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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICO PROFESIONAL

CODIGOS SERIES DOCUMENTALES SUB SERIE TIPO DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Dep Serie subserie AG AC P EL CT | E| MD S
Actas 5 P T D ubseries de valor secundario por contener informacion
101 01 01 que evidencia el desarrollo de la entidad en el tiempo. Una
PLAN DE ACCION Plan De Accion Cronograma 2 B T D vez transferidas al Archivo Central se Microfilma o Digitaliza
Plan de Accion Institucional 25 EL CT D yaque en cualquier momento los documentos pueden tener
valor probatorio, a nivel administrativo, tecnoldgico, legaly
funcional.
Cronogramas 2 25 EL CT D
A 2 P T D . . . L
ctas ° ¢ Subseries de valor secundario por contener informacion
Manual de indicadores 25 EL CT D gue evidencia el desarrollo de la entidad en el tiempo. Una
Indicadores de 3 T — vez transferidas al Archivo Central se Microfilma o Digitaliza
101 02 01 MEDICION DE INDICADORES gestion gg:gzstzcéﬂlca deindicadores 2 25 B cr D ya que en cualquier momento los documentos pueden tener
- — valor probatorio, a nivel administrativo, tecnologico, legaly
Matriz de indicadores de 25 EL CT D funcional.
gestion 2
Informe consolidado de 25 EL CT D
indicadores de gestion 2
Andlisis de indicadores de 4 25 P CT D
gestion
Cronograma 25 EL CT D Subseries de valor secundario por contener informacion
— — gue evidencia el desarrollo de la entidad en el tiempo. Una
101 03 01 SEGUIMIENTO Y CONTROL Seguimiento y Control Seguimiento Plan de accién 25 cr D vez transferidas al Archivo Central se Microfiima o Digitaliza
Seguimiento Plan 25 EL CT D ya que en cualguier momento los documentos pueden tener
estratégico valor probatorio, a nivel administrativo, tecnologico, legaly
funcional.
Revision técnica y 2 25 EL CT D Subseries de valor secundario por contener informacion
modificacion que evidencia el desarrollo de la entidad en el tiempo. Una
Evaluacién de proyectos 2 25 EL CT D vez transferidas al Archivo Central se Microfilma o Digitaliza
101 04 01 BANCO DE PROYECTOS Banco De Proyectos — ya que en cualquier momento los documentos pueden tener
Radicacion de proyectos 2 25 B cr D valor probatorio, a nivel administrativo, tecnolégico, legaly
Requisitos minimos 2 25 EL CT D funcional.
Manual banco de proyectos 2 25 EL CT D
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CODIGOS SERIES DOCUMENTALES SUB SERIE TIPO DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Dep Serie subserie AG AC P EL CT | E| MD S

2 25 P CT D Subseries de valor secundario por contener informacion
que evidencia el desarrollo de la entidad en el tiempo. Una
Actas vez transferidas al Archivo Central se Microfilma o Digitaliza
101 05 01 RENDICION DE CUENTAS Rendicion de cuentas 4 25 EL CT D ya que en cualquier momento los documentos pueden tener
Plan anual valor probatorio, a nivel administrativo, tecnolégico, legaly

funcional.
Boletin Estadisticos Actas 2 25 P EL CT D Subseries de valor secundario por contener informacion
Boletn 55 =5 T 5 gue evidencia el desarrollo de la entidad en el tiempo. Una
101 06 01 BOLETIN ESTADISTICOS vez transferidas al Archivo Central se Microfiima o Digitaliza
Plan de accion para la 4 25 EL CT D ya que en cualguier momento los documentos pueden tener
elaboracién del boletin. valor probatorio, a nivel administrativo, tecnologico, legaly

funcional.
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CODIGOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIE FINAL
Bep Sorie SUBS DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL G AT T ET W
erie
102 01 10 CT D
Seguimiento y ejecucion al plan de 4
102 01 01 desarrollo 10 CT D Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 10 afios en AC, luego
sedigitalizay se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
7 tener valor probatorio.
102 01 02 10 CT D
EVALUACION DEL SISTEMA Seguimiento al reporte de informacion
DE CONTROL INTERNO
4
102 01 03 10 CT D
Normograma
102 02 4
10 CT D
102 02 01 Programa de auditoria 4
10 CT D
102 02 02 Plan de auditoria 4
AUDITORIA INTERNA 10 CT D Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 10 afios en AC, luego
10D 07 03 Encuesia Z sedigitalizay se con_servatotaln‘ente, pro que son documentos que pueden
10 cT D tener valor probatorio.
102 02 04 Acta 4
10 CT D
102 02 05 Informe de auditoria 4
10 CT D
102 02 06 Plan de mejoramiento 4
10 CT D
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Dep | Serie Subs DOCUMENTAL AG | AC CT E | M
erie
102 03 INFORMES ESCRITOS 4 Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
10 CT D digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
102 04 PLAN DE MEJORAMENTO 4 Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
INSTITUCIONAL 10 CT D digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
102 04 01 PLAN DE MEJORAMENTO Evaluacion del Plan de mejoramiento [ 4 valor probatorio.
INSTITUCIONAL Institucional 10 CT D
102 05 PLAN DE MEJORAMIENTO 4 Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se
POR PROCESO 10 CT D digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
102 05 01 PLAN DE MEJORAMIENTO Evaluacion del Plan de mejoramiento por | 4 valor probatorio.
POR PROCESO Proceso 10 CT D
102 06 PLAN DE MEJORAMENTO 4 Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
INDIV IDUAL 10 CT D digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
PLAN DE MEJORAMIENTO Seguimiento al Plan de Mejoramiento 4 valor probatorio
102 06 01 INDIVIDUAL 10 CT D
102 07 RENDICION DE CUENTAS 4
10 E Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se
102 07 01 RENDICION DE CUENTAS Actas 4 digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
10 E valor probatorio.
102 o7 02 RENDICON DE CUENTAS Encuesta 4
10 E
102 07 03 RENDICION DE CUENTAS Informe 4
10 E
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CODIGOS
Dep | Serie | subs
erie
110 01
110 01 01
110 01 02
110 01 03
110 01 04
110 01 05
110 01 06
110 01 07
110 01 08
110 01 09
110 01 10

SERIES DOCUMENTALES

ACTOS ADMINISTRATIVOS

RETENCIO DISPOSICION
SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL N FINAL

AG | AC CT E[M

Acuerdos 2 25 CT D

ACTAS Actas 2 25 CcT D
Certificaciones 2 25 CT D

Resoluciones 2 25 CT D

Solicitud De CDP 2 25 CcT D

Cumplido De Comision 2 25 CT D

Inscripcion 2 25 CT D

Convenios 2 25 CT D

Contrato 2 25 CT D

Presupuesto Oficial 2 25 CT D

PROCEDIMIENTO

Serie de valor secundario por contener informacion que evidencia contenido ilegal
de la entidad. Una vez transferida al AC se digitaliza.
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110

02 CONTRATACION

Contrato de
suministro

Hoja De Ruta Licitacion Publica

Hoja De Ruta Seleccién Abreviada
Hoja De Ruta De Contratacion Directa
Hoja De Ruta Minima Cuantia

Hoja De Ruta Concurso De Méritos
Solicitud De Cotizaciones
Presupuesto Oficial

Estudios Previos Para Contratacion
Invitacion Publica De Minima Cuantia
Aviso De Convocatoria

Solicitud De Propuesta

Pliego De Condiciones

Formulario De Preguntas Y Respuestas
Planilla De Recibo De Propuestas
Acta De Cierre Del Proceso
Resolucion

Aceptacion De Oferta

Contrato

Informe De Contratacion

25 (o1} D

Serie de valor secundario por contener informacién que evidencia contenido
legal de la entidad. Una vez transferida al AC se digitaliza.
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CODIGOS

SERIES DOCUMENTALES

Dep | Serie

subs
erie

SUBSERIE

TIPO DOCUMENTAL

RETENCIO
N

DISPOSICION
FINAL

AG

AC E| M| S

=0

PROCEDIMIENTO

Contrato de
obras

Hoja De Ruta Licitacion Publica

Hoja De Ruta Seleccién Abreviada
Hoja De Ruta De Contratacion Directa
Hoja De Ruta Minima Cuantia

Hoja De Ruta Concurso De Méritos
Solicitud De Cotizaciones
Presupuesto Oficial

Estudios Previos Para Contratacion
Invitacion Publica De Minima Cuantia
Aviso De Convocatoria

Solicitud De Propuesta

Pliego De Condiciones

Formulario De Preguntas Y Respuestas
Planilla De Recibo De Propuestas
Acta De Cierre Del Proceso
Resolucion

Aceptacion De Oferta

Contrato

Informe De Contratacion

Contrato de
interventoria

Hoja De Ruta Licitacion Publica

Hoja De Ruta Seleccion Abreviada
Hoja De Ruta De Contratacion Directa
Hoja De Ruta Minima Cuantia

Hoja De Ruta Concurso De Méritos
Solicitud De Cotizaciones
Presupuesto Oficial

Estudios Previos Para Contratacion
Invitacion Publica De Minima Cuantia
Aviso De Convocatoria

Solicitud De Propuesta

Pliego De Condiciones

Formulario De Preguntas Y Respuestas
Planilla De Recibo De Propuestas
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Acta De Cierre Del Proceso
Resolucién

Aceptacion De Oferta
Contrato

Informe De Contratacion

Hoja De Ruta Licitacion Publica 2
Hoja De Ruta Seleccién Abreviada
Hoja De Ruta De Contratacion Directa
Hoja De Ruta Minima Cuantia

Hoja De Ruta Concurso De Méritos
Solicitud De Cotizaciones
Presupuesto Oficial

Estudios Previos Para Contratacion

Contrato de | Invitacion Publica De Minima Cuantia
prestacion  de | Aviso De Convocatoria
servicio Solicitud De Propuesta

Pliego De Condiciones

Formulario De Preguntas Y Respuestas
Planilla De Recibo De Propuestas
Acta De Cierre Del Proceso
Resolucion

Aceptacion De Oferta

Contrato

Informe De Contratacion
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erie

111 01 Inscripcién de aspirantes 4 25 CT D | Esta serie documental se conserva?2 afios enel AGy 10 afios en AC, luego se

1T ot ot digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.

111 01 02 SELECCION Y CONTRATACION DE SELECCION Y Lista de admitidos y no| 4 25 CT D | Esta serie documental se conserva 2 aiios en el AG y 10 afios en AC, luego se

PERSONAL CONTRATACION DE | admitidos digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
PERSONAL probatorio.

111 01 03 Actas 4 25 CT D | Esta serie documental se conserva?2 afios enel AGy 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.

111 02 Induccion y reinduccion 4 25 CT D | Esta serie documental se conserva2anos enel AGy 10 anos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor

INDUCCION Y REINDUCCION INDUCCION Y probatorio.
REINDUCCION

111 02 01 Evaluacion de la induccion y 4 25 CT Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor

reinduccion. probatorio.

111 03 4 D

111 03 01 Evaluacion del desempefio 4 25 CT D | Esta serie documental se conserva?2 afios enel AGy 10 afios en AC, luego se

laboral y comportamental digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
nombrados en probatorio.
provisionalidad.
111 03 02 . EVALUACIONES DE Resumen de resultados de 4 25 CT D | Esta serie documental se conserva?2 afios enel AGy 10 afios en AC, luego se
EVALUACIONES DE DESEMPENO DESEMPENO la evaluacién de desempefio digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
LABORAL A PROVISIONALES LABORAL A y competencia. probatorio.
PROVISIONALES
111 03 03 Informe 4
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erie
111 4 D
TIT [ 04 [0l 2 |25 |cr _
Resumen de resultados Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se
de evaluacion de digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
3 desempefio y probatorio.
EVALUACION DE competencias
) y DESEMPENO
111 | 04 | 02 EVALUACION DE DESEMPENO Plan de mejoramento | 2 | 25 CT D | Esta serie documental se conserva 2 anos en el AG y 10 anos en AC, luego se
individual digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.
11 05 ] ] D
LIQUIDACION DE NOMINAS LIQUIDACION DE

111 05 01 NOMINAS Libranzas 2 25 CT D | Esta serie documental se conserva?2 afios enel AGy 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.

111 06 2 25 CT Esta serie documental se conserva2 afos enel AGy 10 afos en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.

CAPACITACION,
BIENESTAR,

CAPACITACION, BIENESTAR, ESTIMULOS E
ESTIMULOS E INCENTIVO INCENTIVO

(&)

icontec

-
-

{ IQNE

CERTWD
PRALACE T
SYSTEM

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
260402193-9 Direccidon: Carmrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: 57 (5) 7740404
Web: www. infotep.edu.co
Email: infotep@infotep.edu.co

San Juan del Cesar — La Guajira Colormbia




piBtep

Colidd Hut]'l‘m, Gasiiony 'iﬂl'uFfCﬁl\!ﬂ

FOR-INFOTEP-SGD-05

Pagina 11 de 59

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL “TRD”

Version: 3

CODIGOS SUBSERIE RET | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL
Dep | Serie Subs AC CT E M| S
erie
111 06 01 Andlisis de resultados de 2 25 CT D| Esta serie documental se conserva 2 anos enel AGy 10 afos en AC, luego se digitaliza
la encuesta y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor probatorio.
111 06 02 Plan 2 25 CT Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se digitaliza
y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor probatorio.
111 06 03 Andlisis de resultados de 2 25 CT D] Esta serie documental se conserva2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se digitaliza
evaluacion de y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor probatorio.
capacitacion.
111 06 04 Listado de postulados a 2 25 CT D| Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se digitaliza
reconocimientos. y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor probatorio.
111 06 05 Evaluacion de satisfaccion 2 25 CT D| Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se digitaliza
de acnwdadles de y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor probatorio.
Bienestar, estimulos e
incentivo.
111 07
111 07 01 DENTIFICACION DE PELIGRO Y IDEN_IP—:'E:LIICGAI\?%IO\’(\‘ DE Programas de 2 25 CT D| Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se digitaliza
b ; inspecciones planeadas. i
EVALUACION DE RIESGO EVALUACION DE p p y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor probatorio.
RIESGO
111 07 02 Matriz de identificac_:ién de 2 25 CT D| Esta serie documental se conserva2 afos enel AGy 10 afios en AC, luego se digitaliza
p(_allgros y evalue_lmc’)n de y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor probatorio.
riesgos ocupacionales.
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111 08 D
111 08 01 Investigacion de accidente 2 25 CT Esta serie documental se conserva2 afos enel AGy 10 afios en AC, luego se digitaliza
INVESTIGACION DE ACCIDENTE DE INVESTIGACION ° de trabajo se conserva totalmente, pro que son documentos qu)é pueden tener valorg:)robatogr]io g
TRABAJO DE ACCIDENTE ' )
DE TRABAJO i —

111 08 02 Actas 2 25 CT D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se digitaliza y

se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor probatorio.

111 09 01 D

111 09 02 SIST] DE Sistema de gestion de 2 25 CT D Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se digitaliza 'y

EM seguridad y salud en el se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor probatorio.
GESTION DE trabajo
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SEGURIDAD Y
111 09 03 SALUD EN EL TRABAJO SALUD EN EL Cronograma de sistema de 2 25 CT Esta serie documental se conserva2 afos en el AG y 10 afios en AC, luego se digitaliza y
TRABAJO gestion de seguridad y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor probatorio.
salud en el trabajo.

111 09 04 Evaluacion del Sistema de 2 25 CT D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se digitaliza y
gestion de seg_urldad y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor probatorio.
salud en el trabajo

111 10 01 D

111 10 02 Simulacros 2 25 CT D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se digitaliza y

se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor probatorio.
SIMULACROS SIMULACROS

111 10 03 Plan de emergencia 2 25 CT Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se digitaliza y

se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor probatorio.

111 10 04 Revision de botiquin 2 25 CT D Esta serie documental se conserva 2 anos enel AG y 10 anos en AC, luego se digitaliza y

se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor probatorio.
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111 10 D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afos en AC, luego se

111 10 01 Control de salida 2 25 CT D | digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor

elementos del botiquin. probatorio.

111 10 02 SIMULACROS SIMULACROS Inspecciones de extintores 2 25 CT D | Estaseriedocumental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.

111 10 03 Evaluacioén del simulacro 2 25 CT D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.

111 11 01 D Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se

ACOSO digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
el N 2 ACOSO LABORAL LABORAL Actas S D | probatorio.

111 12 01 D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se

1T > o7 Soliciud y Tegistro de > >E T 5 dlr%ltbe;htzoarl_é/ se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor

permiso. P 0.
111 12 03 Registro de incapacidades 2 25 CT D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se
NOVEDAD DE digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
NOVEDAD DE PERSONAL PERSONAL probatorio.
111 12 04 Informe de ausentismo 2 25 CT D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se
laboral digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.
111 12 05 Préstamo de historias 2 25 CT D Esta serie documental se conserva2 afnos enel AGy 10 afios en AC, luego se
laborales digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.

111 12 06 Inventario documental 2 25 CT D Esta serie documental se conserva 2 afos enel AG y 10 afos en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.
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erie
11 1 ANTEPROYECTO DE PRESUPUEST 4 5 D Esta serie documental se conserva2 anos enel AGy 10 anos en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.
113 02 EJECUCION Y CONTROL DEL 4 25 D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se
PRESUPUESTO digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.
113 03 INFORME DE EJECUCION 4 25 D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afos en AC, luego se
PRESUPUESTAL digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.
113 04 MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO 4 25 D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AGy 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
113 | 04 | 01 MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO Propuesta Para Traslado 4 |25 D probatorio.
Presupuestal
113 05 CONSTITUCIONES DE LAS 4 25 D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afos en AC, luego se
RESERVAS PRESUPUESTALES digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
113 05 01 CONSTITUCIONES DE LAS Relacion De Reservas 4 25 D probatorio.
RESERVAS PRESUPUESTALES
113 06 IDENTIFICACION DE HECHOS 4 25 D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se
CONTABLES digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
113 06 01 IDENTIFICACION DE HECHOS Estado Financiero 4 25 D probatorio.
CONTABLES
113 07 REGISTROS Y AJUSTES CONTABLES 4 25 D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.
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CODIGOS SERIES DOCUMENTALES SUB SERIE TIPO DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Dep Serie subserie AG AC P EL CT | E| MD S
113 08 ANALISIS, INTERPRETACION 4 25 X D Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 10
Y COMUNICACION afios en AC, luego se digitaliza y se conserva totalmente,
113 08 01 ANALISIS, INTERPRETACION Estados Financieros 4 25 X D pro que son documentos que pueden tener valor probatorio
Y COMUNICACION
113 08 02 ANALISIS, INTERPRETACION Indicadores Financieros 4 25 X D
Y COMUNICACION
113 09 CONCILIACIONES 4 25 X D Esta serie documental se conserva 2 afos en el AGy 10
BANCARIAS afos en AC, luego se digitaliza y se conserva totalmente,
113 09 01 CONCILIACIONES Extractos 4 25 X D pro que son documentos que pueden tener valor probatorio
BANCARIAS
113 09 02 CONCILIACIONES Libros De Contabilidad 4 25 X D
BANCARIAS
113 09 03 CONCILIACIONES Conciliaciones Bancarias 4 25 X D
BANCARIAS
113 10 RECAUDOS 4 25 X D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AGy 10
afos en AC, luego se digitaliza y se conserva totalmente,
113 10 01 RECAUDOS Propuesta 4 25 X D pro que son documentos que pueden tener valor probatorio
113 10 02 RECAUDOS Relacién 4 25 X D
113 10 03 RECAUDOS Comprobante De Pago 4 25 X D
113 10 04 RECAUDOS Pagare 4 25 X D
113 10 05 RECAUDOS Recibo Oficial De Caja 4 25 X D
113 11 GIROS 4 25 X D Esta serie documental se conserva 2 afos en el AGy 10
- afos en AC, luego se digitaliza y se conserva totalmente,
113 11 01 GIROS Libro De Bancos 4 25 X D pro que son documentos que pueden tener valor probatorio
113 11 02 GIROS Ordenes De Pago 4 25 X D
113 12 PROGRAMA ANUAL DE CAJA 4 25 X D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AGy 10
—— afos en AC, luego se digitaliza y se conserva totalmente,
113 12 01 PROGRAMA ANUAL DE CAJA Distribucion Del Pac 4 25 X D pro que son documentos que pueden tener valor probatorio
113 12 02 PROGRAMA ANUAL DE CAJA Propuesta 4 25 X D
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CODIGOS

Dep Serie subserie
114 01

114 01 01
114 01 02
114 01 03
114 01 04
114 01 05
114 01 06
114 01 07
114 01 08
114 01 09

SERIES DOCUMENTALES

PLANEACION DOCUMENTAL

SUB SERIE TIPO DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC P EL CT [E[ MD | S
25

Programa de  Gestién 4 25 X D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AGy 10
Documental (PGD) afos en AC, luego se digitaliza y se conserva totalmente,

pro que son documentos que pueden tener valor probatorio
Plan Institucional de 4 25 X D Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 10
Archivos (PINAR). afos en AC, luego se digitaliza y se conserva totalmente,

pro que son documentos que pueden tener valor probatorio
Modelo de requisitos. (MR) 4 25 X D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AGy 10

afos en AC, luego se digitaliza y se conserva totalmente,

pro que son documentos que pueden tener valor probatorio
Registros de Activos de 4 25 X D Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 10
Informacion afos en AC, luego se digitaliza y se conserva totalmente,

pro que son documentos que pueden tener valor probatorio
Tablas de Control de 4 25 X D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AGy 10
Acceso (TA) afos en AC, luego se digitaliza y se conserva totalmente,

pro que son documentos que pueden tener valor probatorio
Programa de Disefio y 4 25 X D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AGy 10
normalizacién de formas, afnos en AC, luego se digitaliza y se conserva totalmente,
formatos y formularios pro que son documentos que pueden tener valor probatorio
Plan de Conservacion y 4 25 X D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AGy 10
preservacion documental afios en AC, luego se digitaliza y se conserva totalmente,

pro que son documentos que pueden tener valor probatorio
Plan de Capacitacion de 4 25 X D Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 10
Gestion Documental afos en AC, luego se digitaliza y se conserva totalmente,

pro que son documentos que pueden tener valor probatorio
Programa de Auditoria y 4 25 X D Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 10
Control de Gestion afos en AC, luego se digitaliza y se conserva totalmente,
Documental pro que son documentos que pueden tener valor probatorio
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114 02 4 25 D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AGy 10 afios en AC, luego se digitaliza
y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor probatorio.
114 02 01 Requerimiento Documental 4 25 D
CONSULTA DE DOCUMENTOS
114 02 02 Préstamo Documental 4 25 D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
114 02 03 Encuesta de Opinion 4 25 D probatorio.
114 03 CLASIFICACION DOCUMENTAL 4 25 D Esta serie documental se conserva 2 anos enel AG y 10 anos en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
114 | 03 | 01 Cuadro de Clasfficacion T | 2 D probatorio.
Documental
114 04 ORGANIZACION DOCUMENTAL 4 25 D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
114 04 01 Tablas de Retencion 4 25 D probatorio.
Documental
114 04 02 Banco Terminoldgico 4 25 D
114 05 INVENTARIO DOCUMENTAL 4 25 D Esta serie documental se conserva2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.
114 06 TRANSFERENCIA Tablas de Retencion 4 25 D Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se
DOCUMENTAL Documental digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.
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115 | 01 2 25 X D

115 | 01 01 Necesidades Y Requerimientos 2 25 X D

115 [ 01 02 Radicacion De Necesidades 2 25 X D | Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 10 afios en AC, luego se

115 | 01 03 Clasificacion De Necesidades 2 25 X D digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener

115 | O1 04 COMPRAS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Plan Anual De Adquisicion 2 25 X D | valor probatorio.

115 | 01 05 Seguimiento Y Control De Al Paa 2 25 X D

115 | 02 2 25 X D

115 | 02 01 Requisicion De Compra 2 25 X D

115 | 02 02 Comprobante De Ingreso A Almacén 2 25 X D
de consumoy devolutivo. Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 10 afios en AC, luego se

115 | 02 03 PLAN ANUAL DE ADQUISICION Tarjeta Registro Y Control De 2 25 X D | digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
Existencia valor probatorio.

115 | 02 04 Analisis De Movimiento De Almacén 2 25 X D

115 | 03 SALIDA DE MERCANCIA 2 25 X D | Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 10 afios en AC, luego se

115 | 03 01 SALIDA DE MERCANCIA Pedidos 2 25 X D | digitalizay se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener

115 | 03 02 SALIDA DE MERCANCIA Comprobante De Salida de consumoy | 2 25 [ X D | valor probatorio.
devolutivo

115 04 CONTROL DE INVENTARIOS 2 25 X D

115 | 04 01 CONTROL DE INVENTARIOS Inspeccion De Bienes 25 X D

115 | 04 02 CONTROL DE INVENTARIOS Relacion Y Actualizacion De 25 X D

115 | 04 03 | CONTROL DE INVENTARIOS ggnecr:ttsg?jse fraslados de bienes 525 X p—| Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 10 afios en AC, luego se
muebles digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener

valor probatorio.
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115 03 SALIDA DE MERCANCIA 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 03 01 SALIDA DE MERCANCIA Pedidos 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 03 02 SALIDA DE MERCANCIA Comprobante De Salida de consumoy | 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se

devolutivo digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 04 CONTROL DE INVENTARIOS 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 04 01 CONTROL DE INVENTARIOS Inspeccion De Bienes 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 04 02 CONTROL DE INVENTARIOS Relacion Y Actualizacion De 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se

Inventarios digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 04 03 CONTROL DE INVENTARIOS Solicitud de traslados de bienes 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se

muebles digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 05 MANTENIMIENTO PREVENTNO Y 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se

CORRECTNVO digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 05 01 MANTENIMIENTO PREVENTNO Y Planila De Inspeccion De 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 anos en el AG y 10 anos en AC, luego se

CORRECTIVO Infraestructura digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 05 02 MANTENIMIENTO PREVENTNO Y Solicitud De Mantenimientos 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se

CORRECTIVO digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 05 03 MANTENIMIENTO PREVENTNVO Y Plan General De Mantenimiento 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se

CORRECTIVO digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 05 04 ANTENIMIENTO PREVENTVVO Y Cronograma De Mantenimiento 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se

CORRECTIVO digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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115 05 05 ANTENIMIENTO PREVENTVO Y Hoja De Vida Equipos Y Mantenimiento | 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
CORRECTIVO digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 05 06 ANTENIMIENTO PREVENTVO Y Registro De Mantenimiento 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se

CORRECTNVO digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 05 07 ANTENIMIENTO PREVENTVO Y Seguimiento Y Control AlPlan De 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se

CORRECTIVO Mantenimiento digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 05 08 ANTENIMIENTO PREVENTVO Y Préstamo De Instalaciones Fisicas 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se

CORRECTIVO digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 05 09 ANTENIMIENTO PREVENTVO Y Salida E Ingreso De Bienes 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afos en AC, luego se

CORRECTIVO digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 06 CONTROL DE VEHICULOS 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 06 01 Cronograma General De Practica 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se

CONTROL DE VEHICULOS digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 06 02 CONTROL DE VEHICULOS Salida De Vehiculo 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 05 08 ANTENIMIENTO PREVENTVO Y Préstamo De Instalaciones Fisicas 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 anos en el AG y 10 anos en AC, luego se

CORRECTIVO digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 06 03 CONTROL DE VEHICULOS Planilla De Abordaje 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 06 04 CONTROL DE VEHICULOS Pre-Operacional 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en elAG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

115 06 05 CONTROL DE VEHICULOS Control Del Uso De Vehiculos 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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115 06 06 CONTROL DE VEHICULOS Plan De Mantenimiento De Vehiculos 2 25 Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

CODIGOS SUBSERIEE DOCUMENTAL RETENCIO DISPOSICION PROCEDIMIENTO

SERIES DOCUMENTALES N FINAL

Dep | Serie subS AG AC E| M
e
116 01 2 25 Esta serie documental se conserva 2 anos en el AG y 10 anos en AC, luego se
" N N Aplicgcién ‘_je Ii§ta de c.hequeo a 55 SELt)?Igr%ga?sri?nserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
estudiantes inscritos y matriculados. 2
116 01 02 Informe de reporte de condiciones | 2 25
EVALUACION DE ESTUDIANTES académicas.

116 01 03 Informe de mortalidad académica. 2 25

116 01 04 Verificacion de resultados Saber Pro. 2 25

116 01 05 Informe Final de evaluacion de | 2 25

estudiantes.

116 02 2 25 Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener

116 02 01 Evaluacion de ingreso y seleccién de | 2 25 valor probatorio.

docentes
116 02 02 Evaluacion de la planeacion academica | 2 25
EVALUACION DE DOCENTES del docente.

116 02 03 Aplicacion de Ta hetero evaluacion | 2 25

docente.

116 02 04 Aplicacion de la autoevaluacion | 2 25

docente.

116 02 05 Aplicacion de evaluacion al | 2 25

responsable de programa.

116 02 06 Aplicacion de la evaluacion a | 2 25

responsables de investigacion y
proyeccion social.

(&)

icontec

IQNET

CERTWD
PRALACE T
SYSTEM

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

860402193-9 Direccidon: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: 57 (5) 7740404
Web: www. infotep.edu.co

Email: infotep@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colormbia




piBtep

Colidd EJutallm, Gasiiony 'Cornme\m

FOR-INFOTEP-SGD-05

Pagina 22 de 59

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL “TRD”

Version: 3

116 02 07 Aplicacion de la evaluacion de | 2 25 X
desempefio a docentes en comision.
Académico — administrativo.
Evaluacién del plan de capacitacion a | 2 25 X
116 02 08 docentes.
116 02 09 Informe  Fnal de evaluacion a | 2 25 X
docentes.
CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCIO DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES N FINAL
Dep | Serie subs AG AC © E M
erie T
116 03 01 Actas de conformacion de comité de 2 25 X
Autoevaluacion Institucional.
116 03 02 Manual de autoevaluacion de 2 25 X
programas académicos
116 03 03 Plan para la autoevaluaciény 2 25 X
acreditacion de programas
académicos.
116 03 04 AUTOEVALUACION DE PROGRAMAS Encuestas de autoevaluacion en 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
ACADEMICOS linea. digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
- — valor probatorio.
116 03 05 Informe de procesamiento de analisis 2 25 X
de la informacion.
116 03 06 Actas de valoracion técnicay/o 2 25 X
disciplinar del proceso de
autoevaluacion de programas
académicos.
116 03 07 Propuesta 2 25 X
116 03 08 Plan de mejoramiento 2 25 X
116 03 09 Informe Final de autoevaluacion. 2 25 X
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CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCIO DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES N FINAL
Dep | Serie subs AG AC C E M |S
erie T
116 | 04 Plan para la autoevaluaciony 2 25 X
acreditacion de programas
116 | 04 01 20adémicos. 2 25 X
116 | 04 02 Condiciones de calidad 2 25 X
— Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
116 | 04 03 a??éﬁ;t:ailc’s)nde percepcion de 2 25 X digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
116 | 04 04 Informe de procesamiento de analisis 2 25 X valor probatorio.
de la informacion.
116 | 04 05 ACREDITACION DE PROGRAMAS A_cta_ls _de valoracion técnicay/o o 2 25 X
ACADEMICOS disciplinar del proceso de acreditacion
de programas académicos.
116 | 04 06 Propuestas 25 X
116 | 04 07 Informe de pares académicos 25 X
116 | 04 08 Informe de seguimiento de resultados 25 X
de
116 | 04 09 Acreditacion de programas 2 25 X
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CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCIO DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES N FINAL
Dep | Serie subs AG AC C E| M S
erie T
117 01 CONTROL DE DOCUMENTOS 2 25
117 01 01 CONTROL DE DOCUMENTOS Solicitud De Creacion, Actualizacion O | 2 25 X
Anulaciéon De Documentos

Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 10 afios en AC, luego se

117 01 02 CONTROL DE DOCUMENTOS Listado Maestro 2 25 X X | digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
117 01 03 CONTROL DE DOCUMENTOS Distribucion De Documentos 2 25 | x X | Valor probatorio.
117 02 CONTROL DE REGISTROS 2 25 X X
117 03 ACCIONES PEVENTIVAS, CORRECTVAS Y 2 25 X X

DE MEJORA
117 03 01 ACCIONES PEVENTIVAS, CORRECTVAS Y | Guia TécnicaDe Estadisticas 2 25 X X

DE MEJORA

CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCIO DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES N FINAL
Dep | Serie subs AG [ AC | C E[M| S
erie T

120 01 ACTUALIZACION DEL PLAN DE ESTUDIO 2 25 X X
120 02 PROGRAMA ACADEMICO 2 25 X X
120 03 EVALUACION A LA PRESTACION DEL 2 25 X X | Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 10 afios en AC, luego se

SERVICIO ACADEMICO digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
120 04 REGISTRO CALIFICADO DE PROGRAMA 2 25 X X valor probatorio.
120 05 PLANIFICACION DOCENTE 2 25 X X
120 06 SATISFACCION DEL CLIENTE 2 25 X X
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CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCIO DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES N FINAL
Dep | Serie subs AG [ AC | C E[M| S
erie T

121 01 INSCRIPCION, SELECCION Y ADMISION Solicitud De Documentos 2 25 X

121 01 01 INSCRIPCION, SELECCION Y ADMISION Acta De Compromiso 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

121 01 02 INSCRIPCION, SELECCION Y ADMISION Lista De Chequeo 2 25 X X

121 01 03 INSCRIPCION, SELECCION Y ADMISION Lista De Inscritos 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 10 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

121 01 04 INSCRIPCION, SELECCION Y ADMISION Lista De Admitidos 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 25 afos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

121 02 MATRICULAS ORDINARIA Y 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AGy 25 afios en AC, luego se

EXTRAORDINARI digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

121 02 01 MATRICULAS ORDINARIA Y Hoja De Vida De Estudiante 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AGy 25 afios en AC, luego se

EXTRAORDINARI digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

121 03 CONTROL ACADEMICO 2 25 X X | Esta seriedocumental se conserva?2afos enel AGy 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

121 03 01 CONTROL ACADEMICO Hoja De Vida De Estudiante 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afos enel AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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CODIGOS SUBSEREE DOCUMENTAL RETENCIO DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES N FINAL
Dep | Serie subs AG AC © E M
erie T

121 NTROL ACADEMI ncentrado De Notas 5 X Esta serie documental se conserva 2 anos en el AG y 25 anos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

121 | 03 03 CONTROL ACADEMICO Certificado De Notas 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

121 | 03 04 CONTROL ACADEMICO Constancia De Estudios 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

121 | 03 05 CONTROL ACADEMICO Terminacion Académica 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en elAG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

121 | 03 06 CONTROL ACADEMICO ActaDe Grado 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

121 | 03 07 CONTROL ACADEMICO Diploma De Grado 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

121 | 03 08 CONTROL ACADEMICO Encuesta 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

(&)

icontec

-
-

{ IQNE

PLAMACEE™NT
SYSTEM

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
260402193-9 Direccidon: Carmrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: 57 (5) 7740404
VWeh: www.infotep edu.co
Email: infotep@infotep.edu.co

San Juan del Cesar — La Guajira Colormbia




piBtep

Colidd EJutallm, Gasiiony 'Cornme\m

FOR-INFOTEP-SGD-05

Pagina 27 de 59

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL “TRD”

Version: 3

121

03

09

CONTROL ACADEMICO

Cuadros Estadisticos 2 25 X

Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

121

03

10

CONTROL ACADEMICO

Poblacion Estudiantil 2 25 X

Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

CODIGO

Dep

122

Serie

01

subs
erie

SERIES DOCUMENTALES

POLITICAS 'Y NORMAS DE INVESTIGACION

SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCIO ISPOSICION
N FINAL

AG AC [ C E[ M

2 25 X

PROCEDIMIENTO

Esta serie documental se conserva 2 anos en el AG y 25 anos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

122

02

CONVOCATORIA

Inscripcion 2 25 X

Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

122

02

01

CONVOCATORIA

Propuesta 2 25 X

Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

122

02

02

CONVOCATORIA

Informe Final De Proyectos 2 25 X

Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

122

03

REVISION DE PROYECTOS

Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

122

03

01

REVISION DE PROYECTOS

Monografias 2 25 X

Esta serie documental se conserva 2 anos en el AG y 25 anos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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122 03 02 REVISION DE PROYECTOS Informe De Practicas 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

CODIGOS SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCIO DISPOSICION PROCEDIMIENTO

SERIES DOCUMENTALES N FINAL
Dep | Serie subs AG AC © E M
erie T

122 | 04 SEMILLEROS DE INVESTIGACION 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afos en el AGy 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

122 | 04 01 SEMILLEROS DE INVESTIGACION Convocatoria 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 anos en el AGy 25 afos en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

122 | 04 02 SEMILLEROS DE INVESTIGACION Ofici'alizacién De Grupos De 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se

Semilleros digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

122 | 05 03 SEMILLEROS DE INVESTIGACION Capacitacion 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

122 | 05 04 SEMILLEROS DE INVESTIGACION Cronograma 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 anos en el AGy 25 anos en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

122 | 05 05 SEMILLEROS DE INVESTIGACION Encuesta 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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CODIGOS DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCIO FINAL PROCEDIMIENTO
Dep | Serie Subs AG [ AC E[M| S
erie

123 01 INGRESO DE ESTUDIANTES 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123 01 01 INGRESO DE ESTUDIANTES Solicitud de Subsidio 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123 01 02 INGRESO DE ESTUDIANTES Relacion de estudiantes subsidiados 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 anos en el AG y 25 anos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123 01 03 INGRESO DE ESTUDIANTES Entrevista semiestructurada cognitiva | 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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erie T

123 | 01 04 INGRESO DE ESTUDIANTES Taller Psicolégico 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123 | 01 05 INGRESO DE ESTUDIANTES Planilla_de induccion 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 anos en el AG y 25 anos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123 | 02 BIENESTAR INSTITUCIONAL 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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CODIGOS DISPOSICION

SERIES DOCUMENTALES SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCIO FINAL PROCEDIMIENTO
N
Dep | Serie Subs AG [AC |C | E [M [ S
erie T

123 | 02 01 BIENESTAR INSTITUCIONAL Inscripcion a actividades 2 25 X X | Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123 | 02 02 BIENESTAR INSTITUCIONAL Cronograma de actividades deportivas | 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se

y culturales digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123 | 02 03 BIENESTAR INSTITUCIONAL Planilla de futbol 2 25 X X | Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123 | 02 04 BIENESTAR INSTITUCIONAL Control de citas psicologicas 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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N
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erie T

123 | 02 05 BIENESTAR INSTITUCIONAL Historia clinica psicologica 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.

123 | 02 06 BIENESTAR INSTITUCIONAL Talleres psicolégicos 2 25 X X | Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.

123 | 02 07 BIENESTAR INSTITUCIONAL Asistencias a consultas 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 anos en el AGy 25 anos en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.

123 | 02 08 BIENESTAR INSTITUCIONAL Historia clinica médica 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.
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123 | 02 05 BIENESTAR INSTITUCIONAL Historia clinica psicologica 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123 | 02 06 BIENESTAR INSTITUCIONAL Talleres psicolégicos 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123 | 02 07 BIENESTAR INSTITUCIONAL Asistencias a consultas 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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CODIGOS

Dep

123

Serie

02

Subserie

05

SERIES DOCUMENTALES

SUBSERIE DOCUMENTAL

Historia clinica psicologica

RETENCION

DISPOSICTION FINAL

AG AC

PROCEDIMIENTO

Esta serie documental se conserva 2 anos en el AG y 25 anos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123

02

06

BIENESTAR

INSTITUCIONAL

Talleres psicologicos

Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123

02

07

BIENESTAR

INSTITUCIONAL

Asistencias a consultas

Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123

02

08

BIENESTAR

INSTITUCIONAL

Historia clinica médica

Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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123 | 02 09 BIENESTAR INSTITUCIONAL Solicitud de examenes diagndsticos 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123 | 02 10 BIENESTAR INSTITUCIONAL Control de citas odontolégicas 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123 | 02 11 BIENESTAR INSTITUCIONAL Incapacidad médica 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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123 02 12 BIENESTAR INSTITUCIONAL Control y distribucién de 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se

digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener

medicamentos (
valor probatorio.

123 02 13 BIENESTAR INSTITUCIONAL Remision médica 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener

valor probatorio.

123 02 14 BIENESTAR INSTITUCIONAL Informe de actividades de serviciosde | 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
salud y psicologicos estudiantiles digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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123 | 02 12 BIENESTAR INSTITUCIONAL Control'y distribucion de 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 anos en el AG y 25 anos en AC, luego se
medicamentos digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123 [ 02 13 BIENESTAR INSTITUCIONAL Remision médica 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en elAG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123 | 02 14 BIENESTAR INSTITUCIONAL Informe de actividades de serviciosde | 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se

saludy psicoldgicos estudiantiles digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

123 | 02 15 BIENESTAR INSTITUCIONAL Planillas de préstamo de implementos 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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123 | 02 12 BIENESTAR INSTITUCIONAL Control'y distribucion de 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 anos en el AGy 25 anos en AC, luego se
medicamentos digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.

123 [ 02 13 BIENESTAR INSTITUCIONAL Remision médica 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.

123 | 02 14 BIENESTAR INSTITUCIONAL Informe de actividades de servicios 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se

de saludy psicoldgicos estudiantiles digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.

123 | 02 15 BIENESTAR INSTITUCIONAL Planillas de préstamo de 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afos en el AGy 25 afios en AC, luego se

implementos digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener valor
probatorio.
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123 | 02 16 BIENESTAR INSTITUCIONAL Planilla de entrega de carne 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
123 | 02 17 BIENESTAR INSTITUCIONAL Cronograma de actividades defechas | 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
especiales digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
123 | 02 18 BIENESTAR INSTITUCIONAL Seguimiento y controlalos programas | 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
de bienestar institucional. digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
123 | 03 PETICION, QUEJAS Y RECLAMOS 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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123 | 03 01 PETICION, QUEJAS Y RECLAMOS Acta de mantenimiento 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.

123 | 03 02 PETICION, QUEJAS Y RECLAMOS Actade plan de mejora 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.

123 [ 04 PERMANENCIA CON CALIDAD 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, Tuego
se digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.

123 | 04 01 PERMANENCIA CON CALIDAD Control de citas psicologicas 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.
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124 | 01 DESARROLLO, SEGUIMIENTOS Y CONTROL 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego
DE PROY ECTOS se digitalizay se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.
124 | 01 01 DESARROLLO, SEGUIMIENTOS Y CONTROL Recepcién De Proyectos 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego
DE PROYECTOS se digitalizay se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.
124 | 01 02 DESARROLLO, SEGUIMIENTOS Y CONTROL Planificacion 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afos en el AGy 25 afios en AC, luego
DE PROY ECTOS se digitalizay se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.
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124 01 03 DESARROLLO, SEGUIMIENTOS Y CONTROL | Registro De Avance De Proyectos 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC,
DE PROY ECTOS luego se digitalizay se conservatotalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.
124 01 04 DESARROLLO, SEGUIMIENTOS Y CONTROL | Actas 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC,
DE PROY ECTOS luego se digitalizay se conservatotalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.
124 01 05 DESARROLLO, SEGUIMIENTOS Y CONTROL | Parcelacién Docentes Adscritos 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC,
DE PROY ECTOS luego se digitalizay se conservatotalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.
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124 | 01 06 DESARROLLO, SEGUIMIENTOS Y CONTROL Informe 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC,
DE PROY ECTOS luego se digitalizay se conservatotalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.

124 | 02 PROYECCION A LA COMUNIDAD 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC,
luego se digitalizay se conserva totalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.

124 1 02 01 PROYECCION A LA COMUNIDAD Propuesta 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC,
luego se digitalizay se conservatotalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.

CIETWWD
LA P T
SYETEM

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
860402193-9 Direccion: Carrera. 13 N7A-61
Teléfono: 57 (5) 7740404
Web: www.infotep.edu.co
Email: infotep@infotep.edu.co

San Juan del Cesar — La Guajira Colormbia




piBtep

Colidd EJutallm, Gasiiony 'Cornme\m

FOR-INFOTEP-SGD-05

Pagina 44 de 59

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL “TRD”

Version: 3

CODIGOS SUBSERIEE DOCUMENTAL RETENCIO DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES N FINAL
Dep | Serie Subs AG AC (¢ E M
erie T

124 | 02 02 PROYECCION A LA COMUNIDAD Cronograma De Actividades 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC,
luego se digitalizay se conserva totalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.

124 | 02 03 PROYECCION A LA COMUNIDAD Informe 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC,
luego se digitalizay se conservatotalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.

124 | 03 PROMOCION Y DIFUSION INSTITUCIONAL 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC,
luego se digitalizay se conservatotalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.

124 1 03 01 PROMOCION Y DIFUSION INSTITUCIONAL 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC,
luego se digitalizay se conserva totalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.
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124 | 03 02 PROMOCION Y DIFUSION INSTITUCIONAL Cronograma 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afos en el AGy 25 afios en AC,
luego se digitalizay se conservatotalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.

124 | 03 03 PROMOCION Y DIFUSION INSTITUCIONAL Planilla De Promocion Institucional 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC,
luego se digitalizay se conserva totalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.

124 1 03 04 PROMOCION Y DIFUSION INSTITUCIONAL Preinscripcion De Estudiantes 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC,
luego se digitalizay se conservatotalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.
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124 | 03 05 PROMOCION Y DIFUSION INSTITUCIONAL Informe 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC,
luego se digitalizay se conserva totalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.

124 | 04 PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUADA 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC,
luego se digitalizay se conservatotalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.

124 | 04 01 PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUADA Encuesta 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 anos en el AGy 25 anos en AC,
luego se digitalizay se conservatotalmente, pro que son documentos que
pueden tener valor probatorio.
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124 04 02 PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUADA Inscripcion 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

124 04 03 PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUADA Registro De Parcelacion 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

124 05 DESARROLLO DE CURSOS 2 25 X X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.

124 06 PORTAFOLIO DE SERVICIOS 2 25 X X | Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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125 | 01 SEGUIMIENTO A RESPONSABLES DE 3 25 X Esta serie documental se conserva 3 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
PROGRAMA digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.
125 | 01 01 SEGUIMIENTO A RESPONSABLES DE Seguimiento De Actividad De 3 25 X Esta serie documental se conserva 3 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
PROGRAMA Responsables de Programa digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.
125 | 02 REVISION Y VERIFICACION DE HORARIOS Y 3 25 X Esta serie documental se conserva 3 anos en el AGy 25 anos en AC, luego se
CARGA ACADEMICA digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.
125 | 02 01 REVISION Y VERIFICACION DE HORARIOS Y [ Relacion Carga Académica 3 25 X Esta serie documental se conserva 3 afos en el AGy 25 afios en AC, luego se
CARGA ACADEMICA digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.
125 | 02 02 REVISION Y VERIFICACION DE HORARIOS Y | Horario 3 25 X Esta serie documental se conserva 3 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
CARGA ACADEMICA digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.
125 | 02 03 REVISION Y VERIFICACION DE HORARIOS Y | Actas 3 25 X Esta serie documental se conserva 3 afios en el AGy 25 afios en AC, luego se
CARGA ACADEMICA digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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125 | 03 REUNIONES COMITE DE UNIDAD Y 3
RESPONSABLES DE PROGRAMA
125 | 03 01 REUNIONES COMITE DE UNIDAD Y Actas de Comité de Unidad 3 25 X X Esta serie documental se conserva 3 afios en el AGy 25 afios en AC, luego
RESPONSABLES DE PROGRAMA se digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden

tener valor probatorio.

125 | 04 HOMOLOGACION DE ASIGNATURAS 3 25 X X Esta serie documental se conserva 3 afios en el AGy 25 afios en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden
tener valor probatorio.

125 | 04 HOMOLOGACION DE ASIGNATURAS Actas 3 25 X X | Esta serie documental se conserva 3 afios en el AG y 25 afios en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden
tener valor probatorio.
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126 | 01 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.

126 | 01 01 Acta 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.

126 | 01 02 Encuesta 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 anos en el AG y 25 anos en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden

PLAN DE ESTUDIO tener valor probatorio.

126 | 01 03 Analisis De Resultados 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afos en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.
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126 | 02 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.

126 | 02 01 Guia Propedéutica 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.

126 | 02 02 Parcelacion Docente 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 anos en el AGy 25 anos en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, pro que son documentos que pueden
tener valor probatorio.

126 | 02 03 SEGUMIENTO DOCENTE Plan De Mejoramiento 2 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afos en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden
tener valor probatorio.
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CODIGOS

Dep

Serie

subserie

124 01 02
124 01 03
124 01 04

SERIES DOCUMENTALES

DESARROLLO, SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE LOS PROYECTOS DE
PROY ECCION

SUBSERIE DOCUMENTAL

RETENCIO DISPOSICION
N FINAL
AG [ AC [ CT E[ M

PROCEDIMIENTO

ta serie documental se conserva 2 afos ene y 25 anos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Desarrollo, seguimiento y control de | 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se

los proyectos de proyeccion digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Informe 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afos enel AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Parcelacion de Docentes 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se

digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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124 01 05 anificacion de etapas de 02 25 X Esta serie documental se conserva2anos enel AGy 25 anos en AC, luego
seguimiento de proyectos se digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden
tener valor probatorio.
124 01 06 Recepcion Proyectos De Proyeccion | 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 25 afios en AC, luego
Social se digitaliza y se conservatotalmente, porque son documentos que pueden
DESARROLLO, SEGUIMEENTO Y tener valor probatorio.
124 01 07 CONTROL DE LOS PROYECTOS DE [ Registros de avances de proyectos | 02 25 X Esta serie documental se conserva2 anos en el AGy 25 anos en AC, luego
PROYECCION se digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden
tener valor probatorio.
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124 02 01 Cronograma de actividades 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 anos en el AGy 25 anos en AC, luego
se digitalizay se conserva totalmente, porque son documentos que pueden
tener valor probatorio.

124 02 02 Informe 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden
tener valor probatorio.

124 02 03 Planilla 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 anos en elAGy 25 anos en AC, luego

PROYECCION A LA COMUNIDAD se digitalizay se conserva totalmente, porque son documentos que pueden
CON EVENTOS ACADEMICOS Y tener valor probatorio.

124 02 04 CULTURALES Propuestas 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AGy 25 afios en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden
tener valor probatorio.

124 02 05 Oficios 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el[AGy 25 afios en AC, luego
se digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden
tener valor probatorio.
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SERIES DOCUMENTALES

PROMOCION Y DIFUSION
INSTITUCIONAL

CODIGOS

Dep Serie subserie
124 03 01

124 03 02

124 03 03

124 03 04

124 03 05

124 03 06

SUBSERIEE DOCUMENTAL RETENCIO DISPOSICION PROCEDIMIENTO
N FINAL
AG | AC | CT E|l M S

Cronograma de promocion 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 25 afios en AC, luego se

institucional digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Planillas”de promocion 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en elAG y 25 afos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Panillas de asistencia 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Preinscripcion 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 anos en el AG y 25 anos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Oficios 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afos enel AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Informes 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en elAG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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SERIES DOCUMENTALES

PROGRAMA DE EDUCACION
CONTINUADA

CODIGOS

Dep Serie subserie
124 04 01

124 04 02

124 04 03

124 04 04

124 04 05

124 04 06

SUBSERIE DOCUMENTAL RETENCIO DISPOSICION PROCEDIMIENTO
N FINAL
AG | AC | CT E| M S

Encuesta educacion continua 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 25 afos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Evaluacion de capacitacion 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en elAG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Inscripcién de educacion continua 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Planilla de asistencia 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Registro de parcelacion 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Informes 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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124 05 01 Actas 02 25 X Esta serie documental se conserva2 anos enel AG y 25 anos en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, porque son documentos que pueden tener valor
probatorio.

124 05 02 Cronograma 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener valor
probatorio.

124 05 03 Informe 02 25 X Esta serie documental se conserva2 anos enel AGy 25 anos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener valor
probatorio.

124 05 04 Inscripcion 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afos enel AGy 25 afios en AC, luego se

ARTICULACION digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener valor
probatorio.

124 05 05 Planilla_de visitas 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener valor
probatorio.

124 05 06 Propuesta de articulacion 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, porque son documentos que pueden tener valor
probatorio.

124 05 07 Seguimiento 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afnos enel AG y 25 afos en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, porque son documentos que pueden tener valor
probatorio.
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SERIES DOCUMENTALES

SEGUIMIENTO E IMPACTO DE LOS

GRADUADOS

CODIGOS
Dep Serie subserie
124 06 01
124 06 02
124 06 03
124 06 04
124 06 05
124 06 06
124 06 07

Actualizacion de datos

SUBSERIE DOCUMENTAL

RETENCIO DISPOSICION
N FINAL
AG AC CT E| M

02

25

PROCEDIMIENTO

Esta serie documental se conserva2 anos enel AG y 25 anos en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Andlisis de resultados

02

25

Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Base de datos

02

25

Esta serie documental se conserva 2 anos enel AG y 25 anos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Encuesta egresados

02

25

Esta serie documental se conserva 2 afios enel AGy 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Encuesta empleadores

02

25

Esta serie documental se conserva 2 afios enel AGy 25 afos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Informe

02

25

Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

Planilla

02

25

Esta serie documental se conserva 2 afnos enel AG y 25 afos en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.
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124 07 01 INTERMEDIACION LABORAL Panilla de visitas 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 25 afos en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

124 07 02 Programacion y recepcion de hojas 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios en el AG y 25 afios en AC, luego se

de vida digitaliza y se conservatotalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

124 07 03 Oficios 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

124 08 01 ORGANIZACION ENCUENTRO Actas 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 25 afios en AC, luego se

EGRESADOS digitaliza y se conservatotalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

124 08 02 Actualizacion de datos 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

124 08 03 Panillas 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 25 afios en AC, luego se
digitaliza y se conserva totalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

124 08 04 Propuestas 02 25 X Esta serie documental se conserva 2 afios enel AG y 25 afos en AC, luego se
digitaliza y se conservatotalmente, porque son documentos que pueden tener
valor probatorio.

CONVENCIONES

E: Eliminacion
M: Microfilmacién
S: Seleccioén

CT: Conservacién Total
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