FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Oficina

GERENCIA GENERAL
Productora:
Tiempo de " -
o Disposicion Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
AC c|e]m|s
11 ACTAS
1111 ACTAS COMITE DE GERENCIA 10 X X L . i .
. Finalizado el tiempo de retenciéon en el archivo central la|
Convocatoria . )
: serie se conserva totalmente, ya que adquiere un valor
Orden del Dia . o Lo :
) secundario, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar
Ausencia g
Acta fisicamente el documento para efectos de consulta.
Anexos
1.10.33 CIRCULARES 10 X [ X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central lal
serie se sometera a la utilizacion de un medio electrénico
gue garantice su reproduccion exacta (Microfilmacion -
Digitalizaciéon) y posteriormente se eliminard su soporte|
fisico; la informacion serd conservada totalmente por
FODESEP en el medio utilizado.
1.45.137 RESOLUCIONES 10 X X

Los documentos producidos por la Gerencia General no se
enviaran a Archivo Central ya que se deben conservar en
la oficina de la Gerencia dada la importancia que tiene para
la toma de decisiones, finalizado el tiempo de retencion en
el archivo de gestion, la serie se conserva totalmente, ya
gue adquiere un valor secundario, Microfilmar - Digitalizar,
para efectos de consulta. con el fin de preservar
fisicamente el documento.

ELABORADO POR:

CONVENCIONES

Gestion Documental

CODIGO

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE - Nivel Estructural

SERIES

TIEMPO DE RETENCION

(AC-ANOS)

DISPOSICION FINAL

S - Serie

SUBSERIES

Ss - Subserie

Tipos Documentales

AC - Archivo Central

S - Seleccion
MT - Medio Técnico

CT - Conservacion Total
E - Eliminacion
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

O TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina “
JURIDICA
Productora:
Tiempo de " -
- s Disposicion Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
AC c|e]m|s
11.1 ACTAS
11.1.5 ACTAS COMITE DE CONCILACION 10 X X Finalizado el tiempo de retenciéon en el archivo central Ia|
Orden del Dia serie se conserva totalmente, ya que adquiere un valor
Acta secundario, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar
Anexos fisicamente el documento para efectos de consulta.
11.1 ACTAS
11.1.19 égg\gﬁ;gr’i\laTA DE VIGILANCIA 10 X X Finalizado el tiempo de retenciéon en el archivo central Ia|
Orden del Dia serie se conserva totalmente, ya que adquiere un valor
Ausencia secundario, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar
Acta fisicamente el documento para efectos de consulta.
Anexos
11.2.20 ACCIONES CONSTITUCIONALES 5 X X
Demanda Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la|
Contestacion de demanda serie se conserva totalmente, ya que adquiere un valor
Memoriales secundario, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar
Actuaciones Judiciales fisicamente el documento para efectos de consulta.
11.13 CONCEPTOS - . L ]
Finalizado el tiempo de retenciéon en el archivo central la
11.13.39 g(?r:\(l:(éEtZTOSJURIDICOS 5 X X serie se conserva totalmente, ya que adquiere un valor
Com r?icaciones secundario, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar
u fisicamente el documento para efectos de consulta.
11.17 CONVENIO
11.17.50 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS Y/O DE
COOPERACION 5 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la
Comunicaciones serie se conserva totalmente, ya que adquiere un valor
Propuestas de alignzas secundario, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar
Cuadro comparativo fisicamente el documento para efectos de consulta.
Convenio legalizado
11.40 PROCESOS
11.40.108 gsgg{i‘io CIVIL 5 X X Finalizado el tiempo de retenciéon en el archivo central Ia|
Contestacién de Demanda serie se conserva totalmente, ya que adquiere un valor
Memoriales secundario, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar
. " fisicamente el documento para efectos de consulta.
Actuaciones Judiciales
11.40 PROCESOS
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

O TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina 4
Productora: JURIDICA
Tiempo de Disposicién Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
AC ctT| E|mMT]| s
11.40.109 PROCESO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO 5 X X Finalizado el tiempo de retenciéon en el archivo central Ia|
ggnmtzzgaiién de Demanda serie se conserva totalmente, ya que adquiere un valor
) secundario, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar
Memorl|a|es " fisicamente el documento para efectos de consulta.
Actuaciones Judiciales
11.40 PROCESOS
11.40.110 gzg;ﬁ;o RESPONSABILIDAD FISCAL 5 X X Finfalizado el tiempo de retencién en el arch_ivo central la
Contestacién de Demanda serie se conserva totalmeptg, ya que adqwere un valor|
Memoriales sepundano, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar
. - fisicamente el documento para efectos de consulta.
Actuaciones Judiciales
11.40 PROCESOS
11.40.111 PROCESOS DISCIPLINARIOS 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central Ia|
Inform(_a Fa_Ita serie se conserva totalmente, ya que adquiere un valor
Comunicaciones secundario, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar
De§c.a.rqo fisicamente el documento para efectos de consulta.
Analisis
Decisidn
11.40 PROCESOS
11.40.112 PROCESO LABORAL 5 X X Finalizado el tiempo de retenciéon en el archivo central Ia|
Demanda serie se conserva totalmente, ya que adquiere un valor
Contestacion de Demanda secundario, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar
Memoriales fisicamente el documento para efectos de consulta.
Actuaciones Judiciales
11.40 PROCESOS Finalizado el tiempo de retenciéon en el archivo central la|
11.40.113 gzgﬁzio PENAL 5 X X serie se -cons-erva- totalmer-ltt‘a, ya que adquiere un valor
: secundario, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar
Memor.|a|es . fisicamente el documento para efectos de consulta.
Actuaciones Judiciales

ELABORADO POR:

Gestion Documental

CONVENCIONES
DI 6 .
- CODIGO SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE R_ETENCION DISPOSICION FINAL
NE - Nivel Estructural SERIES (AC-ANOS)
S - Serie SUBSERIES CT - Conservacion Total S - Seleccién

AC - Archivo Central

Ss - Subserie

Tipos Documentales

E - Eliminacion MT - Medio Técnico
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

i TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina CONTROL INTERNO
Productora:
Tiempo_ ',Je Disposicion Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
AC cr| e |mr]s
121 ACTAS
1217 ACTAS COMITE DE COORDINACION DE CONTROL 10 X X
o INTERNO Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la
Citacion serie se conserva totalmente, ya que adquiere un valor,
Orden del Dia secundario, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar,
Acta fisicamente el documento para efectos de consulta.
Informe de Control Interno
Anexos
12.4 AUDITORIAS
12.4.25 égg{;%?g‘:nLNSTERNAS 8 X X Una vez finaliza su tiempo dg retencion en el Archivo
Informes Central, d_g la serie se selecciona una _muest'ra’para su
Actas conservaciéon permanente en el Archivo Histérico de
. FODESEP.
Papeles de Trabajo
12.27 INFORMES L . L .
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la
12.27.66 INFORMES.‘ ENTES DE CONTROL 10 XX serie se sometera a la utilizacion de un medio electrénico
I(?‘?::;rggamones que garantice su reproduccion exacta (Microfilmacion -
Digitalizacién) y posteriormente se eliminard su soporte
fisico; la informacion sera conservada totalmente por
FODESEP en el medio utilizado.
12.27 INFORMES L . L .
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la
12.27.67 INFORMES.‘ OTRAS INSTITUCIONES 10 XX serie se sometera a la utilizacion de un medio electrénico
I(?‘?::;rggamones que g_arantice su repr(_)duccién exactg ‘(Microfilmacic’)n -
Requerimientos Digitalizacién) y posteriormente se eliminarad su soporte
fisico; la informacion sera conservada totalmente por
FODESEP en el medio utilizado.
12.37 PLANES El tiempo de retencion del plan de mejoramiento debe
12.37.96 PLAN DE MEJORAMIENTO 10 X X contarse desde el momento del cumplimiento total del
Plan de Mejoramiento mismo.
Comunicaciones Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo
Informes Trimestrales Central, de la serie se selecciona una muestra para su
Informes Semestrales conservacion permanente en el Archivo Histérico de
FODESEP.
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

it TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina CONTROL INTERNO
Productora:
Tlempo- ',je Disposicion Final
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
AC c| e |m]s
12.42 PUBLICACIONES
12.41.114 BOLETINES DE CONTROL INTERNO 3 X X |Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo

Boletines de Autocontrol

Boletines de Austeridad
Boletines de MECI

Central, de la serie se selecciona una muestra para su
conservacion permanente en el Archivo Histérico de
FODESEP.

ELABORADO POR:

Gestion Documental

CONVENCIONES
DI 0 .
.CO GO SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE %ETENCION DISPOSICION FINAL
NE - Nivel Estructural SERIES (AC-ANOS)
S - Serie SUBSERIES AC - Archivo Central CT - C_on_serv_efaon Total S Selrecqon
E - Eliminacion MT - Medio Técnico

Ss - Subserie

Tipos Documentales
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

)
2 i TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina SUBGERENCIA COMERCIAL
Productora:
CODIGO -:;ie:“ po c,:le Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion PROCEDIMIENTO
NE S/Ss AC cle|m]s
16.37 PLANES Y PROGRAMAS A . L . )
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
16.37.89 E:RECCIONAMIENTO COMERCIAL 10 X X se someterd a la utilizacion de un medio electrénico que
Can L garantice su reproduccion exacta (Microfiimacion -
| (f)mumca:juoges imient Digitalizacién) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
niormes de seguimiento la informacion sera conservada totalmente por FODESEP en el
medio digital utilizado.
16.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
16.44.126 MANUAL DE MEDIOS 10 X X Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central,
Reglamento (Resolucion) de la serie se selecciona una muestra para su conservacion
Actualizaciones del Reglamento permanente en el Archivo Histérico de FODESEP.
16.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
16.44.127 MANUAL DE MERCADEO X X Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central,
Reglamento (Resolucion) de la serie se selecciona una muestra para su conservacion
Actualizaciones del Reglamento permanente en el Archivo Histérico de FODESEP.
16.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
16.44.129 MANUAL DE RELACIONAMIENTO X X Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central,

Reglamento (Resolucion)
Actualizaciones del Reglamento

de la serie se selecciona una muestra para su conservacion
permanente en el Archivo Histérico de FODESEP.

ELABORADO POR:

Gestion Documental

CONVENCIONES
CODIGO . .
: SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE IEETENCION DISPOSICION FINAL
NE - Nivel Estructural SERIES (AC-ANOS)
S - Serie SUBSERIES CT - Conservacion Total S - Seleccion

Ss - Subserie

Tipos Documentales

AC - Archivo Central

E - Eliminacion MT - Medio Técnico
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

L 4 \ )
ol TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad SUBGERENCIA COMERCIAL
Administrativa:
Oficina ASISTENCIA COMERCIAL
Productora:
CODIGO Tlempo. ‘,je Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE S/ss AC cr|e|wmr]s
16.1.23 EVENTOS Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
16.1.23.57 EVENTOS FODESEP COMO INVITADO 5 X | X se someterd a la utilizacion de un medio electrénico que
Invitacion garantice su reproduccién exacta (Microfilmaciéon -
comunicaciones Digitalizacion) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
Publicidad la informacion sera conservada totalmente por FODESEP en el
medio utilizado.
16.1.23 EVENTOS o . ., . )
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
16.1.23.58 EVENTOS.QRGANIZADOR POR FODESEP se sometera a sz utilizacion de un medio electrénico que
programacion 5 X | X . . . . o
Comunicaciones gz‘argnt‘lce su reprqducmon exa_ctz_a ’(Mlcroﬂlmauo[]_ -
publicidad D|g|ta||zaC|qn) y posteriormente se eliminard su soporte fisico;
la informacién sera conservada totalmente por FODESEP en el
medio utilizado.
16.1.37 PLANES Y PROGRAMAS Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
16.1.37.97 PLAN DE SERVICIOS ALAS IES 10 X1 X se someterd a la utilizacion de un medio electrénico que
Rlequerlmlentos garantice su reproduccion exacta (Microfilmacion -
g::arrollo del Plan Digitalizacion) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
Comunicaciones la informacién sera conservada totalmente por FODESEP en el
Informes medio utilizado.
16.1.41 PUBLICACIONES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
16.1.41.115 BOLETINES DE SERVICIOS AL ASOCIADO 3 X | X se sometera a la utilizacion de un medio electrénico que
Boletines garantice su reproduccion exacta (Microfilmacion -
Comunicaciones masivas Digitalizacion) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
la informacion sera conservada totalmente por FODESEP en el
medio utilizado.
16.1.41 PUBLICACIONES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
16.1.41.116 PORTAFOLIO DE SERVICIOS A LAS IES 3 X | X se sometera a la utilizacion de un medio electrénico que
Portafolio garantice su reproduccién  exacta  (Microfimacién -
Digitalizacion) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
la informacion sera conservada totalmente por FODESEP en el
medio utilizado.
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

e ol TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: |SUBGERENCIA COMERCIAL
Oficina ASISTENCIA COMERCIAL
Productora:
CODIGO 'll;ietm po.‘,je Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Retencién PROCEDIMIENTO
NE s/Ss AC cr|e|wmr]s

ELABORADO POR:

Gestion Documental

CONVENCIONES
CODIGO SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION :
~ DISPOSICION FINAL
NE - Nivel Estructural SERIES (AC-ANOS)
S - Seri - — " —
erie : SUBSERIES AC - Archivo Central CcT Conservajqon Total S SeI’ecuon
Ss - Subserie E - Eliminacion MT - Medio Técnico

Tipos Documentales
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

L 4 \/ )
ol TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina SUBGERENCIA DE PROYECTOS
Productora:
CODIGO Tiempo de Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién PROCEDIMIENTO
NE s/Ss AC c|e|mr]s
15.1 ACTAS
15.1.2 ACTAS COMITE DE BUEN GOBIERNO 10 X X
Citacion Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Orden del Dia se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Ausencia Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Acta documento para efectos de consulta.
Anexos
15.1 ACTAS
15.1.9 ACTAS COMITE DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO 10 X X
Citacion Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
Orden del Dia se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Ausencia Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Acta documento para efectos de consulta.
Anexos
15.5 BANCO DE PROYECTOS
15.5.26 PROYECTOS PRESENTADOS A LAS INSTITUCIONES - . L . "
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
Comunicaciones 5 X X se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Proyectos Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Concepto de Proyectos documento para efectos de consulta.
Informes de ejecucién de los proyectos
15.5 BANCO DE PROYECTOS
15.5.26 PROYECTOS PRESENTADOS POR LAS 5
o INSTITUCIONES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Comunicaciones X X se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Proyectos Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Concepto de Proyectos documento para efectos de consulta.
Informes de ejecucién de los proyectos
15.6 CAJA MENOR
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

L 4 \ )
e ol TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina SUBGERENCIA DE PROYECTOS
Productora:
CODIGO Tlempo. ‘,je Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE s/Ss AC c|e|mr]s
15.6.29 FONDO ESTRATEGICO 10 X X
Solicitud reajuste Caja Menor s . L . .
) Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Informe Arqueo de Caja Menor - .
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Comprobante del Cheque L R . L
o . Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Anexos (Soporte Técnico / Instructivos ) d
; ocumento para efectos de consulta.
Arqueo de Caja Menor - Soportes
15.11 COMITE
15.11.34 COMITE DE BIENESTAR 10 X X
Citacién Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Orden del Dia se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Ausencia Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Acta documento para efectos de consulta.
Anexos
15.11 COMITE
15.11.35 COMITE DE EDUCACION 10 X X
Citacion Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Orden del Dia se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Ausencia Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Acta documento para efectos de consulta.
Anexos
15.11 COMITE
15.11.36 COMITE DE SOLIDARIDAD 10 X X
Citacion Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Orden del Dia se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Ausencia Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Acta documento para efectos de consulta.
Anexos
15.13 CONCEPTOS Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
15.13.40 CONCEPTOS TECNICOS SOBRE PROYECTOS 5 X[ X[ X se sometera a la utilizacion de un medio electrénico que
Comunicaciones garantice su reproduccion exacta (Microfiimacién -
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FONDO DE DESARROLLO DE LA
EDUCACION SUPERIOR
VINCULADO ALMINISTERIO
DE EDUCACIGN NAGONAL

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa:

GERENCIA GENERAL

Oficina
Productora:

SUBGERENCIA DE PROYECTOS

CODIGO

NE S/Ss

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Tiempo de
Retencion

Disposicion Final

AC

c|e|mr]s

PROCEDIMIENTO

Conceptos

Digitaiizacion) y posteriormente se eliminara su SOporte TISICO,
la informacién sera conservada totalmente por FODESEP en el
medio utilizado.

15.17
15.17.49

CONVENIOS
ALIANZAS
Comunicaciones
Propuestas de alianzas
Cuadro comparativo
Convenio legalizado

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
se sometera a la utilizacion de un medio electrénico que
garantice su reproduccion exacta (Microfiimacién -
Digitalizacién) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
la informacion seréa conservada totalmente por FODESEP en el
medio utilizado.

15.17
15.17.51

CONVENIOS

CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES
Formulario de Afiliacion

Certificacion de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia Cédula Representante Legal
Autorizacion de Afiliacion por Parte de la IES
Fotocopia RUT

Fotocopia Camara y Comercio

Eestados Financieros

Antecedentes

Convenio

Polizas

Impuesto de Timbre

Perfeccionamiento de Convenio

Informes de Ejecucién
Solicitud de Orden de Pago
Adiciones al Convenio
Certificados de Satisfaccion
Actas de Suspension

Actas de Adicion

Actas de Liquidacion

10

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.

15.21
15.21.55

ENTIDADES AFILIADAS
RELACIONES CON ENTIDADES AFILIADAS

10
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

L 4 \ )
ol TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina SUBGERENCIA DE PROYECTOS
Productora:
CODIGO Tiempo de Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE s/Ss AC c|e|mr]s
Carta de Intencion
Carta de Requisitos
ZO{ar?ze Ain?h:ms Estados Financieros Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
Cur(tJifi acigne; Representacion Legal se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
ertificacion de Rep e_s’e acion Lega . Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Carta de Representacion Ante el Concejo documento para efectos de consulta
Conceptos ’
Carta de Aceptacion
APORTES SOCIALES
Carta de Confirmacion de Servicios
Carta de Desafiliacion
15.22 ENTIDADES NO AFILIADAS
15.22.56 RELACIONES CON ENTIDADES NO AFILIADAS 10 X[ X
ga::a ge gtenc_:lc_)tn Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Ha. ad eAne:?_u_l&Eost dos Financiern se sometera a la utilizacion de un medio electrénico que
AO{ar. €A 2'3'5 stados Financieros garantice su reproduccion exacta (Microfiimacién -
Cur?f!zac!gnecjs Representacion Leqal Digitalizacién) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
ertiticacion de <ep eﬁe aclon Legal la informacioén seréa conservada totalmente por FODESEP en el
Carta de Representacion Ante el Concejo medio utilizado
Conceptos ’
Carta de Aceptacion
Carta de Confirmacion de Servicios
15.37 PLANES Y PROGRAMAS
15.37.90 PLAN DE ACCION ANUAL 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Plan se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Comunicaciones Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Informes de seguimiento documento para efectos de consulta.
15.37 PLANES Y PROGRAMAS
15.37.94 PLAN DE COOPERACION CON ORGANISMOS 5 X X

NACIONALES E INTERNACIONALES
Requerimientos

Plan

Desarrollo del Plan

Comunicaciones

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

L 4 \ )
ol TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina SUBGERENCIA DE PROYECTOS
Productora:
CODIGO Tiempo. ‘,je Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién PROCEDIMIENTO
NE s/Ss AC c|e|mr]s
Informes
15.37 PLANES Y PROGRAMAS
15.37.99 :;:;AnN ESTRATEGICO 5 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
Comunicaciones se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Informes de sequimiento Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
9 documento para efectos de consulta.
15.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
1544.122 mgr’\\luif\l_ DE CALIDAD 10 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
Comunicaciones se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Actualizaciones del Manual Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Informes sobre el Manual documento para efectos de consulta.
15.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
15.44.128 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 10 X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Manual se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Comunicaciones Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Actualizaciones del Manual documento para efectos de consulta.
Informes sobre el Manual
15.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
1544.132 mgP;dBER@sESoSOS 10 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
Cor‘;unicacionges se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Actualizaciones del Mapa de Riesgos Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Informes sobre Medicion del Mapa de Riesgos documento para efectos de consulta.
15.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
15.44.133 MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -MECI- 10 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
Comunicaciones se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Informes sobre la medicién del MECI Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Informes sobre el Manual documento para efectos de consulta.
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

e ol TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina SUBGERENCIA DE PROYECTOS
Productora:
CODIGO 'll;ietm po.‘,je Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencién PROCEDIMIENTO
NE s/Ss AC c|e|mr]s

ELABORADO POR:

CONVENCIONES

Gestion Documental

CODIGO

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE - Nivel Estructural

SERIES

TIEMPO DE RETENCION

(AC-ANOS)

DISPOSICION FINAL

S - Serie

SUBSERIES

Ss - Subserie

Tipos Documentales

AC - Archivo Central

S - Seleccion
MT - Medio Técnico

CT - Conservacion Total

E - Eliminacion




FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa:

GERENCIA GENERAL

Oficina
Productora:

SECRETARIA GENERAL

CODIGO

NE | s/ss

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Tiempo de
Retencion

Disposicion Final

AC

ctrlelwmr]s

PROCEDIMIENTO

13.1
13.1.1

ACTAS
ACTAS ASAMBLEA GENERAL
Citacion

Orden del Dia

Ausencia

Acta

Anexos

10

X X

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.

13.1
13.1.17

ACTAS

ACTAS CONSEJO DE ADMNISTRACION
Citacion

Orden del Dia

Ausencia

Acta

Anexos

10

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.

13.1
13.1.18

ACTAS

ACTAS JUNTA DE APELACIONES
Citacion

Orden del Dia

Ausencia

Acta

Anexos

10

Finalizado el tiempo de retencidon en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.

13.15

13.15.43

CONTRATOS

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
(MANTENIMIENTO, OBRA, PUBLICACIONES,
OTROS)

Solicitud - Justificacion

Certificacion sobre la no existencia de personal en la
planta para la labor contratada

Solicitud disponibilidad presupuestal

Certificado disponibilidad presupuestal

Invitaciones

Términos de referencia

Aclaraciones términos de referencia

Propuestas

Estudio técnico v juridico

15
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina SECRETARIA GENERAL
Productora:
Tiempo de " P
s - |
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Retencion | PiePosicion Fina PROCEDIMIENTO
NE | s/ss AC cr|e]mr]s

Acta audiencia de aclaracién

Evaluacion vy seleccion

Hoija de vida

Constancias de estudio

Certificaciones laborales

Referencias

Fotocopia cedula de ciudadania

Fotocopia pasado judicial

Fotocopia libreta militar

Fotocopia tarjeta profesional

Fotocopia RUT

Certificado responsables fiscales - contraloria
Certificacion Antecedentes disciplinarios - procuraduria

Certificacion afiliacion EPS

Fotocopia afiliacion fondo de pensiones
Formato declaracion bienes y rentas
Certificacion cuenta de ahorros y/o corriente
Acta politicas uso sistemas de informacion
Acta politicas manejo de archivo

Acta politica salud ocupacional

Contrato

Péliza de garantia

Registro presupuestal (sello al respaldo del contrato)
Cronograma

Supervision

Registro sistema Unico de identificacion personal "SUIP"

Consulta en el SICE

Registro sistema de informacion para la contratacion
estatal "SICE"

Acta de inicio

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.




FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa:

GERENCIA GENERAL

Oficina
Productora:

SECRETARIA GENERAL

CODIGO

NE | s/ss

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Tiempo de
Retencion

Disposicion Final

AC

cr|e]mr]s

PROCEDIMIENTO

Cuenta de cobro / factura
Copia informes mensuales
Certificado de cumplimiento

Fotocopias pagos mensuales seguridad social

Certificacion juramentada sobre el pago a la seguridad

social

Fotocopia transferencia pago cuentas de cobro
Solicitud adicion contrato / suspension

Certificado disponibilidad presupuestal adicion
Registro presupuestal adicion - traslado presupuestal
Acta de entrega

Formato entrega de implementos de trabaio

Acta de liquidacion

Certificaciones

13.15
13.15.44

CONTRATOS

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
(Personal)

Solicitud - Justificacion

Certificacion sobre la no existencia de personal en la
planta para la labor contratada

Solicitud disponibilidad presupuestal

Certificado disponibilidad presupuestal

Invitaciones

Términos de referencia

Aclaraciones términos de referencia

Propuestas

Estudio técnico y juridico

Acta audiencia de aclaracion
Evaluacion y seleccion

Hoja de vida

Constancias de estudio
Certificaciones laborales
Referencias

Fotocopia cedula de ciudadania
Fotocopia pasado judicial

15
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad

Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina SECRETARIA GENERAL
Productora:
Tiempo de " P
» 1
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Retencion | PiePosicion Fine PROCEDIMIENTO
NE | s/ss AC cr|e]mr]s

Fotocopia libreta militar

Fotocopia tarieta profesional

Fotocopia RUT

Certificado responsables fiscales - contraloria
Certificacion Antecedentes disciplinarios - procuraduria

Certificacion afiliacion EPS

Fotocopia afiliacion fondo de pensiones

Formato declaracion bienes y rentas

Certificacion cuenta de ahorros y/o corriente

Acta politicas uso sistemas de informacion

Acta politicas maneio de archivo

Acta politica salud ocupacional

Contrato

Péliza de garantia

Registro presupuestal (sello al respaldo del contrato)
Cronograma

Supervision

Registro sistema Unico de identificacion personal "SUIP"

Consulta en el SICE

Registro sistema de informacién para la contratacion
estatal "SICE"

Acta de inicio

Cuenta de cobro / factura

Copia informes mensuales

Certificado de cumplimiento

Fotocopias pagos mensuales seguridad social
Certificacion juramentada sobre el pago a la seguridad
social

Fotocopia transferencia pago cuentas de cobro
Solicitud adicion contrato / suspension

Certificado disponibilidad presupuestal adicion
Registro presupuestal adicion - traslado presupuestal
Acta de entrega

Formato entrega de implementos de trabaio

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.




FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa:

GERENCIA GENERAL

Oficina
Productora:

SECRETARIA GENERAL

CODIGO

NE | s/ss

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Tiempo de
Retencion

Disposicion Final

AC

cr|e]mr]s

PROCEDIMIENTO

Acta de liquidacion
Certificaciones

13.15
13.15.45

CONTRATOS

ORDENES DE SERVICIO (MANTENIMIENTO,
OBRA, PUBLICACIONES, OTROS)

Solicitud - justificacion

Hoia de vida

Fotocopia cedula de ciudadania

Fotocopia RUT

Orden de servicio

Registro presupuestal (sello al respaldo del contrato)
Cuenta de cobro / factura

Certificado de cumplimiento

Fotocopias pagos mensuales sequridad social
Fotocopia transferencia pago cuentas de cobro
Certificaciones

15

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.

13.15
13.15.46

CONTRATOS

ORDENES DE SERVICIO (Personal)
Solicitud - justificacion

Hoja de vida

Fotocopia cedula de ciudadania

Fotocopia RUT

Orden de servicio

Registro presupuestal (sello al respaldo del contrato)
Cuenta de cobro / factura

Certificado de cumplimiento

Fotocopias pagos mensuales seguridad social
Fotocopia transferencia pago cuentas de cobro
Certificaciones

15

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.

13.37
13.37.93

PLANES Y PROGRAMAS
PLAN DE CONTRATACION
Plan

Comunicaciones

Informes de seguimiento

10

Finalizado el tiempo de retencidon en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina SECRETARIA GENERAL
Productora:
Tiempo de " icién Final
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Retencion | PiePosicion Fina PROCEDIMIENTO
NE | s/ss AC ctr|e]mr]s
13.44 REGLAMENTOS Y MANUALES Los documentos producidos por la Gerencia General no se
13.44.119 ACUERDOS CONCEJO DE ADMINISTRACION 10 X X enviaran a Archivo Central ya que se deben conservar en la

oficina de la Gerencia dada la importancia que tiene para la
toma de decisiones, finalizado el tiempo de retencion en el
archivo de gestion, la serie se conserva totalmente, ya que
adquiere un valor secundario, Microfilmar - Digitalizar, para
efectos de consulta. con el fin de preservar fisicamente el
documento.

ELABORADO POR:

CONVENCIONES

Gestion Documental

CODIGO

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE - Nivel Estructural

SERIES

TIEMPO DE RETENCION
(AC-ANOS)

DISPOSICION FINAL

S - Serie

SUBSERIES

Ss - Subserie

Tipos Documentales

AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total S - Seleccion

E - Eliminacion MT - Medio Técnico
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DE EDUCACION NACONAL

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa:

SECRETARIA GENERAL

oficina TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS
Productora:
CODIGO Tlempo”de Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE | siss AC crlefwmr]s
13.1.1 ACTAS
13.1.1.3 ACTAS COMITE DE ADQUISICIONES 10 X X
Citacion Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Orden del Dia se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Ausencia Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Acta documento para efectos de consulta.
Anexos (Informes - Conceptos Técnicos)
13.1.1 ACTAS
13.1.1.6 ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA 6 X X
Hoja de Inscripcion Candidatos
Acta Convocatoria Eleccién
Registro de Votantes Eleccion
Tarjetas de Votacion
Acta de Apertura Eleccién
Acta de Cierre Votacién Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
Resultados Obtenidos Conteo de Votos se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Acta de Constitucion Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Funciones del Comité, Presidente y Secretario del documento para efectos de consulta.
mismo
Citacion
Orden del Dia
Ausencia
Acta
Anexos
13.1.1 ACTAS
13.1.1.12 ACTAS COMITE EVALUADOR DE BAJAS 10 X X
Citacion Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
Orden del Dia se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Ausencia Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Acta documento para efectos de consulta.
Anexos (Informes - Conceptos Técnicos)
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa:

SECRETARIA GENERAL

Oficina
Productora:

TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS

CODIGO

NE | siss

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Tiempo de
Retencién

Disposicién Final

AC

crlefwmr]s

PROCEDIMIENTO

13.1.1
13.1.16

ACTAS

ACTAS SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

Hoja de Inscripcion Candidatos

Acta Convocatoria Eleccién

Registro Votantes Eleccion Comité
Tarjetas de Votacion

Acta de Apertura Eleccién

Acta de Cierre Votacién

Resultados Obtenidos Conteo de Votos
Acta de Constitucion

Funciones del Comité, Presidente y Secretario del
mismo

Citacion

Orden del Dia

Ausencia

Acta

Anexos

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.

13.1.6
13.1.6.28

CAJA MENOR

CAJA MENOR

Solicitud reajuste Caia Menor

Informe Arqueo de Caja Menor
Causacion

Comprobante del Cheque

Anexos (Soporte Técnico / Instructivos )
Argueo de Caija Menor - Soportes

10

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.

13.1.16
13.1.16.47

CONTROL DE ASISTENCIA

FORMATOS DE AUSENCIAS TEMPORALES DEL
PERSONAL

Formatos Diligenciados

Soportes

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
se someterd a la utilizacion de un medio electrénico que
garantice su  reproduccidn exacta (Microfilmacion -
Digitalizacion) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
la informacion sera conservada totalmente por FODESEP en el
medio utilizado.
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FONDO DE DESARROLLO DE LA
EDUCACION SUPERIOR
VINCULADO ALMINISTERIO
DE EDUCACION NACONAL

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa:

SECRETARIA GENERAL

oficina TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS
Productora:
CODIGO Tlempo”de Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE | siss AC crlefwmr]s
13.1.16 CONTROL DE ASISTENCIA Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
13.1.16.48 INFORMES CONTROL DE HORARIO 3 X[ X se someterda a la utilizacion de un medio electrénico que
Informes garantice su  reproduccién exacta  (Microfilmacion -
Digitalizacion) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
la informacion sera conservada totalmente por FODESEP en el
medio utilizado.
13.1.20 DOTACIONES
13.1.20.54 DO,TACIONE,S 10 XX Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central la serie
S'.)“C'tu.d.Reg'Stm Presupuestal . se sometera a la utilizacién de un medio electrénico que
Disponibilidad Presupuestal y Registro garantice su reproduccién exacta (Microfilmacion -
Actas de Entrega o . o S
Copia Transferencias D|g|tal|zaC|c?t\) y pgsterlormente se eliminara su soporte fisico;
Legalizacién Dotaciones la |nform§F|on sera conservada totalmente por FODESEP en el
Copias Soportes medio utilizado.
13.1.24 HISTORIA LABORAL
13.1.24.59 HISTORIA LABORAL 50 X X

Informe proceso de seleccion
Hoja de vida — Formato Hoja de Vida Unica

Constancias de estudio (diplomas 6 actas de grado de
bachiller, técnico, profesional, especializaciones y otros)

Certificados laborales

Fotocopia Cédula de Ciudadania

Fotocopia Pasado Judicial

Fotocopia Libreta Militar

Fotocopia Tarjeta Profesional

Fotocopia de la Licencia de Conduccién
Certificado Responsables Fiscales — Contraloria
Certificado de Antecedentes Disciplinarios —
Procuraduria

Formato de eleccion de Fondos de Pensiones,
Cesantias y EPS

Fotocopia Afiliacion EPS

Fotocopia Afiliacion Fondo de Pensiones
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adD
FODESEP TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad ~  |oF CRETARIA GENERAL
Administrativa:
Oficina TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS
Productora:
CODIGO Tiempo'lde Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE S/ss AC crlefwmr]s

Fotocopia Afiliacion Fondo de Cesantias

Fotocopia Certificado de Ingresos y Retenciones Afio
Anterior/ Certificacion Empresa y/6 EPS Pagos
Seguridad Social afio anterior

Certificacion cuenta de ahorros 6 corriente

Formato Declaracion Bienes y Rentas

Copia de documento de identidad del Cényuge "si
aplica"

Registro de Matrimonio "si aplica"

Registro Civil de los hijos "si aplica"

Copia del Documento de Identidad de los hijos "si
aplica"

Certificado de Escolaridad "si aplica"

Declaracién Extrajuicio "si aplica"

Orden para examenes médicos

Resultado Examenes de Ingreso Salud Ocupacional
Formato Entrega Inventario Bienes Devolutivos y de
Consumo

Acta Compromiso Sistemas de Informacién

Acta Compromiso Politicas de Archivo

Acta compromiso salud ocupacional

Acta Compromiso Politicas Gestion Ambiental
Formato Actualizacién Decreto 0099 (Anexos)
Copia del Carnet ARL

Contrato de Trabajo

Comunicacién Afiliacién Péliza de Vida de grupo
Formulario Péliza Vida Grupo

Formularios de Afiliaciones a Entidades de Seguridad
Social y Parafiscales

Certificaciones

Libranzas

Incapacidades

Licencias de Maternidad

Aportes Voluntarios

Actas

Los cinco (5) afios en gestion se cuentan a partir del retiro del
empleado, segun lo anterior una vez finalizado el tiempo de
retencion en el archivo central la serie se conserva totalmente,
ya que adquiere un valor secundario, Microfilmar o Digitalizar,
con el fin de preservar fisicamente el documento para efectos
de consulta.
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FONDO DE DESARROLLO DE LA
EDUCACION SUPERIOR
VINCULADO ALMINISTERIO
DE EDUCACION NACONAL

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa:

SECRETARIA GENERAL

oficina TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS
Productora:
CODIGO Tiempo'lde Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE SiSs AC crlefwmr]s
Formatos de Asistencia a Induccién / Reinduccién /
Capacitacion
Informes
Evaluacion de desempefio
13.1.25 HOJA DE VIDA DE BIENES
13.1.25.60 BIENES IN'\S:_JEBLES 10 X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Escr;!?radpud '?I_a dicis se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
A?/allt:gg 0 de Tradicion Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Informes sobre obras y/o adecuaciones del inmueble documento para efectos de consulta.
13.1.25 g%‘]’\f‘EgEM\SgQLDEESBIENES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
13.1.25.61 Conia factura de adaquisicién 10 X X se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Cofnunicaciones q Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.
13.1.27 INFORMES Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
13.1.27.65 INFOR,ME,S ACTIVOS FIJOS 10 X1 X se someterda a la utilizacion de un medio electrdnico que
?Ofmun'cac'ones garantice su reproduccion exacta  (Microfilmacion -
nformes Digitalizacion) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
la informacion sera conservada totalmente por FODESEP en el
medio utilizado.
13.1.29 INVENTARIO DE ELEMENTOS
13.1.29.71 INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Y DE 10 X X

CONSUMO POR UBICACION

Formato Relacion de Inventario Fisicos Individual - Actas
de entrega

Actas Cambio de Centro de Utilidad

Actas Cambio de Responsable

Actas Cambio de Ubicacion

Actas de sobrantes

Actas de Faltantes

inventarios

Formato de Entrega de Implementos de Trabajo
Bajas

Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.
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FONDO DE DESARROLLO DE LA
EDUCACION SUPERIOR
VINCULADO ALMINISTERIO
DE EDUCACION NAGONAL

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa:

SECRETARIA GENERAL

Oficina TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS
Productora:
CODIGO TiempoA('je Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Retencién PROCEDIMIENTO
NE | siss AC crle]wr]s
13.1.35 NOMINA
13.1.35.82 NOMINA 15 X X

Copia del Correo del envio de Archivos Planos y
soportes de némina a Contabilidad

Reporte Novedades de Nomina

Comprobante de Revision Nomina

Comprobante de Revision Liquidacion Vacaciones
Liquidacioén por Retiro

Comprobante de Revision (Listado Condensado y
Totales por Concepto)

Acumulados por Concepto

Relacién Anual de Descuentos

Relacién Mensual de Descuentos

Informe Retencién

Comprobante de Nomina

Informe Interfase Pagos y Descuentos

Informe Interfase Seguridad Social

Informe Interfase Provisiones Parafiscales

Informe Interfase Prestamos y Rete Fuente
Informe Interfase Provisién Prestaciones Sociales -
MANPRO

Informe Interfase Prestaciones Extralegales
Consolidacion Cesantias

Consolidacién Vacaciones

Formulario de Autoliquidacion de Aportes PILA
Formulario de Autoliquidacién de Aportes por Entidades
de Seguridad Social

Listado de Aportes Voluntarios

Acumulado de concepto por afio

Archivo Plano Informe Interfase Pagos y Descuentos
Archivo Plano Informe Interfase Seguridad Social
Archivo Plano Informe Interfase Provisiones
Parafiscales

Archivo Plano Informe Interfase Prestamos y Rete
Fuente

Archivo Plano Informe Interfase Provision Prestaciones
Sociales - MANPRO

Archivo Plano Informe Interfase Prestaciones
Extralegales

Planilla de Horas Extras

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor contable,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.
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FONDO DE DESARROLLO DE LA
EDUCACION SUPERIOR
VINCULADO ALMINISTERIO
DE EDUCACION NAGONAL

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa:

SECRETARIA GENERAL

Oficina TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS
Productora:
CODIGO TlempoA('je Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE | siss AC crle]wr]s
Soportes de las Novedades del Periodo
13.1.36 PARAFISCALES Y SEGURIDAD SOCIAL
13.1.36.83 éﬁ;gt;g&?ﬁgo,\l& DE SEGURIDAD SOCIAL Y 15 X | X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
o se someterd a la utilizacion de un medio electrénico que
ggrr:qﬂ;ifs'ones garantice su  reproduccién exacta  (Microfilmacion -
- ’ Digitalizacién) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
Certificados de Escolaridad la informacion sera conservada totalmente por FODESEP en el
Planillas de pago . .
Soportes medio utilizado.
13.1.36 PARAFISCALES Y SEGURIDAD SOCIAL Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
13.1.36.84 CESANTIAS 15 X X se sometera a la utilizacion de un medio electrénico que
Comunicaciones garantice su  reproduccién exacta (Microfilmacion -
Planillas de pago ‘ Digitalizacién) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
Extractos Cuenta Empresarial la informacion sera conservada totalmente por FODESEP en el
medin utilizadan
13.1.36 PARAFISCALES Y SEGURIDAD SOCIAL Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
13.1.36.85 PENSION 15 X1 X se someterd a la utilizacion de un medio electrénico que
Comunicaciones garantice su  reproduccién exacta  (Microfilmacion -
Planillas de pago Digitalizacion) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
Esrados de cuenta la informacion sera conservada totalmente por FODESEP en el
medin utilizadan
13.1.36 PARAFISCALES Y SEGURIDAD SOCIAL .
13.1.36.86 :;g’;‘;-::léé INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE 15 x| x o . 3 - '
; ) . ) ) Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Planilla Archivo Plano Seguridad Social y Parafiscales se someterd a la utilizacion de un medio electrdnico que
:gggg:spgr:n?f;os por el Operador garantice su  reproduccién exacta  (Microfilmacion -
Comprobante de Pago Dig.italizacié.r,l) y p(,)steriormente se eliminara su soporte fisico;
Planilla Integrada de Autoliquidacién de Aportes - la |n'form'a'C|on sera conservada totalmente por FODESEP en el
Soporte de Pago General medio utilizado.
Comunicaciones
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FONDO DE DESARROLLO DE LA
EDUCACION SUPERIOR
VINCULADO ALMINISTERIO
DE EDUCACION NACONAL

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa:

SECRETARIA GENERAL

oficina TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS
Productora:
CODIGO Tiempo'lde Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE | siss AC crlefwmr]s
13.1.36 PARAFISCALES Y SEGURIDAD SOCIAL Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
13.1.36.87 RIESGOS PROFESIONALES 15 X1 X se someterd a la utilizacion de un medio electrénico que
Comunicaciones garantice su  reproduccién exacta (Microfilmacion -
Planillas de pago Digitalizacién) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
Formulario Soporte de Ingreso y Retiro de Empleados la informacion seré conservada totalmente por FODESEP en el
medin nitilizadn
13.1.36 PARAFISCALES Y SEGURIDAD SOCIAL Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central la serie
13.1.36.88 SALUD 15 X1 X se someterd a la utilizacion de un medio electrénico que
Comunicaciones garantice su  reproduccién exacta (Microfilmacion -
Planillas de pago Digitalizacién) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
la informacidn sera conservada totalmente por FODESEP en el
medin itilizadn
13.1.37 PLANES Y PROGRAMAS
13.1.37.91 PLAN DE COMPRAS 10 X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Copia Acto Administrativo adopcioén presupuesto anual se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Plan Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Soportes y/6 Anexos documento para efectos de consulta.
13.1.37 PLANES Y PROGRAMAS
13.1.37.98 PLAN DE EMERGENCIAS 6 X X
Citacion para la Conformacién de Brigadas
Informe de Conformacién de Brigadas
Programacién Capacitaciones (Integrantes de Brigadas) Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central,
Soporte Socializacién Capacitaciones de la serie se selecciona una muestra para su conservacion
Anexos permanente en el Archivo Histérico de FODESEP.
Plan
Desarrollo del Plan
Evaluaciones y Ajustes
13.1.37 PLANES Y PROGRAMAS 3
13.1.37.100 ggg,%iﬁ:;\gA DE CAPACITACION 10 X X Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Centr:fll,
Programa de la serie se seleccipna gne? .muestra para su conservacion
Desarrollo del Programa permanente en el Archivo Histérico de FODESEP.
Anexos
13.1.37 PLANES Y PROGRAMAS
PROGRAMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
13.1.37.101 SALUD EN EL TRABAJO 5 X X
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EDUCACION SUPERIOR
VINCULADO ALMINISTERIO
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa:

SECRETARIA GENERAL

Oficina
Productora:

TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS

CODIGO

NE S/Ss

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Tiempo de
Retencién

Disposicién Final

AC

crlefwmr]s

PROCEDIMIENTO

Diagnéstico Integral de Condiciones de Trabajo
Diagnéstico de Condiciones de Salud

Politica de Salud Ocupacional

Reglamente de Higiene y Seguridad Industrial

Acta de Divulgacion de la Politica de Salud Ocupacional
y el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
Subprograma de medicina preventiva y del trabajo
Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial
Cronograma de Actividades

Panorama de Factores de Riesgo

Formatos

Programa

Desarrollo del Programa

Evaluaciones y Ajustes

Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central,
de la serie se selecciona una muestra para su conservacion
permanente en el Archivo Histérico de FODESEP.

13.1.38
13.1.38.102

POLIZAS

POLIZA DE AUTOMOVILES

Cotizaciones

Formato de Necesidad Servicio / Compra
Solicitud Renovacion Péliza Todo Riesgo PYME -
Vehiculo

Pdliza

Condiciones Particulares y Beneficios Péliza de
Facturas

Solicitud CDP

Fotocopia Comprobante de Egreso - Recibo de Pago
Reporte de inclusiones nuevos vehiculos

Reporte de exclusiones (retiro vehiculos)

Informe de siniestros

Denuncia

Indemnizacién u objeciones de reclamacion
Comunicaciones

Fotocopia SOAT - Seguro Obligatorio contra Accidentes
Fotocopia tarjeta de propiedad

Fotocopia pago del Impuesto sobre vehiculos
automotores

Fotocopia certificado de gases

10

Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central la serie
se someterda a la utilizacion de un medio electrdnico que

garantice su

reproduccion

exacta

(Microfilmacién -

Digitalizacion) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
la informacién sera conservada totalmente por FODESEP en el

medio utilizado.




7 \

\/

FONDO DE DESARROLLO DE LA
EDUCACION SUPERIOR
VINCULADO ALMINISTERIO
DE EDUCACION NAGONAL

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa:

SECRETARIA GENERAL

Oficina TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS
Productora:
CODIGO Tiempo.fie Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE S/ss AC crle]wr]s
Fotocopia facturas y anexos mantenimiento del vehiculo
Acta de entrega al funcionario responsable
Informes
13.1.38 POLIZAS
13.1.38.103 SEGUROS DE VIDA POR GRUPOS 10 X| X

Cotizaciones

Formato de Necesidad Servicio/Compra
Solicitud Renovacién Pdliza Vida Grupo
Péliza

Condiciones Particulares Seguro Vida Grupo
Facturas

Certificados Individuales

Reporte de inclusiones nuevos empleados
Reporte de exclusiones

Informes

Recibos de Pago

Soporte Transferencias por Reintegro saldos a favor
Comunicaciones

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
se sometera a la utilizacion de un medio electrénico que

garantice su

reproduccion

exacta

(Microfilmacion -

Digitalizacion) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
la informacion sera conservada totalmente por FODESEP en el

medio utilizado.
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FONDO DE DESARROLLO DE LA
EDUCACION SUPERIOR
VINCULADO ALMINISTERIO
DE EDUCACION NAGONAL

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa:

SECRETARIA GENERAL

Oficina
Productora:

TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS

CODIGO

NE S/Ss

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Tiempo de
Retencién

Disposicion Final

AC

crle]wr]s

PROCEDIMIENTO

13.1.38
13.1.38.104

POLIZAS

TODO RIESGO PYME (DANOS MATERIALES Y
LUCRO CESANTE)

Cotizaciones

Formato de Necesidad Servicio / Compra
Comunicaciéon remisién documentos para renovacion de
la péliza - Anexos

Péliza

Condiciones Particulares y Beneficios Péliza Todo
Riesgo PYME

Facturas

Solicitud CDP

Disponibilidad Presupuestal

Fotocopia Comprobante de Egreso - Recibo de Pago
Reporte de inclusiones (Adquisicion de Bienes Muebles
6 Inmuebles) - Anexos

Reporte de exclusiones (Activos dados de baja) -
Anexos

Informes

Denuncia

Indemnizacién u objeciones de reclamacion
Comunicaciones

Oficio reclamacion

Indemnizacién u objecién de la reclamacion

10

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
se sometera a la utilizacion de un medio electrénico que
garantice su  reproduccién exacta  (Microfilmacion -
Digitalizacion) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
la informacion sera conservada totalmente por FODESEP en el
medio utilizado.

13.1.42
13.1.42.117

REGISTRO DE PROPONENTES Y PROVEEDORES
REGISTRO DE PROPONENTES Y PROVEEDORES
Registro de Proponentes y Proveedores
Comunicaciones

10

Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.

13.1.43
13.1.43.118

REGISTRO DE VACACIONES
REGISTRO DE VACACIONES

Hojas de Registro de Vacaciones por cada empleado
Normatividad
Comunicaciones

15

Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central la serie
se conserva totalmente, ya que adquiere un valor contable,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa:

SECRETARIA GENERAL

oficina TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS
Productora:
CODIGO Tiempo'lde Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE | siss AC crlefwmr]s
13.1.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
13.1.44.120 |MANUAL DE ALMACEN E INVENTARIOS 10 X X Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central,
Manual de la serie se selecciona una muestra para su conservacion
Actualizaciones del Manual permanente en el Archivo Histdrico de FODESEP.
13.1.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
13.1.44.121 MANUAL DE CAJA MENOR 10 X X Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central,
Reglamento (Resolucion) de la serie se selecciona una muestra para su conservacion
Actualizaciones del Reglamento permanente en el Archivo Histdrico de FODESEP.
13.1.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
13.1.44.124 |MANUAL DE FUNCIONES 10 X X
Manual‘- R?SOIUC'On Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Comunicaciones - . o
o serie se conservara permanente en el Archivo Histdrico de
Actualizaciones del Manual
Informes sobre el Manual FODESEP.
13.1.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
13.1.44.135 POLITICAS DE GESTION DE TALENTO HUMANO 10 X1 X
Manual - Resolucién Politicas Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central,
Comunicaciones de la serie se selecciona una muestra para su conservacion
Actualizacion de las Politicas permanente en el Archivo Histérico de FODESEP.
Informes sobre el Manual
13.1.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
13.1.44.136 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 10 X X
Reglamento Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central,
Comunicaciones de la serie se selecciona una muestra para su conservacion
Actualizaciones del Reglamento permanente en el Archivo Histdrico de FODESEP.
Informes sobre el Reglamento

ELABORADO POR:

CONVENCIONES

Gestion Documental

CODIGO

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE - Nivel Estructural

SERIES

TIEMPO DE RETENCION

(AC-ANOS)

DISPOSICION FINAL

S - Serie

SUBSERIES

Ss - Subserie

Tipos Documentales

AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total S - Seleccion

E - Eliminacion MT - Medio Técnico
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

il TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina AREA DE TECNOLOGIA
Productora:
CODIGO Tiempode | pohosicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE S/Ss AC cle|m]s
13.2.1 ACTAS
13.2.1.14 ACTAS COMITE GEL 10 X X
Citacion Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central la serie
Orden del Dia se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Ausencia Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Acta documento para efectos de consulta.
Anexos
13.2.13 CONCEPTOS Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central
13.2.13.41 CONCEPTOS TECNICOS SOBRE SISTEMAS 10 X X . X !
Comunicaciones de la serie se selecciona unall muestra para su conservacion
permanente en el Archivo Historico de FODESEP.
Conceptos
13.2.25 HOJA DE VIDA DE BIENES
13.2.25.62 EQUIPOS DE COMPUTO 7 X X Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central,
Copia Factura de adquisicion de la serie se selecciona una muestra para su conservacion
Hoja de control del equipo permanente en el Archivo Histérico de FODESEP.
13.2.32 LICENCIAS
13.2.32.76 LICENCIAS o . . 7 X X Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central,
Copia factura de adquisicion de licencias . I !
Licencias de la serie se selecciona una muestra para su conservacion
permanente en el Archivo Histdrico de FODESEP.
13.2.37 PLANES Y PROGRAMAS
13.2.37.92 PLAN DE CONTINGENCIA DE DATOS 10 X X Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central,
Requerimientos de la serie se selecciona una muestra para su conservacion
Plan permanente en el Archivo Histdrico de FODESEP.
Desarrollo del Plan
13.2.37 PLANES Y PROGRAMAS
13.2.37.95 PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y 10 X X - _ y _
CORRECTIVO Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central,
Requerimientos de la serie se selecciona una muestra para su conservacion
Plan permanente en el Archivo Histdrico de FODESEP.
Desarrollo del Plan
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

e TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina AREA DE TECNOLOGIA
Productora:
CODIGO Tlempo- ‘,je Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Retencién PROCEDIMIENTO
NE S/Ss AC ctTle|mr]s
13.2.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
13.2.44.130 MANUALES DE APLICACION DE SOFTWARE 10 X X
Manual Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central,
Comunicaciones de la serie se selecciona una muestra para su conservacion
Actualizaciones del Manual permanente en el Archivo Histérico de FODESEP.
Informes sobre el Manual
13.2.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
13.2.44.131 MANUALES DE EQUIPOS 10 X X
Manual Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central,
Comunicaciones de la serie se selecciona una muestra para su conservacion
Actualizaciones del Manual permanente en el Archivo Histérico de FODESEP.
Informes sobre el Manual

ELABORADO POR:

Gestion Documental

CONVENCIONES
DI 0 .
. CODIGO SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE IEETENCION DISPOSICION FINAL
NE - Nivel Estructural SERIES (AC-ANOS)
S - Serie SUBSERIES CT - Conservacion Total S - Seleccion

Ss - Subserie

Tipos Documentales

AC - Archivo Central

E - Eliminacién MT - Medio Técnico
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

FODESEP TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
Productora:
CODIGO Tiempo_f.le Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE S/Ss AC cr|e|mr]s
13.3.1 ACTAS )
13.3.1.4 ACTAS COMITE DE ARCHIVO 10 X X
Citacion Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Orden del Dia se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Ausencia Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Acta documento para efectos de consulta.
Anexos
13.3.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ARCHIVO
13.3.28.68 CERTIFICADOS DE_PAZ Y SALVO DOCUMENTAL 5 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
A’ct_a de entrega y_reC|bo de documentos con Formato se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Unico de Inventario Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Solicitud de paz y salvo d t fectos d It
Paz y salvo ocumento para efectos de consulta.
1;:;3282869 _Ir'xg[ilsjgi"&?éﬁgé%"gggﬁ;gﬁ_‘;ﬁ“Ivo 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Poneo Tablas de Retencion b iy se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
ablas de Retencion Documenta Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Comunicaciones
documento para efectos de consulta.
13.3.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ARCHIVO
13.3.28.70 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 5 X X o ) B ) .
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
Formatos de Transferencias Documentales diligenciados sg conserva totglrnepte, ya que adquiere un valol‘ .secundarlo,
L Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Comunicaciones
documento para efectos de consulta.
Cronograma de Transferencias documentales
13.3.33 MANEJO DE CORRESPONDENCIA Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central la serie
13.3.33.77 CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA 5 X | X se sometera a la utilizacion de un medio electronico que
Copia comunicaciones garantice su reproduccion exacta (Microfilmacion -
Digitalizacion) y posteriormente se eliminara su soporte fisico;
la informacion sera conservada totalmente por FODESEP en el
medin utilizadn




7 N\

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

FODESEP TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
Productora:
CODIGO Tiempo_f.le Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE S/Ss AC ctT|E|MT| S
13.3.33 MANEJO DE CORRESPONDENCIA Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
13.3.33.78 PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA ENVIADA 5 X | X se someterd a la utilizacion de un medio electrénico que
Planillas garantice su reproduccién exacta (Microfilmacién -
Digitalizacion) y posteriormente se eliminard su soporte fisico;
la informacién sera conservada totalmente por FODESEP en el
medio utilizado
13.3.33 MANEJO DE CORRESPONDENCIA Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
13.3.33.79 PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA 5 X | X se someterd a la utilizacion de un medio electrénico que
Planillas garantice su reproduccion exacta (Microfimacion -
Digitalizacion) y posteriormente se eliminard su soporte fisico;
la informacién sera conservada totalmente por FODESEP en el
medio utilizado
13.3.33 MANEJO DE CORRESPONDENCIA Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
13.3.33.80 PLANILLAS DE DEVOLUCION DE ENVIOS 5 X | X se someterd a la utilizacion de un medio electronico que
Planillas garantice su  reproduccion exacta  (Microfimacion -
Digitalizacion) y posteriormente se eliminaré su soporte fisico;
la informacién sera conservada totalmente por FODESEP en el
medio utilizadn
13.3.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
13.3.44.134 l\Pﬂgrl;LEICAS DE ARCHIVO 10 X X Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Centrelll,
Comunicaciones de la serie se seleccigna una .muestra para su conservacion
Actualizaciones del Manual permanente en el Archivo Histdrico de FODESEP.
Informes sobre el Manual

ELABORADO POR:

CONVENCIONES

Gestion Documental

CODIGO

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE - Nivel Estructural

SERIES

TIEMPO DE RETENCION
(AC-ANOS)

DISPOSICION FINAL

S - Serie

SUBSERIES

Ss - Subserie

Tipos Documentales

AC - Archivo Central

S - Seleccién

MT - Medio Técnico

CT - Conservacion Total

E - Eliminacién
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FODESEP -
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina SUBGERENCIA FINANCIERA
Productora:
CODIGO -::etm po ‘,je Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion PROCEDIMIENTO
NE s/ss AC cle|mr]s
14.1 ACTAS — : p . :
. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
14.1.13 ég;ébi‘éanOMITE FINANCIERO 10 X X se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Orden del Dia Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.
Acta
14.1 ACTAS . . . : .
. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
14.1.15 éict:ani‘éanOMlTE NITF 10 X X se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Orden del Dia Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.
Acta
14.30 INVERSIONES
14.30.72 INVERSIONES LOCALES 7 X X
Comunicaciones de Negociacion Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
COUZ_a_CIOH ) ) ) se conserva totalmente, ya que adquiere un valor contable,
Analisis economico pe_lra anGfSlOﬂl_?S Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Formatos de Aprobacion de Inversion documento para efectos de consulta.
Titulos valores
Informes mensuales
14.39 PRESUPUESTO
14.39.105 CEBTIFICADOS D_E_ DISPONIB_ILIDAD__ 10 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
Solicitudes de Certificados de Disponibilidad se conserva totalmente, ya que adquiere un valor contable,
Certificados de Disponibilidad Presupuestal Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Informes sobre Certificados de Disponibilidad documento para efectos de consulta.
presupuestal
14.39 PRESUPUESTO
14.39.106 INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL 10 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
Comunicaciones se conserva totalmente, ya que adquiere un valor contable,
Requerimientos Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Informes documento para efectos de consulta.
14.39 PRESUPUESTO L . ., . .
14.39.107 PRESUPUESTO ANUAL 10 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie

Requerimientos para la elaboracion
Presupuesto Anual

se conserva totalmente, ya que adquiere un valor contable,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.




FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina SUBGERENCIA FINANCIERA
Productora:
CODIGO Tiempode | 1 osicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE S/Ss AC ctleE|mMT]s
14.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
14.44.123 MANUAL DE CREDITO 10 X X
Manual - Resolucién Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central,
Comunicaciones la serie se conservara permanente en el Archivo Histérico de
Actualizaciones del Manual FODESEP.
Informes sobre el Manual
14.44 REGLAMENTOS Y MANUALES
14.44.125 MANUAL DE INVERSIONES 10 X X
Manual - Resolucién Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central,
Comunicaciones la serie se conservara permanente en el Archivo Histérico de
Actualizaciones del Manual FODESEP.
Informes sobre el Manual

ELABORADO POR:

CONVENCIONES

Gestion Documental

CODIGO

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE - Nivel Estructural

SERIES

TIEMPO DE RETENCION
(AC-ANOS)

DISPOSICION FINAL

S - Serie

SUBSERIES

Ss - Subserie

Tipos Documentales

AC - Archivo Central

S - Seleccion
MT - Medio Técnico

CT - Conservacion Total
E - Eliminacién
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad

Administrativa: SUBGERENCIA FINANCIERA
Oficina CONTABILIDAD
Productora:
CODIGO Tiempo_f.le Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE s/ss AC c|e|mr]s
14.1.3 AJUSTES CONTABLES ) . - ) )
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
14.1.3.21 :{g;:%i;ggg\mlss CARTERA 10 X X se conserva totalmente, ya que adquiere un valor contable,
C]omunicaciones Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.
14.1.3 AJUSTES CONTABLES . . - . .
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
14.1.3.22 ﬂgéziiriggg:mlss INVERSIONES 10 X X se conserva totalmente, ya que adquiere un valor contable,
CJomunicaciones Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.
14.1.3 AJUSTES CONTABLES . . - . .
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
14.1.3.23 ﬂgéziiriggg:mlss NOMINA 10 X X se conserva totalmente, ya que adquiere un valor contable,
CJomunicaciones Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.
14.1.3 AJUSTES CONTABLES . . - . .
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
14.1.3.24 IA\j.'lul;tSe'ls'li:So:tgg;’SABLES PROVISIONES 10 X X se conserva totalmente, ya que adquiere un valor contable,
Comunicaciones Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.
1:‘:;;0 gﬁﬂ:ﬁggx:: 10 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
B Causaciones se conserva totalmente, ya que adquiere un valor contable,
Comunicaciones Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.
14.1.8 CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES - . . ] .
14.1.8.31 |CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES 10 | x X zé”igﬁas‘;ﬂ,:'tii;rﬂ‘;:tee retencon & "uie;raerfj:v\g;ﬁ”égﬂtgabf:r'e
Certificados de Ingresos y Retenciones - aimente, ya que adq . !
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.
14.1.14 CONCILIACIONES BANCARIAS
14.1.14.42  |CONCILIACIONES BANCARIAS 10 X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
Extractos se conserva totalmente, ya que adquiere un valor contable,
Conciliaciones Bancarias Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Comunicaciones documento para efectos de consulta.
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad
Administrativa: SUBGERENCIA FINANCIERA
Oficina CONTABILIDAD
Productora:
CODIGO Tiempo.cl:le Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE S/Sss AC ctT|E|MT|S
14.1.19.53 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Declaraciéon de Renta 10 X X
Declaracién de Retencion en la Fuente Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
Declaracién de Industria y Comercio se conserva totalmente, ya que adquiere un valor contable,
Declaracion de Retencion en la Fuente sobre Industria y Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Comercio documento para efectos de consulta.
Declaracion de Impuesto al Patrimonio
14.1.31 LIBROS CONTABLES Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central la serie
14.1.31.73 LIBRO DIARIO 15 X X se conserva totalmente, ya que adquiere un valor contable,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta
14.1.31 LIBROS CONTABLES Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central la serie
14.1.31.74 LIBRO SOCIOS 15 X X se conserva totalmente, ya que adquiere un valor contable,
Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta
14.1.31 LIBROS CONTABLES - ) -, ; .
14.1.31.75 LIBRO MAYOR Y BALANCE 15 X X Finalizado el tiempo de retencion en gl archivo central la serie
Libro Mayor se conserva tot_al!'ne_nte, ya que_adqunere un valgr_contable,
Libro de Balances Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta.

ELABORADO POR:

Gestion Documental

CONVENCIONES
CODIGO . ,
: SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE IEETENCION DISPOSICION FINAL
NE - Nivel Estructural SERIES (AC-ANOS)
S - Serie SUBSERIES CT - Conservacion Total S - Seleccion

Ss - Subserie

Tipos Documentales

AC - Archivo Central

E - Eliminacién MT - Medio Técnico




“VINCULADO ALMINSTERIG
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FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad

Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina CREDITO Y CARTERA
Productora:
Tiempo de . R
. Di Final
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | _Retencién sposicion mha PROCEDIMIENTO
NE | s/ss AC cr| e |mr] s
14.2.1 ACTAS
14.2.1.8 ACTAS COMITE DE CREDITO 10 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la
Citacién serie se conserva totalmente, ya que adquiere un valor
Orden del Dia secundario, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar
Excusas por inasistencia fisicamente el documento para efectos de consulta.
Acta vy sus anexos
14.2.1 ACTAS
14.2.1.10 ACTAS COMITE DE EVALUACION DE CARTERA 10 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la
Citacién serie se conserva totalmente, ya que adquiere un valor
Orden del Dia secundario, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar
Excusas por inasistencia fisicamente el documento para efectos de consulta.
Acta vy sus anexos
14.2,9.32 CIERRES DE CARTERA 10 X X Finalizado el tiempo de retencidén en el archivo central la
Informe de cierre serie se someterd a la utilizacion de un medio electrénico
Comunicaciones que garantice su reproduccién exacta (Microfilmacién -
Requerimientos Digitalizacion) y posteriormente se eliminara su soporte
fisico, la informacién serd conservada totalmente por
FODESEP en el medio utilizado.
14.2.18 CREDITOS
14.2,18.52 CREDITOS EXTERNOS 10 X X
Solicitud de Crédito
Comunicaciones
Solicitud de Crédito
Estados Financieros
Certificacion MEN
Declaracién de Renta
Autorizacion Consulta Centrales de Riesgos
Presupuesto aprobado
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e TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina CREDITO Y CARTERA
Productora:

Tiempo de . icién Final
cobico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Retencion | 'sPosicion Fina PROCEDIMIENTO
NE | s/ss AC ct| e |mr] s

Flujo de Caja del Proyecto

Carta de Autorizacidon Representante legal
Reporte de Centrales de Riesgo
Estatutos de la entidad

Proyecto )

Registro Unico Tributario (RUT)

Resena historica de la entidad

Servicio de la deuda

Propuesta de Garantia

Documentos Deudor solidario
Aprobacién y Desembolso

Analisis Financiero

Copia Acta Comité de Crédito

Carta de Negacion o aprobacion

Carta Instrucciones Pagaré

Certificado de Libertad Escrituras

Copia del Pagaré vy carta de instrucciones
Copia del Pagaré vy carta de instrucciones
Tabla de Amortizacion del Crédito
Contrato de mutuo

Copia Garantia

Avallios

Autorizacion de consignacion del crédito
Informes Financieros

Estados Financieros

Ejecucion del Crédito

Comunicaciones

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la
serie se conserva totalmente, ya que adquiere un valor
secundario, Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar
fisicamente el documento para efectos de consulta.
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e TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Unidad
Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina CREDITO Y CARTERA
Productora:
Tiempo de . R
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | _Retencién Disposicion Final PROCEDIMIENTO
NE | s/ss AC ct| E |[mr] s
Informes de avance del proyecto
Extractos
Cuentas de cobros
Copia Comprobantes de pago (consignacion)
Certificaciones
Paz y Salvo
Estado de cuentas
Cobro Juridico
Comunicaciones
Poder otorgado
Demanda instaurada con los respectivos anexos
Solicitud de medidas cautelares
Copia de la Pdliza constituida
Copia de Memoriales allegados al Juzgado
ELABORADO POR:
Gestion Documental
CONVENCIONES
' CODIGO SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
NE - Nivel Estructural SERIES (AC-ANOS)
S - Serie SUBSERIES . CT - Conservacion Total S - Seleccién
" " AC - Archivo Central
Ss - Subserie Tipos Documentales E - Eliminacion MT - Medio Técnico




FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP-
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Unidad

Administrativa: SUBGERENCIA FINANCIERA
Oficina TESORERIA
Productora:
Tiempo de . N
CODIGO - Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion PROCEDIMIENTO
NE S/Ss AC cr|e|m]s
14.3.12 COMPROBANTES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
14.3.12.37 COMPROBANTES DE INGRESO 10 X X se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Comprobantes de Ingreso Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta
14.3.12 COMPROBANTES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central la serie
14.3.12.38 COMPROBANTES DE EGRESO 10 X X se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
Comprobantes de Egreso Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
documento para efectos de consulta
14.3.34 Moximi:xlgg ::mg:z:g: 10 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central la serie
14.3.34.81 _T_"o " ) se conserva totalmente, ya que adquiere un valor secundario,
ransterencias Microfilmar o Digitalizar con el fin de preservar fisicamente el
Comunicaciones con los bancos
- . documento para efectos de consulta.
Movimientos carteras colectivas

ELABORADO POR:

CONVENCIONES

Gestion Documental

CODIGO

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE - Nivel Estructural

SERIES

TIEMPO DE RETENCION
(AC-ANOS)

DISPOSICION FINAL

S - Serie

SUBSERIES

Ss - Subserie

Tipos Documentales

AC - Archivo Central

S - Seleccion
MT - Medio Técnico

CT - Conservacion Total
E - Eliminacion




