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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GDC-FRT-09

Cadigo:

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL RECTORIA CODIGO 100
E_| LMNACON COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO
M MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S SELECCION
VIGENCIA
] RETAE{'\&'SNOEN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M
10002 | ACTAS 2 3 X X
100.02.18 | _Actas De Reunion Se seleccionara una muestra representativa de
Formato GMC-FRT-5 un 5%, como soporte de la Gestion realizada
. . que se incluira en el Archivo Historico. Lo
Acta De Comite Institucional demas se elimina segtn lo establece el art. 15
100.02.08 de_ De_sarrollo Administrativo del acuerdo 004 de 2013 del AGN
.Citacion '
Acta
.Anexos.

100.12. | CIRCULARES Cumplido el tiempo de retencién se entregan al
100 150a | -Informativas 1 4 X Archivo Central en planilla Gnica para eliminar
-Normativas 1 10 X segun art 15 del acuerdo 04 2013 AGN.

ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO -ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es Excelencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL RECTORIA CODIGO 100
E | ELIMINACION COMPONENTE ESTRATEGICO SROCESY
M | MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S | SELECCION
) RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCLIVE PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT M s
10023 | DERECHOS DE PETICION 1 5 X - ,
Solicitud Se seleccionaré una muestra representativa gle un 5%,
’ como soporte de la Gestion realizada que se incluird en el
.Respuesta Archivo Histérico. Lo demas se elimina segn lo
.Anexos establece el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
100.26. ELECCIONES Al finalizar su tiempo de retencion en Archivo Central,
dejando Unicamente las hojas de vida de los candidatos
100.26. . preseleccionados, cuando se trate de elecciones de
poze0t _Ele.CCIOn?S Del Rec;tor Rector, los demas soportes se eliminan, ya que el tiempo
‘Hoja de vida de Inscritos 1 2 X X precautelativo con miras a una posible impugnacion del
.Los demas tipos dqcumgptales proceso electoral ya se ha agotado al momento de este
relacionados a continuacion. procedimiento. También se encuentra informacion sobre
estos procesos en la Serie Actas del Consejo Electoral, en
donde se encuentran los originales de las Actas de
Escrutinio Final, y copia de las credenciales expedidas,
cuya custodia y conservacion corresponden a la
Secretaria General.
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO-ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

01

Version:

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL RECTORIA CODIGO 100
E ELIMINACION
, COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO
M | MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S | SELECCION
) RE_/I-—\I}EQI\‘C%II?/% EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M
100.27. ELECCIONES ORGANOS DE Al finalizar su tiempo de retencion en Archivo Central,
DIRECCION Y GOBIERNO 1 2 dejando Unicamente las hojas de vida de los candidatos
preseleccionados, cuando se trate de elecciones de
100.27.06 | ELECCIONES CONSEJO DIRECTIVO Rector, Ios_demés soportes se elimin_an, ya que el _tiempo
100.27.04 | -ELECCIONES CONSEJO ACADEMICO precautelativo con miras a una posible impugnacion del
proceso electoral ya se ha agotado al momento de este
100.27.05 | -ELECCIONES CONSEJO DE UNIDAD procedimiento. Ademéas, también se  encuentra
informacién sobre estos procesos en la Serie Actas del
. » ) Consejo Electoral, en donde se encuentran los originales
-Copia Resolucion de - Convocatoria de las Actas de Escrutinio Final, y copia de las
.Documento de Inscripcion Formato credenciales expedidas, cuya custodia y conservacion
GMC-FRT-3 corresponden a la Secretaria General.
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO-ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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%%% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CT CONSERVACION TOTAL RECTORIA CODIGO 100
E | ELMINACION COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO
M MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S | SELECCION
) RE;"E?“&CH'IC\’/NO EN DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M s
10027. | ELECCIONES ORGANOS DE 1 2 X Al finalizar su tiempo de retencion en Archivo Central,
DIRECCION Y GOBIERNO dejando Unicamente las hojas de vida de los candidatos
preseleccionados, cuando se trate de elecciones de
100.27.03 | -El ECCIONES COMITE DE Rector, los demas soportes se eliminan, ya que el tiempo
100.27.02 | SEGURIDAD Y SALUD EN EL precautelativo con miras a una posible impugnacion del
TRABAJO COPASST proceso electoral ya se ha agotado al momento de este
100.27.01 'Efyégfo%ig%g\&\l/;gﬁ'géABORA'— procedimiento. Ademas, también se encuentra
PERSONAL informacién sobre estos procesos en la Serie Actas del
Consejo Electoral, en donde se encuentran los originales
.Copia Resolucién de Convocatoria de las Actas de Escrutinio Final, y copia de las
.Documento de Inscripcion Formato credenciales expedidas, cuya custodia y conservacion
GMC-ERT-3 corresponden a la Secretaria General.
.Reglamentacion
.Lista de inscritos
.Acta de Escrutinios de votos
.Notificacion del Elegido
.Impugnaciones o reclamaciones
.Recursos y Demandas
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO -ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad




<ENAy
ﬂ% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
.
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

RECTORIA CODIGO 100

CT | CONSERVACION TOTAL
E | ELMNAGION _ COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO
M | MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S SELECCION
RETENCION EN =
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL CT E M
10039. [ INFORMES
1003910 | | NFORMES CONSEJO DIRECTIVO 2 5 Se seleccionara una muestra representativa de un
.Encuestas 5%, como soporte de la Gestion realizada que se
Informe incluird en el Archivo Historico. Lo demas se elimina
ANexos segun lo establece el art. 15 del acuerdo 004 de
2013 del AGN.
188-331? -INFORMES DE GESTION ANUAL 2 3 X
1003919 | -INFORMES ENTES DEL ESTADO 5 3 X
-INFORME ORGANOS DE
CONTROL 2 3 X
.Solicitud
.Comunicaciones
.Informe
.Anexos.
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO -ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:

01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

COMPONENTE ESTRATEGICO

RECTORIA CODIGO 100

PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

) RETAE{'\éCH'SNO EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M S
Cumplido el tiempo de retencion se eliminacion porque los
100.53 PLANES documentos con valor probatorio reposan en la oficina de
100.53.11 | -PLAN DE ACCION 3 X Planeacion y Desarrollo Institucional.
.formulacién plan de accién de la -
Institucion. Reposan en la oficina de Control Interno.
.Plan de Calidad Reposan en la oficina de Planeacién y Desarrollo
Institucional.
100.53.05 | -.PL AN DE MEJORAMIENTO I. 2 3 X
10053.17 | -PLAN OPERATIVO ANUAL 2 X
Formato GMC-FRT-4
100.71 RESOLUCIONES Esta serie se transfiere en su totalidad al Archivo Historico
para conservacion permanente, debido a que son actos
100..71.01 | -RESOLUCIONES 5 10 X X administrativos originales a través de los cuales la
RECTORALES administracion de la Institucién expresa su voluntad.
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO-ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CONSERVACION TOTAL

ELIMINACION

MICROFILMACION

niZ|m

SELECCION

COMPONENTE ESTRATEGICO

RECTORIA CODIGO 100

PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL CT E M S

PROCEDIMIENTOS

100.74.03

SISTEMA DE ARCHIVOS
-Administracion del Archivo

de Gestion.

. Programa de Gestion Documental.
.T.R.D. Dependencia
.Comunicaciones

.Inventario para eliminacién
Primaria - Formato GDC-FRT-2
.Actas de eliminacion primaria.
Formato GDC-FRT-1

.Solicitud préstamo de Documentos.
Formato GDC-FRT-8

.Inventario Documental

Formato GDC-FRT-11

.Informes de organizacion
Documental.

Se selecciona el 5% de aquellos que tengan
relevancia para el Archivo Histérico de la
Institucion.

ELABORO

FIRMA

N

OMBRE

MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA

CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de Aprobacion:

G

Cadigo:
DC-FRT-09

Version:
01

30/09/2014

OFICINA PRODUCTORA

CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL PLANEACION CODIGO 110
E | ELMINACION COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO
M MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
[S SELECCION
RETENCION EN -
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DISPOSICION FINA PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M s

110.02. | ACTAS 2 3 X
110.02.02 | -Actas de Comité de Adquisiciones
110.02.18 | _Acta de Reunién

.Citacion

Acta

.Anexos.

Formato DIE-FRT-02
110.40 INSTRUMENTO DE CONTROL
110.40.05 | -Control De Cambio De 2 2 X

Documentos y Obsoletos -Software Isolucién

ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO-ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de Aprobacion:

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

30/09/2014

OFICINA PRODUCTORA

CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA

CT CONSERVACION TOTAL PLANEACION CODIGO 110

E_| LMNACON COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO

M MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA

S SELECCION

RETENCION EN -
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 2RCHIVG PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M s
ﬂggg o EVALUACIONES 1 10 X
7 | -Evaluacion Institucional Se toman los datos registrados en el Software

-Autoevaluacion Institucional SIGA para determinar indices para reporte de
.Programas Academicos informes.

110.39. INFORMES

PROGRAMA SUIT-Sistema Unico de informacion de

110.39.16 | -Informe de Evaluacion Tramites y 1 4 X tramites.
Servicios
.Solicitud
.Encuesta pagina Web Institucional
.Informe
.Anexos.
Formato DIE-FRT-3

ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO-ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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.
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

COMPONENTE ESTRATEGICO

PLANEACION CODIGO 110

PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M s
o INFORMES (Continuadén) Se seleccionara una muestra representativa de un 5%
- . L 0,
ﬂggg:g? —:n;ormes ge 'éUd'?,ncf Putl)llca 1 4 X X como soporte de la Gestién realizada que se incluira en el
-Informes de Gestion Anual. 2 3 X Archivo Historico. Lo demés se elimina segun lo
Informe establece el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
.Anexos
11046, | MANUALES 2 3 |X
110.46.01 | -MANUAL DE CALIDAD
110.46.02 | .MANUAL PROCEDIMIENTOS
INSTITUCIONALES
110.46.03 | "MANUAL UNICO DE FUNCIONES.
11054 | POLITICAS 2 3 X
1105402 | -Politicas de Planeacion y
Desarrollo Institucional.
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO-ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA

CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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.
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL PLANEACION CODIGO 110
ELIMINACION
£ : COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO
M__ | MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S | SELECCIOGN
) RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M s
1o TPLANES
Se elimina porque los documentos con valor
Loss11 | -Plan De Accion 2 X probatorio reposan en Control Interno.
11053.14 |-Plan de Mejoramiento 2 3 X
1105317 | --Plan Operativo Anual 2 X
11053.01 | -Plan Anual De Inversiones 2
110.53.03 | -Plan Estratégico De Desarrollo 2 X .
Institucional X Se selecciona el 5% de los documentos que
_Convocatoria tengan relevancia para el Archivo Histérico de
Acta de informes la Institucion.
.Informes de seguimiento.
.Anexos.
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO-ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA

CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

PLANEACION CODIGO 110

CT | CONSERVACION TOTAL
<o)
E_| ELMNACION COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO
M MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S SELECCION
RETENCION EN =
DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CT E M S
11064. | PROYECTOS 2 X
PLATAFORMA DPN - SUIFP Y SPI
1106401 | -Proyectos Académicos Son documentos vitales para observar el desarrollo
110.64.06 | -Proyectos No Académicos de la institucion en un futuro.
-Proyectos De Inversion.
110.64.04
110.68. REGISTRO 3 X X Se seleccionara una mue_zistra re_presentativa Qe un Ef%’
110 68.06 i . como soporte de la Gestién realizada que se incluira en el
-Registro Indicadores De Archivo Histérico. Lo demas se elimina segun lo
Riesgo establece el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO -ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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.
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CONSERVACION TOTAL

ELIMINACION

MICROFILMACION

niZ|m

SELECCION

COMPONENTE ESTRATEGICO

PLANEACION CODIGO 110

PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL CT

E M S

PROCEDIMIENTOS

110.74.
110.74.03

SISTEMA DE ARCHIVOS

-Administracién del Archivo
de Gestion

.PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

.TRD. por Dependencia
.Comunicaciones

.Formato de inventario para
eliminacion primaria GDC-FRT-2
.Acta de eliminacion primaria
Formato GDC-FRT-1

.Formato de solicitud préstamo
documentos. Formato GDC-FRT-7
.Informes de Organizacion
Documental

2 3

X

Se seleccionard una muestra representativa de un
5%, como soporte de la Gestion realizada que se
incluira en el Archivo Histérico. Lo demas se elimina
segun lo establece el art. 15 del acuerdo 004 de
2013 del AGN.

ELABORO

FIRMA

NOMBRE

MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA

CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL PLANEACION CODIGO 110
E | ELIMNACION COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO
M | MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S SELECCION
RETENCION EN =
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M S

110.76. | SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE LA CALIDAD 2 3 X
DE LA INSTITUCION

.Plan de Implementacion.

.Registro de Desarrollo por
.Requisitos o Resultados
.Instructivos de Divulgacidn

.Guia Metodoldgica

.Documentos de Auditorias Internas
de Calidad.

Formato GMC-FRT-1

Formato GMC-FRT-6, 7, 8, 9.

Software Isolucion.

ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO-ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL CONTROL INTERNO CODIGO 120
ELIMINACION
: , COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO
M | MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S SELECCION
RETENCION EN =
DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M
120.02. ACTAS
1200018 | -Actas de Reunion. 2 3 X Ere conservan perm?nentementg enel Archllvo
. Citacion. I1Storico por sus valores secundarios para la
.Orden del dia
Acta
.Anexos.
120.39. INFORMES
120.30.24 | -Informe Ejecutivo Anual 2 5 X Se conservan permanentemente en el Archivo
12039.06 | -Informe de Auditoria Interna 2 5 X Histérico por sus valores secundarios para la
-Informe pormenorizado de SCI 2 5 X
120.39.07 |-Informe de Gesti6on Anual.
120.39.17 2 5 X
Formato 01 Control Interno.
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO-ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA

CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:

01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

cT CONSERV50|0N TOTAL CONTROL INTERNO CODIGO 120
E | ELMINACION COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO
M MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S | SELECCION
RETENCION EN <
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL CT E M
120.53. PLANES 2 10 X . . .
05302 | -Plan de Auditoria Interna Cumplido el tiempo en el Archivo Centr_al se
120.53.05 |-Plan de Mejoramiento conserva permanentemente en el Archivo
Institucional His'Férico por sus valores secundarios para la
120.53.06 -Plan de Mejoramiento por Entidad.
Procesos
120.53.14 | -Plan de Mejoramiento
Individual
120.57.03 | PROGRAMA
-Programa de Auditoria 2 10 X Cumplido el tiempo en el Archivo Central se
Interna conserva permanentemente en el Archivo Histérico
por sus valores secundarios para la Entidad.
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO-ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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q%z% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT CONSERVACION TOTAL CONTROL INTERNO CODIGO 120
ClO
E_| LMNACON COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO
M MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S | SELECCIOGN
RETENCION EN .
DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M
120.74. SISTEMA DE ARCHIVOS
1207403 | -Administracién de los 2 3 Se seleccionara una muestra representativa de
o Archivos de Gestién. un 5%, como soporte de la Gestion realizada
PROGRAMA DE GESTION gue se incluiréd en el Archivo Histoérico. Lo
DOCUMENTAL demas se elimina segun lo establece el art. 15
.Comunicaciones
.Formato de inventario para
eliminacion primaria GDC-FRT-2
.Acta de eliminacion primaria
Formato GDC-FRT-1
.Formato de solicitud préstamo
documentos. Formato GDC-FRT-7
.Informes de Organizacion
Documental
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO -ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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S ©
\ :%%%:s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA
COMUNICACIONES CODIGO 130

CT | CONSERVACION TOTAL

ELIMINACION

MICROFILMACION

niZ|m

SELECCION

COMPONENTE ESTRATEGICO

PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL CT

E M S

PROCEDIMIENTOS

13035 | GUIONES COMERCIALES 2

.Obras de Arte
.De Programas
.Series Audiovisuales

.Videos.

.Documentales

3 X

ELABORO

FIRMA

NOMBRE

MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO-ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA

CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad




Al A
<SECNAs
WV Jh}ﬂg;,

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

COMUNICACIONES CODIGO 130

CT CONSERVACION TOTAL
E | ELIMNACION COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO
M_ | MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S | SELECCION
RETENCION EN -
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL CT E M S
130.31. EVENTOS 2 5 X
130.31.01 |-Académicos
130.31.02 | -Conmemorativos
130.31.03 | -Culturales y Deportivos
130.31.04 | De Difusion
.Convocatoria
.Listado de Asistentes
.Comunicaciones de Prensa
.Formato de Evaluacion
Reaccion y Satisfaccion
.Fotos.
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO -ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad




<ENAy
q‘% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
)
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENC'ON‘ES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CcT CONSERVéc'ON TOTAL COMUNICACIONES CODIGO 130
E | ELMNACION COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO
M | MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S | SELECCION
RETENCION EN -
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M s
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
130.39. INFORMES ., 2 3 X selecciona una muestra representativa del 5% como
130.39.17 | -Informes de Gestion soporte de la Gestion realizada y se incluye en el Archivo
Historico.
130.39.20 |-INFORME DE PRODUCTOS 2 8 X X
DE DISENO GRAFICO
.Conservacion del Original
1058 PLANES Cumplido el Tiempo de Retencidn en el Archivo Central se
130.53.11 -Plan de AC(_:Ion . 3 X eliminan la totalidad de la serie pues se encuentra
130.53.14 |-Plan de Mejoramiento. 2 3 X condensada en el Plan de Mejoramiento General de la
.Cronograma Oficina de Control Interno.
.Informes Periédicos
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO -ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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ﬂ% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
.
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL

ELIMINACION

MICROFILMACION

niZ|m

SELECCION

COMPONENTE ESTRATEGICO

COMUNICACIONES CODIGO 130

PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL CT E

M

PROCEDIMIENTOS

130.57.05

PROGRAMA DE
COMUNICACION
MULTIMEDIA

.Informes Asociados a cada
proyecto

Auditoria Interna Sobre
Procesos de Produccion
.Informe realizacién de
audios pararadio T.VY
Multimedia

2 18

X

ELABORO

FIRMA

NOMBRE

MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA

CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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ﬂ% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
.
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL

ELIMINACION

MICROFILMACION

niZ|m

SELECCION

COMPONENTE ESTRATEGICO

COMUNICACIONES CODIGO 130

PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL CT E M S

PROCEDIMIENTOS

130.57.09 .Guion Radiofénico

.Guion Conversatorios
.Crénicas Radiales

130.66 RADIO
130.66.01 | -Emisora Ancla Estéreo

Radio
de Radio

Musicales

.Informe de Creacion del Proyecto
.Informe de Sostenibilidad y Proyeccién

.Relacién de Divulgacion de Contenidos

-Programas de Radio Difusion 2

3 X

130.65. PUBLICACIONES Y BOLETINES 2

ELABORO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO-ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA

CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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ﬂ% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
.
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CONSERVACION TOTAL

ELIMINACION

MICROFILMACION

niZ|m

SELECCION

COMPONENTE ESTRATEGICO

COMUNICACIONES CODIGO 130

PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL CT E M

PROCEDIMIENTOS

130.74.

130.74.03

SISTEMA DE ARCHIVOS
-Administracion de los Archivos
de Gestion.

.PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

.TRD. por Dependencia
.Comunicaciones

.Formato de inventario para
eliminacion primaria GDC-FRT-2
.Acta de eliminacion primaria
Formato GDC-FRT-1

.Formato de solicitud préstamo
documentos. Formato GDC-FRT-7
.Informes de Organizacion
Documental

2

3 X

Se seleccionara una muestra representativa de
un 5%, como soporte de la Gestidn realizada
gue se incluira en el Archivo Histérico. Lo
demas se elimina segun lo establece el art. 15
del acuerdo 004 de 2013 del AGN.

ELABORO

FIRMA

NOMBRE

MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA

CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT CONSERVACION TOTAL MERCADEO CODIGO 140
ELIMINACION
E : COMPONENTE ESTRATEGICO SROCESY
M MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S | SELECCION
RETENCION EN .
DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M s
002 |ACTAS Se seleccionara t tativa de un 5%
) y Iy e seleccionara una muestra representativa de un 5%,
140.02.07 | -Actas de Reunion Comite 2 3 X como soporte de la Gestion realizada que se incluira en el
Mercadeo Archivo Histérico. Lo demas se elimina segun lo
establece el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
140.39 INFORMES e - .
14039 - |-Informes de Gestion Anual 2 3 X Se eliminan por pérdida de valores secundarios.
140.39.25 |-Informes de Estadisticas
de mercaqleo 2 3 X Se selecciona un 5% como soporte a la gestién
140.39.18 |-Informe Organos de 2 X X |realizada y para el Archivo Histérico de la
Control Institucion.
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO-ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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\ %%% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
)
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL MERCADEO CODIGO 140
E | ELMINACION COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO
M | MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S | SELECCIOGN
RETENCION EN .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M s
140.44 INVESTIGACIONES
1404401 |-INvestigaciones de 2 3 X

Mercadeo

FORMATO DIE-FRT-6

14053 | PLANES
1405311 |-Plan de Accién 2 X
140.53.14 |-Plan de Mejoramiento 2

ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO-ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad
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EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de Aprobacion:

Cadigo:

Version:
01

30/09/2014

GDC-FRT-09

OFICINA PRODUCTORA

CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL MERCADEO CODIGO 140
E | ELMINACION COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO
M [ MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA
S SELECCION
RETENCION EN .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL CT E M S
140.57. PROGRAMA
Se seleccionara una muestra representativa de
1405708 |-Programa Promocién 2 3 X X un 5%, como §oporte de I_a Ge_stic:)n_ realizada
Institucional gue se incluiréd en el Archivo Histoérico. Lo
demas se elimina segun lo establece el art. 15
.Cronograma del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
.Portafolio de Servicios
.Registro de Actividades
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO -ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

CALI NOVIEMBRE 2015

LUGAR Y FECHA

Intenalco es pura Calidad
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ﬂ% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
.
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL MERCADEO CODIGO 140
ELIMINACION

£ , COMPONENTE ESTRATEGICO PROCESO

M__| MICROFILMACION DIRECCION ESTRATEGICA

S SELECCION

RETENCION EN -
SPOSICIO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M
140.74.03 | SISTEMA DE ARCHIVOS
-Administracion de los Archivos 2 3 X Se seleccionara una muestra representativa de un 5%,
de Gestion. como soporte de la Gestion realizada que se incluird en el
'PROGRAMA DE GESTION Archivo Historico. Lo demas se elimina segun lo
DOCUMENTAL establece el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
.TRD. por Dependencia
.Comunicaciones
.Formato de inventario para
eliminacion primaria GDC-FRT-2
.Acta de eliminacion primaria
Formato GDC-FRT-1
.Formato de solicitud préstamo
documentos. Formato GDC-FRT-7
.Informes de Organizacion
Documental
ELABORO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO -ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA CALI NOVIEMBRE 2015

Intenalco es pura Calidad




