1. Gestionar,
administrar y controlar el andlisis y la elaboracion de
Reglas o Normas | reportes e informes de resultados de las evaluaciones, y
3.3 Relacionadas publicar la informacion relativa a los resultados agregados
) Con Las de las mismas, para las diferentes audiencias.
Funciones AYD PROO0O01 Analisis de resultados.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REPORTES
1.2 Nombr_e Reportes y Lectura de Resultados
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que contiene informacién personal, resultados
Alcance y . ; .
2.1 Contenido de las pruebas aplicadas por el Instituto y variables con

informacion socioecondmica de los examinandos. Contiene




informacion que relaciona indirectamente las violaciones a
los derechos humanos.

2.2 D Tipos * Documento metodoldgico
ocumentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afos.
Retencion
Disciplinarios. 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.
Reglas o N_czrmas Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
3.2 Retencion 2011.
Documental Derechos Humanos: articulo 2.8.5.4.7. del Decreto 1080
de 2015. Resolucion 031 de 2017 del Archivo General de la
Nacién y del Centro de Memoria Historica.
Cientifico e investigativo: Permitir la investigacion en
evaluacion y calidad de la educacion en territorio nacional.
Decreto 5014 de 2009 Art. 25, numeral 1. Gestionar,
administrar y controlar el andlisis y la elaboracién de
reportes e informes de resultados de las evaluaciones, y
Reglas o Normas li la informacion relativa a los resultados agregados
Relacionadas publicar 'a informacio . esu! greg
3.3 Con Las de las mismas, para las diferentes audiencias.
Funciones AYD PROO0O01 Analisis d_e resultados.
PYC PRO002 Procesamiento y cargue de lectura.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE PRODUCCION DE INSTRUMENTOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombre Actas de compromiso de confidencialidad para acceso a
) Subserie material de evaluacion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Documentacion que refleja el compromiso de funcionarios o
2.1 ey contratistas de la no divulgacién del acceso al material de
Contenido g .
evaluacion del Banco de Pruebas de Items.
2.2 Tipos * Actas de compromiso de confidencialidad para acceso a
) Documentales material de evaluacion
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas | Ley 1955 de 2019.
3.2 Retencion Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011.
Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
elaboracién, presentacion y evaluacion de las pruebas de
estado.
Reglas o Normas | Decreto 5014 de 2009 Art. 26, numeral 2. Dirigir y controlar
3.3 Relacionadas la administracion del banco de pruebas e items, seguln
’ Con Las niveles educativos y programas.
Funciones CIE PRO001 Construccion de items.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie BANCOS DE PRUEBAS DE ITEMS
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que reflejan aspectos misionales de la entidad
y permiten la investigacién en evaluacion y calidad de la
Alcance y ., : e .
2.1 Contenido educacion, toda vez que contienen la planificacion,
elaboracidn y seguimiento de los items para la aplicacidon de
las pruebas de estado a nivel nacional.
Tivos * Planeacion y seguimiento
2.2 P * Formato control de revision de diagramacion
Documentales
* Base de armado




* Lista de revisidon de instrumentos de evaluacion

* Acta de entrega de material para impresion

* Ficha técnica de impresién

* Artes graficas de cuadernillos y hojas de respuesta
* ftem diagramado

* Actas de compromiso de confidencialidad

* Manual de produccién editorial

* Acta de acceso o entrega de informacion bajo custodia del
banco de pruebas e items

* Muestras de cuadernillos

* Formato solicitud de eliminacion de items

* Reporte de cambios de clave por aplicacion

* Control de solicitud de documentos

* Registro de aprobaciones

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas | Ley 1955 de 2019.
3.2 Retencion Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011.
Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre Ia
elaboracién, presentacion y evaluacion de las pruebas de
estado.
Reglas o Normas | Decreto 5014 de 2009 Art. 26, numeral 2. Dirigir y controlar
3.3 Relacionadas la administracion del banco de pruebas e items, segun
’ Con Las niveles educativos y programas.
Funciones CIE PRO001 Construccién de items.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
1.2 Nombr_e Registros de Codificacion de Pregunta Abierta
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que reflejan aspectos misionales de la entidad
y permiten la investigacion en evaluacion y calidad de la
Alcance y educacion, toda vez que corresponden a la planificaciéon y
2.1 - L e
Contenido seguimiento sobre la codificacién de las preguntas que se
elaboran para la construccion de los cuadernillos de
presentacién de pruebas.
2.2 Tipos * Planeacidn y seguimiento

Documentales

* Documento metodoldgico para los talleres de apropiacién




* Registros de asistencia talleres de apropiacion
* Informe de calidad
* Acta entrega base de datos de codificacion

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas | Ley 1955 de 2019.
3.2 Retencion Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011.
Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre Ia
elaboracién, presentacion y evaluacion de las pruebas de
estado.
Decreto 5014 de 2009 Art. 26, numeral 1. Planear, coordinar
y controlar el proceso de desarrollo de instrumentos de
Reglas o Normas gt i ,
. evaluacion, desde la construccion de items y el armado de
Relacionadas . L .
3.3 Con Las las pruebas hasta la inscripcidon, el recaudo de tarifas, la
E . aplicacion, el procesamiento de la informacion, la calificacion
unciones =T
y la publicacion de los resultados.
PYC PRO004 Codificacion de pregunta abierta.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
1.2 Nombr_e Registros de Respuestas de Pregunta Abierta
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance y Permite codificar las respuestas a las preguntas abiertas
2.1 . . X )
Contenido aplicadas en los examenes de Estado que realiza el Icfes.
2.9 Tipos * Archivos de las respuestas a las preguntas abiertas de los
" Documentales evaluados
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 10 afos.
Retencién
Disciplinarios: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el
Realas 0 Normas 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33
9 Py y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.
Documental

Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011.




Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
elaboracién, presentacién y evaluacién de las pruebas de
estado.

Reglas o Normas
Relacionadas

Decreto 5014 de 2009 Art. 26, humeral 1. Planear, coordinar
y controlar el proceso de desarrollo de instrumentos de
evaluacion, desde la construccién de items y el armado de

3.3 : L .
Con Las las pruebas hasta la inscripcion, el recaudo de tarifas, la
Funciones aplicacion, el procesamiento de la informacién, la calificaciéon
y la publicacién de los resultados.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE APLICACION DE INSTRUMENTOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS DE CONTROL
1.2 Nombre Instrumentos de Control de Aplicacion de Examenes de
) Subserie Estado
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Agrupacion documental que contiene los formatos de las
2.1 Contenid!: visitas realizadas por los delegados a los diferentes lugares
de aplicacidon de las pruebas de estado.
2.2 Tipos * Informe de visita de sitio
) Documentales * Formato de visita a sitio
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinarios: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el
Realas 0 Normas 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33
3.2 gRetencién y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
’ Documental Ley 1955 de 2019.
Historico: Funcionamiento, procesamiento, calificacion y
reportes de las pruebas de estado.
Decreto 5014 de 2009 Art. 22, numeral 1. Dirigir y controlar
la definicibn de metodologias para la evaluacion de
aptitudes, conocimientos y competencias, a través de
Realas 0 Normas instrumentos estandarizados.
Rgelacionadas Resolucion 158 de 2016 Art. 6 El Grupo Interno de Trabajo
3.3 Con Las de Aseguramiento de Recursos, tiene como objetivo
Funciones principal analizar y monitorear las actividades y ejecucién
contractual de las personas naturales y juridicas contratadas
por el ICFES, que estdn a cargo de la Direcciéon de
Producciéon y Operaciones y de la Subdireccion de Aplicacion
de Instrumentos.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestién documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROYECTOS
1.2 SNuobnsT::iee Proyectos Especiales de Evaluacion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Documentos que reflejan aspectos misionales con relacién a
2.1 Contenid‘c,: la conformacidon y seguimiento de proyectos de evaluacion
del Icfes.




* Actas de seguimiento

* Comunicacién oficial

* Formato de preguntas dudosas o novedades o casos
especiales con material de examen

* Formato de asignacion de coordinadores de saldn

* Formato de reporte de reunion previa

2.2 Tipos * Informe del delegado del Icfes
Documentales | , . : : -
Listado de asistencia prueba electrénica
* Listado de asistencia de asignacion de cuadernillos vy
usuarios
* Formato de recepcion de informes a delegados prueba
* Agenda de aplicacion
* Registro del operador de distribucién
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas
3.2 Retencion Ley 1955 de 20.19.' . ,
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011
Histérico: Funcionamiento, procesamiento, calificacion y
reportes de las pruebas de estado.
Decreto 5014 de 2009 Art. 22, numeral 1. Dirigir y controlar
la definicibn de metodologias para la evaluacion de
aptitudes, conocimientos y competencias, a través de
instrumentos estandarizados.
Resolucion 158 de 2016 Art. 6 El Grupo Interno de Trabajo
Reglas o Normas . . o
. de Aseguramiento de Recursos, tiene como objetivo
Relacionadas L . . L . .
3.3 Con Las principal analizar y monitorear las actividades y ejecucidén
. contractual de las personas naturales y juridicas contratadas
Funciones " ) -
por el ICFES, que estan a cargo de la Direccion de
Produccion y Operaciones y de la Subdireccion de Aplicacion
de Instrumentos.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacién Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE REGISTRO

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie BANCOS DE DATOS
1.2 Nombr_e Bancos de Datos de Citacidon Pruebas que Realiza el Icfes
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Se refiere a los datos que se almacena en la herramienta
PRISMA con la informacién de las personas inscritas y
2.1 Alcance y citadas a uno de los exdmenes que realiza el Icfes para
) Contenido presentarse a la aplicacién de este. Contiene informacién
que relaciona indirectamente las violaciones a los derechos
humanos.
2.2 D Tipos * Base de datos de los registros de citacion
ocumentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinarios. 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.
Reglas o Normas | Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
3.2 Retencién 2011.
Documental Derechos Humanos: articulo 2.8.5.4.7. del Decreto 1080
de 2015. Resolucion 031 de 2017 del Archivo General de la
Nacion y del Centro de Memoria Historica.
Historico: Funcionamiento, procesamiento, calificacion vy
reportes de las pruebas de estado.
Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacién vy
Aseguramiento de Recursos Art. 2. El Grupo Interno de
Trabajo de Registro, tiene como objetivo principal proveer
Reglas o Normas | los insumos necesarios para los procesos de inscripcion y
3.3 Relacionadas citacion de todos los examenes, teniendo en cuenta las
’ Con Las poblaciones especiales (usuarios en condicion de
Funciones discapacidad y reclusos), a través de los sistemas de
informacion PRISMA e INTERACTIVO.
API PRO001 Registro y citacion.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie BANCOS DE DATOS
1.2 Nombr_e Bancos de Datos de Inscripcién Pruebas que Realiza el Icfes
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Base de datos que contienen la informacién de las personas
2.1 Alcance y que se inscriben para presentar una prueba. Contiene
’ Contenido informacion que relaciona indirectamente las violaciones a
los derechos humanos.
Tipos . . .
2.2 * Base de datos de los registros de inscripcion
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinarios. 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.
Reglas o Normas | Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
3.2 Retencion 2011.
Documental Derechos Humanos: articulo 2.8.5.4.7. del Decreto 1080
de 2015. Resolucion 031 de 2017 del Archivo General de la
Nacién y del Centro de Memoria Historica.
Histérico: Funcionamiento, procesamiento, calificacién y
reportes de las pruebas de estado.
Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
Aseguramiento de Recursos Art. 2. El Grupo Interno de
Trabajo de Registro, tiene como objetivo principal proveer
Reglas o Normas | los insumos necesarios para los procesos de inscripcion y
3.3 Relacionadas citacion de todos los examenes, teniendo en cuenta las
) Con Las poblaciones especiales (usuarios en condicion de
Funciones discapacidad y reclusos), a través de los sistemas de
informacion PRISMA e INTERACTIVO.
API PRO001 Registro y citacion.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie BANCOS DE DATOS
1.2 Nombre Bancos de Datos de Sitios de Aplicacion

Subserie




2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Base de datos que contiene la informacién perteneciente a
la instalacion fisica denominada el sitio de aplicacidn,
2.1 Alcance y seleccionado por el Icfes donde se cita a un examinando
’ Contenido para aplicar el examen al que se encuentra inscrito.
Contiene informaciéon que relaciona indirectamente las
violaciones a los derechos humanos.
2.2 Tipos * Base de datos de los registros de los sitios de aplicacion
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afios.
Retencion
Disciplinarios. 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.
Reglas o Normas | Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
3.2 Retencion 2011.
Documental Derechos Humanos: articulo 2.8.5.4.7. del Decreto 1080
de 2015. Resolucion 031 de 2017 del Archivo General de la
Nacién y del Centro de Memoria Historica.
Histérico: Funcionamiento, procesamiento, calificacién y
reportes de las pruebas de estado.
Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
Aseguramiento de Recursos Art. 2. El Grupo Interno de
Trabajo de Registro, tiene como objetivo principal proveer
Reglas o Normas | los insumos necesarios para los procesos de inscripcion y
3.3 Relacionadas citacion de todos los examenes, teniendo en cuenta las
) Con Las poblaciones especiales (usuarios en condicién de
Funciones discapacidad y reclusos), a través de los sistemas de
informacion PRISMA e INTERACTIVO.
API PRO001 Registro y citacién.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS DE CONTROL
Nombre Instrumentos de Control de Aplicacion de Examenes de
1.2 .
Subserie Estado
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Agrupacion documental que registra el lugar de aplicacion
" Contenido de las pruebas y tipo de prueba realizado por la entidad.




Contiene informaciéon que relaciona indirectamente las

violaciones a los derechos humanos.

2.2 Tipos * Registro de asistencia

) Documentales * Hoja de respuestas

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 20 afos.

Retencion
Disciplinarios. 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.

Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Reglas o Normas 2011
3.2 le)ituenljngl:;l Derechos Humanos: articulo 2.8.5.4.7. del Decreto 1080
de 2015. Resolucion 031 de 2017 del Archivo General de la
Nacion y del Centro de Memoria Historica.
Cientificos e investigativos: Funcionamiento,
procesamiento, calificacion y reportes de las pruebas de
estado.
Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
Aseguramiento de Recursos Art. 2. El Grupo Interno de
Reglas o Normas 3 . . L N
. Trabajo de Registro, tiene como objetivo principal proveer
Relacionadas . . . N
3.3 los insumos necesarios para los procesos de inscripcion y
Con Las L . .

Funciones citacion de todos los examenes, teniendo en cue,nta las
poblaciones especiales (usuarios en condicion de
discapacidad y reclusos), a través de los sistemas de
informacion PRISMA e INTERACTIVO.

3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROCESOS
1.2 Nombr_e Procesos de Generacion de Biblia Grupo 1
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Reportes que relacionan la informacion de los evaluados,
puntos de aplicacion, cuadernillo y hoja de respuesta
asignado, entre otros datos indispensables para la aplicacion
Al y los procesos de lectura y generacion de cadenas de
cance y . 2 =
2.1 . respuestas, asociados a una aplicacion para la sesion
Contenido

logistica. La biblia principal se agrupa de la siguiente
manera: Grupo 1: El archivo de distribucién e impresién
para priorizar e imprimir los cuadernillos por examinando,
combo y sesion.




Tipos

2.2 Documentales * Reporte para operadores
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinarios. 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
Reglas o Normas | Ley 1955 de 2019.
3.2 Retencion Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011.
Cientificos e investigativos: Funcionamiento,
procesamiento, calificacion y reportes de las pruebas de
estado.
Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
R Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacién vy
eglas o Normas : .
. Aseguramiento de Recursos Art. 3. numeral 2. Realizar el
3.3 Relacionadas proceso de generacion de biblias por el sistema de
Con Las ; iy . .
Funciones informacion PRISMA para los examenes que se requiera.
GDO PRO006 Gestidon de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestiéon documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROCESOS
1.2 Nombr_e Procesos de Generacion de Biblia Grupo 2
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Reportes que relacionan la informacién de los evaluados,
puntos de aplicacién, cuadernilloy hoja de respuesta
asignado, entre otros datos indispensables para la aplicacion
y los procesos de lectura y generacion de cadenas de
respuestas, asociados a una aplicacion para la sesion
Alcance y 5 . . o
2.1 Contenido logistica. La biblia principal se agrupa de la S|g}J|ente
manera: Grupo 2: Son 6 listados: Carta confirmacion por
sitio, Carta confirmacion sitio, Informe alfabético de citados
por sitio, Informe de Registro de Asistencia e Identificacion,
Informe de Listado de Ausentes, Informe Listado de puerta
salon.
* Carta de confirmacién por sitio
* Carta de confirmacidn sitio
2.9 Tipos * Informe alfabético de citados por sitio

Documentales

* Informe de registro de asistencia e identificacion
* Informe de listado de ausentes
* Informe listado de puerta salén




3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinarios. 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
Reglas o Normas | Ley 1955 de 20109.
3.2 Retenciéon Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011.
Cientificos e investigativos: Funcionamiento,
procesamiento, calificacion y reportes de las pruebas de
estado.
Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Realas o Normas Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacién vy
g . Aseguramiento de Recursos Art. 3. numeral 2. Realizar el
Relacionadas ) A .
3.3 proceso de generacidon de biblias por el sistema de
Con Las ; L/ . .
Funciones informacion PRISMA para los examenes que se requiera.
GDO PROO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROCESOS
1.2 Nombr_e Procesos de Generacion de Biblia Grupo 3
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Reportes que relacionan la informaciéon de los evaluados,
puntos de aplicaciéon, cuadernillo y hoja de respuesta
asignado, entre otros datos indispensables para la aplicacién
2.1 Alcance y y los procesos de lectura y generacion de cadenas de
) Contenido respuestas, asociados a una aplicacién para la sesién
logistica. La biblia principal se agrupa de la siguiente
manera: Grupo 3: Es el cuadro de aplicacién con la cantidad
de examinadores.
2.2 Tipos * Cuadro de aplicacion
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afos.
Retencién
Reglas o Normas Disciplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el
3.2 gRetencién 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33
Documental y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140

Ley 1955 de 2019.




Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011.

Cientificos e investigativos: Funcionamiento,
procesamiento, calificacion y reportes de las pruebas de
estado.

3.3

Reglas o Normas
Relacionadas

Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacién vy
Aseguramiento de Recursos Art. 3. numeral 2. Realizar el
proceso de generacion de biblias por el sistema de

Con Las ; L7 . .
Funciones informacion PRISMA Qara los examenes que se re,qwera.
GDO PROO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE APLICACION

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.1

Nombre Serie

INFORMES

1.2

Nombre
Subserie

Informes de Aplicacion de Exdmenes de Estado

2

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y
Contenido

Agrupacion documental que contiene informacion
complementaria a ser levantados en las aplicaciones de los
examenes de Estado.

2.2

Tipos
Documentales

* Registro de recepcién de informes a delegados

* Preguntas dudosas

* Registro de ubicacion

* Listado de identificacién de ausentes

* Recibo de entrega y recoleccion de material

* Registro de control

* Recoleccién kits tifloldgico (se archiva independiente)
* Acta de anulacién

* Informe del coordinador de salones

* Informe de aplicacién

* Informe sobre la organizacion y desarrollo de la aplicacion
* Consolidado de informes de aplicacion

* Certificado del reporte final del delegado

* Registro de correccidon de datos

* Acta de sesién

* Registro de visita al sitio

* Acta de observaciones eventos inusuales

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de
Retencion

10 afios.

3.2

Reglas o Normas
Retencion
Documental

Disciplinarios: 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.

Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011.

Cientificos e investigativos: Funcionamiento,
procesamiento, calificacion y reportes de las pruebas de
estado.

3.3

Reglas o Normas
Relacionadas
Con Las
Funciones

Resolucion Icfes 0158 de 2016, Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacién y
Aseguramiento de Recursos. Art. 4, El Grupo Interno de
Trabajo de Aplicaciéon, tiene como objetivo principal la
planificacion y el monitoreo de la aplicaciéon del examen a
los usuarios, adelantdndolas actividades de logistica
definidas por el ICFES.

GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.

3.4

Disposicion Final

Conservacion Total.




3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
1.2 Nombr_e Registros de Examinadores
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Registro de datos que contienen la informacién de las
Alcance y personas que desempefian cualquiera de los roles que
2.1 . . " . i
Contenido participan en la administracion de un examen en cada Sitio
de Aplicacién.
Tipos . .
2.2 * Base de datos de los registros de los examinadores
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinarios: 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
Reglas o Normas
3.2 Retencion Ley 1955 de 20.19.' . ,
Procesos administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de
Documental 2011
Histérico: Funcionamiento, procesamiento, calificaciéon y
reportes de las pruebas de estado.
Resolucion Icfes 0158 de 2016, Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
Aseguramiento de Recursos. Art. 4, El Grupo Interno de
Reglas o Normas i Sy . L o
. Trabajo de Aplicacién, tiene como objetivo principal la
Relacionadas e . Ry
3.3 planificacion y el monitoreo de la aplicacion del examen a
Con Las . . - ;L
Funciones los wusuarios, adelantandolas actividades de logistica
definidas por el ICFES.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASEGURAMIENTO DE RECURSOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INSTRUMENTOS DE CONTROL
1.2 Nombre Instrumentos de Control de Proveedores de Impresion,
’ Subserie Distribucion, Lectura y Logistico de Aplicacion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentos que permite llevar el registro y control de los
Alcance y . Ly S -7 L
2.1 . proveedores de impresion, distribucion, lectura y logistico
Contenido o
de aplicacion.
Tipos * Acta de reunién
2.2 Documpentales * Comunicacién oficial
* Control de calidad
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Reglas o Normas L )
.. Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
3.2 Retencion funci
unciones.
Documental . .
No contiene valores secundarios.
Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion vy
Aseguramiento de Recursos. Art. 6. El Grupo Interno de
Trabajo de Aseguramiento de Recursos, tiene como objetivo
principal analizar y monitorear las actividades y ejecucidn
Reglas o Normas S
. contractual de las personas naturales y juridicas contratadas
Relacionadas , ) .
3.3 por el ICFES, que estan a cargo de la Direccion de
Con Las iyt . . .7 s
. Produccién y Operaciones y de la Subdireccion de Aplicacion
Funciones
de Instrumentos.
CIE PROO002 Produccién editorial de instrumentos de
evaluacion.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Eliminacion.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: DIRECCION DE TECNOLOGIA E INFORMACION

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie INDICES DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Es elinventario de la informacion publica generada,
2.1 Alcance y obtenida, adquirida o controlada por el sujeto obligado, en
’ Contenido calidad de tal, que ha sido calificada como clasificada o
reservada.
Tipos L L -
2.2 * Indice de Informacion Clasificada y Reservada
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
g iy 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - L . . A
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 19, numeral 5. Definir, coordinar
Reglas o Normas e . o
. y controlar las politicas, estrategias, procedimientos y
Relacionadas o : . ‘e
3.3 Con Las actividades de seguridad informatica de la empresa.
E . GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
unciones .
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
i . Banco terminoldgico AGN.
3.5 Bibliografia http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie MODELOS DE GESTION DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que contiene la linea base de servicios
tecnoldgicos y permite la alineacion de la gestion de TI con
Alcance y b P .
2.1 . los objetivos estratégicos de la entidad, aumentar la
Contenido S 2 .
eficiencia de la organizacion y mejorar la forma como se
prestan los servicios misionales.
2.2 Tipos * Documento Linea base de servicios tecnolégicos
Documentales
3 AREA DE VALORACION



http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

Tiempo de

3.1 s 2 10 afos.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
g .z 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental T L . . A
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 19, numeral 5. Definir, coordinar
Reglas o Normas g . -~
. y controlar las politicas, estrategias, procedimientos y
Relacionadas o . . ‘-
3.3 Con Las actividades de seguridad informatica de la empresa.
. GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
Funciones .
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes de Apertura de Datos
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Se trata de una estrategia para iniciar procesos de apertura
2.1 Y de datos, o como forma de evaluacion sobre la situacién de
Contenido . e
apertura en determinado en el instituto.
2.2 Tipos * Plan de Apertura de Datos
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 Py 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - L2 . . e
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 19, numeral 5. Definir, coordinar
Reglas o Normas e . o
. y controlar las politicas, estrategias, procedimientos y
Relacionadas o : . c
3.3 Con Las actividades de seguridad informatica de la empresa.
. GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
Funciones .
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes de Concientizacién de Seguridad
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que indica las buenas practicas de seguridad de
2.1 Alcance y la informacion que debe aplicar los funcionarios vy
’ Contenido contratistas de la entidad, para mitigar los riegos de perdida
de informacidén.
2.2 Tipos * Plan de Concientizacion de Seguridad
) Documentales * Informe sobre el plan de Concientizacién de Seguridad
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
g iy 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - L . . L
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 19, numeral 5. Definir, coordinar
Reglas o Normas e . o
. y controlar las politicas, estrategias, procedimientos y
Relacionadas o : . ‘e
3.3 Con Las actividades de seguridad informatica de la empresa.
E . GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
unciones .
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes de Mantenimiento de Servicios Tecnoldgicos
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que establece el mantenimiento preventivo y
correctivo con el fin de mitigar las posibles fallas en los
Alcance y activos que conforman la infraestructura tecnoldgica con la
2.1 ) - .

Contenido que se ofrecen los servicios de la entidad, de tal manera que
se garantice en porcentaje considerable la disponibilidad,
continuidad e integridad de la informacion.

2.2 Tipos * Plan de Mantenimiento de Servicios Tecnoldgicos

Documentales

* Informe de seguimiento

AREA DE VALORACION




Tiempo de

3.1 ) 10 afos.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
3.2 gRetencién 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
’ Documental Ley 1955 de 2019.
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.
Realas 0 Normas Decreto 5014 de 2009 Art. 19, numeral 5. Definir, coordinar
Rgelacionadas y controlar las politicas, estrategias, procedimientos vy
3.3 Con Las actividades de seguridad informatica de la empresa.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 guobn;::ii Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento enfocado a la actualizacion de los activos de
Alcance informaciéon de la entidad, identificacion de riesgos en los
2.1 Contenid‘<,> procesos del instituto y atencion de los incidentes de
seguridad de la informacién que afecte la integridad vy
confidencialidad de la misma.
2.2 Tipos * Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién
) Documentales * Informe de seguimiento
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 vy
3.2 gRetencién 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
) Documental Ley 1955 de 2019.
Historico: Informacién que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.
Redlas o Normas Decreto 5014 de 2009 Art. 19, numeral 5. Definir, coordinar
Rgelacionadas y controlar las politicas, estrategias, procedimientos vy
3.3 Con Las actividades de seguridad informatica de la empresa.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes de Transformacion Digital
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Es el proceso que tiene como objetivo la mejora de las
Alcance y i . . . )
2.1 . operaciones comerciales, la experiencia del cliente y de los
Contenido - iy, r
empleados mediante la adopcion de tecnologia.
2.2 Tipos * Plan de Transformacién Digital
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 .. 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental A iy . . A
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 19, numeral 5. Definir, coordinar
Reglas o Normas g . -~
. y controlar las politicas, estrategias, procedimientos y
Relacionadas S : . ‘e
3.3 Con Las actividades de seguridad informatica de la empresa.
. GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
Funciones .
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombre Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad
) Subserie de la Informacién
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad
de la Informacién contempla una metodologia de
2.1 Alcance y identificacion, evaluacién y gestion de riesgos de los
) Contenido sistemas de gestion del Icfes. Su proposito es la
identificacion, estimacion y evaluaciéon de los riesgos del
Instituto.
2.9 Tipos * Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad

Documentales

de la Informacion




* Reporte de seguimiento
* Informe de seguimiento

3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental T L . . —_—
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 19, numeral 5. Definir, coordinar
Reglas o Normas g . I
. y controlar las politicas, estrategias, procedimientos y
Relacionadas o : . fes
3.3 Con Las actividades de seguridad informatica de la empresa.
. GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
Funciones .
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PLANES
1.2 Nombr_e Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que establece las acciones a corto, mediano y
largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
Alcance y . - .
2.1 . estrategias, procesos y procedimientos, tendientes al
Contenido ; . .
tratamiento que se ajuste a los objetivos de cada uno de los
procesos.
Tipos * Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion
2.2 o
Documentales * Informe de seguimiento
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 10 afios.
Retencién
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 . 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental A L . . A
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 19, numeral 5. Definir, coordinar
Reglas o Normas g . I
. y controlar las politicas, estrategias, procedimientos y
Relacionadas o : . fer
3.3 Con Las actividades de seguridad informatica de la empresa.
. GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
Funciones

archivo.




3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROYECTOS
1.2 Nombr_e Proyectos Estratégicos de Tecnologias de Informacién
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que establece las directrices para administrar de
manera eficiente los recursos asignados a la Direccidon de
Alcance y p R ) A
2.1 . Tecnologia e Informacion, fija las soluciones Tecnoldgicas de
Contenido ! : .
Informacion que se deben implementar a mediano y largo
plazo para lograr los objetivos estratégicos de la entidad.
* Plan de Direccién del proyecto
2.2 Tipos * Acta de Inicio
’ Documentales * Cronograma del proyecto
* Plan de riesgos
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 ! 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - iy . . e
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 19, numeral 5. Definir, coordinar
Reglas o Normas g . o
. y controlar las politicas, estrategias, procedimientos y
Relacionadas o : . -
3.3 Con Las actividades de seguridad informatica de la empresa.
. GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
Funciones .
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
1.2 Nombr_e Registros de Activos de Informacion
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS




El Registro de Activos de Informacién es el inventario de la

2.1 Alcance y informacidon publica que la entidad, obtenga, adquiera,
’ Contenido transforme o controle en su calidad de administrador de la
informacidn.
2.2 Tipos * Registro de Activos de Informacion
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental T iy . . A
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 19, numeral 6. Participar en el
Reglas o Normas . o L, .
. proceso de identificacion, medicion y control de riesgos

Relacionadas . .

3.3 Con Las operativos relacionados con los procesos que se desarrollan
Funciones en la dependencia.
GTI PRO006 Activos de informacion.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
Nombre . . .
1.2 Subserie Registros de Copias de Seguridad
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Evidencia el registro de informacion del Instituto mediante
la utilizacién de elementos tecnoldgicos de almacenamiento
Alcance diferentes a los utilizados en la operacion normal, para
2.1 ¢y garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
Contenido ) ! - i .
la informacion, para el respaldo eficiente de la informacion
ante la posibilidad de pérdida, dafio o modificacién de los
datos.
Tipos * Bitacoras de traslado de las copias de la informacion
2.2 P * Archivo comprimido con la informacién de la entidad en un
Documentales )
lapsus de tiempo
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas D | . | cul
3.2 Retencién de junio de 2021 con la entrada en vigor de artlclu 033y
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Documental

Ley 1955 de 2019.




Cientificos e investigativos: Funcionamiento,
procesamiento, calificacion y reportes de las pruebas de
estado.

Reglas o Normas
Relacionadas

Decreto 5014 de 2009 Art. 19, numeral 5. Definir, coordinar
y controlar las politicas, estrategias, procedimientos vy
actividades de seguridad informatica de la empresa.

3.3 Con Las GTI PRO004 Gestidon de respaldo de la informacion.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
1.2 Nombr_e Registros de la Infraestructura Tecnoldgica
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Garantizar la disponibilidad de la infraestructura tecnoldgica
Alcance y NN . X .
2.1 N para la realizacion de los diferentes examenes que aplica el
Contenido Icfes
Tipos * Base de datos con la informacion de la infraestructura de
2.2 )
Documentales la Entidad
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 vy
9 iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - ; . . e
Historico: Funcionamiento, procesamiento, calificacion y
reportes de las pruebas de estado.

Decreto 5014 de 2009 Art. 19, numeral 1. Definir y liderar
Reglas o Normas | la implementacién de la estrategia de desarrollo y gestidn
3.3 Relacionadas de tecnologias de informacion y comunicaciones para un
) Con Las horizonte de mediano y largo plazo.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electrdnicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
1.2 Nombr_e Registros de Seguridad de la Informacién
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacidon documental en la cual se registran los hechos
2.1 Alcance y que suceden dentro de los sistemas y redes de la entidad,
’ Contenido de importancia para la investigacién en la evaluacién y
calidad de la educacioén.
* Registro de seguimiento a Incidentes de Seguridad
* Registros resultados prueba de continuidad de TI
2.2 Tipos * Plan de prueba de Continuidad de TI
’ Documentales * Bitacora de actividades pruebas de continuidad de TI
* Registro verificacién de condiciones fisicas del proveedor
* Registro de acta de verificacidn de condiciones fisicas
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 Py 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental A iy . . A
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 19, numeral 5. Definir, coordinar
Reglas o Normas g . o
. y controlar las politicas, estrategias, procedimientos y
Relacionadas S : . ‘e
3.3 Con Las actividades de seguridad informatica de la empresa.
. GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
Funciones .
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
1.2 Nombr_e Registros de Servicios Tecnoldgicos
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 Alcance y Con este documento se centraliza la informacién de los
) Contenido servicios de interoperabilidad expuestos y consumidos por




el Icfes (servicios web) a través del bus de servicios
establecido para tal fin.

* Solicitud de Accesos

* Solicitud de VPN

* Solicitud de Cambios de TI - RFC

* Base de datos de gestidén de incidentes y requerimientos
* Acta de Entrega de Equipos de CoOmputo a Satisfaccion

* Lista de Validacién de Configuracién Basica de Equipos de

2.2 Tipos Computo
’ Documentales * Control de Acceso al Centro de Computo - Centro de Datos
* Solicitud de VPN Site to Site
* Registro de usuarios y perfiles
* Registro de Responsables de los Sistemas de Informacién
* Identificacién y aprobacién de necesidades de hardware y
software
* Informe de gestion de la mesa de servicios
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
g iy 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - L . . L
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 19, numeral 1. Definir y liderar
Reglas o Normas | la implementacion de la estrategia de desarrollo y gestion
3.3 Relacionadas de tecnologias de informacion y comunicaciones para un
) Con Las horizonte de mediano y largo plazo.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electrdnicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REPORTES
1.2 Nombr_e Reportes de Herramientas informaticas
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental que identifica los reportes realizados
Alcance y . . . ‘o -
2.1 . sobre las diferentes herramientas informaticas utilizadas en
Contenido .
la Entidad.
2.9 Tipos * Reporte de Herramientas informaticas

Documentales

* Informe sobre el reporte de Herramientas informaticas

AREA DE VALORACION




Tiempo de

3.1 s 2 10 afos.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
g .z 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental T iy . . A
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 20, numeral 1. Definir y gestionar
la adquisicion de tecnologias de soporte para los procesos

Reglas o Normas L : ) -,
. misionales del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la

Relacionadas ., : I . .

3.3 Con Las Educacion - Icfes, y analizar, disefar y construir soluciones
Funciones especificas internamente y/o a través de terceros.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE APLICACIONES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROYECTOS
1.2 Nombre Proyectos de Gestion de Servicios de Tecnologias de
) Subserie Informacion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Evidencia la gestion operativa y estratégica de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones
aplicando los lineamientos, normatividad y buenas practicas
para entregar servicios de tecnologia, informaciéon, modelos
2.1 Alcance y de datos con oportunidad, seguridad, privacidad y calidad;
’ Contenido adoptando nuevos modelos, practicas y tecnologias que
impulsen la transformacion digital, la innovaciéon y la
interoperabilidad generando valor para fortalecer y mejorar
la operacion y los servicios de Instituto para el desarrollo de
la evaluacion e investigacion de calidad para el sector.
* Herramienta BAMBU (Integracién continua)
* Herramienta BITBUCKET
* Herramienta CONFLUENCE
* Herramienta JIRA
Tipos * Cédigo fuente Prisma )
2.2 Documentales * Codigo fuente Prueba electrdnica
* Codigo fuente CSI
* Cddigo fuente 3579
* Codigo fuente Proyectos Especiales EpA 311
* Codigo fuente Proyectos especiales Icfes
* Cddigo fuente portal integrado
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del artl'gulo 33y
3.2 Retencién 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Documental Lezy 1,9.55 de 2019. iy . . I
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.
Decreto 5014 de 2009 Art. 20, numeral 1. Definir y gestionar
Reglas o Normas | la adquisicion de tecnologias de soporte para los procesos
3.3 Relacionadas misionales del Instituto Colombiano para la Evaluacién de la
’ Con Las Educacion - Icfes, y analizar, disefar y construir soluciones
Funciones especificas internamente y/o a través de terceros.
GTI -CR0O01 Gestién de Tecnologia de la Informacion.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
1.2 Nombr_e Registros de Incidentes y Requerimientos de Servicio
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que identifica los registros de los servicios
Alcance y L - . . .
2.1 . tecnoldgicos solicitados por los funcionarios y contratistas
Contenido .
de la Entidad.
Tipos * Base de datos de gestion de incidentes y requerimientos
2.2 gt .
Documentales * Informe de gestion de la mesa de servicios
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Administrativo: Documentos generados o recibidos por el
Reglas o Normas | Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
3.2 Retencién funciones.
Documental Histérico: Funcionamiento, procesamiento, calificacion y
reportes de las pruebas de estado.
Decreto 5014 de 2009 Art. 20, numeral 1. Definir y gestionar
la adquisicion de tecnologias de soporte para los procesos
Reglas o Normas . : . .,
. misionales del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la
Relacionadas L : S . .
3.3 Con Las Educacion - Icfes, y analizar, disefar y construir soluciones
Funciones especificas internamente y/o a través de terceros.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE INFORMACION

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie ACTAS
1.2 Nombre Actas del Sistema Nacional de Informacion de la Calidad de
) Subserie la Educacion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Documento en el cual se registran las gestiones necesarias
2.1 ey para la integracion de las regiones en el desarrollo arménico
Contenido . =7 ) e
del sistema de evaluacion de la calidad de la educacion.
2.2 Tipos * Acta
) Documentales * Lista de asistencia
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 20 afios.
Retencidn
Administrativos: Documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas funci
3.2 Retencion uncrones. .
Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
Documental ! 2 ~
elaboracion, presentacién y evaluacién de las pruebas de
estado.
Decreto 5014 de 2009 Art. 21, numeral 3. Disefar,
implementar, administrar y mantener actualizado un
Sistema Nacional de Informacion de la Calidad de la
Educaciéon, con base en los resultados alcanzados en los
Reglas o Normas . , .
. examenes de Estado, asi como en los factores asociados a
Relacionadas .
3.3 Con Las dichos resultados.
Funciones Decreto 1767 de 2006 Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacién Superior (SNIES) y
se dictan otras disposiciones.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie BANCOS DE DATOS
1.2 Nombr_e Bancos de Datos de las Unidades de Informacién
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Base de datos que recoge la informaciéon asociada a cada
2.1 Contenid‘cc una de las unidades de informacion. Se explica el concepto
gue recoge la unidad de informacion y su uso y explotacion.




Tipos

2.2 * Base de datos de unidades de informacion
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental T ; . . e g
Histérico: Funcionamiento, procesamiento, calificacion y
reportes de las pruebas de estado.

Decreto 5014 de 2009 Art. 21, numeral 2. Administrar,
Reglas o Normas . .
. construir y consolidar las bases de datos que apoyen el

Relacionadas P

3.3 Con Las proceso de analisis y desarrollo de nuevos productos.
. GDO PRO006 Gestion de expedientes electrénicos de
Funciones .
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestiéon documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie BANCOS DE DATOS
1.2 Nombr_e Bancos de Datos de Procesos de Apoyo
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Base de datos que contiene la informacion de los sistemas
2.1 Alcance y que son considerados de apoyo, como son: Orfeo, Mercurio,
’ Contenido Service Manager, E-business, Base de datos de docentes,
Erp.
Tipos %
2.2 Documentales Base de datos de los procesos de apoyo
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 vy
9 Py 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental - iy . - e
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracién publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 21, numeral 2. Administrar,
Reglas o Normas . .
. construir y consolidar las bases de datos que apoyen el

Relacionadas A

3.3 Con Las proceso de analisis y desarrollo de nuevos productos.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de

archivo.




3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie BANCOS DE DATOS
1.2 Nombr_e Bancos de Datos de Procesos Misionales
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupaciéon documental que contiene la informacién de las
bases de datos de inscripcidon, recaudo, citacion,
Alcance y I ) o .
2.1 . aprovisionamiento (sitios, personal, material) Informe

Contenido P , L
delegado, analisis de items y publicacién de resultados,
entre otros.

Tipos . -
2.2 * Base de datos de los registros de los procesos misionales
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
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
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion Ley 1955 de 2019.

Documental Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
elaboracién, presentacion y evaluacién de las pruebas de
estado.

Decreto 5014 de 2009 Art. 21, numeral 2. Administrar,
Reglas o Normas . .
. construir y consolidar las bases de datos que apoyen el

Relacionadas s

3.3 Con Las proceso de analisis y desarrollo de nuevos productos.

E . GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de

unciones .
archivo.
3.4 | Disposicién Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie FICHAS DE SERVICIOS WEB
Nombre
1.2 Subserie N/A
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS




Agrupacion documental que evidencia un conjunto de

2.1 AIcancc_e Y protocolos y estandares que sirven para intercambiar
Contenido ; . -
informacion y servicios web
2.2 Tipos * Fichas de servicios web
) Documentales * Guias de consumo de servicios web
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Administrativos: documentos generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus facultades, competencias o
Reglas o Normas funci
e unciones.
3.2 Retencion . e . . . . .
Cientificos e investigativos: Funcionamiento,
Documental . e
procesamiento, calificacion y reportes de las pruebas de
estado.
Decreto 5014 de 2009 Art. 21, numeral 2. Administrar,
Reglas o Normas . .
. construir y consolidar las bases de datos que apoyen el
Relacionadas P
3.3 Con Las proceso de analisis y desarrollo de nuevos productos.
. GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
Funciones .
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie MANUALES
1.2 Nombre Manuales del Sistema de Gestidon de Seguridad de la
) Subserie Informacion -SGSI
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El manual de Politicas de Seguridad de la Informacion
establece los lineamientos y politicas administrativas,
Alcance y técnicas y legales, las cuales deben ser adoptadas todos los
2.1 . . . g
Contenido funcionarios, contratistas, proveedores, y todo personal
externo que utilice los servicios de tecnologias de la
informacidn que ofrece la Entidad.
. * Manual del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Tipos L,
2.2 Documentales Informacion - SGSI
* Acto administrativo
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de iunio de 2021 | d . del cul
3.2 Retencién e junio de 2021 con la entrada en vigor de artlcluo 33y
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Documental

Ley 1955 de 2019.




Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
elaboracién, presentacion y evaluacién de las pruebas de
estado.

3.3

Reglas o Normas
Relacionadas

Decreto 5014 de 2009 Art. 21, numeral 2. Administrar,
construir y consolidar las bases de datos que apoyen el
proceso de analisis y desarrollo de nuevos productos.

Con- Las GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de

Funciones .
archivo.

3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie MANUALES
1.2 Nombre Manuales del Sistema de Gestion y Gobierno de Datos -
) Subserie SGGD
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento que describe el sistema de gestidon y gobierno
de datos establecido para el Icfes, el cual incluye el modelo
organizacional de gobierno con las funciones vy
responsabilidades, politicas, estandares, procesos,
Alcance y o - ! g
2.1 N procedimientos y metricas aceptados por la Direccion de

Contenido p - g > X
Tecnologia e Informacidn y la Direccion General con el fin de
ejercer la autoridad y control para el tratamiento de la
informacion relevante para el ejercicio de la mision del
Instituto.

. * Manual del Sistema de Gestion y Gobierno de Datos -
Tipos
2.2 Documentales SGGD
* Acto administrativo
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_fle 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 vy
Reglas o Normas | 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencién Ley 1955 de 2019.

Documental Historico: Evidencia las funciones de la entidad sobre la
elaboracién, presentacion y evaluacion de las pruebas de
estado.

Reglas o Normas Decreto_ 5014 de _2009 Art. 21, numeral 2. Administrar,
. construir y consolidar las bases de datos que apoyen el
Relacionadas A
3.3 Con Las proceso de analisis y desarrollo de nuevos productos.
. GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de

Funciones .

archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie PROYECTOS
1.2 Nombre Proyectos de Gestion de Servicios de Tecnologias de
) Subserie Informacion
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Evidencia la gestion operativa y estratégica de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones
aplicando los lineamientos, normatividad y buenas practicas
para entregar servicios de tecnologia, informaciéon, modelos
2.1 Alcance y de datos con oportunidad, seguridad, privacidad y calidad;
’ Contenido adoptando nuevos modelos, practicas y tecnologias que
impulsen la transformacion digital, la innovaciéon y la
interoperabilidad generando valor para fortalecer y mejorar
la operacion y los servicios de Instituto para el desarrollo de
la evaluacion e investigacion de calidad para el sector.
* Resultado del diagndstico de madurez en la administracion
de los datos
* Evaluacion nivel de madurez Interoperabilidad Icfes incluir
Ti la documentacion que la genera
ipos * ;
2.2 Documentales Herramienta APEX
* Scripts de Bases de Datos
* Diccionario de Convenios
* Diccionario de Datos de Servicios Web
* Diccionario de Elementos de Datos de Servicios Web
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tlempo_f.le 20 afios.
Retencién
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Reglas o Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del artl'c;ulo 33y
Iyt 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Documental Le_y 1,9?5 de 2019. iy . . A
Historico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.
Decreto 5014 de 2009 Art. 21, numeral 2. Administrar,
Reglas o Normas | construir y consolidar las bases de datos que apoyen el
3.3 Relacionadas proceso de analisis y desarrollo de nuevos productos.
’ Con Las GTI -CR0O01 Gestidon de Tecnologia de la Informacion.
Funciones GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestiéon documental.




1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
1.2 Nombr_e Registros de Servicios de Intercambio de Informacion
Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance Documento en el cual se definen las variables con que
2.1 ey cuenta el Icfes para los procesos de intercambio de
Contenido ) ! .
informacion con otras entidades.
2.2 Tipos * Catalogo de Servicios de Intercambio de Informacién
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afios.
Retencion
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30
Realas 0 Normas de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y
9 .. 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
3.2 Retencion
Ley 1955 de 2019.

Documental A iy . . A
Histoérico: Informacion que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Decreto 5014 de 2009 Art. 21, numeral 2. Administrar,
Reglas o Normas . .
. construir y consolidar las bases de datos que apoyen el

Relacionadas A

3.3 Con Las proceso de analisis y desarrollo de nuevos productos.
. GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
Funciones .
archivo.
3.4 | Disposicion Final | Conservacion Total.
3.5 Bibliografia Elaboracion propia gestion documental.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.1 Nombre Serie REGISTROS
Nombre . L L .
1.2 Subserie Registros de Soporte de la Operacion Tecnoldgica
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental que recoge la informacién asociada
Alcance y a cada una de las unidades de informacion, asi como la
2.1 N -, e L )
Contenido representacion grafica de la relacion entre las unidades de
informacidn y las macro actividades.
Tipos * s
2.2 Formatos de soporte de operacion
Documentales
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de 10 afos.

Retencion




Reglas o Normas
3.2 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.

Histérico: Informacién que, evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de la administracion publica.

Reglas o Normas
Relacionadas
Con Las
Funciones

3.3

Decreto 5014 de 2009 Art. 21, numeral 2. Administrar,
construir y consolidar las bases de datos que apoyen el
proceso de analisis y desarrollo de nuevos productos.

GTI PRO007 Actualizacion de bases de datos y soporte.
GDO PRO006 Gestion de expedientes electronicos de
archivo.

3.4 | Disposicion Final

Conservacion Total.

3.5 Bibliografia

Elaboracion propia gestion documental.

5. CONTROL DE CAMBIOS

Cambios: se presenta la primera versiéon del documento.

Justificacion: con el fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Archivo
General de la Nacion -AGN-, se elabora el Banco Terminoldgico como instrumento archivistico,
gue estandariza la denominacion de series y subseries documentales producidas en razon de

las funciones administrativas transversales a la entidad.

Responsable: es responsabilidad de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales

- Gestion Documental, mantener actualizado e implementar el Banco Terminoldgico.

Fecha: junio 29 de 2023

Leidy Patricia Corredor Vargas
Técnico - Contratista Subdireccion
de Abastecimientos y Servicios
Generales

Elaboro Reviso Aprobo
Vilma Deyanira Sanchez U Libardo Alberto Salas Guaca Hans Ronald Nifio Garcia
Profesional - Contratista Profesional Especializado 04 - Subdirector - Subdireccion de
Subdireccion de Abastecimientos y | Subdireccion de Abastecimientos y Abastecimientos y Servicios
Servicios Generales Servicios Generales Generales




