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JUSTIFICACION

El Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién — Icfes dentro de sus
procesos de modernizacién, ha implementado una serie de acciones y herramientas
orientadas a fortalecer los procedimientos de la Gestion Documental de la Entidad en
cumplimiento de las disposiciones de ley y de las tendencias orientadas a la 6ptima
gestion y administracién de la documentacion.

Algunas de estas acciones y herramientas propenden y requieren de la debida
clasificacién de los archivos de gestién que se conforman en las diferentes dependencias
del Instituto; facilitando los procesos de organizacion, conservacion, preservacion y
transferencia de los documentos que comprenden los archivos del Icfes, que se
encuentren en soporte papel y/o electrénico.

En consideracion a que las Tablas de Retencién Documental — TRD del Icfes, constituyen
un instrumento archivistico que permite la clasificacion de la documentacién que
gestiona la entidad, teniendo en cuenta su estructura organico - funcional, facilita la
regulacidn de su produccion y establece los criterios de retencion y disposicion final como
producto resultante de su valoracidn; la actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental constituye un proceso fundamental para:

v" Acotar y controlar la produccién documental, proporcionando una herramienta
para la planeacién, el uso, la preservacion y la conservacion de la informacién al
interior del Instituto.

v" Evidenciar adecuadamente la gestion administrativa de conformidad con las
funciones asignadas, mediante el registro de las acciones, la conformacion y la
clasificacién de los expedientes del Instituto.

v Facilitar los procesos de analisis a los procedimientos, evidenciando el flujo de la
informacion al interior del Instituto con relacion a su gestidon interna y sus
relaciones con los ciudadanos.

v Articular, integrar y evaluar adecuadamente la integracién de los sistemas y
programas existentes dentro del instituto, garantizando el adecuado acceso, uso,
conservacion y disposicion final de la informacion.

v' Garantizar y ratificar la responsabilidad de la administracion y de sus servidores
publicos en cuanto a la creacion y conservacién integral de documentos que por
su funcién tramite o tenga acceso.

En consideracion a los siguientes elementos:

> La trasformacién del ICFES ordenada por la Ley 1324 de 2009.

> El Decreto 5014 DE 2009 (diciembre 28) del Ministerio de Educaciéon Nacional,
"por el cual se modifica la estructura del Instituto Colombiano para la Evaluacion
de la Educaciéon — Icfes, y se dictan otras disposiciones”.
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> La Resolucién No. 000047 del 14 de mayo de 2010, "por la cual se actualizé la
conformacion y funcionamiento del Comité de Archivo del Icfes”, y se asignd
como funcidon del Comité, entre otras, la de: "Estudiar, aprobar y actualizar las
Tablas de Retenciéon y Valoracion Documental y los Cuadros de Clasificacion
Documental”.

> El Acuerdo No. 004 del 15 de marzo del 2013, Articulo 13. "Las Tablas de
Retencion Documental deberan actualizarse cuando existan cambios en la
estructura organica de la entidad”.

> El Acta del Comité de Desarrollo Administrativo del primer trimestre del 2016,
realizado el 10 de mayo de 2016, se aprobd la ultima actualizacion de las Tablas
de Retenciéon Documental.

> La Resolucion No. 000672 del 16 de septiembre de 2016, “"por medio de la cual
se adoptan las Tablas de Retencion Documental del Instituto Colombiano para la
Evaluacién de la Educacion - Icfes - y se ordenan otras disposiciones”,

> El Certificado de Convalidacion suscrito el 7 de febrero de 2019 por el presidente
y el secretario técnico del Comité Evaluador de Documentos del Archivo General
de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

Como consecuencia de algunos cambios y/o actualizaciones tanto en algunas de las
funciones y procedimientos de las dependencias y se hace necesario revisar, ajustar y
crear (para algunos casos), las Tablas de Retencién Documental (TRD) del Icfes, con el
fin de alinearlas a los nuevos procesos y estructura organizacional del Instituto.

El presente documento contiene la propuesta de Tablas de Retencién Documental para
el Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - Icfes, cuenta con la finalidad
de dar cumplimiento al titulo V de la Ley General de Archivos. En virtud de ello, se
presenta a consideracion del Comité la siguiente propuesta con base en los documentos
producidos y tramitados por las diferentes dependencias de la Entidad.
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INTRODUCCION

El Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion Superior - Icfes, en
cumplimiento de la Ley General de Archivos 594 de 2000 y el acuerdo 004 de 2019, se
encuentra en la implementacion del Programa de Gestiéon Documental y por esa razoén
realizard la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental para la organizacién de
sus archivos de gestion, con el fin de facilitar cualquier proceso de consulta, aplicar los
procesos de disposicidon final y asegurar la eliminacion y transferencia de la
documentaciéon que por cumplir su tiempo de retencion lo requiera y en la busqueda de
la preservacion del patrimonio documental del Icfes.

La estructura del presente documento sera la siguiente: se presentarad la metodologia
gue contiene la explicacidon sobre como se establece la codificacién de los Cuadros de
Clasificacion Documental (CCD) y de las Tablas de Retencion Documental (TRD); se
daran las indicaciones sobre el diligenciamiento y la interpretacién de los formatos
utilizados para los CCD y las TRD; se indicaran las unidades administrativas con que
cuenta la Entidad; se explicaran los criterios generales establecidos para determinar los
tiempos de retencién y la disposicién final de series o asuntos, entre otros aspectos
técnicos que surgiran en el desarrollo de la elaboracion de las TRD; asi como también
se explicaran los cambios realizados en cada una de las TRD actualizadas.

De igual manera, se anexaran las disposiciones legales, actos administrativos de
creacioén, funciones, reglamentos y demas normativa interna y externa que fueron objeto
de consulta y analisis en la asignacion de los tiempos de retencién y disposicién final
para cada una de las series y/o Subseries de las Tablas de Retencion Documental.
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2. OBJETIVO

Actualizar las Tablas de Retencion Documental — TRD de ICFES, con el fin de controlar
la produccién, uso y conservacion de la documentacion en funcion de la misién de la
entidad, el cumplimiento de la normatividad aplicable a la misma y para salvaguardar el
patrimonio documental de ICFES y por consiguiente de la nacion.

3. Resena historica

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

Posteriormente y con la promulgacién de la Constitucién Politica de 1991, Colombia se
instituyd como un Estado Social de Derecho, en el que la educacién adquirié el caracter
de derecho fundamental y de servicio publico con una funcién social, (articulo 67), y se
reconocié la autonomia universitaria (articulo 69). Ese cambio exigid una reforma de
fondo del Sistema de la Educaciéon Superior hasta entonces vigente, reforma que ademas
encontraba un fundamento constitucional expreso en lo dispuesto en el inciso segundo
del citado articulo 69. Para tal efecto, fue expedida la Ley 30 de 1992, por la cual "...se
organiza el servicio publico de la educacion superior", sefialando en su articulo 37 que
el Icfes "es un establecimiento publico del orden nacional, adscrito al Instituto de
Educacion"; no obstante el Icfes mantuvo su naturaleza juridica, el organismo debia ser
reestructurado para adaptarlo al nuevo ordenamiento y a las caracteristicas del sistema
gue se consagroé en la Ley 30, lo que implicd replantear su estructura y funciones. Es asi
como haciendo uso de facultades especiales el Gobierno Nacional conferidas en dicha
ley, expide el Decreto 1211 de 1993.

En el afio de 1999, mediante el Decreto 2662, el Icfes fue objeto de una nueva
reestructuracion, con el fin de fortalecer las areas misionales. A si mismo, en el afho
2003, con el animo de dar relevancia a su funcion evaluadora, se trasladaron al MEN las
funciones de inspeccidn y vigilancia y la de convalidacién y homologacién de titulos, los
Comités Regionales de Educacion Superior CRES, el Consejo Nacional de Acreditacién y
la Comisién Nacional de Maestrias y Doctorados.

Seguidamente, la Ley 1324 de 2009, fijo parametros y criterios para organizar el sistema
de evaluacion de la calidad de la educacion, ordend una nueva reestructuracion del Icfes
otorgandole la naturaleza de “Empresa estatal de caracter social del sector Educacion
Nacional, entidad publica descentralizada del orden nacional, de naturaleza especial, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, vinculada al
Ministerio de Educacion Nacional”, lo que llevd a trasladar la funcién del fomento de la
educacion al Ministerio de Educacidn y otorgarle al Instituto las funciones de fortalecer

° e Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES
IC eS q Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 16. Edificio Elemento, Bogota - Colombia
Lineas de atencion al usuario: Bogota 601 514 4370

www.icfes.gov.co O@ICFES(OI icfescol QICFES 0 ICFEScol



Educacion

la evaluacion educativa y adelantar investigaciones sobre los factores que inciden en la
calidad de la educacioén.

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

4. El Icfes y el papel de la educacion en Colombia

El Instituto Colombiano para la Evaluacion de a Educacién - Icfes, es un organismo
creado con el objetivo de evaluar alumnos que se encontraban cursando el ultimo afio
de bachillerato; sin embargo, ahora se encarga de ofrecer servicios para evaluar la
educacién en los distintos niveles que tiene Colombia. De esta forma, se analiza la
informacién para poder mejorar la situacidon educativa del pais.

El ICFES esta vinculado al Ministerio de Educacién Nacional que tiene como principales
funciones:

e Ofrecer servicios de evaluacién de la educacién en todos los niveles. Estos se ven
reflejados en exdmenes de estado.

e Brindar informacion que contribuye al mejoramiento y toma de decisiones en
relacion con la calidad de la educacion.

e Realiza una evaluacién a través de pruebas especificas, de acuerdo con
estandares nacionales e internacionales, a entidades publicas o privadas.

e Adelantar investigacién sobre los factores que inciden en la calidad educativa con
la finalidad de mejorarla.

La importancia del ICFES recae en que se encarga de evaluar como se encuentra la
educacién en el pais y procura que esta, tenga una calidad excelente y evaluar factores
a mejorar, a través de diversos examenes y pruebas, tanto nacionales como
internacionales.

La educacion permite adquirir capacidades, habilidades, conocimientos y ampliar
horizontes. De esta forma, una buena educacién beneficia al pais teniendo profesionales

capacitados para trabajar por el desarrollo de este y de sus ciudadanos.?!
4.1. Mision Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - Icfes

Ofrecer el servicio de evaluacién de la educacion en todos sus niveles y adelantar
investigaciones sobre factores que inciden en la calidad educativa, con la finalidad de
ofrecer informacién para mejorarla.

. =z

4.2, Vision Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - Icfes

En el 2030, el Icfes sera el primer referente a nivel latinoamericano por la innovacion,
la calidad de sus procesos sostenibles de evaluacidn e investigacion; con autonomia
técnica y apalancado en el liderazgo de su talento humano altamente calificado, el uso

L Que es el Icfes y cudl es su funcidn. Tomado de ICFES ¢Qué es el ICFES? 10 Datos Importantes y
Actualizados (icfescolombia.co)

° e Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES
IC es q Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 16. Edificio Elemento, Bogota - Colombia
Lineas de atencion al usuario: Bogota 601 514 4370

wwwicfesgovco €) @ICFEScol @) icfescol EPIcFes € ICFEScol


https://icfescolombia.co/#:~:text=El%20ICFES%20est%C3%A1%20vinculado%20al%20Ministerio%20de%20Educaci%C3%B3n,en%20relaci%C3%B3n%20a%20la%20calidad%20de%20la%20educaci%C3%B3n.
https://icfescolombia.co/#:~:text=El%20ICFES%20est%C3%A1%20vinculado%20al%20Ministerio%20de%20Educaci%C3%B3n,en%20relaci%C3%B3n%20a%20la%20calidad%20de%20la%20educaci%C3%B3n.

" Educacion

estratégico de tecnologia de punta y un enfoque incluyente para impulsar la
transformacién de la educacion en el pais.

4.3. Mega

En 2023, al menos el 5% de los evaluados presentara sus pruebas por computador; el
Icfes habra desarrollado 5 pre-pilotos de pruebas internacionales. La usabilidad de los
datos e informacion que genera la entidad se habra incrementado, y se duplicara el
numero de investigaciones sobre evaluacién y calidad de la educacién, como los
principales insumos para contribuir a la transformacion educativa en Colombia.

5. Instrumentos Archivisticos Icfes TVD — TRD

Actualmente Instituto Colombiano para la Evaluacién de a Educacion - Icfes, cuenta con
dos instrumentos convalidados e implementados el primero de ellos, las Tablas de
Valoraciéon Documental convirtiéndose en una herramienta de administracion de
documentos contando para ello con una estructura que describe las series y subseries
para nueve (9) periodos evolutivos iniciando desde el afio 1968 a 1999.

El segundo instrumento corresponde a Las Tablas de Retencidn Documental del Icfes
fueron aprobadas mediante el Acuerdo No. 014 del 23 de Junio de 1999, por el Archivo
General de la Nacién - AGN, y la Entidad mediante la Resolucién No. 696 del 30 de
diciembre de 2009 adoptd las Tablas de Retencion Documental para el ICFES; esta
resolucién fue derogada por la resolucién 000316 del 24 de junio de 2011, “por la cual
se adoptan las Tablas de Retenciéon Documental y Tablas de Valoracion Documental para
el Instituto Colombiano para la Evaluacién de a Educacién - Icfes”.

La segunda version 1 de las TRD, fueron convalidadas mediante Certificado de
Convalidacion suscrito el 7 de febrero de 2019 por el presidente y el secretario técnico
del Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado previa aprobacion del Comité de Desarrollo Administrativo del primer trimestre
del 2016, realizado el 10 de mayo de 2016, se aprobd la ultima actualizaciéon de las
Tablas de Retencién Documental.

La actualizacion de Tabla de Retencion Documental abarca la creacion de grupos internos
de trabajo con corte a la vigencia 2020, los cuales no modifican la estructura inicial y las
funciones del Decreto 5014 de 2009, solo las reorganiza y las delega mediante la
expedicion de actos administrativos internos y se constituyen en la versién dos (2) de
las TRD, las cuales aplicaran retrospectivamente a partir de la convalidacién a la
expedicion del acto administrativo Icfes 158 del 4 de marzo de 2016.

Asi mismo se tienen en cuenta los procesos y procedimientos que dan origen algunas
series y subseries documentales, evidenciando la produccién documental de las
dependencias.

Para la actualizacidon de las Tablas de Retencion Documental, el Instituto Colombiano
para la Evaluacion de la Educacion - Icfes, desarrollé la metodologia la Circular Externa
003 de 2015 del Archivo General de la Nacion y el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo
General de la Nacion.
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6. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

La elaboracion de las Tablas de Retenciéon Documental del Instituto Colombiano para la
Evaluacion de la Educacion - Icfes se realizard con base en la metodologia establecida
por el Archivo General de la Nacion - AGN, enmarcada en el Acuerdo 04 de 2013, “Por
el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobaciéon e
implementaciéon de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién
Documental”; y posteriormente en el Acuerdo 04 de 2019, “Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacion y convalidacion,
implementacion, publicacién e inscripcidn en el Registro Unico de Series Documentales
- RUSD de las Tablas de Retencién Documental - TRD y Tablas de Valoracién
Documental - TVD".

A continuacion, se presentan los recursos y procedimientos utilizados para la elaboracion
de las Tablas de Retencion del Icfes:

6.1 Equipo Interdisciplinario

Para la elaboracion de las TRD es necesaria la participacion de un equipo
interdisciplinario de profesionales compuesto por Archivista, Historiador y Abogado,
quienes aportaran en el proceso de elaboracion y valoracion de las tablas y de los
diferentes instrumentos que las acompafan como son los Cuadros de Clasificacidon
Documental.

6.2 Compilacion de la informacion institucional

La compilacién de la informacidn institucional hace referencia a la recopilacién las fuentes
que permiten identificar la estructura organico-funcional vigente de la Entidad, es decir,
el nimero, denominacidon y jerarquia de las unidades administrativas u oficinas
productoras que la conforman, asi como las funciones que formalmente tienen
asignadas. De igual forma, esta etapa contempld la recoleccidon de datos tendientes a
determinar cudles documentos producen las unidades administrativas debido al
cumplimiento de sus funciones, lo cual se realizé por medio de reuniones con cada una
de las dependencias con el fin de determinar el conocimiento y aplicacion de sus
funciones y asi mismo los documentos que generan y/o reciben en el desarrollo de las
mismas.

6.3 Normatividad

Las normas consultadas para la elaboracidon de las Tablas de Retencion Documental, de
acuerdo con la investigacion realizada durante la etapa de compilacion de la informacion
institucional y analizada en la etapa de Analisis e interpretacion de la informacion
institucional. Este serd un anexo fundamental de las Tablas de Retencion Documental,
para la entrega en el momento de su convalidacion por el Archivo General de la Nacion,
el cual se podra encontrar en la Carpeta Actos Administrativos.

A continuacién, se podran observar algunos actos administrativos que han sido
consultados y que guardan relacién con la modificacién de la estructura organica y/o
cambios funcionales o normativos para cumplir con la misionalidad de la Entidad, asi
como la creacion de comités y/o funciones de las dependencias:
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COLOMBIA
(@. POTENCIA DE LA
VIDA

ID

NORMA ALCANCE
01 Decreto 2662 de 1999 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
02 | Decreto 2232 de 2003 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
03 | Decreto 5014 de 2009 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
04 Resolucion Icfes 0325 de 2010 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (Unidad de Atencion al
Ciudadano)
05 Resolucion Icfes 0158 de 2016 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (Grupo Interno de Trabajo de
Registro, Aplicacion y Aseguramiento de Recursos)
06 Resolucion Icfes 382 de 2019 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (Grupo Interno de Servicios
Generales)
07 Resolucion Icfes 265 de 2020 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (Grupo Interno de
Contratacion)
Tabla 1.Compilacién de normas estructuras organizacionales
Tomado de: Construccion propia
ID. NORMA ALCANCE
01 Acuerdo Icfes 011 de 2010 FUNCIONES (Junta Directiva)
02 Acuerdo Icfes 0004 de 2015 FUNCIONES
03 Acuerdo Icfes 0003 de 2016 FUNCIONES
04 Acuerdo Icfes 0002 de 2018 FUNCIONES (Junta Directiva) Reglamento
05 Resolucion Icfes 0218 de 2014 FUNCIONES
06 Resolucion Icfes 0632 de 2015 FUNCIONES
07 Resolucion Icfes 0617 de 2016 FUNCIONES
08 Resolucion Icfes 0127 de 2018 FUNCIONES (Grupo Gestor de Desempeiio)
09 Resolucion Icfes 0268 de 2019 FUNCIONES (Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG))
10 Resolucion Icfes 0280 de 2019 FUNCIONES
11 Resolucion Icfes 0092 de 2020 FUNCIONES (Grupo Gestor de Desempefio)
12 Resolucion Icfes 0181 de 2020 FUNCIONES
13 Resolucion Icfes 0253 de 2020 FUNCIONES
14 Resolucion Icfes 0276 de 2021 FUNCIONES
15 Resolucion Icfes 0471 de 2021 FUNCIONES (Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG))
16 Resolucion Icfes 0029 de 2022 FUNCIONES
Tabla 2. Compilacién de normas estructuras funciones
Tomado de: Construccién propia
ID. NORMA ALCANCE
01 Resolucion Icfes 0188 de 2010 COMITES
02 | Resolucién Icfes 0612 de 2010 COMITES
03 Resolucion Icfes 0543 de 2014 COMITES
04 Resolucion Icfes 0091 de 2016 COMITES
05 Resolucion Icfes 0234 de 2016 COMITES
06 Resolucion Icfes 0808 de 2016 COMITES
07 | Resolucién Icfes 0374 de 2018 COMITES
08 | Resolucién Icfes 0269 de 2019 COMITES
09 | Resolucién Icfes 0270 de 2019 COMITES
10 Resolucioén Icfes 0414 de 2019 COMITES
11 Resolucién Icfes 0672 de 2019 COMITES
12 Acuerdo Icfes 0002 de 2022 COMITES
13 | Resolucién Icfes 0797 de 2019 COMITES
14 | Resolucién Icfes 0471 de 2021 COMITES
15 | Resolucién Icfes 0316 de 2022 COMITES
16 | Resolucién Icfes 0507 de 2022 COMITES
Tabla 3. Compilacion de normas estructuras creacion de comités
Tomado de: Construccién propia
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ID. NORMA ALCANCE

01 Resolucion Icfes 0141 DE 2013 CODIGO DE ETICA

02 Resolucion Icfes 0875 DE 2016 POLITICA

03 Resolucion Icfes 0321 DE 2017 POLITICA

04 Resolucién Icfes 0268 DE 2019 POLITICA

05 Resolucién Icfes 0654 DE 2019 POLITICA

06 | Resolucién Icfes 0333 de 2019 CODIGO DE ETICA

Tabla 4. Compilacion de normas politica - cédigos
Tomado de: Construccién propia

Asi mismo, se describen los cambios organizacionales y funcionales a partir de los
siguientes actos administrativos:

e Resolucion 158 de 2016 (Por la cual se crean los Grupos Internos de Trabajo de
Registro, Aplicacién y Aseguramiento de Recursos)

Decreto 5014 (Por el cual se
modifica la estructura del Instituto
Colombiano para la Evaluacion de la
Educacion - Icfes, y se dictan otras

disposiciones)

Resoluciéon 158 de 2016 (Por la cual se crean los Grupos
Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
Aseguramiento de Recursos)

Articulo 28. Subdireccién de aplicacién
de instrumentos. Son funciones de la
Subdireccidn de Aplicacidon de
Instrumentos:

1. Disefar, implementar y controlar los
procesos y procedimientos de calidad
para el recaudo de las tarifas, aplicacion
de los diferentes instrumentos de
evaluacion, incluyendo la inscripcion y
citacion de los evaluados, el
aseguramiento de los recursos fisicos,
humanos y de infraestructura requeridos
para realizar las aplicaciones, hasta el
procesamiento y publicacion de
resultados.

Articulo 2. El Grupo Interno de Trabajo de Registro, tiene
como objetivo principal proveer los insumos necesarios para
los procesos de inscripcion y citacion de todos los examenes,
teniendo en cuenta las poblaciones especiales (usuarios en
condicion de discapacidad y reclusos), a través de los
sistemas de informacion PRISMA e INTERACTIVO.

Articulo 3. El Grupo Interno de Trabajo de Registro, tendra las
siguientes funciones:

1. Analizar el comportamiento histérico de los municipios de
aplicacién y activar los municipios en los sistemas de
informacion para cada uno de los exdmenes que realice el
ICFES.

2. Realizar el proceso de generacion de biblias por el sistema
de informacion PRISMA para los examenes que se requiera.
3. Definir la cantidad de sitios de aplicacién que se requieran
para cada examen, teniendo en cuenta las caracteristicas de
cada examen.

4. Administrar el sistema de informacién INTERACTIVO para
los procesos de inscripcion y citacion segun las caracteristicas
de los mismos.

5. Realizar la invitacién y monitorear la confirmacién del
préstamo de los sitios de aplicacion a través del sistema de
informacion para cada uno de los examenes que realice el
ICFES.

6. Actualizar los datos en los sistemas de informacion de los
sitios de aplicacidon para cada uno de los examenes que realice
el ICFES.

7. Verificar, confirmar y actualizar en el sistema de
informacion lo correspondiente a la poblacién en condicion de
discapacidad y las personas privadas de la libertad que se
inscriben a cada examen para garantizar el éxito del proceso.
8. Gestionar la activacion de sitios y salones en el sistema de
informacion para realizar la citacidén de los usuarios inscritos a
cada examen que realiza el ICFES.
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9. Enviar las cartas de confirmacion del préstamo de los sitios
de aplicacion para cada uno de los examenes pruebas que
realiza el ICFES.

10. Generar la informacion variable (listados de asistencia,
listados de firmas y entre otros) que se utilizara en cada uno
de los examenes que realice el ICFES.

11. Monitorear el funcionamiento de los sistemas de
informacion PRISMA e INTERACTIVO para los procesos de
inscripcion y citacién que se realicen para los exdmenes que
realice el ICFES.

12. Las demas que de acuerdo con su objetivo le sean
asignadas por el subdirector de Aplicacion de Instrumentos

Tabla 5. Analisis de Normas Grupo Interno de Trabajo de Registro
Tomado de: Construccién propia

Decreto 5014 (Por el cual se
modifica la estructura del Instituto
Colombiano para la Evaluacion de la
Educacion - Icfes, y se dictan otras

disposiciones)

Resolucion 158 de 2016 (Por la cual se crean los Grupos
Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
Aseguramiento de
Recursos)

Articulo 28. Subdireccién de
aplicacién de instrumentos. Son
funciones de la Subdireccién de
Aplicacién de Instrumentos:

2. Planear, organizar y controlar la
ejecucién de la aplicacién de los
instrumentos.

Articulo 4. El Grupo Interno de Trabajo de Aplicacion, tiene
como objetivo la principal la planificacion y el monitoreo de la
aplicacion del examen a los usuarios, adelantando las
actividades de logistica definidas por el ICFES.

Articulo 5: El Grupo Interno de Trabajo de Aplicacion, tendra
las siguientes funciones para el logro de su objetivo:

1. Realizar la actualizacion de los manuales y formatos que se
utilizan en el desarrollo de los examenes que realiza el ICFES.
2. Elaborar las presentaciones para los procesos de
capacitacion y reuniones previas para cada uno de los
examenes que realiza el ICFES.

3. Monitorear los procesos de invitacidén, confirmacion y
nombramiento de los examinadores para cada examen que
realiza el ICFES.

4. Coordinar los procesos de capacitacion de los examinadores
(de Bogota y los nuevos delegados) para realizar su ingreso a
las bases de datos del ICFES.

5. Monitorear las reuniones previas de los coordinadores de
municipio y delegados que participaran en los examenes que
realiza el ICFES.

6. Monitorear la aplicacion de los examenes que realiza el
ICFES.

7. Monitorear el diligenciamiento del informe via Web de los
delegados, que aplicaron los examenes que realiza el ICFES.
8. Monitorear la recepcion de informes de los delegados una
vez finalizada la aplicacion del examen.

9. Realizar auditorias al operador de logistica de aplicacion y
elaborar los informes correspondientes a cada examen que
realiza el ICFES, para apoyar el seguimiento al contrato.

10. Verificar la actualizacién de datos en los sistemas de
informacion PRISMA e INTERACTIVO por cada examen que
realiza el ICFES.

11. Las demas que de acuerdo con su objetivo le sean
asignadas por el subdirector de Aplicacion de Instrumentos.

Tabla 6. Anélisis de Normas Grupo Interno de Trabajo de Aplicacion
Tomado de: construccion propia
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Decreto 5014 (Por el cual se
modifica la estructura del Instituto
Colombiano para la Evaluacion de la
Educacioén - Icfes, y se dictan otras

disposiciones)

Resoluciéon 158 de 2016 (Por la cual se crean los Grupos
Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
Aseguramiento de
Recursos)

Articulo 28. Subdireccién de
aplicaciéon de instrumentos. Son
funciones de la Subdireccién de
Aplicacién de Instrumentos:

3. Desarrollar e implementar modelos
para el procesamiento de los
instrumentos de evaluacion aplicados.

Articulo 6. El Grupo Interno de Trabajo de Aseguramiento de
Recursos, tiene como objetivo principal analizar y monitorear
las actividades y ejecucién contractual de las personas
naturales y juridicas contratadas por el ICFES, que estan a
cargo de la Direccion de Produccion y Operaciones y de la
Subdireccidn de Aplicacion de Instrumentos.

Articulo 7. El Grupo Interno de Trabajo de Aseguramiento de
Recursos, tendra las siguientes funciones para el logro de su
objetivo:

1. Elaborar los documentos técnicos para contratar los
servicios que garanticen los procesos de impresién,
distribucidn, logistica de aplicacion y lectura, para los
examenes que realiza el ICFES.

2. Apoyar el seguimiento de la ejecucidn de los contratos que
estén a cargo de la Direccién de Produccién y Operaciones y
de la Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos.

3. Gestionar el tramite para el pago de las facturas o cuentas
de cobro presentadas por los contratistas hasta la liquidacién
de los contratos que estén a cargo de la Direccion de
Produccion y Operaciones y de la Subdireccion de Aplicacion
de Instrumentos.

4. Elaborar el Plan Anual de Compras con el fin de identificar
el valor total de los recursos requeridos por la Subdireccion de
Aplicacidn de Instrumentos en cada vigencia.

5. Realizar auditorias al operador de distribucion y elaborar los
informes correspondientes de cada examen que realiza el
ICFES para apoyar el seguimiento al contrato.

6. Verificar los pagos correspondientes a viaticos, transporte y
servicios técnicos de cada examen, de acuerdo con las tarifas
establecidas por el ICFES.

7. Analizar los costos unitarios y totales de los diferentes
examenes que realiza el ICFES, asi como apoyar el estudio de
las tarifas que se pagan a los examinadores cuando se
requiera.

8. Las demas que de acuerdo con su objetivo le sean
asignadas por el subdirector de Aplicacion de Instrumentos.

Tabla 7. Anélisis de Normas Grupo de Trabajo de Aseguramiento
Tomado de: Construccién propia

e Resolucion 382 de 1019 (Por la cual se crea el grupo interno de trabajo de
Servicios Generales dentro de la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios

Generales)

Decreto 5014 (Por el cual se
modifica la estructura del Instituto
Colombiano para la Evaluacion de la
Educacion - Icfes, y se dictan otras

disposiciones)

Resolucion 382 de 2019 (Por la cual se crea el grupo
interno de trabajo de Servicios Generales dentro de la
Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales)

Articulo 17. Subdireccion de
abastecimiento y servicios
generales. Son funciones de la
Subdireccidén de Abastecimiento y
Servicios Generales, las siguientes:

Articulo 2. El Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Generales, tiene como objetivo principal planear, coordinar y
ejecutar las actividades de caracter administrativo, logistico y
de servicios, que son fundamento para el normal
funcionamiento del Instituto, brindando soporte para los
procesos misionales, estratégicos y de apoyo que tengan
recursos suficientes para desarrollar su normal operacion.
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1. Liderar y consolidar la elaboracién del

1. Recibir y gestionar las solicitudes de viaticos y
transporte que realicen las areas, asi como realizar el
seguimiento a la entrega del informe de comision
cumplida y dar tramite correspondiente.

2. Recibir las solicitudes de caja menor de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la Entidad y la

Plan Anual de Compras y Contratacion.

5. Administrar y custodiar los
expedientes de los contratos, hasta el

momento de su radicacién en el archivo normatividad vigente.

central de la empresa. 3. Dar tramite de manera oportuna a las solicitudes que
realicen las areas para pagos con cargo a la caja

6. Gestionar, administrar y controlar los menor del Instituto.

siguientes servicios prestados a las otras 4. Gestionar pago de servicios publicos

5. Gestionar el pago de administracion, impuestos y
seguros de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad del Icfes.

dependencias: suministro de aseo,
cafeteria y vigilancia; gestion

documental y archivo; mantenimiento de 6. Gestionar, controlar, y cuidar los bienes muebles e
bienes; almacenamiento e inventario de inmuebles de propiedad del Icfes,
bienes y correspondencia. 7. Mantener actualizado el inventario de los bienes

muebles de la Entidad.

8. Realizar el tramite de vinculacién de la ARL a los
contratistas.

9. Dar trémite a las solicitudes de certificados de
contratos.

10. Coordinar el equipo de conductores asignados a los
Directivos.

11. Velar por el buen funcionamiento del parque
automotor del Icfes.

12. Gestionar el archivo documental de la Entidad, con el
fin de organizar, consultar y conservar la
documentacion del Icfes, de acuerdo con la
normatividad vigente que regula la materia.

13. Velar por el cumplimiento de la normatividad legal y
demas directrices que competan a la Entidad en
materia ambiental.

14. Adelantar la gestion y seguimiento de los servicios de
transporte, papeleria, vigilancia, aseo y cafeteria.

15. Apoyar en la Elaboracién y seguimiento del Plan de
Compras de Contratacion.

16. Apoyar la elaboracién de estudios y documentos
previos, necesarios para adelantar la contratacion de
los bienes y servicios requeridos por el Grupo de
Trabajo para el cumplimiento de las funciones.

Tabla 8. Analisis de Normas Grupo Interno de Trabajo de Servicios Generales
Tomado de: construccion propia

e Resolucion 265 de 2020 (Por la cual se crea el Grupo Interno de Trabajo de
Contratacidon dentro de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales)
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Decreto 5014 (Por el cual se
modifica la estructura del Instituto
Colombiano para la Evaluacion de la
Educacioén - Icfes, y se dictan otras

disposiciones)

Resolucién 265 de 2020 (Por la cual se crea el Grupo
Interno de Trabajo de Contratacion dentro de la
Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales)

Articulo 17. Subdireccion de
abastecimiento y servicios
generales. Son funciones de la
Subdireccidn de Abastecimiento y
Servicios Generales, las siguientes:

3. Proyectar las minutas de los contratos
y los actos administrativos para la
designacion de los interventores de los
mismos, atendiendo a los parametros de
delegacion de la funcién contractual y de
interventoria, definidos en el manual de
contratacion.

4) Preparar el proyecto de acta de
liquidacion, dentro de los términos
legales, a partir de la informacién

suministrada por el interventor del
contrato.

Articulo 2. Funciones del Grupo Interno de Trabajo de
Contratacion. El Grupo Interno de Trabajo, tendra las
siguientes funciones para el logro de su objetivo:

1.

10.

11.

12.

13.

Ejecutar las estrategias de abastecimiento de los
bienes, obras y servicios requeridos por las
dependencias, que sean definidas por la Secretaria
General y la Subdireccion de Abastecimiento y
Servicios Generales.

Acompanfar y orientar a las dependencias del
Instituto en la elaboracion de los documentos
requeridos en las etapas precontractuales,
contractuales y postcontractuales.

Elaborar las respuestas a las consultas y
observaciones que se presenten en el desarrollo del
proceso de contratacion.

Elaborar los documentos necesarios para la apertura
de los procesos de contratacién, las minutas de los
contratos y los actos administrativos que se
requieran en las diferentes etapas contractuales y las
designaciones de los supervisores de los mismos.
Realizar el seguimiento de la contratacion
Institucional y efectuar la liquidacion de los contratos
dentro de los plazos previstos en las normas
aplicables y segun lo pactado en el respectivo
contrato.

Coordinar los comités de evaluacion de los procesos
de contratacion que se encuentren en desarrollo.
Coordinar la preparacién de los temas que seran
expuestos en el Comité de Contratacion.

Prestar apoyo juridico a los miembros del comité de
contratacidon o de evaluaciéon de los procesos
contractuales.

Velar por la custodia y consistencia de los
expedientes contractuales.

Suministrar los reportes periddicos de los procesos
precontractuales, contractuales y post contractuales
que le sean solicitados.

Actualizar las actividades de contratacidn en el ERP
del Instituto.

Velar que se efectlen las publicaciones en la
plataforma SECOP I, SECOP II o en la que disponga
la entidad para tal efecto, todos los documentos e
informacion de los procesos contractuales.

Las demas inherentes al cumplimiento de sus
objetivos o que le sean asignadas o delegadas por
autoridad competente.

Tabla 9. Anélisis de Normas Grupo Interno de Contratacion
Tomado de: construccion propia
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6.4 Sistema Integrado de Gestion

El alcance del Sistema de Gestidon de la Calidad del Icfes contempla los factores internos
y externos pertinentes para el logro de sus propdsitos institucionales. Incluye, el disefio
y aplicacién de evaluaciones, analisis y divulgacidon de informacion y gestion de
investigacion sobre los factores que afectan la calidad de la educacién en todos sus
niveles, asi como, la prestacion de servicios de evaluacién de conocimientos,
competencias y aptitudes. Esta orientado a satisfacer las necesidades y expectativas de
los ciudadanos y las demas partes interesadas, mediante el cumplimiento de los

requisitos de la ISO 9001:2015.2

Los documentos del Sistema de Gestidon se encuentran en la herramienta DARUMA, la
cual incluye la totalidad de documentos que produce el ICFES con relacién a sus
funciones.

6.5 Mapa de procesos

Describe los diferentes tipos de procesos, determina la secuencia e interaccion de estos,
y se clasifican en: estratégicos, misionales, de apoyo y control, los cuales estan
orientados a satisfacer las necesidades de evaluacién e investigacion de los ciudadanos
y las partes interesadas.

Mapas y cartas descriptivas de los procesos

Cadena de
Valor Integral
Compartido

DISENO DE
INSTRUMENTOS.
DE EVALUACION

CONSTRUCCION DE
PROCESAMIENTO
Y CALIFICACION
ANALISIS Y DIFUSION

GESTION COMERCIAL
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DE LA INVESTIGACION
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Ilustracion 1. Cadena de valor integral compartido
Tomado de: Mapas y cartas descriptivas de los procesos - Icfes

2 Manual Sistemas de Gestion del Icfes
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Tipo de proceso Sigla del proceso LT el e
Procesos estratégicos DES Direq,:ionamiento _EsFratégico _

GCI Gestion del Conocimiento y la Innovacion
DYC Divulgacion y Comunicaciones
AGI Atencidn a Grupos de Interés
GEC Gestién Comercial
DFI Desarrollo y Fomento de la Investigacion

Procesos misionales DIE Disefio de Instrumentos de Evaluacién
CIE Construccion de Instrumentos de Evaluacion
API Aplicacién de Instrumentos de Evaluacion
PYC Procesamiento y Calificacion
AYD Analisis y Difusion
GAB Gestién de Abastecimiento
GTH Gestion de Talento Humano
GDO Gestién Documental

Procesos de apoyo GJU Gestion Juridica
GTI Gestidon de Tecnologia e Informacion
GEP Gestién de Proyectos
GFI Gestion Financiera

Procesos de control CDI Control Discipli_na_rio
CSE Control y Seguimiento

Tabla 10. Codificacion procedimientos
Tomado de: construccién propia

6.6 Estructura organica para el disefo de las Tablas de Retencidon
Documental del Icfes

Durante el proceso de compilacidon e investigacion preliminar sobre la Entidad, se
procedid a revisar la estructura organica determinada en el Decreto 5014 de 2009, “por
el cual se modifica la estructura del Instituto Colombiano para la Evaluacién de la
Educacion - Icfes, y se dictan otras disposiciones”.

La codificacion presentada para las Unidades Administrativas, corresponde a la
organizacién jerarquica definida en el Decreto 5014 de 2009, pero teniendo en cuenta
gue esta es una actualizacién de las TRD convalidadas previamente por el Ente Rector,
y que las unidades administrativas ya estan familiarizadas con esta codificacion, se
respetd esta codificacion, la cual se realizé de forma numérica, de manera que evidencia
la jerarquia de cada una de las dependencias dentro de la Entidad, de la siguiente

manera.
CcODIGO DEPENDENCIA
100 Direccion General
110 Oficina Asesora Juridica
120 Oficina Asesora de Planeacion
130 Oficina de Control Interno
140 Oficina de Gestidn de Proyectos de Investigacion
150 Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo
200 Secretaria General
210 Unidad de Atencién al Ciudadano
220 Subdireccién de Talento Humano
230 Subdireccidén de Abastecimiento y Servicios Generales
240 Subdireccidn Financiera y Contable
300 Direccion de Evaluacién
310 Subdireccién de Disefio de instrumentos
320 Subdireccién de Estadisticas
330 Subdireccién de Analisis y Divulgacion
400 Direccidon de Produccién y Operaciones
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410 Subdireccidn de Produccién de Instrumentos
420 Subdireccién de Aplicacidon de Instrumentos
500 Direccidn de Tecnologia e Informacién
510 Subdireccién de Desarrollo de Aplicaciones
520 Subdireccidn de Informacion

Tabla 11. Codificacién Estructura Organica
Tomado: construccion propia

A continuacién, se presenta la estructura organica del Instituto Colombiano para el
Fomento de la Educacién - Icfes:

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE GESTION DE
l OFICINA ASESORA JURIDICA l PROYECTOS DE INVESTIGACION

PLANEACION COMUNICACIONES Y MERCADEO

l OFICINA ASESORA DE l OFICINA ASESORA DE

OFICINA DE CONTROL
INTERNO

DIRECCION DE PRODUCCION DIRECCION DE TECNOLOGIA
SECRETARIA GENERAL DIRECCION DE EVALUACION ¥ OPERACIONES E INFORMACION
UNIDAD DE ATENCION SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION SUBDIRECCION
- DE PRODUCCION DE DESARROLLO
AL CIUDADANO DISENO DE INSTRUMENTOS Praspaiiteayond ot
: \
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE g‘éi%ﬁgigg: SUBDIRECCION DE 1
TALENTO HUMANO ESTADISTICAS i INFORMACION
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO ANALISIS Y DIVULGACION
Y SERVICIOS GENERALES ]
SUBDIRECCION FINANCIERA
Y CONTABLE

Ilustracién 2. Estructura Organica Oficial Icfes
Tomado de: Estructura organica - Icfes
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En el anterior organigrama, se presentan las diferentes unidades administrativas que se
encuentran oficialmente creadas mediante el Decreto 5014 de 2009; sin embargo,
mediante Resolucidon 0632 de 2015 se cred el Grupo Interno de Trabajo de Servicio al
Ciudadano, perteneciente a la Secretaria General, la cual ya cuenta con Tabla de
Retenciéon Documental Aprobada y posteriormente por medio de la Resoluciéon 158 de
2016 se crean tres Grupos Internos de Trabajo para la Subdireccion de Aplicacion de
Instrumentos, a los cuales se presenta sus correspondientes TRD. Posteriormente por
medio de la Resoluciéon 382 de 2019 y 265 de 2020 se crean dos Grupos Internos de
Trabajo para la Subdireccidon de Abastecimiento y Servicios Generales, respectivamente
a los cuales se elabora sus correspondientes TRD, pero no han sido incluidos aun
oficialmente en el esquema del organigrama.

Para efectos de la actualizacion y convalidacién de las TRD, se elaboré el organigrama
que representan un total de veintiséis (26) dependencias sobre las cuales se desarrolld
y aplicd la metodologia en el proceso de actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental.

CcODIGO DEPENDENCIA
100 Direccion General
110 Oficina Asesora Juridica
120 Oficina Asesora de Planeacién
130 Oficina de Control Interno
140 Oficina de Gestidn de Proyectos de Investigacion
150 Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo
200 Secretaria General
210 Unidad de Atencién al Ciudadano
220 Subdireccion de Talento Humano
230 Subdireccidén de Abastecimiento y Servicios Generales
231 Grupo Interno de Trabajo de Servicios Generales
232 Grupo Interno de Trabajo de Contratacién
240 Subdireccidn Financiera y Contable
300 Direccion de Evaluacién
310 Subdireccién de Disefio de instrumentos
320 Subdireccion de Estadisticas
330 Subdireccién de Anadlisis y Divulgacion
400 Direccion de Produccién y Operaciones
410 Subdireccién de Produccién de Instrumentos
420 Subdireccién de Aplicacién de Instrumentos
421 Grupo Interno de Trabajo de Registro
422 Grupo Interno de Trabajo de Aplicacion
423 Grupo Interno de Trabajo de Aseguramiento de Recursos
500 Direccion de Tecnologia e Informacion
510 Subdireccidn de Desarrollo de Aplicaciones
520 Subdireccién de Informacion

Tabla 12. Propuesta Codificacion TRD
Tomado de: Elaboracién propia
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION GENERAL

I OFICINA DE GESTION DE
| CEICIHNA ASEROBALBDICA I PROYECTOS DE INVESTIGACION

l OFICINA ASESORA DE
RN IS I L L l COMUNICACIONES Y MERCADEO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

UNIDAD DE ATENCION AL SUBDIRECCION DE DISERO DE SUBDIRECCION DE PRODUCCION SUBDIRECCK
CIUDADANO INSTRUMENTOS DE INSTRUMENTOS DEA

SUBDIRECCION DE TALENTO SRGREO N CEAISTIONS SUBDIRECCION DE APLCACKON DF

HUMANO INSTRUMENTOS SUBDIRECCION DE INFORMACION

SUBDIRECCION FINANCIERA Y
CONTABLE

Ilustracion 3. Propuesta estructura organica TRD
Tomado de: Elaboracién propia

Por otro lado, mediante resolucion 431 de 2015, se crea el Grupo Gestor de Planeacion
y Calidad con el fin de apoyar en la coordinacion y ejecucién de las actividades requeridas
tanto del Modelo Integrado de Planeacidén y Gestién, como del Sistema de Gestion de
Calidad, el mismo fue modificado por las Resoluciones 127 de 2018 y 092 del 2021,
respectivamente, este pasa a llamarse Grupo Gestor de Desempefio
Institucional y apoya la coordinacion y ejecucion de las actividades requeridas por el
Modelo de Planeacion y Gestion como de los demas Modelos Referenciales y Sistemas
de Gestion adoptados en el Icfes y no se convierte en dependencia alguna que afecte la
estructura organica.

7. Analisis e interpretacion de la informacion institucional

Consiste en analizar la informacion recopilada durante la primera etapa, con el fin de
determinar a cuales unidades administrativas de la entidad se les debe elaborar Tabla
de Retencion Documental — TRD, que como resultado del cumplimiento de sus funciones
producen documentos de archivo que deben ser objeto de valoracién para asignarles un
tiempo de retencion en cada etapa del ciclo vital y una disposicion final. Esta etapa
contempla el analisis de las funciones que cumple cada unidad administrativa con el
objetivo de determinar los documentos que producen y, por lo tanto, las series y
subseries documentales que se generan y deben ir registradas en las TRD. De igual
forma, se estudia la produccidén y tramite documental a fin de establecer los tipos
documentales que conforman las series y subseries documentales.

7.1 Valoracion Documental

Consiste en analizar la totalidad de la produccion documental de la Entidad, agrupada
en series y subseries documentales, a la luz de su contexto de creacion (unidades
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administrativas u oficinas productoras y las funciones que cumplen, tramites y
normatividad asociada), con miras a determinar sus tiempos de retencion documental y
disposicion final, debido a los valores primarios y valores secundarios que pueden
poseer.

Con el fin de asignar los tiempos de retencién y la disposicion final a las series y subseries
documentales que se identificaron en las unidades administrativas del Icfes, se revisaron
las disposiciones legales que regulan la vigencia administrativa y su prescripcion.

Los tiempos de retencién asignados para las series y subseries documentales descritas
en las TRD, oscilan entre los diez y los ochenta afos.

7.1.1 Valoracion primaria:

Los periodos de retencion y las modalidades de seleccion fueron asignados teniendo en
cuenta lo establecido por la ley; asi mismo, se determind en afios para su conservacion
en los Archivos de Gestion y Central, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos.

Asi mismo, contempld un analisis minucioso de las prescripciones y caducidades desde
el punto administrativo, contable, fiscal, disciplinario y legal a partir del cual se
establecen los periodos de retencidn y la disposicion final de los documentos, asi como
de los valores secundarios que permiten determinar el valor histérico de la

documentacidn en relacidn con su contenido, para la investigacion la ciencia y la cultura3.

7.1.1.1 Valor Administrativo

Por la naturaleza de los archivos producidos en la administracién publica, este valor se
encuentra en todos los documentos de archivo generados o recibidos por una institucion
oficina productora, en cumplimiento de sus funciones, los cuales, ademas, poseen un

valor intrinseco para la administracion como evidencia de la misma accion estatal.?

Los periodos de retencion aplican a partir de la culminacién de los tramites y del cierre
administrativo del expediente.

Algunos criterios que determinan el valor administrativo son:

v Documentos generados o recibidos por el Icfes en ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones.

7.1.1.2 Valor Juridico

Esta valoracién analiza los derechos u obligaciones que se derivan de los documentos,
se trata de evaluar los usos que se puedan analizar en el sentido de proteger los derechos
civiles, juridicos, de propiedad, entre otros, tanto para la misma entidad productora

3 Andlisis desarrollado en concordancia con lo establecido en el literal ¢, del numeral 6 de la Circular Externa
003 del Archivo General de la Nacién

4 Guia de Valoracién Documental — Archivo de Bogota. Tomado de:

09 Instructivo valoracion documental.pdf (secretariageneral.gov.co)
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como para los ciudadanos, cuyo derecho del libre acceso a la informacion esta
consagrado en la Constitucion Politica.>

7.1.1.3 Valor Legal

Hace referencia al alcance y contenido que pueden llegar a tener algunas series
documentales, como testimonio ante la ley, y como posible elemento material probatorio
en procesos judiciales que se inicien en contra de la entidad o en contra de una persona
natural o juridica de derecho privado. En este sentido, se evallan e identifican los
documentos que puedan ser de utilidad para la defensa legal de la entidad, ante
organismos de control o instancias competentes de la justicia ordinaria y de lo contencioso

administrativo. ©

7.1.1.4 Valor Contable y Tributario

Permite analizar la pertinencia de la informacidén contenida en los documentos de
archivo, para aportar datos y evidencia del manejo de los recursos publicos de una
entidad, en cuanto sus gastos de funcionamiento e inversion, en el marco de la ejecucion
de su presupuesto. En este sentido, se analiza la utilidad que pueda proveer la
informacidn en cuanto al conjunto de cuentas, transacciones, registros de los ingresos y

egresos, y en general de los movimientos econémicos de una entidad publica. /
7.1.1.5 Valor Disciplinarios

Determina el tiempo que tiene una autoridad requiere en una jurisdiccion disciplinaria
declare a un agente culpable de una falta profesional y dictamine sobre la pena
disciplinaria que debe infringirse al culpable o la aplique por si misma.

7.1.1.6 Valor Fiscal

Identifica la informacion de utilidad para el ejercicio de fiscalizacion sobre las cuentas y
movimientos econdmicos de la entidad, que podrian evidenciar la transparencia en la
ejecucion presupuestal, y fungen al tiempo como reportes para el tesoro o hacienda
publica. Sin embargo, es importante tener en cuenta, que el tiempo de retencidon para
la documentacion con valor fiscal, se deriva del analisis juridico y/o legal que se realice

sobre la naturaleza y finalidad de dicha documentacion. 8

7.1.1.6 Valor Sancionatorio

Forma de extincion de la responsabilidad administrativa sancionadora que acontece por
el transcurso de un determinado periodo de tiempo desde la imposicion en firme de la

5> lbidem
6 lbidem
7 lbidem
8 lbidem
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sancién sin que la Administracién decida iniciar las actuaciones para ejecutarla o exigir
su cumplimiento. °

Para efecto de determinar la prescripcion de las acciones contentivas en los documentos
de las series documentales con relacién a la normatividad, se tiene en cuenta el plazo
maximo de esta y asi definir los periodos de retencion.

Valor primario Normas analizadas Tiempo de Tiempo de
prescripciéon retenciéon
Constitucion politica de Colombia 1991: 10 10

Articulo 87, Cumplimiento de los actos administrativos
. Articulo 209, funcién administrativa y sus principios
Administrativo Articulo 238, Actos administrativos son susceptibles de
impugnacion por via judicial

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

Penal: Articulo 83 del Cddigo Penal (Ley 599 de 2000), la accion 20
penal prescribiréd en un tiempo igual al méximo de la pena fijada en
la ley, si fuere privativa de la libertad, pero en ningln caso sera
Juridico inferior a cinco (5) afios, ni excedera de veinte (20) afios. 20
Contractual, Articulo 55 de Ley 80 de 1993, para la responsabilidad 20
contractual, establece como prescripcion de la accién civil y penal
veinte (20) afos.

Civil: Ley 791 de 2002 10 10

Derechos Humanos: articulo 2.8.5.4.7. del Decreto 1080 de 20 20
Legal 2015. Resolucién 031 de 2017 del Archivo General de la Nacién y

del Centro de Memoria Histérica.

Penal: articulo 83 del Cédigo Penal (Ley 599 de 2000) 20 20

Contractual: articulo 55 de Ley 80 de 1993 20 20

Laboral: Decreto 3135 de 1968 y articulo 102 Decreto 1848 de 20 20

1969

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en 20 20

el Trabajo: articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015.

Contable: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993, en concordancia 20 20

con lo estipulado en articulo 28 de la Ley 962 del 2005 y el numeral
4.1. de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacidén por la cual se incorpora como parte integrante del Régimen
de Contabilidad Publica, la norma de Proceso Contable y Sistema
Documental Contable.

Contable: Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la 10 10
Nacién, numeral 4.1
Contable y Contable: Articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2015 20 20
Tributario Conservacién de los documentos
Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del 20 20
Anexo de la Resolucidon 525 de 2016 de la Contaduria General de la
Nacién
Tributario: Articulo 632, del Estatuto Tributario 10 10
Tributario: Titulo III Sanciones, el Estatuto Tributario 5 10
Disciplinario: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de 5 10
junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la
Disciplinario Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de
2019.
Disciplinario: Articulo 145 de la Ley 1952 de 2019 5 10
Disciplinario: Articulo 50 de la Ley 10 de 1990 5 10
Contractual: Articulo 55 de Ley 80 de 1993 10 20
Fiscal Fiscal: Articulo 9 de la Ley 610 de 2000 5 10
Sancionatorio Sancionatorio: Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 5 10

Tabla 13. Andlisis valoracion primaria - retencion documental
Tomado de: Elaboraciéon propia

En el caso de algunas de las series y/o subseries misionales, se revisaron algunos actos
administrativos para la definicidon de los tiempos de retencidn, los cuales se anexan como
parte fundamental para la revision y convalidacion para las TRD. Los tiempos de
retencién para series documentales misionales oscilan entre los diez (10) y veinte (20)

% Ibidem
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7 Educacion

anos, teniendo en cuenta el nivel de consulta que estas tienen en el archivo de gestion
y central, se realizaran las transferencias documentales para ser conservadas
permanentemente que por su funcion misional adquieren valores secundarios.

7.1.2 Valoracion secundaria

7.1.2.1 Conservacion Total

Dentro del proceso de valoracién primaria, se identificaron con disposicién final de
conservacion total, aquellas series y subseries de caracter misional principalmente, asi
como también las relacionadas con categorias de documentos en que se incluyen, Actas
de Comités, Actos Administrativos, Planes, Proyectos, entre otros, que brinden evidencia
de la ejecucion de la mision de la Entidad. Su conservacién sera permanente y se
preservaran en su soporte original, bajo todos los cuidados técnicos de conservacién que
posibiliten su transferencia al archivo historico para su uso, consulta y difusién, en el
caso de requerirla.

Para este criterio también se tuvo en cuenta a la hora de determinar esta disposicion
final, los siguientes aspectos de valoracion secundaria:

Valor Definicion Criterios
Hace referencia aquellos documentos que deben Evidencia las funciones de la entidad
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias sobre la elaboracidn, presentacion y
de informacién, que a su vez dan testimonio de evaluacion de las pruebas de estado.
acontecimientos histéricos, toma de decisiones por parte
dela admm_lstraaon, impacto en la ;omu_mdad, aportar a Informacion que, evidencia el
las generaciones futuras, como testimonio de los hechos y | equilibrio entre la eficiencia de la

acontecimientos del pasado administracion publica

Informacion que, evidencia el
equilibrio entre la eficiencia de la
administracién publica y la garantia
de participacion de los empleados.
Evidencia el desempefio de las
instituciones y estudiantes en las
pruebas definidas por el estado.
Constituye la regulacion normativa
que determinada ciertos ambitos de
la vida de las personas.

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

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

Documentos que registran informacion relacionada con la Permitir la investigacion en
naturaleza juridica, funciones y competencias de la evaluacién y calidad de la educacion
Entidad, son potencialmente fuente de investigacion para en territorio nacional

la comunidad. Funcionamiento, procesamiento,
calificacion y reportes de las pruebas
de estado

Valor Cientifico e Contiene informacién acerca de la
Investigativo relacién de los bienes y servicios que
adquiere la entidad por vigencia en el
marco de las funciones.

Valor Histérico

Valor Cultural Se refiere a todos aquellos documentos que resultan Evidencia la formacion de habitos,
utiles, como fuentes de investigacion en areas de las comportamientos y conductas de las
ciencias humanas y sociales, dado que su contenido personas en la sociedad

informativo permite el acercamiento a tematicas
relacionadas con tradiciones, costumbres, politicas, entre
otras, tanto de la institucionalidad del Ministerio como del
contexto de la vida nacional.
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Series con valor secundaria en el ICFES

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Tabla 14. Asignacion Valores Secundarios
Tomado de: Elaboracién propia

Educacion

NOMBRE SERIE NOMBRE SUBSERIE VALORES PRIMARIOS VALORES SECUNDARIOS
Histérico: Se constituye en
ACCIONES Acciones de | Penales: Articulo 83 del riceudress J&Jt?lli(;:l ql:_alogecf:':;edragﬁz
CONSTITUCIONALES Cumplimiento Cédigo Penal. Ley 599 de 2000 p p -
derechos como estudiantes vy
evaluados.
Histérico: Se constituye en
ACCIONES . Penales: Articulo 83 del | FSCUrsojudicial gue los ciudadanos
CONSTITUCIONALES Acciones Populares Cédigo Penal. Ley 599 de 2000 pueden utilizar para defgnder sus
derechos como estudiantes vy
evaluados.
Administrativos: C e . :
] Documentos generados o Historico: Evidencia las funC|on’es
ACTAS Actas de Anulacion de recibidos or el Icfes en de la entidad sobre la elaboracion,
radicados ejercicio dz sus facultades presentacién y evaluacion de las
competencias o funciones pruebas de estado.
Administrativos: Valor histérico: evidencia el
Actas de Comision de Documentos generados o | equilibrio entre la eficiencia de la
ACTAS Personal recibidos por el Icfes en |administracion publica y la
ejercicio de sus facultades, | garantia de participacion de los
competencias o funciones empleados.
Actas de Comité Asesor Sg::m:esnizastwose:nerados o Histérico: Evidencia las funciones
ACTAS del Programa de Gestion recibidos  por gel Icfes  en de la entidad sobre la elaboracion,
de Investigacion sobre elerdicio dz sus facultades presentacién y evaluacion de las
Calidad de la Educacion 1 . N ' | pruebas de estado.
competencias o funciones
Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
Actas de Comité Asesor gﬁtr;gglo e?]e %/?Zelnci(a:on dljl Historico: Funcionamiento,
ACTAS Técnico para los articulo 33 145? de la Le procesamiento, calificacion y
Examenes Saber 1952 de 201{9 de acuerdo coz reportes de las pruebas de estado.
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.
Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
Actas de Comité de de junio de 2021 con la | Histdrico: Evidencia las funciones
ACTAS Conciliacion Defensa entrada en vigencia del | de la entidad sobre la elaboracion,
Juridica Y articulo 33 y 145 de la Ley | presentacion y evaluacién de las
1952 de 2019 de acuerdo con | pruebas de estado.
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.
Administrativos:
Documentos generados o | Histérico: Evidencia las funciones
ACTAS Actas de Comité de |recibidos por el Icfes en |de la entidad sobre la elaboracion,
Contratacion ejercicio de sus facultades, | presentacion y evaluacién de las
competencias o funciones pruebas de estado.
Administrativos:
Documentos generados o Valor histdrico: contribuye a la
Actas de Comité de |recibidos por el Icfes en L. ’ Y
ACTAS f - . proteccion de los trabajadores
Convivencia Laboral ejercicio de sus facultades, . . -
competencias o funciones contra los riesgos psicosociales.
ggt?u‘m;ttzztwoznerados o Historico: Evidencia las funciones
ACTAS Actas de Comité de recibidos  por gel Icfes en de la entidad sobre la elaboracién,
Inversiones ejercicio dz sus facultades presentacién y evaluacion de las
I
competencias o funciones pruebas de estado.
Administrativos: Valor histérico: evidencia el
Actas de Comité de|Documentos generados o | equilibrio entre la eficiencia de la
ACTAS Mejoramiento recibidos por el Icfes en |administracion publica vy la
Institucional ejercicio de sus facultades, | garantia de participacion de los
competencias o funciones empleados
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COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

j/ Educacion

NOMBRE SERIE NOMBRE SUBSERIE VALORES PRIMARIOS VALORES SECUNDARIOS
Administrativos: e . ’
w Documentos  generados o HIStOI‘IC(?. Evidencia las funuo_r]es
ACTAS Actas de Comité de recibidos por el Icfes en de la entidad sobre la elaboracion,
Negocios ejercicio dz sus facultades presentacion y evaluacién de las
I
competencias o funciones pruebas de estado.
Administrativos: . ) )
) Documentos generados o Valor ,cultural. ewdenc!a la
Actas de Comité de S formacion de habitos,
ACTAS . . recibidos por el Icfes en .
Seguridad Vial ejercicio de sus facultades comportamientos y  conductas
] ; - ' | seguros en la via
competencias o funciones
Sgglnr:ésnttl;astw?c‘e:nerados o Histérico: Evidencia las funciones
. ) o de la entidad sobre la elaboracion,
ACTAS Actas de Comité Directivo :]?ec:’tt):lig?os dzorsu:I faIELT:ad:sn presentacion y evaluacién de las
I
competencias o funciones pruebas de estado.
Disciplinario: Articulo 30 de
Actas de Comité Ic?eleYu7n?: dseZO(z)Szhlastcaoﬁl ?’Ig Histérico: Informacién que
Institucional de J . . evidencia el equilibrio entre la
ACTAS X L2 entrada en vigor del articulo . ) . L.
Coordinacién de Control 33 y 145 de la Ley 1952 de eficiencia de la administracion
Interno 2019 de acuerdo con el publica
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Administrativos: Histérico: Evidencia las funciones
Actas de Comité | Documentos generados o . L.
o L, o de la entidad sobre la elaboracion,
ACTAS Institucional de Gestidn y | recibidos por el Icfes en resentacion evaluacion de las
Desempefio ejercicio de sus facultades, pruebas de esZado
competencias o funciones P )
Administrativos: Histérico: Informacion que,
Actas de Comité Paritario | Documentos generados o | evidencia el equilibrio entre la
ACTAS de Seguridad y Salud en | recibidos por el Icfes en |eficiencia de la administracidon
el Trabajo - COPASST ejercicio de sus facultades, | publica vy la garantia de
competencias o funciones participacion de los empleados.
Administrativos: s . .
Documentos  generados o H|stor|c9. Evidencia las funao_nles
ACTAS Actas de Comité Primario | recibidos por el Icfes en de la ent".j?d sobre la el_a,borauon,
ejercicio de sus facultades, presentacion y evaluacion de las
competencias o funciones pruebas de estado.
Administrativos:
Actas de Comité Primario Documentos generados o | Histérico: Funcionamiento,
ACTAS de Ia Direccién General recibidos por el Icfes en |procesamiento, calificacion y
ejercicio de sus facultades, | reportes de las pruebas de estado.
competencias o funciones
Administrativos: S . ]
. | Documentos  generados o Historico: Evidencia las funC|on’es
ACTAS Actas de Eliminacion recibidos or el Icfes en de la entidad sobre la elaboracion,
documental ejercicio dz sus facultades presentacion y evaluacién de las
competencias o funciones pruebas de estado.
Administrativos:
Documentos generados o | Histérico: Evidencia las funciones
ACTAS Actas de Junta Directiva recibidos por el Icfes en |de la entidad sobre la elaboracion,
ejercicio de sus facultades, | presentacion y evaluacién de las
competencias o funciones pruebas de estado.
Administrativos:
Actas de revisién por la Documentos generados o | Histérico: Evidencia las funciones
ACTAS Direccién de los Sisrt)emas recibidos por el Icfes en |de la entidad sobre la elaboracion,
de Gestion del Icfes ejercicio de sus facultades, | presentacién y evaluacién de las
competencias o funciones pruebas de estado.
gg::::;tt?stwogﬁe:nerados o Valor histérico: evidencia el
Actas del Grupo Gestor de | recibidos por el Icfes en equn_|b_r|o ef‘,tre la gﬁc_|enC|a de la
ACTAS ~ oo . administracion  publica y la
Desempefio Institucional | ejercicio de sus facultades, ; S
competencias o funciones garantia de participacion de los
empleados.
Administrativos:
Actas del Sistema | Documentos generados o | Histérico: Evidencia las funciones
ACTAS Nacional de Informacion | recibidos por el Icfes en |de la entidad sobre la elaboracion,
de la Calidad de la|ejercicio de sus facultades, | presentacion y evaluacion de las
Educacién competencias o funciones pruebas de estado.
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NOMBRE SERIE NOMBRE SUBSERIE VALORES PRIMARIOS VALORES SECUNDARIOS

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

Histérico: Informacion que,

Actas de informe de evidencia el equilibrio entre la

ACTAS

Gestidn 33y 145 de la Ley 1952 de efjciﬁ.ncia de la administracion
2019 de acuerdo con el publica.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Administrativos: e ) ’
Documentos  generados o H|stor|c9. Evidencia las funC|o_n'es
ACTOS Acuerdos de la Junta recibidos por el Icfes en de la entidad sobre la elaboracion,
ADMINISTRATIVOS Directiva ejercicio de sus facultades presentacién y evaluacion de las
; N ' | pruebas de estado.
competencias o funciones
A StTatNeS, ados o | Histério: Eudenci as ncions
) - e la entidad sobre la elaboracién,
ADMINISTRATIVOS Resoluciones recibidos por el Icfes en| o oiiacion y evaluacion de las
ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones pruebas de estado.
Contable: Articulo 28 de la | Histérico: Contiene informacion
mTesovecTo e o 252 de 2005 Numers .1, | nandera y resupuestal ot de
PRESUPUESTO

de 2016 de la Contaduria | vigencia fiscal
General de la Nacién

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019. Histérico: Funcionamiento,
Procesos administrativos: | procesamiento, calificacion y
Articulo 52 de la Ley 1437 de | reportes de las pruebas de estado.
2011.

Derechos Humanos: articulo
2.8.5.4.7. del Decreto 1080 de
2015. Resolucion 031 de 2017
del Archivo General de la
Nacion 'y del Centro de
Memoria Histdrica.

Banco de Datos de Sitios

BANCO DE DATOS . .
de Aplicacion

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de

Banco de Datos de|2019. Histérico: Funcionamiento,
BANCOS DE DATOS Citacibn Pruebas que | Procesos administrativos: | procesamiento, calificacion vy
Realiza el Icfes Articulo 52 de la Ley 1437 de | reportes de las pruebas de estado.

2011.

Derechos Humanos: articulo
2.8.5.4.7. del Decreto 1080 de
2015. Resoluciéon 031 de 2017
del Archivo General de la
Nacion y del Centro de
Memoria Histdrica.

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de

Banco de Datos de|2019. Historico: Funcionamiento,
BANCOS DE DATOS Inscripcién Pruebas que | Procesos administrativos: | procesamiento, calificacion y
Realiza el Icfes Articulo 52 de la Ley 1437 de | reportes de las pruebas de estado.

2011.

Derechos Humanos: articulo
2.8.5.4.7. del Decreto 1080 de
2015. Resolucion 031 de 2017
del Archivo General de la
Nacion y del Centro de
Memoria Histdrica.
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COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Educacion

NOMBRE SERIE

NOMBRE SUBSERIE

VALORES PRIMARIOS

VALORES SECUNDARIOS

BANCOS DE DATOS

Banco de Datos de las
Unidades de Informacion

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

Histérico: Funcionamiento,
procesamiento, calificacion Yy
reportes de las pruebas de estado.

BANCOS DE DATOS

Banco de Datos de

Procesos de Apoyo

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

Informacion que,
equilibrio entre Ia
la administracion

Histoérico:
evidencia el
eficiencia de
publica.

BANCOS DE DATOS

Banco de Datos de
Procesos Misionales

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

Histoérico: Evidencia las funciones
de la entidad sobre la elaboracion,
presentacién y evaluacion de las
pruebas de estado.

BANCOS DE PRUEBAS DE
ITEMS

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

Histoérico: Evidencia las funciones
de la entidad sobre la elaboracion,
presentacién y evaluacion de las
pruebas de estado.

CONCEPTOS

Conceptos Juridicos

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

Histoérico: Constituye la
regulacion normativa que
determinada ciertos ambitos de la
vida de las personas.

CONCEPTOS

Conceptos Técnicos de
Evaluacién Examenes
Presentados en el Exterior

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

Derechos Humanos: articulo
2.8.5.4.7. del Decreto 1080 de
2015. Resolucion 031 de 2017
del Archivo General de la
Nacién y del Centro de
Memoria Histérica.

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

POTENCIA DE LA

VIDA

Educacion

NOMBRE SERIE

NOMBRE SUBSERIE

VALORES PRIMARIOS

VALORES SECUNDARIOS

CONCEPTOS

Conceptos Técnicos de
Procesamiento

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con

Histérico: Constituye la
regulacion normativa que
determinada ciertos ambitos de la

Estadistico Slofg;tlcu'o 140 Ley 1955 de vida de las personas.
Procesos administrativos:
Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011.
Contables: Articulo 28 de la
Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. | Histérico: Contiene informacion
del Anexo de la Resolucién 525 | financiera y presupuestales tanto
ESTADOS FINANCIEROS de 2016 de la Contaduria | de ingresos como de gastos para
General de la Nacién. cada vigencia fiscal
Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley | opz . . ) )
ESTUDIOS Estudios para la | 1952 de 2019 de acuerdo con Hrlgggs:-::i;ento Féjar;ic;zgggi?r:ento,
Generacion de Muestreos | el articulo 140 Ley 1955 de P ! Y
20109, reportes de las pruebas de estado.
Procesos administrativos:
Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011.
Administrativo: Documentos C s L .
. . - enerados o recibidos por el HIStOI‘IC-O.‘ ‘Se const[tuye en
Estudios y divulgacion de ?cfes en eiercicio de sus recurso judicial que los ciudadanos
ESTUDIOS los Actos Administrativos facultades ]com etencias o pueden utilizar para defender sus
de Caracter General . ! P derechos como estudiantes vy
funciones.
evaluados.

FICHAS DE SERVICIOS

Administrativos:
documentos generados o
recibidos por el Icfes en

Cientificos e
Funcionamiento,

investigativos:
procesamiento,

articulo 140 Ley 1955 de 2019.

WEB ejercicio de sus facultades, | calificacion y reportes de las
competencias o funciones. pruebas de estado
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 c e . ] -
A Historico: Contiene informacion
de junio de 2021 con la acerca de la relacién de los bienes
HISTORIALES DE entrada en vigor del articulo y servicios que adquiere la entidad
VEHICULOS 33 y 145 de la Ley 1952 de por vigencia en el marco de las
2019 de acuerdo con el funciones
articulo 140 Ley 1955 de 2019. '
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
INDICES | DE de junio de 2021 con la | Histérico: Informacién  que,
INFORMACION entrada en vigor del articulo | evidencia el equilibrio entre la
CLASIFICADA Y 33 y 145 de la Ley 1952 de | eficiencia de la administracion
RESERVADA 2019 de acuerdo con el | publica
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la | Histérico: Contiene informacién
INFORMES Informes a Entes de |entrada en vigor del articulo | financiera y presupuestales tanto
Control 33 y 145 de la Ley 1952 de | de ingresos como de gastos para
2019 de acuerdo con el | cada vigencia fiscal
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la | Histérico: Informacién que,
INFORMES Informes a Otros | entrada en vigor del articulo | evidencia el equilibrio entre Ia
Organismos del Estado 33 y 145 de la Ley 1952 de | eficiencia de la administracion
2019 de acuerdo con el | publica
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COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Educacion

NOMBRE SERIE

NOMBRE SUBSERIE

VALORES PRIMARIOS

VALORES SECUNDARIOS

INFORMES

Informes de Aplicacién de
Examenes de Estado

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

Cientificos e
Funcionamiento,
calificacion vy

pruebas de estado

investigativos:
procesamiento,
reportes de las

INFORMES

Informes de Auditorias de
Calidad

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

Histoérico:
evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de
publica.

Informacién que,

la administracion

INFORMES

Informes de Auditorias
Internas de Gestion

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

Histoérico:
evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de
publica

Informacién  que,

la administracion

INFORMES

Informes de austeridad y
eficiencia en el gasto
publico

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

Historico:
evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de
publica

Informacion que,

la administracion

INFORMES

Informes de control

interno contable

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

Histérico:
evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de
publica

Informacién  que,

la administracion

INFORMES

Informes de
Presupuestal

Ejecucion

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

Histérico:
financiera y presupuestales tanto
de ingresos como de gastos para
cada vigencia fiscal

Contiene informacion

INFORMES

Informes de Evaluacién y
Seguimiento de Control
Interno

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

Historico:
evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de
publica

Informacién  que,

la administracion

INFORMES

Informes de fenecimiento
de la cuenta general del
presupuesto y del tesoro

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

Historico:
evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de
publica

Informacién  que,

la administracion

INFORMES

Informes de Gestion del
Cambio

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

Historico:
evidencia el equilibrio entre la
eficiencia de Ia
publica.

Informacién  que,

administracién
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VALORES SECUNDARIOS

INFORMES

Informes de Gestion del
Conocimiento y la
Innovacion

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

Informacién que,
equilibrio entre la
la administracion

Histoérico:
evidencia el
eficiencia de
publica.

INFORMES

Informes de  Gestion

Institucional

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

Informacién que,
equilibrio entre la
la administracion

Histoérico:
evidencia el
eficiencia de
publica.

INFORMES

Informes de Indicadores
de Procesos

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

Historico:
evidencia el
eficiencia de
publica.

Informacion que,
equilibrio entre la
la administracion

INFORMES

Informes de Necesidades
y Expectativas de las
Partes Interesadas

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

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

INFORMES

Informes de Rendicion de
Cuenta Fiscal

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

Histérico: Contiene informacion
financiera y presupuestal tanto de
ingresos como de gastos para cada
vigencia fiscal.

INFORMES

Informes de rendicion de
cuentas en el Sistema
Integral de Auditoria -
SIA

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

Histérico: Contiene informacion
financiera y presupuestal tanto de
ingresos como de gastos para cada
vigencia fiscal.

INFORMES

Informes de Requisitos de
Ley

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

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

INFORMES

Informes de Resultados
de Examenes de Estado

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

Derechos Humanos: articulo
2.8.5.4.7. del Decreto 1080 de
2015. Resolucion 031 de 2017
del Archivo General de la
Nacién y del Centro de
Memoria Histérica.

Cientifico e
Permitir la investigacion en
evaluacion 'y calidad de la
educacion en territorio nacional

investigativo:
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NOMBRE SERIE NOMBRE SUBSERIE VALORES PRIMARIOS VALORES SECUNDARIOS
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la Historico: Informacion ue
Informes de Riesgos y entrada en vigor del articulo evidencia .eI equilibrio entreq Ia;
INFORMES Oportunidades de Mejora 33 y 145 de la Ley 1952 de eficiencia de la administracion
2019 de acuerdo con el ablica
articulo 140 Ley 1955 de 2019. | P :
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la | Histérico: Informacion que,
INFORMES Informes de Salidas No | entrada en vigor del articulo | evidencia el equilibrio entre la
Conformes - SNC 33 y 145 de la Ley 1952 de | eficiencia de la administracion
2019 de acuerdo con el | publica.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
Informes de seguimiento la ley 734 de 2002 hasta el 30
) guimy de junio de 2021 con la | Histérico: Contiene informacion
a la implementacion vy . , ] .
entrada en vigor del articulo | financiera y presupuestal tanto de
INFORMES desarrollo del Modelo h
7 33 y 145 de la Ley 1952 de | ingresos como de gastos para cada
Integrado de Planeacién y . ia fi
Gestion -MIPG 2019 de acuerdo con el | vigencia fiscal.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
Informes de seguimiento | de junio de 2021 con la | Histérico: Contiene informacion
INFORMES a la Ley de Transparencia | entrada en vigor del articulo | financiera y presupuestal tanto de
y Acceso a la Informacion | 33 y 145 de la Ley 1952 de | ingresos como de gastos para cada
Publica 2019 de acuerdo con el | vigencia fiscal.
articulo 140 Ley 1955 de 2019
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
Informes de seguimiento de junio de 2021 con la | Histérico: Contiene informacion
. g ..» | entrada en vigor del articulo | financiera y presupuestal tanto de
INFORMES a las funciones del Comité | )
de Conciliacion 33 y 145 de la Ley 1952 de | ingresos como de gastos para cada
2019 de acuerdo con el | vigencia fiscal.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
Informes de seguimiento de junio de_ 2021 con la I-_Ilst0|_-|co: Contiene informacion
.. | entrada en vigor del articulo | financiera y presupuestal tanto de
INFORMES a los Planes de Accion ;
o 33 y 145 de la Ley 1952 de | ingresos como de gastos para cada
Institucional . o
2019 de acuerdo con el | vigencia fiscal.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
- de junio de 2021 con la | Histérico: Contiene informacién
Informes de seguimiento . | iculo | fi - |
INFORMES al estado de los riesgos entrada en vigor del articulo financiera y presupuestal tanto de
33 y 145 de la Ley 1952 de | ingresos como de gastos para cada
por proceso h e
2019 de acuerdo con el | vigencia fiscal.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
Informes de seguimiento | de junio de 2021 con la | Histérico: Contiene informacion
INFORMES al fortalecimiento de la | entrada en vigor del articulo | financiera y presupuestal tanto de
meritocracia en el estado | 33 y 145 de la Ley 1952 de | ingresos como de gastos para cada
colombiano 2019 de acuerdo con el | vigencia fiscal.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
. de junio de 2021 con la | Histérico: Contiene informacién
Informes de seguimiento . , ] -
. - entrada en vigor del articulo | financiera y presupuestal tanto de
INFORMES al plan anticorrupcion y .
= . 33 y 145 de la Ley 1952 de | ingresos como de gastos para cada
de atenciodn al ciudadano . o
2019 de acuerdo con el | vigencia fiscal.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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NOMBRE SERIE

NOMBRE SUBSERIE

VALORES PRIMARIOS

VALORES SECUNDARIOS

INFORMES

Informes de seguimiento
al registro y actualizacion
de informacion litigiosa
del estado

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

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

INFORMES

Informes de
Transparencia

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

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

INFORMES

Informes del
cumplimiento de
publicacién de actividad
contractual

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

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

INFORMES

Informes pormenorizados
del estado de Control
Interno

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

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

INFORMES

Informes sobre derechos
de autor y wuso de
software

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

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

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Bancos Terminoldgicos de
Series y Subseries
Documentales

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

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

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Cuadros de Clasificacion
Documental - CCD

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

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

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Inventarios
Documentales

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

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

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Modelos de Requisitos
para la Gestiéon de
Documentos Electrénicos
de Archivo

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

Historico:
evidencia el
eficiencia de
publica.

Informacién que,
equilibrio entre la
la administracién

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Planes institucionales de
archivos - PINAR

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

Historico:
evidencia el
eficiencia de
publica.

Informacién  que,
equilibrio entre la
la administracion
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NOMBRE SUBSERIE

VALORES PRIMARIOS

VALORES SECUNDARIOS

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Programas de Gestidn
Documental - PGD

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

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

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas
Acceso

de Control de

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

Historico:
evidencia el
eficiencia de
publica.

Informacion que,
equilibrio entre la
la administracion

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de  Retencién
Documental - TRD

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

Informacién que,
equilibrio entre la
de la administracion

Histoérico:
evidencia el
eficiencia
publica.

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Valoracién
Documental - TVD

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

Histoérico:
evidencia el
eficiencia
publica.

Informacién  que,
equilibrio entre la
de la administracion

INSTRUMENTOS
CONTROL

DE

Instrumentos de Control
de Aplicacion de
Exdmenes de Estado

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

INSTRUMENTOS
CONTROL

DE

Instrumentos de Control
de Calidad de Eventos de
Divulgacion de
Resultados

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

Cientifico e
Permitir la  investigacion en
evaluacion y calidad de la
educacion en territorio nacional

investigativo:

INSTRUMENTOS
CONTROL

DE

Instrumentos de Control
de Recursos Financieros
de los Proyectos de
Evaluacién

Contable: Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993, en
concordancia con lo estipulado
en articulo 28 de la Ley 962 del
2005 y el numeral 4.1. de la
Resolucién 525 de 2016 de la
Contaduria General de la
Nacién por la cual se incorpora
como parte integrante del
Régimen de Contabilidad
Publica, la norma de Proceso
Contable y Sistema
Documental Contable.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigor del articulo
33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Histérico: Contiene informacion
financiera y presupuestal tanto de
ingresos como de gastos para cada
vigencia fiscal.

INSTRUMENTOS DE
DIVULGACION CON FINES
INFORMATIVOS

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

Historico: Evidencia las funciones
de la entidad sobre la elaboracion,
presentacién y evaluacion de las
pruebas de estado.
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Educacion

NOMBRE SERIE NOMBRE SUBSERIE VALORES PRIMARIOS VALORES SECUNDARIOS
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 s »
de junio de 2021 con la Histoérico: Informacion que,
INSTRUMENTOS DEL . , evidencia el equilibrio entre la
. entrada en vigor del articulo T L .
SISTEMA DE GESTION eficiencia de la administracion
33 y 145 de la Ley 1952 de ablica
2019 de acuerdo con el |P .
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Contables: Articulo 28 de la Histérico: Contiene informacion
LIBROS CONTABLES | | . Ley 962 de 2005. Nume_rfal4.1. financiera y presupuestales tanto
Libro Mayor del Anexo de la Resolucién 525 ]
PRINCIPALES .~ | de ingresos como de gastos para
de 2016 de la Contaduria . o
L cada vigencia fiscal.
General de la Nacion.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 Histoérico: Informacién ue
de junio de 2021 con la : o e que,
Manuales de Marca e . , evidencia el equilibrio entre la
MANUALES Imagen Corporativa entrada en vigor del articulo eficiencia de la administracion
9 P 33 y 145 de la Ley 1952 de | = H 5™
2019 de acuerdo con el |P
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
Manuales de Requisitos | la ley 734 de 2002 hasta el 30 | Histérico: Informacion que,
en Seguridad y Salud en | de junio de 2021 con la |evidencia el equilibrio entre la
MANUALES el Trabajo para | entrada en vigor del articulo | eficiencia de la administracidon
Contratistas y |33 y 145 de la Ley 1952 de | publica vy la garantia de
Proveedores 2019 de acuerdo con el | participacion de los empleados.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 | Histérico: Informacion que,
Manuales de A ; ) ——
Responsabilidades en de junio de 2021 con la | evidencia el equilibrio entre ,Ia
MANUALES ] entrada en vigor del articulo | eficiencia de Ila administracion
Seguridad y Salud en el 145 de la L 1952 d bli | Y d
Trabajo 33 y 145 de la Ley 1952 de | pu ica y a garantia e
2019 de acuerdo con el | participacion de los empleados.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la Iey 734 de 2002 hasta el 30 Historico: Informacién que,
. de junio de 2021 con la ; ) -
MANUALES Manggles del _Slstema de entrada en vigor del articulo ev_lc_lenc_la el equilibrio _entre _,Ia
Gestion de Calidad eficiencia de la administracién
33 y 145 de la Ley 1952 de ablica
2019 de acuerdo con el |P :
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
. de junio de 2021 con la | Histérico: Evidencia las funciones
Manuales del Sistema de entrada en vigor del articulo | de la entidad sobre la elaboracion
MANUALES Gestién de Seguridad de 9 e a '
- 33 y 145 de la Ley 1952 de | presentacion y evaluacion de las
la Informacion -SGSI
2019 de acuerdo con el | pruebas de estado.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la Iey 7:.”4 de 2002 hasta el 30 Historico: Informacién que,
: de junio de 2021 con la : - —
Manuales del Sistema de . . evidencia el equilibrio entre la
" . entrada en vigor del articulo L L -
MANUALES Gestion de Seguridad y eficiencia de la administracion
Salud en el Trabajo 33 y 145 de la Ley 1952 de publica 'y la garantia de
2019 ~de acuerdo con el articipacion de los empleados
articulo 140 Ley 1955 de 2019. | P2rticiP P :
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
) de junio de 2021 con la | Histérico: Evidencia las funciones
Manuales del Sistema de . , : Ly
- ) entrada en vigor del articulo | de la entidad sobre la elaboracion,
MANUALES Gestion y Gobierno de i -
33 y 145 de la Ley 1952 de | presentacion y evaluacion de las
Datos - SGGD
2019 de acuerdo con el | pruebas de estado.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hastael 30 | ;. .. . . »
A Historico: Informacion que,
‘e de junio de 2021 con la : ) o
Manuales especificos de . , evidencia el equilibrio entre la
X - entrada en vigor del articulo T L -
MANUALES funciones, requisitos y eficiencia de la administracion
. 33 y 145 de la Ley 1952 de P .
competencias laborales publica vy la garantia de
2019 ~de acuerdo con el articipacion de los empleados
articulo 140 Ley 1955 de 2019. P P p :
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NOMBRE SERIE NOMBRE SUBSERIE VALORES PRIMARIOS VALORES SECUNDARIOS
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 | Historico: Informacion que,
Manuales Internos parala | de junio de 2021 con la |evidencia el equilibrio entre la
MANUALES Calificacion de Presuntas | entrada en vigor del articulo | eficiencia de la administracidon
Enfermedades Laborales |33 y 145 de la Ley 1952 de | publica y la garantia de
2019 de acuerdo con el | participacion de los empleados.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
P de junio de 2021 con la | Histérico: Evidencia las funciones
Manuales Técnicos de : . : L
MANUALES Disefio de Muestras o de ent’rada en vigencia del |dela entlc_ifad sobre la el_eaboracmn,
Planes Muestrales articulo 33 y 145 de la Ley | presentacién y evaluacién de las
1952 de 2019 de acuerdo con | pruebas de estado.
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
. la ley 734 de 2002 hasta el 30 Histérico:  Informacién  que
MODELOS DE GESTION de junio de 2021 con la evidencia.el equilibrio entre Iz;
DE SERVICIOS DE entrada en vigor del articulo eficiencia de la  administracién
TECNOLOGIA 33 y 145 de la Ley 1952 de ablica
2019 de acuerdo con el P '
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinarios: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley | Histérico: Contiene informacién
Planes Anuales de 1952 ge 2019 de acuerdo con | acerca de la relacion de los bienes
PLANES Adgquisiciones el articulo 140 Ley 1955 de |y servicios que adquiere la entidad
2019. por vigencia en el marco de las
Contables: Articulo 28 de la | funciones.
Ley 962 de 2005. Articulo 74
de la Ley 1474 de 2011.
Articulo  2.2.1.1.1.4.1. del
Decreto 1082 de 2015.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 e . L.
A Historico: Informacién que,
Planes Anuales de de junio de_ 2021 con la evidencia el equilibrio entre la
PLANES . entrada en vigor del articulo L L L
Auditoria eficiencia de la administracion
33 y 145 de la Ley 1952 de ablica
2019 de acuerdo con el |P
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 | Histérico: Informacién  que,
Planes Anuales de de junio de 2021 con la | evidencia el equilibrio entre ,Ia
PLANES Incentivos Institucionales entrada en vigor del articulo | eficiencia de la administracidon
33 y 145 de la Ley 1952 de | publica y la garantia de
2019 de acuerdo con el | participacion de los empleados.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 | Histérico: Informacién  que,
Planes Anuales de | de junio de 2021 con la |evidencia el equilibrio entre Ia
PLANES Prevision de Recursos | entrada en vigor del articulo efjciencia de la adminigtracién
Humanos 33 y 145 de la Ley 1952 de | publica vy Ia garantia de
2019 de acuerdo con el | participacién de los empleados.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 | Histérico: Informacién  que,
Planes Anuales de de junio de 2021 con la | evidencia el equilibrio entre ,Ia
PLANES Vacantes entrada en vigor del articulo | eficiencia de la administracidn
33 y 145 de la Ley 1952 de | publica y la garantia de
2019 de acuerdo con el | participacion de los empleados.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Administrativo: Documentos Histérico: ”
L dos o recibidos por el |§torlgo. Info'rma'aon que,
Planes de Accién | 9€nera o P evidencia el equilibrio entre la
PLANES Instituci Icfes en ejercicio de sus T L -
nstitucionales - eficiencia de la administracion
facultades, competencias o P
funciones. publica.
Administrativo: Documentos c e -
. Historico: Informacion que,
Planes de Accion generados o_rec_ﬂ:ydos por el evidencia el equilibrio entre la
PLANES . Icfes en ejercicio de sus o a L -
Sectoriales £ - eficiencia de la administracion
acultades, competencias o Gblica
funciones. P i
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NOMBRE SERIE

NOMBRE SUBSERIE

VALORES PRIMARIOS

VALORES SECUNDARIOS

PLANES

Planes de Anticorrupcion
y atencion al ciudadano

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

Historico:
evidencia el
eficiencia de
publica.

Informacion que,
equilibrio entre la
la administracion

PLANES

Planes de Apertura de
Datos

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

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

PLANES

Planes de Concientizacién
de Seguridad

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

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

PLANES

Planes de Conservacién
Documental

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

Histoérico:
evidencia el
eficiencia de
publica.

Informacién  que,
equilibrio entre la
la administracion

PLANES

Planes de Mantenimiento
de Servicios Tecnoldgicos

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

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

PLANES

Planes de Mejoramiento
Archivistico

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

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

PLANES

Planes de Mejoramiento
Institucional

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

Informacién  que,
equilibrio entre la
la administracion

Histoérico:
evidencia el
eficiencia de
publica

PLANES

Planes de Participacion
Ciudadana

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

Informacion que, evidencia el
equilibrio entre la eficiencia de la
administracion  publica vy la
garantia de participacién de los
empleados.

PLANES

Planes de Preservaciéon
Digital a Largo Plazo

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

Historico:
evidencia el
eficiencia de
publica.

Informacién  que,
equilibrio entre la
la administracion

PLANES

Planes de Seguridad vy
Privacidad de la
Informacién

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

Historico:
evidencia el
eficiencia de
publica.

Informacion que,
equilibrio entre la
la administracion
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Planes de Trabaio Anual Sistema de Gestion de la | Histérico: Informacion que,
del Sistema de SJe uridad Seguridad y Salud en el |evidencia el equilibrio entre la

PLANES Salud en el Tre?ba'o ~ | Trabajo: Articulo 2.2.4.6.13 | eficiencia de la administracién
éG-SST J del Decreto 1072 de 2015. publica y la garantia de
participacion de los empleados.
Disciplinario: Articulo 30 de
:jeleYuz]?: dgezoggzrlastcaoﬁl ?Jl(a) Historico: Informacién que,
Planes de Transferencias ] . , evidencia el equilibrio entre Ia
PLANES entrada en vigor del articulo S L -
Documentales 33 y 145 de la Ley 1952 de eficiencia de la administracién
2019 de acuerdo con el publica.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
:jeleYuZ]?: dgezoggzrlastcaosl ?Jl(a) Historico: Informacion que,
Planes de Transformacion J . , evidencia el equilibrio entre Ila
PLANES P entrada en vigor del articulo T L -
Digital 33 y 145 de la Ley 1952 de eficiencia de la administracién
2019 de acuerdo con el publica.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
Planes de Tratamiento de Llaele?uz?: d:ezogcz)zhlastcaosl 3|2 Historico: Informacion que,
PLANES Rl_esgqs de Seguridad y entrada en vigor del articulo ev_lc_lenc_la el equmbrlo‘ gntre_lla
Privacidad de la 33 145 de la Ley 1952 de eficiencia de la administracion
Informacion y Y publica.
2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 Historico: Informacién ue
Planes del Modelo | de junio de 2021 con la evidencia .eI equilibrio entrc—? Ié
PLANES Integrado de Planeacién y | entrada en vigor del articulo eficiencia de (Iqa administracién
Gestién - MIPG 33 y 145 de la Ley 1952 de ablica
2019 de acuerdo con el P '
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 | 4. o . . -
Planes Estratégicos de |de junio de 2021 con la :\;isc:::r:::‘i::.el Icanfgﬁ?l;figor:entrgulea'
PLANES Comunicaciones y | entrada en vigor del articulo L a L L
Mercadeo 33 y 145 de la Ley 1952 de efI|C||e_:nC|a de la administracion
2019 de acuerdo con el publica.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 | yaisrico:  Informacion ue
Planes Estratégicos de [de junio de 2021 con la evidencia -eI cauilibrio entrc—? Ia'
PLANES Tecnologias de la | entrada en vigor del articulo oficiencia  de ?a administracién
Informacién 33 y 145 de la Ley 1952 de ablica
2019 de acuerdo con el |P :
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 | Histérico: Informacién  que,
Planes Estratégicos del de junio de 2021 con la |evidencia el equilibrio entre Ia
PLANES Talento Humanc? entrada en vigor del articulo | eficiencia de la administracién
33 y 145 de la Ley 1952 de |publica y la garantia de
2019 de acuerdo con el | participacién de los empleados.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 c e f -
. de junio de 2021 con la Historico: Informacién que,
Planes Estratégicos . , evidencia el equilibrio entre la
PLANES o entrada en vigor del articulo S L -
Institucionales 33 y 145 de la Ley 1952 de eficiencia de la administracién
2019 de acuerdo con el publica.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la Histérico:  Informacién ue
entrada en vigor del articulo evidencia -eI equilibrio entrecI Ia,
Planes Institucionales de | 33 y 145 de la Ley 1952 de T a L L
PLANES o eficiencia de la administracion
Capacitacion - PIC 2019 de acuerdo con el ablica la arantia de
articulo 140 Ley 1955 de 2019. | PUPc@ Y 9
participacion de los empleados.
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Disciplinarios: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 vigente
hasta el 30 de junio de 2021.
Articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 en vigencia a | Histérico: Informacion que,
PLANES Planes Institucionales de | partir del 1 de julio de 2014 | evidencia el equilibrio entre la
Gestion Ambiental PIGA | articulo 140 Ley 1955 de 2019. | eficiencia de la administracion
Civiles: Articulo 2529 del | publica
Cédigo Civil.
Penales: Articulo 83 del
Cbédigo Penal. Ley 599 de
2000.
Administrativo: Documentos | ,,. .. . . _ . . .
S Histérico: Evidencia las funciones
Planes Técnicos para la generados o recibidos por el de la entidad sobre la elaboracién
PLANES . Icfes en ejercicio de sus S - !
Investigacion - presentacién y evaluacién de las
facultades, competencias o ruebas de estado
funciones. P )
Politicas de Promocién de Sistema de Gestién de la Historico: Informacién  que,
: la Salud y Prevencion del N evidencia el equilibrio entre la
POLITICAS Consumo de Alcohol Seguridad y Salud en el eficiencia de la administracion
INSTITUCIONALES A X . ' | Trabajo: Articulo 2.2.4.6.13 - .
Sustancias Psicoactivas y publica Yy la garantia de
) X del Decreto 1072 de 2015. S
Cigarrillo participacion de los empleados.
Disciplinario: Articulo 30 de
la Iey 734 de 2002 hasta el 30 Historico: Informacién que,
: de junio de 2021 con la evidencia el equilibrio entre la
POLITICAS Politicas de Talento | entrada en vigor del articulo oficiencia  de (I:Ia administracién
INSTITUCIONALES Humano 33 y 145 de la Ley 1952 de Gblica la arantia de
2019 ~de acuerdo con el partici acign de los egm leados
articulo 140 Ley 1955 de 2019, | P2rticiP P .
. .. Histoérico: Informacién  que,
: Politicas del Sistema de S'Ste".'a de Gestion de la evidencia el equilibrio entre la
POLITICAS Gestion de Seguridad Seguridad y Salud en el eficiencia de la administracion
INSTITUCIONALES g on of Trag’a.o Y| Trabajo: Articulo 2.2.4.6.13 bl Tl ikl
) del Decreto 1072 de 2015. publica 'y 9
participacion de los empleados.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la | Histérico: Evidencia las funciones
PORTAFOLIOS DE entrada en vigor del articulo | de la entidad sobre la elaboracion,
SERVICIOS 33 y 145 de la Ley 1952 de | presentacion y evaluaciéon de las
2019 de acuerdo con el | pruebas de estado.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
Procesos de Asignacion articulo 33 y 145 de la Ley Historico: Funcionamiento,
X 7 1952 de 2019 de acuerdo con ] P
PROCESOS de Puntaje de Examenes , procesamiento, calificacién y
el articulo 140 Ley 1955 de
de Estado 2019 reportes de las pruebas de estado.
Procesos administrativos:
Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011.
Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
Procesos de Asignacidn articulo 33 y 145 de la Ley Historico: Funcionamiento,
. 1952 de 2019 de acuerdo con . e,
PROCESOS de Puntaje de Proyectos . procesamiento, calificacion y
s, el articulo 140 Ley 1955 de
de evaluacién 2019 reportes de las pruebas de estado.
Procesos administrativos:
Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011.
Histérico: Se constituye en
recurso judicial que los ciudadanos
PROCESOS Procesos de Conciliacion | Penales: Articulo 83 del | pueden utilizar para defender sus
Extrajudicial Cddigo Penal. Ley 599 de 2000 | derechos como estudiantes vy
evaluados.
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PROCESOS

Procesos de Construcciéon
de Instrumentos de
Evaluacion para
Exdmenes de Estado

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

Histérico: Funcionamiento,
procesamiento, calificacion Yy
reportes de las pruebas de estado.

PROCESOS

Procesos de Construccién
de Instrumentos de
Evaluacion para Nuevos
Negocios

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
20109.

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

Histérico: Funcionamiento,
procesamiento, calificacion Yy
reportes de las pruebas de estado.

PROCESOS

Procesos de Disefio de
Armado

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

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

PROCESOS

Procesos de Elaboracion o
Ajuste de Marcos de
Referencia y Guias de
Orientacién

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

Histoérico: Funcionamiento,
procesamiento,  calificacion vy
reportes de las pruebas de estado.

PROCESOS

Procesos de
Establecimiento de
Estandares de
Desempeiio

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

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

PROCESOS

Procesos de Generacién
de Biblia Grupo 1

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

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

pruebas de estado
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PROCESOS

Procesos de Generacion
de Biblia Grupo 2

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

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

pruebas de estado

PROCESOS

Procesos de Generacidon
de Biblia Grupo 3

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

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

pruebas de estado

PROCESOS

Procesos de Investigacion
para la Mejora de la
Calificacion

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

Cientifico e
Permitir la  investigacion en
evaluacion y calidad de la
educacion en territorio nacional

investigativo:

PROGRAMAS

Programas de Buenas
Practicas Ambientales

Disciplinarios: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 vigente
hasta el 30 de junio de 2021.
Articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 en vigencia a
partir del 1 de julio de 2014
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Civiles: Articulo 2529 del
Cédigo Civil.
Penales: Articulo 83 del
Cbédigo Penal. Ley 599 de
2000.

Informacién  que,
equilibrio entre la
la administracion

Histoérico:
evidencia el
eficiencia de
publica

PROGRAMAS

Programas de Consumo
Sostenible

Disciplinarios: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 vigente
hasta el 30 de junio de 2021.
Articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 en vigencia a
partir del 1 de julio de 2014
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Civiles: Articulo 2529 del
Cédigo Civil.
Penales: Articulo 83 del
Cédigo Penal. Ley 599 de
2000.

Historico:
evidencia el
eficiencia de
publica

Informacién  que,
equilibrio entre la
la administracion

PROGRAMAS

Programas de Uso
Eficiente del Recurso
Energético

Disciplinarios: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 vigente
hasta el 30 de junio de 2021.
Articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 en vigencia a
partir del 1 de julio de 2014
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Civiles: Articulo 2529 del
Cédigo Civil.
Penales: Articulo 83 del
Cbédigo Penal. Ley 599 de
2000.

Historico:
evidencia el
eficiencia de
publica

Informacién  que,
equilibrio entre la
la administracion
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COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Educacion

NOMBRE SERIE NOMBRE SUBSERIE VALORES PRIMARIOS VALORES SECUNDARIOS
Disciplinarios: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 vigente
hasta el 30 de junio de 2021.
Articulo 33 y 145 de la Ley
Programas de Uso 195_2 de 2019 gn_vigencia a Hi_stérif:o: Info_rma_cién que,
PROGRAMAS Eficiente  del  Recurso par,t|r del 1 de julio de 2014 e\/_|o_|enc'|a el equilibrio _ e_ntre _Ja
Hidrico aftl_culo 140 L'ey 1955 de 2019. echu_enua de la administracion
Civiles: Articulo 2529 del | publica
Cédigo Civil.
Penales: Articulo 83 del
Cbédigo Penal. Ley 599 de
2000.
Disciplinarios: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 vigente
hasta el 30 de junio de 2021.
Articulo 33 y 145 de la Ley
Programas para el Manejo 1952 de 2019 en vigencia a | Histérico: Informacion que,
PROGRAMAS Integral de Residuos par’tir del 1 de julio de 2014 ev_ic_lenc_ia el equilibrio‘ gntre _,Ia
Sélidos articulo 140 Lgy 1955 de 2019. efJC|enC|a de la administracion
Civiles: Articulo 2529 del | publica
Cddigo Civil.
Penales: Articulo 83 del
Cbdigo Penal. Ley 599 de
2000.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 s . .
_ de junio de 2021 con la H|stor|c9. Evidencia las funC|o_r]es
PROYECTOS Eroyectos_de Arquitectura entrada en vigor del articulo de la entl<_jfad sobre la el_a,borauon,
mpresarial 33y 145 de la Ley 1952 de presentacién y evaluacidon de las
2019 de acuerdo con el pruebas de estado.
articulo 140 Ley 1955 de 2010.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 | ;4. o . . L
Proyectos de Gestion de | de junio de 2021 con la SJ?;:;éfs.el gﬁ;?;fﬁolntrguleé
PROYECTOS Servicios de Tecnologias | entrada en vigor del articulo S L L
- eficiencia de la administracion
de Informacion 33 y 145 de la Ley 1952 de ablica
2019 de acuerdo con el |P :
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
Proyectos de Gestién de de junio de_ 2021 con la Hi_st6rif:o: Info_rma_cién que,
PROYECTOS Servicios de Tecnologias entrada en vigor del articulo ev_lc_lenc_la el equmbrlo_ gntre_lla
de Informacién 33 y 145 de la Ley 1952 de efJC|e_:nC|a de la administracion
2019 de acuerdo con el | publica.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
Proyectos Especiales de articulo 33 y 145 de la Ley | Histérico: Funcionarpiento,
PROYECTOS Evaluacion 1952 de 2019 de acuerdo con | procesamiento, calificacion y
el articulo 140 Ley 1955 de | reportes de las pruebas de estado.
2019.
Procesos administrativos:
Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30 | pigtarico:  Informacion que
Proyectos Estratégicos de | de junio de 2021 con la idenci ) | ilibri nt II
PROYECTOS Tecnologias de | entrada en vigor del articulo evidencia el equilibrio entre 1a
. eficiencia de la administracion
Informacién 33 y 145 de la Ley 1952 de ibli
2019 de acuerdo con el publica.
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Disciplinario: Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la c e -
. , Historico: Informacion que,
Registros de Activos de entrada en vigor del articulo evidencia el equilibrio entre la
REGISTROS 1 L. 33 y 145 de la Ley 1952 de . ) L L.
nformacién 5019 de acuerdo con el eﬁcu_enaa de la administracién
articulo 140 Ley 1955 de 2019, | Publica
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COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Educacion

NOMBRE SERIE

NOMBRE SUBSERIE

VALORES PRIMARIOS

VALORES SECUNDARIOS

REGISTROS

Registros de Codificacion
de Pregunta Abierta

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

Procesos administrativos:
Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011

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

REGISTROS

Registros de Copias de
Seguridad

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

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

pruebas de estado

REGISTROS

Registros de
Examinadores

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

Procesos administrativos:
Articulo 52 de la Ley 1437 de
2011

Histérico: Funcionamiento,
procesamiento, calificacion Yy
reportes de las pruebas de estado.

REGISTROS

Registros de Incidentes y
Requerimientos de
Servicio

Administrativo: Documentos
generados o recibidos por el
Icfes en ejercicio de sus
facultades, competencias o
funciones.

Histoérico: Funcionamiento,
procesamiento, calificacion Yy
reportes de las pruebas de estado.

REGISTROS

Registros de Respuestas
de Pregunta Abierta

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

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

REGISTROS

Registros de Seguridad
de la Informacion

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

Informacion que,
equilibrio entre la
la administracion

Histoérico:
evidencia el
eficiencia de
publica.

REGISTROS

Registros de Servicios de
Intercambio de
Informacion

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

Histoérico:
evidencia el
eficiencia de
publica.

Informacion que,
equilibrio entre la
la administracion

REGISTROS

Registros de Servicios

Tecnoldgicos

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

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

REGISTROS

Registros de Soporte de la
Operacion Tecnologica

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

Historico:
evidencia el
eficiencia de
publica.

Informacion que,
equilibrio entre la
la administracion
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COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

7 Educacion

NOMBRE SERIE

NOMBRE SUBSERIE

VALORES PRIMARIOS

VALORES SECUNDARIOS

REPORTES

Reportes de
Comportamiento de
Items

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

Cientifico e
Permitir la investigacién en
evaluacion y calidad de la
educacion en territorio nacional.

investigativo:

REPORTES

Reportes de Deteccién de
Sospechosos de Copia

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
20109.

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

Cientifico e
Permitir la investigaciéon en
evaluacion y calidad de la
educacion en territorio nacional

investigativo:

REPORTES

Reportes de
Herramientas
informaticas

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

Informacion que,
equilibrio entre la
la administracion

Histoérico:
evidencia el
eficiencia de
publica.

REPORTES

Reportes de Resultados
de Agregados

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

Cientifico e
Permitir la investigacién en
evaluacion y calidad de la
educacion en territorio nacional

investigativo:

REPORTES

Reportes y Lectura de
Resultados

Disciplinarios. Articulo 30 de
la ley 734 de 2002 hasta el 30
de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 de acuerdo con
el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

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

Derechos Humanos: articulo
2.8.5.4.7. del Decreto 1080 de
2015. Resoluciéon 031 de 2017
del Archivo General de la
Nacion y del Centro de
Memoria Histdrica.

Cientifico e
Permitir la  investigacion en
evaluacion y calidad de la
educacion en territorio nacional

investigativo:

7.1.2.2 Seleccidén

Tabla 15. Series y Subseries de Conservacion Total

Tomado de: Elaboracion propia

En cuanto a los criterios de seleccion, para aquellas series y subseries cuyo volumen
documental sea representativo y las caracteristicas de su contenido sean similares y/o
cumplen la misma funcidon administrativa, se les otorgd el proceso de “seleccién”, y
obedeciendo a que su muestra se conservara y se preservaran en su soporte original,
identificando que los expedientes se encuentren completos y en buen estado.

Contando con los siguientes criterios para la seleccion:
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7 Educacion

> Muestreo cualitativo o selectivo: Series o subseries documentales tales como
Historias Laborales, se definen criterios como la relevancia del funcionario para la
institucion y/o su afectacion en la administracion del Instituto y permiten enriquecer
la memoria institucional e iniciar estudios o investigaciones de caracter histérico;
teniendo aqui en cuenta que sean los documentos que por sus cualidades sean las
mas relevantes y brinden informacidon especial que puedan servir para dar fe de las
actuaciones de la entidad y de los procedimientos para llevar a cabo algunos tramites
de importancia para la entidad.

> Muestreo aleatorio: Acciones de Tutela, Procesos Administrativos Sancionatorios de
los Examenes de Procesos Judiciales, Procesos Disciplinarios, Derechos de Peticion,
Contratos os casos del 10%; aunque el porcentaje sera definido de acuerdo con la
cantidad de documentos que contenga la serie o subserie documental dentro del
periodo documental, teniendo en cuenta las caracteristicas y cantidad de documentos
encontrados en los inventarios documentales con el fin de conservar una cantidad
mas pequena como muestra para su consulta.

> Para las nédminas se maneja una seleccion del 20% de la totalidad de las nédminas de
la vigencia, equivalente a tres de ellas incluyendo las dos (2) ndminas generadas por
primas de servicios y una ndmina al azar liquidada y pagada de cualquier mes.

> La serie Derechos de Peticidon involucra la mayor cantidad de producciéon documental
que ingresa a la entidad, los cuales se atienden a través de la Unidad de Atencidn al
Ciudadano, entre ellos se encuentran peticiones de caracter general relacionadas con
las instituciones educativas y de caracter particular relacionadas con los ciudadanos
en su condicidon de estudiantes, es por ello que, la seleccién documental obedece a
una muestra de los derechos de peticion de caracter particular en pro y la defensa al
derecho a la educacion.

A continuacion, se presentan las series documentales que fueron valoradas como de
seleccion, dicha seleccidon debe realizarse previa a transferencia secundaria al archivo
historico, si la muestra es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccién como
minimo de un expediente.

PRODUCCION
NOMBRE SERIE S':,%’;EB:IEE VALORES PRIMARIOS set\:,t?hgiféos ACTUAL
(REGISTROS)

Historico: Se constituye
en recurso judicial que los
Penales: Articulo 83 del | ciudadanos pueden
Acciones de Tutela Cédigo Penal. Ley 599 de | utilizar para defender sus 455
2000 derechos como
estudiantes y evaluados.

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

Contractual: Articulo 55 de
la Ley 80 de 1993. Estatuto
de Contratacion Estatal,
Contratos de Cc',)digo Civil Titulo XXVI.
CONTRATOS Arrendamiento Codigo de Comercio. Ley 95

de 1989 Decreto 2150 de
1995. Resolucion 2749 de
2015.

Historico: Contiene
informacion acerca de la
relacién de los bienes y >
servicios que adquiere la
entidad por vigencia en el
marco de las funciones.
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POTENCIA DE LA =z
(@ VIDA ucaden
PRODUCCION
NOMBRE SERIE STJ%’;EB:EE VALORES PRIMARIOS SE(‘:IShg:ERios ACTUAL
(REGISTROS)
Contractual: Articulo 55 de
la Ley 80 de 1993. Estatuto | Histérico: Contiene
de Contratacion Estatal, | informacion acerca de la
Contratos de | Cédigo Civil Titulo XXVI. | relacién de los bienes vy
CONTRATOS Comodato Cddigo de Comercio. Ley 95 | servicios que adquiere la 1
de 1989 Decreto 2150 de | entidad por vigencia en el
1995. Resolucion 2749 de | marco de las funciones.
2015
Contractual: Articulo 55 de
la Ley 80 de 1993. Estatuto Histérico: Contiene
de Contratacion Estatal, | .
Cédigo Civil Titulo XxvI, | nformacion acerca de la
CONTRATOS Contratos de Cddigo de Comercio. Ley 95 reIac_lc_)n de los ble_nes Y 27
Compraventa de 1989 Decreto 2150 de | S€rvicios que adquiere la
r entidad por vigencia en el
;g?g Resolucion 2749 de marco de las funciones.
Contractual: Articulo 55 de
Contratos de la Ley 80 de 1993. Estatuto | Histérico: Contiene
Financiacion de de Contratacion Estatal, | informacion acerca de la
Provectos de Codigo Civil Titulo XXVI. | relacion de los bienes y
CONTRATOS Instti acion ~ | Cédigo de Comercio. Ley 95 | servicios que adquiere la 5
Recu e?—acién de 1989 Decreto 2150 de | entidad por vigencia en el
Conti[; ente 1995. Resolucion 2749 de | marco de las funciones.
9 2015
Contractual: Articulo 55 de Histérico: Contiene
?eLeégr?trfjaetalc?c’?r?. EES;?at:atlo informacion acerca de la
> O . | relacién de los bienes y
CONTRATOS Contrat_os_ de ng!go Civil T'tl“.llo XXVI, servicios que adquiere la 1
Mantenimiento Cdodigo de Comercio. Ley 95 idad ] - |
de 1989 Decreto 2150 de | €M193C Par videncia en e
1995. Resolucion 2749 de | Marce de las funciones.
2015
Contractual: Articulo 55 de
la Ley 80 de 1993. Estatuto Histérico: Contiene
de Contratacion Estatal, | .
Cédigo Civil Titulo xxv, | Informacion acerca de [a
CONTRATOS Contratos de Obra Cédigo de Comercio. Ley 95 relacion de los blgnes Y 2
de 1989 Decreto 2150 de | S€Tvicios gue adquiere la
1995. Resolucion 2749 de entidad por vigencia en el
2015' marco de las funciones.
Contractual: Articulo 55 de
la Ley 80 de 1993. Estatuto Histérico: Contiene
de Contratacién ~Estatal, informacié.n acerca de la
Contratos de | Cédigo Civil Titulo XXVI. relacion de los bienes
CONTRATOS Prestacion de | Cédigo de Comercio. Ley 95 servicios que adauiere I; 76
Servicios de 1989 Decreto 2150 de | 51+ que adqu |
1995. Resolucion 2749 de entidad por vigencia en e
5015 marco de las funciones.
Contractual: Articulo 55 de
Contratos de la Ley 80 de 1993. Estatuto | Histérico: Contiene
Prestacion de de Contratacion Estatal, | informacion acerca de la
CONTRATOS Servicios Cddigo Civil Titulo XXVI. | relacién de los bienes y 391
Profesionales Cbdigo de Comercio. Ley 95 | servicios que adquiere la
ADOVO a la Gestiény de 1989 Decreto 2150 de | entidad por vigencia en el
poy 1995. Resoluciéon 2749 de | marco de las funciones.
2015
Contractual: Articulo 55 de
la Ley 80 de 1993. Estatuto Histérico: Contiene
de Contratacion Estatal, informacié-n acerca de la
Cédigo Civil Titulo XXVI. - )
CONTRATOS Contratos de | Cdodigo de Comercio. Ley 95 ;erav?c?gs deuelo:d bfi;‘f: I; 7
Suministros de 1989 Decreto 2150 de idad que adqu |
1995. Resolucion 2749 de entidad por vigencia en e
2015 marco de las funciones.
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PRODUCCION
NOMBRE SERIE STJ%’;EB:EE VALORES PRIMARIOS SE(‘:IShg:ERios ACTUAL
(REGISTROS)
Contractual: Articulo 55 de Histérico: Contiene
la Ley 80 de 1993. Estatuto informacié.n acerca de la
de; Contratacié,n Estatal, relacion de los bienes y
CONTRATOS Contratos | Codigo Civil Titulo XXVL | o iios que adquiere la 3
Interadministrativos | Cédigo de Comercio. Ley 95 : . -
de 1989 Decreto 2150 de | &"tidad por vigencia en el
1995. Resolucién 2749 de | Marco de las funciones.
2015.
Contractual: Articulo 55 de
la Ley 80 de 1993. Estatuto | Historico: Contiene
de Contratacion Estatal, | informacién acerca de la
CONVENIOS Convenio_s, de Céd!go Civil TitL!lO XXVI. reIac_ic?n de los bie_nes y >
Cooperacion Codigo de Comercio. Ley 95 | servicios que adquiere la
Internacional de 1989 Decreto 2150 de | entidad por vigencia en el
1995. Resolucion 2749 de | marco de las funciones.
2015
Contractual: Articulo 55 de
la Ley 80 de 1993. Estatuto | Histérico: Contiene
. de Contratacion Estatal, | informacién acerca de la
CONVENIOS ggg;g:;?:?m de C(?d?go Civil Titglo XXVI. relaqién de los bie_nes y 5
Nacional Cdédigo de Comercio. Ley 95 | servicios que adquiere la
de 1989 Decreto 2150 de | entidad por vigencia en el
1995. Resolucion 2749 de | marco de las funciones.
2015
Contractual: Articulo 55 de
la Ley 80 de 1993. Estatuto | Histérico: Contiene
de Contratacion Estatal, | informacion acerca de la
CONVENIOS Convenio;;‘ ‘ Cci)d?go Civil Titglo XXVI. reIagi(f)n de los bi(-?nes y >
Interadministrativos | Cddigo de Comercio. Ley 95 | servicios que adquiere la
de 1989 Decreto 2150 de | entidad por vigencia en el
1995. Resolucion 2749 de | marco de las funciones.
2015
Disciplinario: Articulo 30
de la ley 734 de 2002 hasta | Histérico: Se constituye
el 30 de junio de 2021 con la | en recurso judicial que los
. entrada en vigor del articulo | ciudadanos pueden
DERECHOS DE PETICION 33 y 145 de la Ley 1952 de | utilizar para defender sus 36751
2019 de acuerdo con el | derechos como
articulo 140 Ley 1955 de | estudiantes y evaluados.
2019.
Disciplinarios: Articulo 30
de la ley 734 de 2002 hasta
el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del | Histérico: Informacion
articulo 33 y 145 de la Ley | que, evidencia el
1952 de 2019 de acuerdo | equilibrio entre la
HISTORIAS LABORALES con el articulo 140 Ley 1955 eficie_:n_cia - de, _ la 809
de 2019. | administracién publica y
Laboral. Decreto 3135 de | la garantia de
1968 y articulo 102 Decreto | participacién de los
1848 de 1969. Seguridad y | empleados.
Salud en el Trabajo. Articulo
2.2.4.6.13 del Decreto 1072
de 2015.
Disciplinarios: Articulo 30
de la ley 734 de 2002 hasta
el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley | Histérico: Informacion
1952 de 2019 de acuerdo | que, evidencia el
con el articulo 140 Ley 1955 | equilibrio entre la
. de 2019. | eficiencia de la
NOMINAS Laboral. Decreto 3135 de | administracion publica y 14
1968 y articulo 102 Decreto | la garantia de
1848 de 1969. Seguridad y | participacidn de los
Salud en el Trabajo. Articulo | empleados.

2.2.4.6.13 del Decreto 1072
de 2015.
Contables: Articulo 28 de la
Ley 962 de 2005.
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PRODUCCION
NOMBRE SERIE STJ%’;EB:EE VALORES PRIMARIOS SE(‘:IShg:ERios ACTUAL
(REGISTROS)
Disciplinarios. Articulo 30
de la ley 734 de 2002 hasta
el 30 de junio de 2021 con la Histérico: Se constituye
Procesos entrada en vigencia del en recurso.'udicial e Igs
Administrativos articulo 33 y 145 de la Ley ciudadanosJ queden
PROCESOS Sancionatorios de | 1952 de 2019 de acuerdo utilizar para defenger sus 10
los Examenes de | con el articulo 140 Ley 1955 d h P
Estado de 2019, | derecnos como
Procesos estudiantes y evaluados.
administrativos: Articulo
52 de la Ley 1437 de 2011.
Contractual: Articulo 55 de
la Ley 80 de 1993. Estatuto | Historico: Contiene
Procesos de Contratacion Estatal, | informacién acerca de la
PROCESOS Contractuales Codigo Civil Titulo XXVI. | relacion de los bienes y 5
Declarados Cddigo de Comercio. Ley 95 | servicios que adquiere la
Desiertos de 1989 Decreto 2150 de | entidad por vigencia en el
1995. Resolucion 2749 de | marco de las funciones.
2015
Contractuales: Articulo 55
de la Ley 80 de 1993.
Disciplinarias: Articulo 30 | . .. . .
de o ley 734 de 2002 hasta | Histérico: Constituye Ia
Procesos el 30 de junio de 2021 con la regulac!on normatlvg que
PROCESOS PP . : determinada ciertos 116
Disciplinarios entrada en vigencia del | ;. .
. ambitos de la vida de las
articulo 33 y 145 de la Ley ersonas
1952 de 2019 de acuerdo | P :
con el articulo 140 Ley 1955
de 2019
Disciplinarios. Articulo 30
de la ley 734 de 2002 hasta
el 30 de junio de 2021 con la e . .
entrada en vigencia del Historico: _Se' gonstltuye
articulo 33 y 145 de la Ley en recurso judicial que los
L ciudadanos pueden
PROCESOS Procesos Judiciales | 1952 de 2019 de acuerdo tili defend 38
con el articulo 140 Ley 1955 utilizar para defender sus
de 2019 derechos como
Procesos " | estudiantes y evaluados.
administrativos: Articulo
52 de la Ley 1437 de 2011.

Tabla 16. Seris y subseries documentales de seleccion
Tomado de: Elaboracion propia

7.1.2.3 Eliminacion

Se le asignd la disposicidon de eliminacion a las series y subseries documentales que
perderan sus valores administrativos, juridicos, contables, legales, fiscales y que se
puede ubicar la informaciéon en otra unidad administrativa o entidad. Estas series o
subseries no indican ser fuente para historia, la ciencia y la cultura. Para el caso de los
documentos electrdnicos, dicha eliminacidn se debera realizar bajo la técnica de borrado
seguro, y en el caso de los documentos fisicos, se debera realizar bajo la técnica de
picado cumpliendo con lo estipulado en el Procedimiento de Disposicion Final Documental
elaborado por la Entidad GDO PRO012 Eliminacion documental conforme a las TRD, cuyo
responsable serd la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales, de manera
talque este procedimiento se articula con el Programa de Gestion Documental en el
capitulo relacionado con la disposicion final de los documentos.

7.1.2.4 Reproduccion en otro medio:
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Adicionalmente, se asigno la disposicién de reproduccién en otro medio técnico, para
aquellas series o subseries documentales de consulta frecuente, la digitalizacion a
realizar es con fines de control y tramite acorde a lo establecido en la Circular AGN 05
de 2012, la cual permite proteger el soporte fisico de la manipulaciéon y favorecer la
conservacion. Sin excepcion todas las series de CT y Seleccidon si su produccion
documental es en papel, deben ser digitalizadas.

Este tipo de Digitalizaciéon debe cumplir con las caracteristicas establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de la Digitalizacion expedida por el Archivo General de la Nacién
AGN19, el Sistema Integrado de Conservacion y el Programa de Reprografia de la
entidad.

Caracteristicas
Caracateristicas Fisicas Requisitos Técnicos
. ., |Profundidad .
Tipo Forma Estado Color Resolucidn de bits Peso medio2 | Formato
B/N Bien contrastado B/N 200 DPI 1Bits 1.3 MB PDF
B/N Mal contrastado |Escala grises| 300 DPI 8 Bits PDF
Texto . Existe-
informacién
relevante
de color Color 300 DPI 8 Bits PDF
Documento
de Bien contrastado B/N 200 DPI 1 Bits PDF
Identidad Mal contrastado |Escala grises| 300 DPI 8 Bits PDF
Plano Escala grises| 200 DPI 6 Bits 1.4 MB PDF
Existe
informacion
relevante
de color Color 300 DPI 8 Bits 1.4 MB PDF
Fotografias Escala grises| 300 DPI 8 Bits 1.3 MB PDF
Comunicaci
ones
Recibidas Escala grises| 200 DPI 6 Bits 2.5MB PDF

Tabla 17. Caracteristicas digitalizacion
Adaptacion a la documentacion del Icfes tomado
de:https://www.hacienda.gob.es/Documentacion/Publico/SGT/CATALOGO_SEFP/284_11.Guia%20de%20aplicacion%20d
e%20digitalizacion%20(acc).pdf
Recomendaciones

e Antes de iniciar el proceso de digitalizacion se debe configurar los escaneres de
tal forma que la resoluciéon de documentos debe estar entre 200 DPI y 300 DPI,
entre mas alta sea el numero de DPI, mayor serd la capacidad de
almacenamiento; igualmente debe permitir la deteccién automatica de color y de
paginas en blanco.

10 Colombia. Archivo General de la Nacién AGN. Guia Requisitos minimos de digitalizacién. Recuperado de
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/V4 Ficha Digital
izacion.pdf
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e Usar escaner automatico para la captura digital, teniendo en cuenta una
resolucién entre 300 dpi y 600 dpi, para lo cual se tendrd como criterio que los
documentos en excelente estado de conservacion se digitalizaran a 200 dpi y se
irA aumentando la resoluciéon en la medida que los documentos presenten
problemas de conservacion o contraste.

e Con el fin de garantizar una calidad de imagen éptima, se debe realizar limpieza
del scanner y el mantenimiento preventivo a los rodillos o las gomas del scanner.

e Las comunicaciones oficiales remitidas por 6rganos de control, entidades de
orden Nacional y Distrital que surtan esta actividad, deben ser digitalizadas con
mayor especialidad, a color y con resolucion mayor a 300 DPI y 200 DPI.

e La digitalizacién para cargue en el SGDEA, se debe realizar por tipologia
documental acorde a la secuencia légica del tramite, el formato adoptado por la
entidad es PDF.

7.2 Conformacioén y denominacion de las series, subseries o asuntos

A continuacion, se describe el proceso de andlisis de la informaciéon con el cual se
definieron las series y subseries documentales que conforman las TRD:

7.2.1 Verificacion de la informacion recopilada

Durante este proceso se realizo la revision y verificacion por parte del archivista de la
informacidn recopilada sobre las funciones de las unidades administrativas, cambios y/o
ajustes de estas y creacion de Comités, entra otras, con el fin de identificar los
documentos generados y recibidos por las dependencias en el desarrollo de sus
funciones, asi como las TRD vigente, con el fin de determinar los posibles ajustes a
realizar en este proceso de actualizacion.

7.2.2 Reuniones con las Unidades Administrativas:

Se realizaron reuniones con cada una de las Unidades Administrativas, con el
acompafnamiento de la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales
(particularmente la funcionaria encargada de Gestion Documental) con el fin de definir
los ajustes a realizar en cada una de las TRD, con base en los cambios generados por
ajustes en las funciones y en algunos de los procesos o procedimientos internos, los
cuales incluyeron cambios en los documentos generados por ellas.

7.2.3 Definicion de las series y subseries documentales:

Como primera medida, se determinaron las posibles series y/o subseries documentales
con base en la informacién suministrada por las unidades administrativas y en algunos
casos las propuestas presentadas por las mismas para la actualizacién de su TRD, se
realizé un listado inicial de series y subseries documentales, con el fin de determinar la
denominacion definitiva de las mismas. Para el caso de la denominacién de algunas de
las series y subseries documentales transversales, se tuvo en cuenta el Banco
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Terminoldgico de Series y Subseries del Archivo General de la Nacién, tal como lo
establece el Acuerdo 04 de 2019.

7.2.4 Tipologias documentales y sus soportes:

Se realizé la definicion de las tipologias documentales y los soportes en los que se
encuentran, registrandose soportes como son: Papel, Electrdnico. Los tipos representan
la integridad de los expedientes, atendiendo el principio de orden original, los cuales se
evidencia en cada Serie y Subserie documental.

7.3 Elaboracion de los Cuadros de Clasificacion Documental

De acuerdo con la informacién recolectada y analizada en los pasos descritos
anteriormente, se elabord el Cuadro de Clasificacion Documental, el cual refleja la
estructura organizacional del Icfes, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

7.3.1 Cédigo de la Seccién y Subseccidén:

La codificacion presentada para las dependencias corresponde a la organizacion
jerarquica definida en el Decreto 5014 de 2009, pero teniendo en cuenta que esta es
una actualizacién de las TRD convalidadas previamente por el Ente Rector, y que las
unidades administrativas ya estan familiarizadas con esta codificacion, se respetd esta
codificacién, la cual se realizé de forma numérica, de manera que evidencia la jerarquia
de cada una de las dependencias dentro de la Entidad.

7.3.2 Seccién y Subseccidén:

Se tomo como referencia el nombre de cada dependencia de acuerdo con la organizacion
jerarquica definida en el Decreto 5014 de 2009, la Resolucion 325 de 2010 por la cual
se crea el Grupo Interno de Trabajo denominado Unidad de Atencion al Ciudadano,
Resolucion 158 de 2016, por la cual se crean los Grupos Internos de Trabajo de Registro,
Aplicacidon y Aseguramiento de Recursos dentro de la Subdirecciéon de Aplicacion de
Instrumentos y se establecen los empleos que los conforman y Resolucién 382 de 2019,
por la cual se crea el Grupo Interno de Trabajo de Servicios Generales y la Resolucion
265 de 2020. Por la cual se crea el Grupo Interno de Trabajo de Contratacion.

SECCION SUBSECCION # 1 SUBSECCION # 2 SUBSECCION # 3
100 | Direccién General
100 | Direccién General 110 | Oficina Asesora Juridica
. L. Oficina Asesora de
100 | Direccion General 120 Planeacion
100 | Direccion General 130 Oficina de Control
Interno
Oficina de Gestion de
100 | Direccion General 140 | Proyectos de
Investigacion
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Oficina Asesora de
100 | Direccion General 150 [ Comunicaciones y
Mercadeo
100 | Direccién General 200 | Secretaria General
100 | Direccién General 200 | Secretaria General 210 Upidad de Atencién al
Ciudadano
- " ; Subdireccion de Talento
100 | Direccién General 200 | Secretaria General 220 Humano
Subdireccién de Grupo Interno de Trabajo
100 | Direccién General 200 | Secretaria General 230 Abastecimiento y Servicios 231 po Int ]
de Servicios Generales
Generales
Subdireccion de ;
100 | Direccién General 200 | Secretaria General 230 Abastecimiento y Servicios 232 Grupo Interng de Trabajo
de Contratacion
Generales
100 | Direccién General 300 | Direccién de Evaluacion
100 | Direccién General 300 | Direccién de Evaluacion 310 Subdireccion de Disefio de
Instrumentos
100 | Direccién General 300 | Direccién de Evaluacion 320 Subdireccidn de Estadisticas
100 | Direccién General 300 | Direccién de Evaluacion 330 SL‘de|rec‘c’|on de Analisis y
Divulgacién
100 | Direccién General 399 | Direccion de Produccion y
Operaciones
100 | Direccién General 400 Dlrecaqn de Produccién y 410 Subdireccién de Produccién de
Operaciones Instrumentos
100 | Direccién General 400 Dlrecaqn de Produccién y 420 Subdireccion de Aplicacion de
Operaciones Instrumentos
] . Direccion de Produccién y Subdireccion de Aplicacion de Grupo Interno de Trabajo
100 | Direccion General 400 Operaciones 420 Instrumentos 421 de Registro
B . Direccidn de Produccién y Subdireccién de Aplicacién de Grupo Interno de Trabajo
100 | Direccién General 400 Operaciones 420 Instrumentos 422 de Aplicacién
. L. L. . L. L Grupo Interno de Trabajo
. . Direccion de Produccion y Subdireccion de Aplicacion de 3
100 | Direccién General 400 Operaciones 420 Instrumentos 423 de Aseé]uramlento de
ecursos
- ” Direccién de Tecnologia e
100 | Direccién General 500 Informacion
100 | Direccién General 500 D|reccwn_§le Tecnologia e 510 Sut_)d|r§ccmn de Desarrollo de
Informacién Aplicaciones
100 | Direccién General 500 D|reccwn_§le Tecnologia e 520 Subdireccién de Informacion
Informacién

Tabla 18. Ejemplo codificacion TRD
Tomado de: Elaboracion propia

7.3.3 Codigo de series y subseries documentales

Teniendo en cuenta las Tablas de Retencién Documental vigentes, se utilizé el mismo
sistema de codificacién de series y subseries documentales, el cual se realizé de la
siguiente manera: en primera instancia se organizaron alfabéticamente,

y en seguida se dio una numeracion consecutiva de uno en uno; para el caso de las
subseries documentales, éstas de igual manera se organizaron de manera alfabética,
asignando su numeracion de uno en uno, siempre comenzando con el nimero uno la
secuencia de cada agrupacion documental.

Se denominaron las series y/o subseries documentales con base en las funciones de
cada una de las unidades administrativas, asi como en la informaciéon suministrada por
los funcionarios en las reuniones realizadas con cada una de ellas, asi como del Banco
Terminoldgico de Series y Subseries del Archivo General de la Nacidn.

cob. NOMBRE SERIE cop. NOMBRE SUBSERIE

1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 1 Acciones de Cumplimiento

1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 Acciones de Tutela

1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 3 Acciones Populares

2 ACTAS 1 Actas de Anulacién de radicados

2 ACTAS 2 Actas de Comision de Personal

5 ACTAS 3 Actas de (_:omlte Asesor del_l?rograma de Gestion de Investigacidon
sobre Calidad de la Educacion

2 ACTAS 4 Actas de Comité Asesor Técnico para los Examenes Saber
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2 ACTAS 5 Actas de Comité de Conciliacién y Defensa Juridica
2 ACTAS 6 Actas de Comité de Contratacién
2 ACTAS 7 Actas de Comité de Convivencia Laboral
2 ACTAS 8 Actas de Comité de Inversiones
2 ACTAS 9 Actas de Comité de Mejoramiento Institucional
2 ACTAS 10 Actas de Comité de Negocios
2 ACTAS 11 Actas de Comité de Seguridad Vial
2 ACTAS 12 Actas de Comité Directivo
2 ACTAS 13 Actas de Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno
2 ACTAS 14 Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo -
2 ACTAS 15 COPASST
2 ACTAS 16 Actas de Comité Primario
2 ACTAS 17 Actas de Comité Primario de la Direccién General
5 ACTAS 18 Actas de compromiso de confidencialidad para acceso a material
de evaluacién
2 ACTAS 19 Actas de Eliminaciéon documental
2 ACTAS 20 Actas de Informe de Gestidn
2 ACTAS 21 Actas de Junta Directiva
5 ACTAS 22 Actas de revision por la Direccion de los Sistemas de Gestion del
Icfes
2 ACTAS 23 Actas del Grupo Gestor de Desempefio Institucional
5 ACTAS 24 Actas d_(::-l Sistema Nacional de Informacion de la Calidad de la
Educacion
3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 Acuerdos de la Junta Directiva
3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 Resoluciones
4 ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO
5 BANCOS DE DATOS 1 Banco de Datos de Citacidon a Pruebas que Realiza el Icfes
5 BANCOS DE DATOS 2 Banco de Datos de Inscripcidon Pruebas que Realiza el Icfes
5 BANCOS DE DATOS 3 Banco de Datos de las Unidades de Informacién
5 BANCOS DE DATOS 4 Banco de Datos de Procesos Misionales
5 BANCOS DE DATOS 5 Banco de Datos de Procesos de Apoyo
5 BANCOS DE DATOS 6 Banco de Datos de Sitios de Aplicacién
6 BANCOS DE PRUEBAS DE ITEMS
2 BOLETINES DIARIOS DE
TESORERIA
8 CERTIFICADOS 1 Certificados de Disponibilidad Presupuestal
8 CERTIFICADOS 2 Certificados de Registro Presupuestal
8 CERTIFICADOS 3 Certificados de Liberaciones
9 CIRCULARES INFORMATIVAS
10 COMPROBANTES DE ALMACEN 1 Comprobantes de Alta de Bienes de Almacén
10 COMPROBANTES DE ALMACEN 2 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén
11 CONCEPTOS 1 Conceptos Juridicos
11 CONCEPTOS 5 Concgptos Técnicos de Evaluacion Examenes Presentados en el
Exterior
11 CONCEPTOS 3 Conceptos Técnicos de Procesamiento Estadistico
12 CONCILIACIONES BANCARIAS
CONSECUTIVO DE . . . —_ .
13 COMUNICACIONES OFICIALES 1 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas
CONSECUTIVO DE . . . —_
13 COMUNICACIONES OFICIALES 2 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Internas
CONSECUTIVO DE . . . —_ .
13 COMUNICACIONES OFICIALES 3 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas
14 CONTRATOS 1 Contratos de Arrendamiento
14 CONTRATOS 2 Contratos de Comodato
14 CONTRATOS 3 Contratos de Compraventa
cop. NOMBRE SERIE oD. NOMBRE SUBSERIE
14 CONTRATOS a Contratos 'Sje Fin_anciacion de Proyectos de Investigacién -
Recuperacion Contingente
14 CONTRATOS 5 Contratos de Mantenimiento
14 CONTRATOS 6 Contratos de Obra
14 CONTRATOS 7 Contratos de Prestacion de Servicios
14 CONTRATOS 3 ggr;:irgrt‘os de Prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo a la
14 CONTRATOS 9 Contratos de Suministros
14 CONTRATOS 10 Contratos Interadministrativos
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15 CONVENIOS 1 Convenios de Cooperacion Internacional
15 CONVENIOS 2 Convenios de Cooperacion Nacional
15 CONVENIOS 3 Convenios Interadministrativos
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 Declaraciones de renta y complementarios
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 Declaraciones de retencion en la fuente
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 3 Declaraciones de retencién en la fuente por IVA - RETE IVA
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 4 Declaraciones del impuesto de industria y comercio - ICA
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 5 Declaraciones del impuesto de timbre
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 6 Declaraciones del impuesto sobre las ventas — IVA
17 DERECHQOS DE PETICION
18 ESTADOS FINANCIEROS
19 ESTUDIOS 1 Estudios para la Generacion de Muestreos
19 ESTUDIOS 5 Estudios y divulgacién de los Actos Administrativos de Caracter
General
20 FICHAS DE SERVICIOS WEB
21 HISTORIALES DE VEHICULOS
22 HISTORIAS LABORALES
23 INDICES DE INFORMACION
CLASIFICADA Y RESERVADA
24 INFORMES 1 Informes a Entes de Control
24 INFORMES 2 Informes a Otros Organismos del Estado
24 INFORMES 3 Informes de Aplicacion de Examenes de Estado
24 INFORMES 4 Informes de Auditorias de Calidad
24 INFORMES 5 Informes de Auditorias Internas de Gestion
24 INFORMES 6 Informes de austeridad y eficiencia en el gasto publico
24 INFORMES 7 Informes de control interno contable
24 INFORMES 8 Informes de Ejecucion Presupuestal
24 INFORMES 9 Informes de Evaluacion y Seguimiento de Control Interno
24 INFORMES Informes de fenecimiento de la cuenta general del presupuesto y
10 del tesoro
24 INFORMES 11 Informes de Gestidn del Cambio
24 INFORMES 12 Informes de Gestion del Conocimiento y la Innovacion
24 INFORMES 13 Informes de Gestidn Institucional
24 INFORMES 14 Informes de Indicadores de Procesos
24 INFORMES 15 Informes de Necesidades y Expectativas de las Partes Interesadas
24 INFORMES 16 Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal
Informes de rendicion de cuentas en el Sistema Integral de
24 INFORMES 17 Auditoria - SIA
24 INFORMES 18 Informes de Requisitos de Ley
24 INFORMES 19 Informes de Resultados de Examenes de Estado
24 INFORMES 20 Informes de Riesgos y Oportunidades de Mejora
24 INFORMES 21 Informes de Salidas No Conformes - SNC
Informes de seguimiento a la implementacion y desarrollo del
24 INFORMES 22 Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -MIPG
Informes de seguimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
24 INFORMES 23 Informacion Publica
24 INFORMES Infomjes_’ de seguimiento a las funciones del Comité de
24 Conciliacion
24 INFORMES 25 Informes de seguimiento a los Planes de Accién Institucional
24 INFORMES 26 Informes de seguimiento al estado de los riesgos por proceso
24 INFORMES Informes de segu_lmlento al fortalecimiento de la meritocracia en
27 el estado colombiano
24 INFORMES Ipformes de seguimiento al plan anticorrupcion y de atencion al
28 ciudadano
24 INFORMES .Informes” de_ . §egwm|ento al registro y actualizacién de
29 informacion litigiosa del estado
24 INFORMES 20 Informes de Transparencia
cop. NOMBRE SERIE cop. NOMBRE SUBSERIE
24 INFORMES Informes del cumplimiento de publicacién de actividad
31 contractual
24 INFORMES 32 Informes pormenorizados del estado de Control Interno
24 INFORMES 33 Informes sobre derechos de autor y uso de software
25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 1 Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries Documentales
25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 3 Inventarios Documentales
25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS a Modelgs_ de ReqU|_S|tos para la Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo
25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 5 Planes institucionales de archivos - PINAR
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25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 6 Programas de Gestion Documental - PGD
25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 7 Tablas de Control de Acceso
25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 8 Tablas de Retenciéon Documental - TRD
25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 9 Tablas de Valoraciéon Documental - TVD
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL 1 Instrumentos de Control de Aplicacién de Exdmenes de Estado
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 IRr;sstJ:th\de;stos de Control de Calidad de Eventos de Divulgacion de
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL 3 Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL 4 Instrumentos de Control de Préstamos de Documentos
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 In'str'ume_r]tos de Contro] _de Prov_eed'olres de Impresion,
Distribucién, Lectura y Logistico de Aplicacion
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL 6 Instrument'gs de Control de Recursos Financieros de los Proyectos
de Evaluacion
INSTRUMENTOS DE
27 DIVULGACION CON FINES
INFORMATIVOS
8 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE
GESTION
29 INVENTARIOS 1 Inventarios de Bienes Inmuebles
29 INVENTARIOS 2 Inventarios de Traslados y Entrega de Bienes por Movimientos
30 LIBROS CONTABLES AUXILIARES
31 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 1 Libro Diario
31 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 2 Libro Mayor
LIBROS DE CONTABILIDAD .
32 PRESUPUESTAL 1 Libro de Ingresos
LIBROS DE CONTABILIDAD .
32 PRESUPUESTAL 2 Libros de Cuentas por Pagar
LIBROS DE CONTABILIDAD .
32 PRESUPUESTAL 3 Libros de Gastos
LIBROS DE CONTABILIDAD . s
32 PRESUPUESTAL 4 Libros de Legalizacion del Gasto
LIBROS DE CONTABILIDAD . .
32 PRESUPUESTAL 5 Libros de Registro de Reservas Presupuestales
LIBROS DE CONTABILIDAD .
32 PRESUPUESTAL 6 Libros de Reservas Futuras
33 MANUALES 1 Manuales de Marca e Imagen Corporativa
Manuales de Requisitos en Seguridad y Salud en el Trabajo para
33 MANUALES 2 Contratistas y Proveedores
33 MANUALES 3 Manua_les de Responsabilidades en Seguridad y Salud en el
Trabajo
33 MANUALES 4 Manuales del Sistema de Gestion de Calidad
33 MANUALES 5 f/ISaGn;IaIes del Sistema de Gestidon de Seguridad de la Informacion
33 MANUALES 6 Manue_zles del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo
33 MANUALES 7 Manuales del Sistema de Gestion y Gobierno de Datos - SGGD
33 MANUALES 3 Manuales especificos de funciones, requisitos y competencias
laborales
33 MANUALES 9 Manuales Internos para la Calificacion de Presuntas
Enfermedades Laborales
33 MANUALES 10 Manuales Técnicos de Disefio de Muestras o de Planes Muestrales
34 MODELOS DE GESTION DE’
SERVICIOS DE TECNOLOGIA
35 NOMINAS
36 ORDENES DE PAGO
cop. NOMBRE SERIE cop. NOMBRE SUBSERIE
37 PLANES 1 Planes Anuales de Adquisiciones
37 PLANES 2 Planes Anuales de Auditoria
37 PLANES 3 Planes Anuales de Incentivos Institucionales
37 PLANES 4 Planes Anuales de Prevision de Recursos Humanos
37 PLANES 5 Planes Anuales de Vacantes
37 PLANES 6 Planes de Accién Institucionales
37 PLANES 7 Planes de Accién Sectoriales
37 PLANES 8 Planes de Anticorrupcién y atencién al ciudadano
37 PLANES 9 Planes de Apertura de Datos
37 PLANES 10 Planes de Concientizacién de Seguridad
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37 PLANES 11 Planes de Conservacién Documental
37 PLANES 12 Planes de Mantenimiento de Servicios Tecnoldgicos
37 PLANES 13 Planes de Mejoramiento Archivistico
37 PLANES 14 Planes de Mejoramiento Institucional
37 PLANES 15 Planes de Participacién Ciudadana
37 PLANES 16 Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo
37 PLANES 17 Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el
37 PLANES 18 Trabajo - SG-SST
37 PLANES 19 Planes de Transferencias Documentales
37 PLANES 20 Planes de Transformacién Digital
37 PLANES 21 Planes de T_r’atamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de
la Informacion
37 PLANES 22 Planes del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
37 PLANES 23 Planes Estratégicos de Comunicaciones y Mercadeo
37 PLANES 24 Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacién
37 PLANES 25 Planes Estratégicos del Talento Humano
37 PLANES 26 Planes Estratégicos Institucionales
37 PLANES 27 Planes Institucionales de Capacitacion - PIC
37 PLANES 28 Planes Institucionales de Gestion Ambiental
37 PLANES 29 Planes Técnicos para la Investigacion
: Politicas de Promocién de la Salud y Prevencién del Consumo de
38 POLITICAS INSTITUCIONALES 1 Alcohol, Sustancias Psicoactivas y Cigarrillo
38 POLITICAS INSTITUCIONALES 2 Politicas de Talento Humano
38 POLITICAS INSTITUCIONALES 3 'T'S;Ial’;iac;os del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
39 PORTAFOLIOS DE SERVICIOS
40 PROCESOS 1 Fé;cg;zzos Administrativos Sancionatorios de los Examenes de
40 PROCESOS 2 Procesos Contractuales Declarados Desiertos
40 PROCESOS 3 Procesos de Asignacion de Puntaje de Examenes de Estado
40 PROCESOS 4 Procesos de Asignacion de Puntaje de Proyectos de evaluacion
40 PROCESOS 5 Procesos de Conciliacion Extrajudicial
Procesos de Construccion de Instrumentos de Evaluacion para
40 PROCESOS 6 Examenes de Estado
Procesos de Construccion de Instrumentos de Evaluacion para
40 PROCESOS 7 Nuevos Negocios
40 PROCESOS 8 Procesos de Disefio de Armado
40 PROCESOS 9 Proce_sos de_ !Elaboracién o Ajuste de Marcos de Referencia y Guias
de Orientacién
40 PROCESOS 10 Procesos de Establecimiento de Estandares de Desempefio
40 PROCESOS 11 Procesos de Generacién de Biblia Grupo 1
40 PROCESOS 12 Procesos de Generacién de Biblia Grupo 2
40 PROCESOS 13 Procesos de Generacién de Biblia Grupo 3
40 PROCESOS 14 Procesos de Investigacion para la Mejora de la Calificacion
41 PROGRAMAS 1 Programa de implementacion de practicas sostenibles
41 PROGRAMAS 2 Programa de uso eficiente y ahorro del recurso hidrico
41 PROGRAMAS 3 Programas de Consumo Sostenible
41 PROGRAMAS 4 Programas Integral de Residuos Sélidos
41 PROGRAMAS 5 Programas para el ahorro y uso eficiente de la energia
42 PROYECTOS 1 Proyectos de Arquitectura Empresarial
42 PROYECTOS 2 Proyectos de Gestion de Servicios de Tecnologias de Informacion
42 PROYECTOS 3 Proyectos Especiales de Evaluacion
42 PROYECTOS 4 Proyectos Estratégicos de Tecnologias de Informacion
43 REGISTROS 1 Registros de Activos de Informacion
43 REGISTROS 2 Registros de Capacitaciones en Gestién Documental
43 REGISTROS 3 Registros de Codificacion de Pregunta Abierta
43 REGISTROS 4 Registros de Copias de Seguridad
43 REGISTROS 5 Registros de Examinadores
cop. NOMBRE SERIE cop. NOMBRE SUBSERIE
43 REGISTROS 6 Registros de Incidentes y Requerimientos de Servicio
43 REGISTROS 7 Registros de la Infraestructura Tecnoldgica
43 REGISTROS 8 Registros de normas legales y reglamentarias
43 REGISTROS 9 Registros de Operaciones de Caja Menor
43 REGISTROS 10 Registrqs de Reconocimiento y Pago Comisidén Internacionales -
Contratistas
43 REGISTROS 11 Registro; de Recopocimiento y Pago de Comisiones
Internacionales - Funcionarios
43 REGISTROS 12 Registros de Reconocimiento y Pago de Comisiones Nacionales
43 REGISTROS 13 Registros de Respuestas de Pregunta Abierta
43 REGISTROS 14 Registros de Seguridad de la Informacion
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REGISTROS 15 Registros de Servicios de Intercambio de Informacién
43 REGISTROS 16 Registros de Servicios Tecnoldgicos
43 REGISTROS 17 Registros de Soporte de la Operacién Tecnoldgica
40 PROCESOS 15 Procesos Disciplinarios
40 PROCESOS 16 Procesos Judiciales
44 REPORTES 1 Reportes de Comportamiento de items
44 REPORTES 2 Reportes de Deteccion de Sospechosos de Copia
44 REPORTES 3 Reportes de Herramientas informaticas
44 REPORTES 4 Reportes de Resultados de Agregados
44 REPORTES 5 Reportes y Lectura de Resultados

Tabla 19. Codificacion de series y subseries

Tomado de: Elaboracion propia

A continuacién, se presenta el formato utilizado para la elaboracién del CCD:

€0DIGO ; €0DIGO 5 C6DIGO ; €6pI16O 5 NOMBRE
SECCION SECCION SUBSECCION # 1 SUBSECCION # 1 SUBSECCION #2 SUBSECCION # 2 SUBSECCION #3 SUBSECCION # | COD. SERIE | NOMBRE SERIE | COD. SUBSERIE SUBSERIE
Subdireccion de Grupo Intemo de
100 |Direccién General 00 |Secretaria General 330 [Poastecmientoy 3 |Trabajo de 2 ACTAS 6 Actas de Comité
Servicios o de Contratacion
Contratacion
Generales
Subdireccion de
, Abastecimiento y Grupo Intemo de Contratos de,
100 Direccién General 200 Secretarfa General 230 - 232 Trabajo de 14 CONTRATOS 1 .
Servicios o Arrendamiento
Contratacion
Generales
Subdireccion de
, , Abastecimiento y Grupo Intemo de Contratos de|
100 Direccién General 200 Secretarfa General 230 - 232 Trabajo de 14 CONTRATOS 2
Servicios | Comodato
Contratacion
Generales
Subdireccion de
Abastecimiento Grupo Intemo de Contratos de
100 Direccion General 200 Secretaria General 230 | ¥ 232 Trabajo de 14 CONTRATOS 3
Servicios , Compraventa
Contratacién
Generales
Contratos de
Subdireccion de Financiacion ~ de
Abastecimiento Grupo Intemo de Proyectos de
100 Direccion General 200 Secretarfa General 230 - ¥ 232 Trabajo de 14 CONTRATOS 4 yedtos
Servicios . Investigacion
Contratacion ”
Generales Recuperacién
Contingente
Subdireccion de
Abastecimiento Grupo Intemo de Contratos de
100 Direccion General 200 Secretarfa General 230 - ¥ 232 Trabajo de 14 CONTRATOS 5 -
Servicios . Mantenimiento
Contratacion
Generales
R
100 Direccion General 200 Secretaria General 230 Senicios ¥ 232 Trabajo de 14 CONTRATOS 6 Contratos de Obra
Contratacion
Generales
:;Zg‘sjiﬂn‘:s Grupo Intemo de Contratos de
100 Direccion General 200 Secretaria General 230 Senvicios ¥ 232 Trabajo de 14 CONTRATOS 7 Prestacion de
Contratacion Servicios
Generales
Contratos de
Subdireccion de Prestacion de
. : Abastecimiento y Grupo Intemo de Servicios
100 Direccién General 200 Secretaria General 230 - 232 Trabajo de 14 CONTRATOS 8 N
Servicios , Profesionales |
Contratacion
Generales Apoyo a la
Gestion
Subdireccion de
, Abastecimiento y Grupo Intemo de Contratos de
100 Direccién General 200 Secretarfa General 230 - 232 Trabajo de 14 CONTRATOS 9 .
Servicios o Suministros
Contratacion
Generales
2\;2:‘;:;%?2"?2 Grupo Intemo de Contratos
100 Direccion General 200 Secretarfa General 230 Servicios Y 232 Trabajo de 14 CONTRATOS 10 Interadministrativ
Generales Contratacién 05

Tabla 20. Ejemplo Cuadro de Clasificacion Documental
Tomado de: Elaboracion propia
Adicionalmente, se incluye columnas como tiempos de retencion, disposicion final,
normatividad, definicion de la serie o subserie, valoracion primaria y secundaria, asi
como el procedimiento que aplica para cada serie, adoptando para ello el CCD unificado
sugerido por el Archivo General de la Nacion, con el fin de contribuir a la eficiencia
administrativa de la administracion publica y no replicar la informacion en diferentes
formatos.

8. Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental
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Consiste en registrar la informacién producto del desarrollo de la segunda vy la tercera
etapa en el formato de Tablas de Retencion Documental — TRD, es decir, las series y
subseries correspondientes a cada unidad administrativa u oficina productora, con sus
correspondientes tipos documentales, tiempos de retencién y disposicion final. El
formato de Tablas de Retencién Documental — TRD y su instructivo de diligenciamiento
hacen parte integral del presente documento. Para la elaboracién de las TRD se tuvieron
en cuenta los siguientes aspectos:

8.1 Denominacién de series y subseries documentales

Se denominaron las series y/o subseries documentales con base en las funciones de
cada una de las unidades administrativas, asi como en la informacion suministrada por
los funcionarios en las reuniones realizadas con cada una de ellas, asi como del Banco
Terminoldgico de Series y Subseries del Archivo General de la Nacién.

8.2 Definicién de tiempos de retencion para cada serie y subserie documental

Los periodos de retencion y las modalidades de selecciéon se asignaron teniendo en
cuenta lo establecido por la ley, para los casos con que se cuenta normatividad general
relacionada; para los casos de las series y/o subseries documentales misionales, se
asignaron los tiempos de retencion teniendo en cuenta la vigencia y la caducidad que
pudieran tener de acuerdo con la funcidon soportada por ellos y sus eventuales
frecuencias de consulta. Asi mismo, el tiempo se determina en afios para la conservacion
en los Archivos de Gestién y Central, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos.

8.3 Disposicion final

Se definié la disposicion final de las series y subseries documentales como Conservacion
Total (CT), Eliminacion (E), Microfilmacion (M) o reproduccion en medio electrénico y/o
Seleccion (S), segun se determind en la etapa de valoracion documental.

8.4 Procedimiento para realizar para cada serie o0 subserie documental

De acuerdo con la valoracion establecida, se indica el procedimiento a realizar para cada
serie y/o subserie documental, una vez cumplidos sus tiempos de retencion, lo cual se
aplica una vez es cerrado el expediente de acuerdo con cada uno de los diferentes
procesos a los que pertenezca.

Para la elaboracion de las TRD se tuvo en cuenta el formato oficial para TRD establecido
por el AGN en el Acuerdo 04 de 2019, como se presenta a continuacion:
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POTENCIA DE LA ¥ A
_'b TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Cédigo: GDO -FT004
-
ICfes GESTION DOCUMENTAL Versién: 002
Clasificacion de la informacion ‘ PUBLICA ECLASIFICADA ‘ C] RESERVADA
Hoja No. de
ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
SERIES coroRTEG | IEMPOS DE RETENCION |  DISPOSICION FINAL
CoDeo SUBSERIES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES cesTion | centraL | ST E|M|s
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

Director-Subdirector-
CT = Conservacion Total Jefe-Asesor de
Dependencia

E = Eliminacién

M = Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacién, fotografia) Secretario General

Subdirector(a) de
Abastecimiento y
Servicios Generales

S = Seleccién

Vo. Bo. Gestién Documental

Ciudad y fecha

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO

llustracion 4. Formato de Tabla de Retencion Documental — TRD
Tomado de: Elaboracion propia

Para el diligenciamiento, comprensién y aplicacion del presente formato, se presentan
las siguientes indicaciones:

Entidad productora: Se escribe el nombre completo o razén social de la entidad
productora de la documentacién a registrar en las TRD. En este caso: Instituto
Colombiano para el Fomento de la Educacion - Icfes.

Oficina productora: Se consigna el nombre de la unidad administrativa que produce la
serie 0 subserie documental como resultado del ejercicio de sus funciones. Ejemplo:
Oficina Asesora Juridica.

Cddigo: Se registran los digitos con los cuales se identificd la serie o subserie
documental. Ejemplo: 110.1.2

Series, subseries y tipos documentales: Se consigna el nombre asignado al conjunto
de unidades documentales, resultantes de un mismo dérgano o sujeto productor como
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consecuencia de sus funciones. A continuacién, se escribe el nombre asignado a las
unidades documentales que forman parte de una serie y que se identifican de forma
separada debido a que los tipos documentales varian de acuerdo con el tramite de cada
asunto. Por ultimo, se registra cada uno de los tipos documentales que conforman la
serie o subserie. Ejemplo:

SERIES
CODIGO SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

110.1 ACCIONES CONSTITUCIONALES

110.1.1 Acciones de Cumplimiento

* Auto admisorio de accién de cumplimiento

* Escrito de accién de cumplimiento

* Oficio de contestacion a la acciéon de cumplimiento

* Comunicacion oficial externa

* Comunicacion oficial interna

* Fallo de primera instancia

* Oficio de cumplimiento de fallo primera instancia

* Oficio de recurso a la accion de cumplimiento

* Fallo de segunda instancia

* Oficio de cumplimiento de fallo segunda instancia

llustracion 5.Ejemplo diligenciamiento Series, subseries y tipos documentales
Tomado de: Elaboracion propia

Soporte o formato: Se indica frente a cada tipo documental en qué soporte se
encuentra para documentos analogos o en que formato para documentos electrénicos.
Ejemplo: Papel, Electrénico

SERIES
CcODIGO SUBSERIES SS;SJZTEOO
TIPOS DOCUMENTALES
120.2. ACTAS

120.2.23 Actas del Grupo Gestor de Desempefio Institucional
* Acta del Grupo Gestor Desempenio Institucional Electronico (pdf.)
* Listados de asistencia Electrénico (*xlsx)
* Memoria Electronico (pdf.)

llustracion 6. Ejemplo soporte tipologia documental
Tomado de: Elaboracion propia

Retencion en archivo de gestion: Se diligencia el tiempo que debe permanecer la
serie o subserie en el archivo de gestion, expresado en nimero de afios. Ejemplo: 2.

Retencion en archivo central: Se consigna el tiempo que debe permanecer la serie 0
subserie en el archivo central, expresado en nimero de afios. Ejemplo: 20.
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Disposicién final: Se indica el tipo de disposicién final asignado a la serie o subserie
documental, se marca con una X la abreviatura CT si se trata de conservacion total, E si
es eliminacidon o S para el caso de seleccion. Adicionalmente, si con fines de respaldo de
la informacién y preservacion de los soportes originales, se dispuso la reproduccién por
cualquier medio técnico (microfilmacién, digitalizacién u otro) de la serie o subserie, se
marca la opcién M.

Procedimiento: Se registra la informacion referente al proceso de valoraciéon
documental y actividades referentes a la implementacion de las Tablas de Retencion
Documental - TRD, como: 1. El hecho a partir del cual se empiezan a contar los tiempos
de retencién documental para las series y subseries documentales. 2. Se registra el
sustento de la disposicion final asignada a series y subseries documentales teniendo en
cuenta el contenido de los documentos. 3. Para las series y subseries documentales con
disposicidn final seleccion, se indica el tamafio de la muestra y el método de seleccion.

Firmas responsables: De conformidad con lo establecido en el articulo 8 del Acuerdo
04 de 2019, las Tablas de Retencion Documental — TRD, deberan ser firmadas por el
secretario general o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia, y por el
responsable del area gestidon documental de la Entidad, que para el caso del Icfes es el
Subdirector(a) de Abastecimiento y Servicios Generales, quien responde directamente
por el area de Gestion Documental.

Ciudad y fecha(s): Se consigna la ciudad y fecha(s) en que se aprobaron vy
convalidaron las Tablas de Retencién Documental — TRD.

5.10 Ajustes realizados a las TRD
Con base al Acuerdo No. 04 de 2019 expedido por el AGN, es necesario registrar todos
los ajustes realizados a las TRD de cada unidad administrativa, con el fin de realizar el
seguimiento cuando se realizan actualizaciones, las cuales se presentan en cada uno de
los siguientes casos:
1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.
2. Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.
3. Cuando se asighen o supriman funciones a la entidad.
4. Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entidad.
5. Cuando la entidad sufra procesos fusion o escision.
6. Cuando se expidan normas que impacten la produccion documental de la entidad.
7. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrdnicos.
8. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

9. Cuando se generen nuevos tipos documentales.

10. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion y, por lo tanto, se modifiquen
los tiempos de retencién documental y disposicion final de las series y subseries.
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A continuacién, se registran los ajustes realizados para cada una de las unidades
administrativas del Icfes:

En primera instancia, se realiza el ajuste del formato en el que se contenian las TRD
vigentes, por el presentado en el Acuerdo 04 de 2019.

A continuacion, se describen los ajustes realizados para efectos de la actualizacion de la
TRD V2.

100 - DIRECCION GENERAL:

No se evidencia produccidn documental directa por parte de la Direccién General, la
documentacién relacionada con las actas de los diferfentes comités son delegadas a otras
dependencias.

110 - OFICINA ASESORA JURIDICA:

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
Decreto 5014 de 2019, art. 11 Oficina Juridica, numeral
3. Representar judicial y extrajudicialmente a la
OFICINA - ASESORA| 1 NES CONSTITUCIONALES|  Acciones de Cumplimiento | Se mantiene | STPresa por intermedio de los abogados de planta o
JURIDICA mediante abogados extemnos, en los casos en que
determine el Director General.
Procedimiento: GJU PRO003 Accidn de tutela
Decreto 5014 de 2019, art. 11 Oficina Juridica, numeral
3. Representar judicial y extrajudicialmente a la
OFICINA  ASESORA| 5 cC10NES CONSTITUCIONALES Acciones de Tutela Se mantiene | EMPresa por intermedio de los abogados de planta o
JURIDICA mediante abogados externos, en los casos en que
determine el Director General.
Procedimiento: GJU PRO003 Accidn de tutela
Decreto 5014 de 2019, art. 11 Oficina Juridica, numeral
3. Representar judicial y extrajudicialmente a la
OFICINA ~ ASESORA| s -~10NES CONSTITUCIONALES Acciones Populares Se mantiene | EMPresa por intermedio de los abagados de planta o
JURIDICA mediante abogados externos, en los casos en que
determine el Director General.
Procedimiento: GJU PRO003 Accidn de tutela
Decreto 5014 de 2019, art. 11 Oficina Juridica, numeral
3. Representar judicial y extrajudicialmente a la
empresa por intermedio de los abogados de planta o
OFICINA  ASESORA ACTAS Actas de Comité de Conciliacion Se crea mediante abogados externos, en los casos en que
JURIDICA y Defensa Juridica determine el Director General.
Resolucion 654 de 2019. Por la cual se adopta la
Politica de Prevencion del Dafio Antijuridico
Procedimiento: GJU PRO002 Gestién de conciliaciones
Decreto 5014 de 2009
OFICINA ASESORA e . Resolucion 269 de 2019. se reglamenta el objeto, las
JURIDICA ACTAS Actas de Comité Directivo Se crea funciones y la composicion del Comité Directivo, art. 7.
Secretaria Técnica
Decreto 5014 de 2019, art. 11 Oficina Juridica, numeral .
OFICINA ASESORA - . Conceptuar en las materias de su competencia.
JURIDICA CONCEPTOS Conceptos Juridicos Se mantiene Procedimiento: GJU PRO005 Emision de respuestas,
consultas y conceptos
?UFé(I;I;';‘(/,:\A ASESORA CONCILIACIONES Conciliaciones Prejudiciales Se ajusta Se ajuasta a Procesos de Conciliacidon Extrajudicial
OFICINA  ASESORA DERECHOS DE PETICION, . Bajo procedimiento AGI -PR001 todas las peticiones se
JURIDICA QUEJAS, RECLAMOS Y Se elimina dan respuesta desde Unidad de Atencion al ciudadano
SUGERENCIAS
Decreto 5014 de 2019, art. 11 Oficina Juridica, numeral
3. Representar judicial y extrajudicialmente a la
Estudio y divulgacion de los empresa por intermedio de los abogados de planta o
OFICINA  ASESORA ESTUDIOS Actos Administrativos de Se crea mediante abogados externos, en los casos en que
JURIDICA . X .
Caracter General determine el Director General.
Procedimiento: GIJU -PR007 Expedicion de actos
administrativos de caracter general
OFICINA  ASESORA INFORMES Informes a Entes de Control Se elimina No tiene la comp_etencia para generar estos informes
JURIDICA solo genera visto bueno para algunos de ellos.
OFICINA ASESORA Informes a Otros Organismos - No tiene la competencia para generar estos informes
JURIDICA INFORMES del Estado Se elimina solo genera visto bueno para algunos de ellos.
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
OFICINA ASESORA Lo A Los informes internos de gestién son consolidados por
JURIDICA INFORMES Informes Intemnos de Gestion Se elimina la Oficina Asesgora de Planeacién P
OFICINA ASESORA PROCESOS Procesos Administrativos Se modifica Se modifica a Procesos Administrativos Sancionatorios
JURIDICA Generales de los Examenes de Estado
Decreto 5014 de 2019, art. 11 Oficina Juridica, numeral
3. Representar judicial y extrajudicialmente a la
OFICINA ASESORA PROCESOS Procesos Judiciales Se mantiene empresa por intermedio de los abogados de planta o
JURIDICA mediante abogados externos, en los casos en que
determine el Director General.
Procedimiento: GJU PRO001 Representacién judicial
Decreto 5014 de 2019, art. 11 Oficina Juridica, 4.
Recopilar, actualizar y sistematizar las normas legales y
. reglamentarias, los conceptos la jurisprudencia y la
OFICINA ~ ASESORA REGISTROS Registro de normas legales y Se crea doctrina que tenga relacién con la misién y
JURIDICA reglamentarias . A
competencias de la empresa y propender a su difusion.
Guia: GIU -PR0O07 Expedicidn de actos administrativos
de caracter general

Tabla 21. Actualizacién TRD - Oficina Asesora Juridica

Tomado de: Elaboracién propia

120 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION:

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIES

ESTADO

OBSERVACION

OFICINA  ASESORA
DE PLANEACION

ACTAS

Actas de revision por la
Direccién de los Sistemas de
Gestion del Icfes

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art. 9, numeral 11. Las demas
funciones asignadas que correspondan a la naturaleza
de la dependencia.
Resolucion_icfes_0092_2020_modifican las funciones
del Grupo Gestor de Desempefio Institucional.
Guia DES GUQO07 revision por la Direccion

OFICINA  ASESORA
DE PLANEACION

ACTAS

Actas de Comité de Negocios

Se crea

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

Resolucion_Icfes 0672 de 2019, por la cual se crea el
Comité de Negocios del Icfes, art. 5. Secetaria Técnica

OFICINA  ASESORA
DE PLANEACION

ACTAS

Actas de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Se mantiene

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

Resolucion 471 de 2021 Por la cual se reglamenta el
objeto, las funciones y la composicion del Comité
Gestion y Desempefio
Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion
(Icfes) y se derrogan las Resoluciones 268 de 2019 y
232 de 2020.

Resolucion 0310 de 2015, art. 7. Secretaria Técnica

OFICINA  ASESORA
DE PLANEACION

ACTAS

Actas de Comité Directivo

Se elimina

Decreto 5014 de 2009
Resolucion 269 de 2019. se reglamenta el objeto, las
funciones y la composicion del Comité Directivo, art. 7.
Secretaria Técnica. El jefe de la oficina Asesora Juridica

OFICINA  ASESORA
DE PLANEACION

ACTAS

Actas de Comité Primario

Se crea

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

Resolucidn 270 de 2019. Por la cual se crean los
Comités Primarios. Art. 5. Seguimiento a los
compromisos de las reuniones realizadas. Estas actas
se publicaran en la intranet, Sistema de Gestion e
Informacion para el Icfes -Daruma u otro medio de
consulta interna, con el fin de facilitar el seguimiento.

OFICINA  ASESORA
DE PLANEACION

ACTAS

Actas Comité Primario de la
Direccién General

Se crea

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

Resolucion 270 de 2019. Por la cual se crean los
Comités Primarios. Art. 5. Seguimiento a los
compromisos de las reuniones realizadas.

OFICINA  ASESORA
DE PLANEACION

ACTAS

Actas de informe de Gestion

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art. 9, numeral 10. Dirigir,
coordinar e implantar los proyectos de modernizacion de
la empresa, requeridos para cumplir con la mision del
Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion
-Icfes.
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¥ Educacion

DEPENDENCIA SERIE

SUBSERIES

ESTADO

OBSERVACION

OFICINA  ASESORA

DE PLANEACION ACTAS

Actas del Grupo Gestor de
Desempefio Institucional

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art. 9, numeral 11. Las demdas
funciones asignadas que correspondan a la naturaleza
de la dependencia.
Resolucion_icfes_0092_2020_modifican las funciones
del Grupo Gestor de Desempefio Institucional. Art. 2.,
paragrafo 2. PARAGRAFO 20. Los Gestores de
Desempefio Institucional deben asistir a todas las
actividades convocadas por la Oficina Asesora de
Planeacion
Norma ISO 9001:2015

ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

OFICINA  ASESORA
DE PLANEACION

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 9, numeral 4. Elaborar el
anteproyecto anual de presupuesto, gestionar su
aprobacion y modificacion y controlar su ejecucion.
Procedimiento: DES PRO002 Gestion del anteproyecto
de presupuesto

OFICINA ASESORA

DE PLANEACION CONCEPTOS

Conceptos Administrativos

Se elimina

NO tiene la facultad ni funcién de emitir conceptos

OFICINA ASESORA

DE PLANEACION INFORMES

Informes a Otros Organismos
del Estado

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 9, numeral 4. Elaborar el
anteproyecto anual de presupuesto, gestionar su
aprobacion y modificacion y controlar su ejecucion.
Procedimiento: DES PRO002 Gestion del anteproyecto
de presupuesto

OFICINA  ASESORA

DE PLANEACION INFORMES

Informes de Auditorias de
Calidad

Se crea

Art. 10, numeral 10. Dirigir, coordinar e implantar los
proyectos de modernizacion de la empresa, requeridos
para cumplir con la mision del Instituto Colombiano
para la Evaluacién de la Educacién -Icfes.

OFICINA ASESORA

DE PLANEACION INFORMES

Informes de Gestion
Institucional

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 9, numeral 10. Dirigir,
coordinar e implantar los proyectos de modernizacién de
la empresa, requeridos para cumplir con la mision del
Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion
-Icfes.

OFICINA  ASESORA

DE PLANEACION INFORMES

Informes de Gestién del Cambio

Se crea

Decreto 5014 de 2009. art. 10., numeral 10. Dirigir,
coordinar e implantar los proyectos de modernizacion de
la empresa, requeridos para cumplir con la misién del
Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion
-Icfes.

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

Resolucion 471 de 2021 funciones del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio Icfes
Norma ISO 9001:2015
Procedimiento: GCI PRO002 Gestion del cambio

OFICINA  ASESORA

DE PLANEACION INFORMES

Informes de Gestion del
Conocimiento y la Innovacion

Se crea

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

Resolucién 471 de 2021 funciones del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio Icfestucional de
Gestion y Desempefio Icfes
Norma ISO 9001:2015
Procedimiento: Proceso GCI -CR001 Gestion del
Conocimiento y la Innovacién

OFICINA  ASESORA

DE PLANEACION INFORMES

Informes de Necesidades y
Expectativas de las Partes
Interesadas

Se crea

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

Resolucion 471 de 2021 funciones del Comité
Institucional de Gestidn y Desempefio Icfes
Procedimiento: DES PRO004 Gestion de necesidades y
expectativas partes interesadas

OFICINA  ASESORA

DE PLANEACION INFORMES

Informes de Riesgos y
Oportunidades de Mejora

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art. 5. Administrar el Sistema de
Gestion de Calidad de la empresa y los procesos de
mejoramiento continuo.

Resolucion 471 de 2021 funciones del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio Icfes
Procedimiento: DES PRO007 Gestion de planes de
mejoramiento
Norma ISO 9001:2015

OFICINA  ASESORA

DE PLANEACION INFORMES

Informes de Salidas No
Conformes - SNC

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art. 5. Administrar el Sistema de
Gestion de Calidad de la empresa y los procesos de
mejoramiento continuo.

Resolucion 471 de 2021 funciones del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio Icfes
Procedimiento: DES PRO006 Salidas no conformes
Norma ISO 9001:2015

OFICINA  ASESORA

DE PLANEACION INFORMES

Informes Intemos de Gestion

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 9, numeral 10. Dirigir,
coordinar e implantar los proyectos de modernizacion de
la empresa, requeridos para cumplir con la misién del
Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién
-Icfes.
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DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIES

ESTADO

OBSERVACION

OFICINA ASESORA
DE PLANEACION

INFORMES

Informes de Transparencia

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art. 9, numeral 10. Dirigir,
coordinar e implantar los proyectos de modemizacién de
la empresa, requeridos para cumplir con la misién del
Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién
-Icfes.

OFICINA ASESORA
DE PLANEACION

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de
Recursos Financieros de los
Proyectos de Evaluacién

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art.2. Establecer los
lineamientos y criterios para la formulacién, ejecucion y
evaluacion de los planes, programas y proyectos
estratégicos e institucionales.
Procedimiento:DES PRO009 Asignacion de recursos
proyectos de evaluacion

OFICINA ASESORA
DE PLANEACION

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de
Calidad

Se elimina

Pasa a la serie de Instrumentos del Sistema de Gestién
Decreto 5014 de 2009, art.3. Liderar la formulacién y
controlar la ejecucién del plan estratégico y de los
planes de accién de la empresa.

Resolucién 471 de 2021 funciones del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio Icfes
Procedimiento: DES - CR0O01 Direccionamiento
Estratégico
Norma ISO 9001:2015

OFICINA ASESORA
DE PLANEACION

INSTRUMENTOS DEL SISTEMA
DE GESTION

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art.3. Liderar la formulacion y
controlar la ejecucion del plan estratégico y de los
planes de accién de la empresa.
Resolucién 471 de 2021 funciones del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio Icfes
Procedimiento: DES - CRO01 Direccionamiento
Estratégico
Norma ISO 9001:2015

OFICINA ASESORA
DE PLANEACION

MANUALES INSTITUCIONALES

Manuales de Riesgos
Institucionales

Se elimina

Pasa como tipologia a la serie de MANUALES - Manuales
del Sistema de Gestién de Calidad

OFICINA ASESORA
DE PLANEACION

MANUALES INSTITUCIONALES

Manuales del Sistema de
Gestién de Calidad

Se mantiene

Pasa a la serie Manuales
Decreto 5014 de 2009, art.3. Liderar la formulacion y
controlar la ejecucidn del plan estratégico y de los
planes de accién de la empresa.
Resolucién 471 de 2021 funciones del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio Icfes
Procedimiento:DES - CR001 Direccionamiento
Estratégico
Norma ISO 9001:2015

Hace parte de los Planes del Modelo Integrado de

DE PLANEACION

servicios

OFICINA ASESORA PLANES Planes Anticorrupcién y de Se elimina Planeacion y Gestion - MIPG
DE PLANEACION Atencién al Ciudadano Resolucion icfes 0268 de 2019. Por la cual se actualiza
el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién (MIPG)
Decreto 5014 de 2009, art.5. Administrar el Sistema de
Gestién de Calidad de la empresa y los procesos de
SEIFC’EXSEACIASEISORA PLANES Planes de Accidén Institucional Se mantiene mejoramiento continuo.
Procedimiento: DES PRO003 Gestidn del plan de accion
institucional
Decreto 5014 de 2009, art.5. Administrar el Sistema de
. n Gestién de Calidad de la empresa y los procesos de
SEIEERQEAC%SESORA PLANES P'a”eslnd:ﬁ:':}?ig’:a’r'e”t" Se mantiene mejoramiento continuo.
Procedimiento: DES PRO007 Gestién de planes de
mejoramiento
Hace parte de los Planes del Modelo Integrado de
Planes de Participacién Planeacién y Gestion - MIPG
SEIEI{QSEAC)IAC?ESORA PLANES Ciudadana y Rendicién de Se elimina Resolucion icfes 0268 de 2019. Por la cual se actualiza
Cuentas el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)
(tipologia)
Decreto 5014 de 2009, art.3. Liderar la formulaciéon y
OFICINA ASESORA Planes Estratégicos _ controlar la ejecucién d_efl plan estratégico y de los
DE PLANEACION PLANES Institucionales Se mantiene plgmes de accién de la empresa. )
Resolucién 471 de 2021 funciones del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio Icfes
Decreto 5014 de 2009, art.3. Liderar la formulacion y
controlar la ejecucidn del plan estratégico y de los
planes de accién de la empresa.
8EI§EQQEAC)IAO'SESORA PLANES PIgIr;ensegglérod(e;?stlpg:g_r;?g(ge Se crea Resolucion icfes 0268 de 2019. Por la cual se actualiza
y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG)
Resolucidn 471 de 2021 funciones del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio Icfes
OFICINA ASESORA . - No hay produccién de de esta serie, la funcién se ve
DE PLANEACION PROYECTOS Proyectos de Nuevos Negocios Se elimina reflejada en las actas del comité de nuevos negocios.
Decreto 5014 de 2009, art.2. Establecer los
lineamientos y criterios para la formulacién, ejecucion y
OFICINA ASESORA L. evaluacién de los planes, programas y proyectos
DE PLANEACION PROYECTOS Proyectos de Evaluacion Se crea estratégicos e institucionales.
DES PROO009 Asignacion de recursos proyectos de
evaluacién
Decreto 5014 de 2009, art. 2. Establecer los
lineamientos y criterios para la formulacion, ejecucion y
OFICINA ASESORA Proyectos de Arquitectura evaluacién de los planes, programas y proyectos
DE PLANEACION PROYECTOS Empresarial Se crea estratégicos e institucionales.
Procedimiento: DES PRO008 Gestidn de arquitectura
empresarial
Decreto 5014 de 2009, art. 2. Establecer los
OFICINA ASESORA PROYECTOS Proyectos Portafolios de Se crea lineamientos y criterios para la formulacion, ejecucién y

evaluacion de los planes, programas y proyectos
estratégicos e institucionales.

Tabla 22. Actualizaciéon TRD - Oficina Asesora de Planeacion
Tomado de: Elaboraciéon propia
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130 - OFICINA DE CONTROL INTERNO:

7 Educacion

CONTROL INTERNO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
Decreto 5014 de 2009. art. 14., 11. Preparar los
informes que sean de su competencia requeridos por los
OFICINA DE entes de control.
CONTROL INTERNO INFORMES Informes a Entes de Control Se mantiene |Procedimientos: CSE_PROOO4 Elaboracion y presentacion
informes de ley
CSE PRO005 Rendicién de cuentas a la contraloria
CSE PRO006 Relacién con entes externos de control
Decreto 5014 de 2009. art. 14., 2. Verificar que el
Sistema de Control Intemo esté formalmente
establecido dentro de la organizacién y que su ejercicio
OFICINA DE INFORMES Informes a Otros Organismos Se mantiene sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
CONTROL INTERNO del Estado los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.
Procedimiento: CSE PRO001 Auditorfa interna de
sistemas de gestion
Decreto 5014 de 2009. art. 14., 2. Verificar que el
Sistema de Control Intemno esté formalmente
establecido dentro de la organizacién y que su ejercicio
OFICINA DE INFORMES Informes de Auditorias Internas Se mantiene sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
CONTROL INTERNO de Gestion los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.
Procedimiento: CSE PRO001 Auditorfa interna de
sistemas de gestion
OFICINA DE Se modifico la subserie Informes de Ley por Informes de
INFORMES Informes de Ley Se elimina Evaluacién y Seguimiento de Control Interno; asi como
CONTROL INTERNO P : o
se elimind la subserie Informes Internos de Gestion.
Decreto 5014 de 2009. art. 14., 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente
establecido dentro de la organizacion y que su ejercicio
OFICINA DE INFORMES Informes de Evaluacion y Se crea sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
CONTROL INTERNO Seguimiento de Control Interno los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.
Procedimiento:CSE PRO001 Auditoria interna de
sistemas de gestién
Decreto 5014 de 2009. art. 14., 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente
establecido dentro de la organizacién y que su ejercicio
OFICINA DE INFORMES Informes de Rendicion de Se mantiene | 58 intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
CONTROL INTERNO Cuenta Fiscal los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.
Procedimiento: CSE PRO005 Rendicién de cuentas a la
contraloria
OFICINA DE Informes de austeridad y
CONTROL INTERNO INFORMES eficiencia en el gasto publico Se crea Decreto 1083 de 2015
OFICINA DE Informes de control interno
CONTROL INTERNO INFORMES contable Se crea Decreto 1083 de 2015
OFICINA DE Informes de Evaluacion y
CONTROL INTERNO INFORMES Seguimiento de Control Interno Se crea Decreto 1083 de 2015
OFICINA DE Informes de fenecimiento de la
CONTROL INTERNO INFORMES cuenta general del presupuesto Se crea Decreto 1083 de 2015
y del tesoro
OFICINA DE Informes de Rendicién de
CONTROL INTERNO INFORMES Cuenta Fiscal Se crea Decreto 1083 de 2015
OFICINA DE Informes de'rendlcwn de
INFORMES cuentas en el Sistema Integral Se crea Decreto 1083 de 2015
CONTROL INTERNO e
de Auditoria - SIA
Informes de seguimiento a la
OFICINA DE implementacion y desarrollo del
CONTROL INTERNO INFORMES Modelo Integrado de Planeacién Se crea Decreto 1083 de 2015
y Gestién -MIPG
OFICINA DE Informes de seguimiento a la
CONTROL INTERNO INFORMES Ley de Transpare'r]ua }/Acceso a Se crea Decreto 1083 de 2015
la Informacion Pablica
Informes de seguimiento a las
OFICINA DE A o
CONTROL INTERNO INFORMES funciones (:!(ell nglte de Se crea Decreto 1083 de 2015
Conciliacién
OFICINA DE Informes de seguimiento a los
CONTROL INTERNO INFORMES Planes de Accién Institucional Se crea Decreto 1083 de 2015
Informes de seguimiento al
OFICINA DE .
CONTROL INTERNO INFORMES estado de los riesgos por Se crea Decreto 1083 de 2015
proceso
Informes de seguimiento al
OFICINA DE fortalecimiento de la
CONTROL INTERNO INFORMES meritocracia en el estado Se crea Decreto 1083 de 2015
colombiano
OFICINA DE Informes de seguimiento al plan
CONTROL INTERNO INFORMES antlcon’upm_on y de atencioén al Se crea Decreto 1083 de 2015
ciudadano
Informes de seguimiento al
OFICINA DE R A s
CONTROL INTERNO INFORMES _ reglstrc? y _a(_:tyallzacmn de Se crea Decreto 1083 de 2015
informacidn litigiosa del estado
Informes del cumplimiento de
OFICINA DE A . S
CONTROL INTERNO INFORMES publicacién de actividad Se crea Decreto 1083 de 2015
contractual
OFICINA DE Informes pormenorizados del
CONTROL INTERNO INFORMES estado de Control Intemo Se crea Decreto 1083 de 2015
OFICINA DE Informes sobre derechos de
CONTROL INTERNO INFORMES autor y uso de software Se crea Decreto 1083 de 2015
OFICINA DE INFORMES Informes Intermos de Gestién Se elimina Los informes internos de gestién son consolidados por

la Oficina Asesora de Planeacién
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
Decreto 5014 de 2009. art. 14., 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente
OFICINA DE establecido dentro de la organizacién y que su ejercicio
PLANES Planes Anuales de Auditoria Se mantiene sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
CONTROL INTERNO .
los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.
Procedimiento:CSE PRO002 Auditoria interna
Decreto 5014 de 2009. art. 14., 2. Verificar que el
Sistema de Control Interno esté formalmente
OFICINA DE PLANES Planes de Mejoramiento Se crea establecido dentro de la organizacién y que su ejercicio

CONTROL INTERNO

Institucional

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

Tabla 23. Actualizacion TRD - Oficina de Control Interno
Tomado de: Elaboracion propia

140 - OFICINA ASESORA DE GESTION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION:

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
Decreto 5014 de 2009, art.13, numeral 2. Identificar,
promover y gestionar investigaciones y estudios
orientados al desarrollo de la evaluacién de la calidad
de la educacién, de acuerdo con las prioridades
OFICINA ASESORA Actas de Comité Asesor del definidas en el plan estratégico.
DE GESTION DE ACTAS Programa de Gestién de Se elimina Resolucién_Icfes 0612 de 2010.
PROYECTOS | DE Investigacion sobre Calidad de resolucion_icfes_0612_2010_se crea el Comité Asesor
INVESTIGACION la Educacién del Programa de Gestién de Investigacién sobre Calidad
de la Educacién
Resolucion 797 de 2019, art. 2. numeral 3. El Jefe de la
Oficina de Gestidn de Proyectos de Investigacién, quien
a su vez, ejercerd la Secretaria Técnica del Comité.
Decreto 5014 de 2009-. Art. 13. numeral 1. Asesorar a
OFICINA ASESORA la Direccién General en la definicién de las politicas,
DE GESTION DE N L. A estrategias, procesos, procedimientos, actividades y
PROYECTOS DE PLANES Planes Anuales de Investigacién Se elimina prioridades para Ia gestién de proyectos de
INVESTIGACION investigacion.
OFICINA ASESORA
DE GESTION DE PLANES Planes Técnicos de Se crea Se crea bajo la palabra técnicos reemplazando la
PROYECTOS | DE Investigacion subserie anterior
INVESTIGACION

Tabla 24. Actualizacion TRD - Oficina de Gestion de Proyectos de Investigacion
Tomado de: elaboracion propia

150 - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y MERCADEO:

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
OFICINA bE Actas de Reunidn de la Oficina La dependencia no tiene produccion de esta serie
MERCADEO Y ACTAS Asesora de Comunicaciones y Se elimina documental
COMUNICACIONES Mercadeo )
OFICINA DE La dependencia no tiene produccién de esta serie
MERCADEO Y INFORMES Informes Intemos de Gestién Se elimina documental
COMUNICACIONES .
SEIRCCI:\\‘SEO DE INFORMES Informes de Monitoreo de Se elimina La dependencia no tiene produccion de esta serie
COMUNICACIONES Prensa documental.
OFICINA DE Instrumentos de Control de La dependencia no tiene produccion de esta serie
MERCADEO Y| INSTRUMENTOS DE CONTROL Eventos de Participacion y Se elimina documental
COMUNICACIONES Divulgacion i}
Decreto 5014 de 2009, art. 12., numeral 5. Disefiar y
OFICINA DE INSTRUMENTOS DE producir boletines, publicaciones y demas instrumentos
MERCADEO Y DIVULGACION CON FINES Se crea de divulgacion con fines informativos y de comunicacion
COMUNICACIONES INFORMATIVOS interna y externa.
Procedimiento DYC PRO001 Comunicaciones externas
OFICINA DE Manuales de Marca e Imagen Decreto 5014 de 2009, art. 12., numeral 6. Administrar
MERCADEO Y| MANUALES INSTITUCIONALES Corporativa Se mantiene la imagen 'corploratli,va del ICfes.
COMUNICACIONES i}
Decreto 5014 de 2009, art. 12., numeral 1. Asesorar a la
Direccion General en la definicién de las politicas,
OFICINA DE Planes Estratégicos de estrategias, procesos, procedimientos y actividades
MERCADEO Y PLANES D Se mantiene ErRaas
COMUNICACIONES Comunicaciones y Mercadeo para la comunicacion interna y externa de la empresa, y
asesorar y controlar su implementacion, en coordinacién
con las dependencias pertinentes. |
OFICINA DE
MERCADEO Y| POLITICAS INSTITUCIONALES | Politicas de Imagen Corporativa Se elimina Hace parte del Manual de Imagen Corporativa
COMUNICACIONES

Tabla 25. Actualizacion TRD - Oficina de Mercadeo y Comunicaciones
Tomado de: Elaboracion propia
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200 - SECRETARIA GENERAL:

¥ Educacion

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIES

ESTADO

OBSERVACION

SECRETARIA
GENERAL

ACTAS

Actas de Junta Directiva

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 6. son funciones de la junta
directiva.
Acuerdo 011 de 2010. Por el cual se expide el
Reglamento Intemno de la Junta Directiva Icfes. Art. 11.
Del secretario de la junta directiva.

SECRETARIA
GENERAL

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de la Junta Directiva

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 6. son funciones de la junta
directiva. Acuerdo 011 de 2010. Por el cual se expide el
Reglamento Intemno de la Junta Directiva Icfes. Art. Del
secretario de la junta directiva, numeral 7. Refrendar
con su firma las actas y acuerdos aprobados por la
Junta Directiva y expedir lascertificaciones sobre los
asuntos aprobados.

SECRETARIA
GENERAL

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Circulares

Se elimina

Se elimina como subserie documental y se crea la serie
Circulares Informativas

SECRETARIA
GENERAL

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009. art.15. 10. Las demds que le
sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

Resolucion Icfes 0280 de 2019. arti. 3., el Secretario
General garantizara un control adecuado y efectivo para
la numeracién de las resoluciones que suscriba en
ejercicio de las funciones delegada
Procedimiento: GJU PRO007 Expedicion de actos
administrativos de caracter general

SECRETAR{A
GENERAL

CIRCULARES INFORMATIVAS

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009. art.15. 10. Las demas que le
sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

Resolucion Icfes 0280 de 2019. arti. 3., el Secretario
General garantizara un control adecuado y efectivo para
la numeracién de las resoluciones que suscriba en
ejercicio de las funciones delegada
Procedimiento: GJU PRO007 Expedicion de actos
administrativos de caracter general

SECRETARIA
GENERAL

CONVENIOS

Convenios de Cooperacion
Internacional

Se elimina

La funcién es delegada al Grupo Interno de
Contratacion. Resolucion 265 de 2020. Por la cual se
crea el Grupo Intemo de Trabajo de Contratacion, art. 2,
numeral 4.Elaborar los documentos necesarios para
la apertura de los procesos de contratacidn,las
minutas de los contratos y los actos administrativos
que se requieran en las diferentes etapas contractuales
y las designaciones de los supervisores de los mismos.

SECRETARIA
GENERAL

PROCESOS

Procesos Disciplinarios

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009. art.15. numeral 5. Dirigir y
coordinar lo relacionado con la primera instancia de los
procesos disciplinarios de los servidores de la empresa,

de conformidad con las normas vigentes.
Procedimiento: CDI PRO002 Procedimiento ordinario

Tabla 26. Actualizacion TRD - Secretaria General
Tomado de: Elaboracion propia

210 - UNIDAD DE ATENCION AL CIUDADANO:

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIES

ESTADO

OBSERVACION

UNIDAD DE
ATENCION AL
CIUDADANO

ACTAS

Actas de Anulacion de radicados

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art. 15. numeral 3. Gestionar,
administrar y controlar el servicio y tramites con los
ciudadanos.

Resolucion icfes 0325 2010 se crea el Grupo Interno de
Trabajo denominado Unidad de Atencién al Ciudadano
de la Secretaria General. art. 2. numeral 1.Administrar y
coordinar los procesos de correspondencia, peticiones,
quejas y reclamos, tramites, la atencidn personalizada y
en linea y el centro de atencién de Ilamadas.
Resolucion icfes 0218 2014 Ajusta objeto y funciones
del Grupo Unidad de Atencién al Ciudadano de la
Secretaria General. Art. 2. Realizar las actividades
descritas en los procedimientos de correspondencia,
peticiones, quejas
y reclamos, tramites, gestidn del modelo del servicio y
evaluacion del servicio, cumpliendo los
estandares de calidad definidos en los mismo.
Procedimiento: GDO PRO005 Anulacién de radicados
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7 Educacion

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIES

ESTADO

OBSERVACION

UNIDAD
ATENCION
CIUDADANO

DE
AL

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivos de
Comunicaciones Oficiales
Enviadas

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 15. numeral 3.
Gestionar, administrar y controlar el servicio y
tramites con los ciudadanos.

Resolucién Icfes 0325 2010 se crea el Grupo
Interno de Trabajo denominado Unidad de
Atencién al Ciudadano de la Secretaria General
Resolucién Icfes 0218 2014 Ajusta objeto y
funciones del Grupo Unidad de Atencién al
Ciudadano de la Secretaria General. Art. 2.
Realizar las actividades descritas en los
procedimientos de correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos, tramites,
gestion del modelo del servicio y evaluacién
del servicio, cumpliendo los estandares de
calidad definidos en los mismo.

UNIDAD,
ATENCION
CIUDADANO

DE
AL

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivos de
Comunicaciones Oficiales
Internas

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 15. numeral 3.
Gestionar, administrar y controlar el servicio y
trémites con los ciudadanos.

Resolucién Icfes 0325 2010 se crea el Grupo
Interno de Trabajo denominado Unidad de
Atencién al Ciudadano de la Secretaria General
Resolucién Icfes 0218 2014 Ajusta objeto y
funciones del Grupo Unidad de Atencién al
Ciudadano de la Secretaria General. Art. 2.
Realizar las actividades descritas en los
procedimientos de correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos, tramites,
gestién del modelo del servicio y evaluacion
del servicio, cumpliendo los estdndares de
calidad definidos en los mismo.

UNIDAD,
ATENCION
CIUDADANO

DE
AL

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivos de
Comunicaciones Oficiales
Recibidas

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 15. numeral 3.
Gestionar, administrar y controlar el servicio y
tramites con los ciudadanos.

Resolucién Icfes 0325 2010 se crea el Grupo
Interno de Trabajo denominado Unidad de
Atencién al Ciudadano de la Secretaria General
Resolucién Icfes 0218 2014 Ajusta objeto y
funciones del Grupo Unidad de Atencién al
Ciudadano de la Secretaria General. Art. 2.
Realizar las actividades descritas en los
procedimientos de correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos, tramites,
gestién del modelo del servicio y evaluacion
del servicio, cumpliendo los estandares de
calidad definidos en los mismo.

UNIDAD,
ATENCION
CIUDADANO

DE
AL

DERECHOS DE PETICIéN, QUEJAS,
RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

se modifica

Se modifica queda solo DERECHOS DE
PETICION

Decreto 5014 de 2009, art. 15. numeral 3.
Gestionar, administrar y controlar el servicio y
trémites con los ciudadanos.

Resolucién Icfes 0325 2010 se crea el Grupo
Interno de Trabajo denominado Unidad de
Atencién al Ciudadano de la Secretaria
General. art. 2, numeral 7. Coordinar la
organizacién y conformacién de los archivos f
fisicos de toda la documentacién relacionada
con las actuaciones surtidas en desarrollo de
la atencién de peticiones, quejas y reclamos,
tramites y demas solicitudes de informacién
requeridas al ICFES.

Resolucién Icfes 0218 2014 Ajusta objeto y
funciones del Grupo Unidad de Atencién al
Ciudadano de la Secretaria General. Art. 3.
Gestionar la respuesta a las PQRS a través de
los sistemas de informacién y canales
adoptados por el ICFES y respetando los
criterios institucionales definidos.
Procedimiento: AGI PRO0O01 Gestién de PQRS

UNIDAD.
ATENCION
CIUDADANO

DE
AL

INFORMES

Informes Internos de Gestién

Se elimina

Los informes internos de gestién son
consolidados por la Oficina Asesora de
Planeacion

UNIDAD
ATENCION
CIUDADANO

DE
AL

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de
Comunicaciones Oficiales

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 15. numeral 3.
Gestionar, administrar y controlar el servicio y
trémites con los ciudadanos.

Resolucién Icfes 0325 2010 se crea el Grupo
Interno de Trabajo denominado Unidad de
Atencién al Ciudadano de la Secretaria General
Resolucién Icfes 0218 2014 Ajusta objeto y
funciones del Grupo Unidad de Atencién al
Ciudadano de la Secretaria General. Art. 2.
Realizar las actividades descritas en los
procedimientos de correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos, tramites,
gestién del modelo del servicio y evaluacion
del servicio, cumpliendo los

estandares de calidad definidos en los mismo.
Procedimiento: AGI PROO002 Gestién de
correspondencla.

UNIDAD,
ATENCION
CIUDADANO

DE
AL

PLANES

Planes de Participacion
Ciudadana

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art. 15. numeral 3.
Gestionar, administrar y controlar el servicio y
tramites con los ciudadanos.

Resolucién Icfes 0325 2010 se crea el Grupo
Interno de Trabajo denominado Unidad de
Atencién al Ciudadano de la Secretaria General
Resolucién Icfes 0218 2014 Ajusta objeto y
funciones del Grupo Unidad de Atencién al
Ciudadano de la Secretaria General. Art. 1.
Ejecutar los planes y programas para la
atencién y prestacion del servicio al ciudadano
con base en las politicas publicas,
diagndsticos y atribuciones del sector y de la
entidad.

fes ¢

Tabla 27. Actualizacion TRD - Unidad de Atencion al Ciudadano
Tomado de: Elaboracion propia
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220 - SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO:

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIES

ESTADO

OBSERVACION

SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DE

ACTAS

Actas de Comisién de Personal

Se mantiene

Constitucién Politica de Colombia articulo 39.
Ley 909 de 2004 articulo 16. Numerales 2.13.2.
del articulo 6 y articulo 34 del Decreto 260 de
2017
Decreto 5014 de 2009, art. 16. Subdireccién de Talento
Humano, numeral 1. Gestionar, administrar y controlar
las politicas y los programas orientados al
fortalecimiento y desarrollo del talento humano:
programas de formacién y capacitacién; los proyectos
para la promocién del buen clima organizacional;
proyectos de salud ocupacional y bienestar social.
Resolucién 05007 de 2022. Por la cual se declaran
electos los representantes de los servidores ante la
Comisién de
Personal para el periodo 2022-2024 y se designan los
representantes del empleador

SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DE

ACTAS

Actas de Comité de Convivencia
Laboral

Se mantiene

Ley 1010 de 2006. Resolucién 652 de 2012
modificada por la Resolucién del Ministerio
del Trabajo 1356 de 2012
Decreto 5014 de 2009, art. 16. Subdireccién de Talento
Humano, numeral 1. Gestionar, administrar y controlar
las politicas y los programas orientados al
fortalecimiento y desarrollo del talento humano:
programas de formacidn y capacitacién; los proyectos
para la promocién del buen clima organizacional;
proyectos de salud ocupacional y bienestar social.
Resolucidn 316 de 2020. Por la cual se adopta el
procedimiento para prevenir el acoso laboral dentro del
Instituto
Colombiano para la Evaluacién de la Educacién (Icfes) y
se dictan otras disposiciones.

SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DE

ACTAS

Actas de Comité de
Mejoramiento Institucional

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 16. Subdireccion de Talento
Humano, numeral 1. Gestionar, administrar y controlar
las politicas y los programas orientados al
fortalecimiento y desarrollo del talento humano:
programas de formacidn y capacitacion; los proyectos
para la promocién del buen clima organizacional;
proyectos de salud ocupacional y bienestar social.
Resolucion 188 de 2010, art. 3. Secretaria Técnica

SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DE

ACTAS

Actas de Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Se elimina

Se modifica el nombre a Actas del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST

SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DE

ACTAS

Actas del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo
COPASST

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art. 16. Subdireccion de Talento
Humano, numeral 1. Gestionar, administrar y controlar
las politicas y los programas orientados al
fortalecimiento y desarrollo del talento humano:
programas de formacidn y capacitacién; los proyectos
para la promocion del buen clima organizacional;
proyectos de salud ocupacional y bienestar social.
Resolucion icfes 0875 2016 Por la cual se establece la
Politica General de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y
adiciona la Resolucién No. 000875 del 20 diciembre de
2016

SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DE

ACTAS

Actas del Comité de Seguridad
Vial

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art. 16. Subdireccion de Talento
Humano, numeral 1. Gestionar, administrar y controlar
las politicas y los programas orientados al
fortalecimiento y desarrollo del talento humano:
programas de formacidn y capacitacién; los proyectos
para la promocién del buen clima organizacional;
proyectos de salud ocupacional y bienestar social.
Resolucién 808 de 2016. Por la cual se crea el Comité
de Seguridad Vial del Instituto Colombiano para la
Evaluacién de la Educacién (Icfes).

SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DE

HISTORIAS LABORALES

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 2. Coordinar la
ejecucion de los procesos de seleccién, vinculacion,
promocién, evaluacién del desempefio, situaciones

administrativas, carrera administrativa, retiro y
jubilacién del personal de la empresa.
Procedimiento

Procedimientos: GTH PRO001 Gestién de vinculacién e

induccién del talento humano

GTH PROO002 Evaluacién de desempefio y acuerdos de

gestion

SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DE

INFORMES

Informes Internos de Gestién

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 4. La demas
que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de
la dependencia.

SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DE

LIQUIDACIONES DE APORTES
DE SEGURIDAD SOCIAL Y
PARAFISCALES

Se elimina

Se revisa el procedimiento GTH -PR005, actividad 30
indica que los soportes de liquidacién de PILA y FNA se
deben guardar en la némina del mes, por lo tanto pasa

hacer tipologia documental de la serie Néminas

SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DE

MANUALES

Manuales de Funciones

Se elimina

Cambia el nombre po la serie Manuales especificos de
funciones, requisitos y competencias laborales

SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DE

MANUALES

Manuales especificos de
funciones, requisitos y
competencias laborales

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 1. Gestionar,
administrar y controlar las politicas y los programas
orientados al fortalecimiento y desarrollo del talento
humano: programas de formacién y capacitacion; los
proyectos para la promocién del buen clima
organizacional; proyectos de salud ocupacional y
bienestar social.
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¥ Educacion

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIES

ESTADO

OBSERVACION

SUBDIRECCION ~ DE
TALENTO HUMANO

MANUALES

Manuales de Requisitos en
Seguridad y Salud en el Trabajo
para Contratistas y Proveedores

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 1. Gestionar,
administrar y controlar las politicas y los programas
orientados al fortalecimiento y desarrollo del talento
humano: programas de formacion y capacitacion; los
proyectos para la promocion del buen clima
organizacional; proyectos de salud ocupacional y
bienestar social.

SUBDIRECCION ~ DE
TALENTO HUMANO

MANUALES

Manuales de Responsabilidades
en Seguridad y Salud en el
Trabajo

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 1. Gestionar,
administrar y controlar las politicas y los programas
orientados al fortalecimiento y desarrollo del talento
humano: programas de formacion y capacitacion; los
proyectos para la promocion del buen clima
organizacional; proyectos de salud ocupacional y
bienestar social.

Resolucion icfes 0875 2016 Por la cual se establece la
Politica General de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y

adiciona la Resolucion No. 000875 del 20 diciembre de

2016

SUBDIRECCION ~ DE
TALENTO HUMANO

MANUALES

Manuales del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 1. Gestionar,
administrar y controlar las politicas y los programas
orientados al fortalecimiento y desarrollo del talento
humano: programas de formacion y capacitacion; los
proyectos para la promocion del buen clima
organizacional; proyectos de salud ocupacional y
bienestar social.

Resolucion icfes 0875 2016 Por la cual se establece la
Politica General de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y

adiciona la Resolucion No. 000875 del 20 diciembre de

2016

SUBDIRECCION ~ DE
TALENTO HUMANO

MANUALES

Manuales Intemnos para la
Calificacion de Presuntas
Enfermedades Laborales

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 1. Gestionar,
administrar y controlar las politicas y los programas
orientados al fortalecimiento y desarrollo del talento
humano: programas de formacion y capacitacion; los
proyectos para la promocion del buen clima
organizacional; proyectos de salud ocupacional y
bienestar social.

Resolucion icfes 0875 2016 Por la cual se establece la
Politica General de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y

adiciona la Resolucién No. 000875 del 20 diciembre de

2016

SUBDIRECCION ~ DE
TALENTO HUMANO

NOMINA

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 2. Coordinar la
ejecucion de los procesos de seleccion, vinculacion,
promocion, evaluacion del desempefio, situaciones

administrativas, carrera administrativa, retiro y
jubilacién del personal de la empresa.

SUBDIRECCION  DE
TALENTO HUMANO

PLANES

Planes de Estimulos

Se elimina

Se cambia el nombre por Planes Anuales de Incentivos
Institucionales

SUBDIRECCION ~ DE
TALENTO HUMANO

PLANES

Planes Anuales de Incentivos
Institucionales

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 2. Coordinar la
ejecucion de los procesos de seleccion, vinculacion,
promocion, evaluacion del desempefio, situaciones

administrativas, carrera administrativa, retiro y
jubilacién del personal de la empresa.
Procedimiento: GTH PRO003 Plan de estimulos

SUBDIRECCION ~ DE
TALENTO HUMANO

PLANES

Planes Anuales de Prevision de
Recursos Humanos

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 2. Coordinar la
ejecucion de los procesos de seleccion, vinculacion,
promocion, evaluacion del desempefio, situaciones

administrativas, carrera administrativa, retiro y
jubilacién del personal de la empresa.

SUBDIRECCION ~ DE
TALENTO HUMANO

PLANES

Planes de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo

Se elimina

Se modifica pasa a la serie Planes de Trabajo Anual del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST

SUBDIRECCION ~ DE
TALENTO HUMANO

PLANES

Planes de Trabajo Anual del
Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SG-SST

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 1. Gestionar,
administrar y controlar las politicas y los programas
orientados al fortalecimiento y desarrollo del talento
humano: programas de formacion y capacitacion; los
proyectos para la promocion del buen clima
organizacional; proyectos de salud ocupacional y
bienestar social.

Resolucion icfes 0875 2016 Por la cual se establece la
Politica General de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion icfes 0542 2020 Por la cual se actualiza y

adiciona la Resolucion No. 000875 del 20 diciembre de

2016

SUBDIRECCION ~ DE
TALENTO HUMANO

PLANES

Planes Estratégicos del Talento
Humano

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 2. Coordinar la
ejecucion de los procesos de seleccion, vinculacion,
promocion, evaluacion del desempefio, situaciones

administrativas, carrera administrativa, retiro y
jubilacién del personal de la empresa.

SUBDIRECCION ~ DE
TALENTO HUMANO

PLANES

Planes Institucionales de
Capacitacion y Gestion de
Talento Humano

Se elimina

Se modifica el nombre a Planes Institucionales de
Capacitacion - PIC
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¥ Educacion

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIES

ESTADO

OBSERVACION

SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DE

PLANES

Planes Institucionales de
Capacitacion - PIC

Se crea

Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 1. Gestionar,
administrar y controlar las politicas y los programas
orientados al fortalecimiento y desarrollo del talento
humano: programas de formacion y capacitacion; los
proyectos para la promocidn del buen clima
organizacional; proyectos de salud ocupacional y
bienestar social.
Procedimiento: GTH PRO004 Capacitacion y formacion
de personal

SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DE

PLANES

Planes Anuales de Vacantes

Se crea

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

administrativas, carrera administrativa, retiro y
jubilacién del personal de la empresa.

SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DE

POLITICAS INSTITUCIONALES

Politicas de Promocién de la
Salud y Prevencién del Consumo
de Alcohol, Sustancias
Psicoactivas y Cigarrillo

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 2. Coordinar la
ejecucion de los procesos de seleccidn, vinculacion,
promocion, evaluacion del desempefio, situaciones

administrativas, carrera administrativa, retiro y
jubilacidn del personal de la empresa.

SUBDIRECCION

DE

Todas la decisiones quedan plasmados el comité de

TALENTO HUMANO

TALENTO HUMANO POLfTICAS INSTITUCIONALES Politicas de Seguridad Vial Se elimina seguridad vial
Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 2. Coordinar la
SUBDIRECCION DE i ) ejecucic')rj de los procesos de seleccién, vinculacion,
POLITICAS INSTITUCIONALES Politicas de Talento Humano Se mantiene promocioén, evaluacion del desempefio, situaciones

administrativas, carrera administrativa, retiro y
jubilacién del personal de la empresa.

SUBDIRECCION
TALENTO HUMANO

DE

POLfTICAS INSTITUCIONALES

Politicas del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009, art. 16, numeral 2. Coordinar la
ejecucion de los procesos de seleccion, vinculacion,
promocion, evaluacion del desempefio, situaciones

administrativas, carrera administrativa, retiro y
jubilacién del personal de la empresa.

Tabla 28. Actualizacion TRD - Subdireccion de Talento Humano
Tomado de: Elaboracion propia

230 - SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES:

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO Y Actas de Comité de Inventarios, _— " " L.
SERVICIOS ACTAS Bienes y Bajas Se elimina | Funciones delegadas mediante Resolucion 382 de 2019
GENERALES
SUBDIRECCION  DE
SEQSEI%QIENTO Y CONTRATOS Contratos de Arrendamiento Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 265 de 2020
GENERALES
SUBDIRECCION  DE
SEQSEI%IQIENTO Y CONTRATOS Contratos de Compraventa Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 265 de 2020
GENERALES
SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO Y Contratos de Financiacién de A . " .
SERVICIOS CONTRATOS Proyectos de Investigacién Se elimina | Funciones delegadas mediante Resolucién 265 de 2020
GENERALES
SUBDIRECCION DE
és:\?;—gl%glENTo Y CONTRATOS Contratos de Mantenimiento Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 265 de 2020
GENERALES
SUBDIRECCION DE
QEQSIEI%SIENTO Y CONTRATOS Contratos de Obra Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 265 de 2020
GENERALES
SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO Y CONTRATOS Contratos de _Pr_‘estaaon de Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 265 de 2020
SERVICIOS Servicios
GENERALES
SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO Y Contratos de Prestacién de A . " .
SERVICIOS CONTRATOS Servicios de Apoyo a la Gestién Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 265 de 2020
GENERALES
SUBDIRECCION DE
/QEQS;I'CEICOIQ’IIENTO Y CONTRATOS Contratos de Suministro Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucion 265 de 2020
GENERALES
SUBDIRECCION DE
QEQSEICOI?IENTO Y CONTRATOS Contratos Interadministrativos Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucion 265 de 2020
GENERALES
SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO ¥ CONVENIOS Convenios d? Cooperacion Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 265 de 2020
SERVICIOS Nacional
GENERALES
SUBDIRECCION DE
SEQSEI%QIENTO Y HISTORIALES Historiales de Baja de Bienes Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 382 de 2019
GENERALES
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO Y Historiales de Bienes L : " .
SERVICIOS HISTORIALES Devolutivos por Usuario Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 382 de 2020
GENERALES
SUBDIRECCION DE
/;E:\?;’CEI((I)IQ'IIENTO Y HISTORIALES Historiales de Bienes Inmuebles | Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucion 382 de 2021
GENERALES
SUBDIRECCION DE
;\EQSEI%SIENTO Y HISTORIALES Historiales de Vehiculos Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 382 de 2022
GENERALES
SUBDIRECCION DE
QE:\?ICE%SIENTO Y INFORMES Informes Intemos de Gestion Se elimina Funciones delegadas mediante Resoluciéon 382 de 2023
GENERALES
SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO Y INSTRUMENTOS Inventarios Documentales de A : " .
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Archivo Central Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 382 de 2024
GENERALES
SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO Y INSTRUMENTOS Inventarios Documentales de A : " .,
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Archivo de Gestion Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 382 de 2025
GENERALES
SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO Y INSTRUMENTOS Planes Institucionales de . " . »
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Archivos - PINAR Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 382 de 2026
GENERALES
SUBDIRECCION  DE
ABASTECIMIENTO Y INSTRUMENTOS Programas de Gestion . " . iz
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Documental - PGD Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 382 de 2027
GENERALES
SUBDIRECCION  DE
ABASTECIMIENTO Y INSTRUMENTOS Tablas de Retencién Documental . . " L.
SERVICIOS ARCHIVISTICOS _TRD Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 382 de 2028
GENERALES
SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO Y INSTRUMENTOS Tablas de Valoracion - : . i
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Documental - TVD Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 382 de 2029
GENERALES
igig{.‘égﬁﬁ%g&.o DE Instrumentos de Control de
SERVICIOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Evaluacion de Impactos Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 382 de 2030
GENERALES Ambientales
SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO Instrumentos de Control de L : " ‘2
SERVICIOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Operaciones de Caja Menor Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 382 de 2031
GENERALES
SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO Y INVENTARIOS DE BIENES - . . .
SERVICIOS MUEBLES E INMUEBLES Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 382 de 2032
GENERALES
SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO Y Planes Anuales de Adquisiciones - " " ‘.
SERVICIOS PLANES y Contrataciones Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 382 de 2033
GENERALES
SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO Y Procesos de Seleccion - : " s
SERVICIOS PROCESOS Contractual Se elimina Funciones delegadas mediante Resolucién 265 de 2020
GENERALES

Tabla 29. Actualizacion TRD - Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales
Tomado de: Elaboracion propia

231 - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SERVICIOS GENERALES:

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 6. gestional el
archivo documental de la entidad, con el fin de
GRUPO INTERNO DE organizar, consultar y conservar la documentacion del
TRABAJO DE ACTAS Actas de Eliminacion Se crea Icfes, de acuerdo a la normatividad vigente que regula
SERVICIOS Documental la materia.
GENERALES GDO PROO012 Eliminacién documental conforme a la TRD
GDO PROO013 Disposicion de residuos aprovechables
producto de la eliminacion
GRUPO INTERNO DE Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 17, las demas
TRABAJO DE ACTAS Actas de Seguimiento a la Se crea inherentes al cumplimiento de sus objetivos o que le
SERVICIOS Gestion sean asignadas o delegadas por una autoridad
GENERALES competente.
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
GRUPO INTERNO DE Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 6. Gestionar,
TRABAJO DE . |Comprobantes de Alta de Bienes controlar y cuidar los bienes e inmuebles de propiedad
SERVICIOS COMPROBANTES DE ALMACEN de Almacén Se crea del Icfes.
GENERALES GBA PRO001 Gestidn de bienes e inventarios
Resolucion 554 de 2016, art. 5. funciones del comité de
GRUPO INTERNO DE bajas.
TRABAJO DE 3 Comprobantes de Baja de Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 6. Gestionar,
SERVICIOS COMPROBANTES DE ALMACEN Bienes de Almacén Se crea controlar y cuidar los bienes e inmuebles de propiedad
GENERALES del Icfes.
GBA PRO001 Gestidn de bienes e inventarios
GRUPO INTERNO DE
TRABAIO DE : Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 11. Velar por el
SERVICIOS HISTORIALES DE VEHICULOS Se crea buen funcionamiento del parque automotor.
GENERALES
Grupo TERNO OE e s ot o e ©
TRABAJO DE INSTRUMENTOS Bancos Terminolégicos de Series Se crea organizar, consultar y conservar la dcl)cumentacién del
SERVICIOS ARCHIVISTICOS y Subseries Documentales 9 ' Y vaf X
Icfes, de acuerdo a la normatividad vigente que regula
GENERALES .
la materia.
Ghuro e o R 2 e 20 M e & oo
TRABAIO DE INSTRUMENTOS Cuadros de Clasificacion Se crea organizar, consultar y conservar la décumentacién del
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Documental - CCD 9 4 Y o :
Icfes, de acuerdo a la normatividad vigente que regula
GENERALES X
la_materia.
Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 7. gestional el
GRUPO INTERNO DE archivo documental de la entidad, con el fin de
TRABAJO DE INSTRUMENTOS Inventarios Documentales Se crea organizar, consultar y conservar la documentacion del
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Icfes, de acuerdo a la normatividad vigente que regula
GENERALES la materia.
GDO PRO008 Organizacién documental
Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 6. gestional el
GRUPO INTERNO DE Modelos de Requisitos para la archivo documental de la entidad, con el fin de
TRABAJO DE INSTRUMENTOS 7 X iz
: Gestion de Documentos Se crea organizar, consultar y conservar la documentacién del
SERVICIOS ARCHIVISTICOS P, A - X
Electrénicos de Archivo Icfes, de acuerdo a la normatividad vigente que regula
GENERALES X
la_materia.
Grupo INTERNO Ot e e, e S
TRABAJO DE INSTRUMENTOS Planes institucionales de Se cre rganizar. consultar y conservar | dlc mentacion del
SERVICIOS ARCHIVISTICOS archivos - PINAR a organizar, consultary conservar 1a docu acio
Icfes, de acuerdo a la normatividad vigente que regula
GENERALES -
la_materia.
GRUPO INTERNO DE Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 6. gestional el
TRABAJO DE INSTRUMENTOS Programas de Gestion Se crea archivo documental de la entidad, con el fin de
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Documental - PGD organizar, consultar y conservar la documentacion del
GENERALES Icfes, de acuerdo a la normatividad vigente que regula
la materia.
Gruro INTERNO OE e s e o ©
TRABAJO DE INSTRUMENTOS N ! .
: Tablas de Control de Acceso Se crea organizar, consultar y conservar la documentacién del
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Icfes, de acuerdo a la normatividad vigente que regula
GENERALES ' v gente que reg
la materia.
GruPo INTERNO OF . . 3 e St
TRABAJO DE INSTRUMENTOS Tablas de Retencion Documental Se crea organizar, consultar y conservar la décumentacién del
SERVICIOS ARCHIVISTICOS - TRD Icfrzs de a:cuerdo a Iay normatividad vigente que regul
GENERALES ' X gente que regula
la_materia.
Grupo ThTERNO oF e L . 3 e & St
TRABAJO DE INSTRUMENTOS Tablas de Valoracién Se crea organizar, consultar y conservar la dcl)cumentacién del
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Documental - TVD 9 ' Y va X
Icfes, de acuerdo a la normatividad vigente que regula
GENERALES .
la materia.
Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 6. gestional el
GRUPO INTERNO DE archivo documental de la entidad, con el fin de
TRABAJO DE Control de Préstamos de organizar, consultar y conservar la documentacion del
SERVICIOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Documentos Se crea Icfes, de acuerdo a la normatividad vigente que regula
GENERALES la materia.
GDO PRO014 Consulta y préstamo de documentos
GRUPO INTERNO DE . . Resolucién 554 de 2016, art. 7, Mantener actualizado el
TRABAJO DE Inventarios de Bienes X X . N
INVENTARIOS Se crea unventario de bienes inmuebles de la entidad.
SERVICIOS Inmuebles GBA PRO001 Gestién de bienes e inventarios
GENERALES
GRUPO INTERNO DE Inventarios de Traslados Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 6. Gestionar,
TRABAJO DE INVENTARIOS Entrega de Bienes por Y Se crea controlar y cuidar los bienes e inmuebles de propiedad
SERVICIOS o irionmaee P del Icfes.
GENERALES GBA PRO001 Gestién de bienes e inventarios
GRUPO INTERNO DE Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 15. Apoyar la
TRABAJO DE - iz S
SERVICIOS PLANES Planes Anuales de Adquisiciones Se crea elaboracién y seguimiento del Plan Aqgal de Compra o
GENERALES Plan Anual de Contratacién.
Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 6. gestional el
GRUPO INTERNO DE s archivo documental de la entidad, con el fin de
TRABAJO DE Planes de Conservacién X ;s
PLANES Se crea organizar, consultar y conservar la documentacién del
SERVICIOS Documental Icfes, de acuerdo a la normatividad vigente que regula
GENERALES ' X gente que reg
la_materia.
GRUPO INTERNO DE Resolucu?n 382 de 2019. Art. 3, nlumeral 6. gestlonal el
. . archivo documental de la entidad, con el fin de
TRABAJO DE Planes de Mejoramiento X s
PLANES L Se crea organizar, consultar y conservar la documentacion del
SERVICIOS Archivistico Icfes, de acuerdo a la normatividad vigente que regula
GENERALES ' u rmatividad vigente que regu
la_materia.
GRUPO INTERNO DE Resolucn_on 382 de 2019. Art. 3, n_umeral 6. ges_;tlonal el
iz - archivo documental de la entidad, con el fin de
TRABAJO DE Planes de Preservacién Digital a X ;s
PLANES Se crea organizar, consultar y conservar la documentacién del
SERVICIOS Largo Plazo o X
GENERALES Icfes, de acuerdo a la normatividad vigente que regula

la_materia.
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
Resolucién 382 de 2019. Art. 3, numeral 6. gestional el
GRUPO INTERNO DE archivo documental de la entidad, con el fin de
TRABAJO DE PLANES Planes de Transferencias Se crea organizar, consultar y conservar la documentacion del
SERVICIOS Documentales Icfes, de acuerdo a la normatividad vigente que regula
GENERALES la materia.
GDO PRO010 Produccién de transferencias documentales
Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 13, velar por el
cumplimiento de la normatividad legal y demas
GRUPO INTERNO DE directrices que competan a la entidad en materia
TRABAJO DE PLANES Planes Institucionales de Se crea ambiental.
SERVICIOS Gestion Ambiental PIGA Resolucion_icfes 0253 _2020 Por medio de la cual se
GENERALES adoptan la Politica Ambiental
GBA PRO023 Identificacion de requisitos legales
ambientales
Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 13, velar por el
GRUPO INTERNO DE dti:urerzé;):il(:rglsento de la n;)rmat:wdail_tlje%al y der:lag
TRABAJO DE Programas de Buenas Practicas que compe f;‘ a alen ldad en materia
SERVICIOS PROGRAMAS Ambientales Se crea o ambienta .
GENERALES Resoluqon_lcfes_OZS3_20?Q Por mgdlo de la cual se
adoptan la Politica Ambiental
GBA PRO022 Gestidn de residuos peligrosos
Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 13, velar por el
cumplimiento de la normatividad legal y demas
GRUPO INTERNO DE directrices que competan a la entidad en materia
TRABAJO DE Programas de Consumo ambiental
SERVICIOS PROGRAMAS Sostenible Se crea Resolucion_icfes 0253 _2020 Por medio de la cual se
GENERALES adoptan la Politica Ambiental
GBA PRO024 Identificacion y valoracion de aspectos
vulnerables
Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 13, velar por el
cumplimiento de la normatividad legal y demas
GRUPO INTERNO DE directrices que competan a la entidad en materia
TRABAJO DE Programas de Uso Eficiente del ambienta
SERVICIOS PROGRAMAS Recurso Energético Se crea Resolucion_icfes 0253 _2020 Por medio de la cual se
GENERALES adoptan la Politica Ambientall
GBA PRO024 Identificacion y valoracion de aspectos
vulnerables
Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 13, velar por el
cumplimiento de la normatividad legal y demas
GRUPO INTERNO DE directrices que competan a la entidad en materia
TRABAJO DE Programas de Uso Eficiente del ambiental
SERVICIOS PROGRAMAS Recurso Hidrico Se crea Resolucion_icfes 0253 _2020 Por medio de la cual se
GENERALES adoptan la Politica Ambiental
GBA PRO024 Identificacion y valoracion de aspectos
vulnerables
Resolucidn 382 de 2019. Art. 3, numeral 13, velar por el
cumplimiento de la normatividad legal y demas
GRUPO INTERNO DE directrices que competan a la entidad en materia
TRABAJO DE Programas para el Manejo ambiental.
SERVICIOS PROGRAMAS Integral de Residuos Sélidos Se crea Resolucion icfes 0253 2020 Por medio de la cual se
GENERALES adoptan la Politica Ambiental
GBA PROO013 Disposicion de residuos aprovechables
eliminacién de archivo
Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 6. gestional el
GRUPO INTERNO DE archivo documental de la entidad, con el fin de
TRABAJO DE REGISTROS Registros de Capacitaciones en Se crea organizar, consultar y conservar la documentacion del
SERVICIOS Gestién Documental Icfes, de acuerdo a la normatividad vigente que regula
GENERALES la materia.
GDO PROO010 Produccién de transferencias documentales
Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 1. Recibir y
gestionar las solicitudes de viaticos y transporte que
GRUPO INTERNO DE _ o realicen las E_E\reas, asi como_ r_e§|izar el _seguimientg a_ la
Registros de Reconocimiento y entrega del informe de comisién cumplida y dar trdmite
TRABAJO DE R : .
REGISTROS Pago Comisidn Internacionales - Se crea correspondiente.
SERVICIOS " P .
Contratistas GAB PRO007 Tramite de gastos de viajes
GENERALES . . ;
internacionales para contratistas
GBA PRO008 Tramite de viaticos internacionales para
contratistas
Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 1. Recibiry
GRUPO INTERNO DE _ o ge_stionar Igs SO|iCitl’JdeS de vié_ticos y tran_spt_)rte que
Registros de Reconocimiento y realicen las dreas, asi como realizar el seguimiento a la
TRABAJO DE i . Ny h PR
SERVICIOS REGISTROS Pa_go de Comnsno_n ) Se crea entrega del informe de comision cumplida y dar tramite
GENERALES Internacionales - Funcionarios correspondiente.
GBA PRO006 Tramite de viaticos y pasaje
internacionales
Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 1. Recibiry
Grupo mTERNo oF Sionar s solctudes de vitcosy Larepore aue
;EQS;E?OS DE REGISTROS l:eglstros de I_Re_gonoqrn_|ento Y Se crea entrega del informe de comision cumplida y dar tramite
ago de Comision Nacionales !
GENERALES correspondiente. )
GBA PRO006 Tramite de viaticos y pasaje
internacionales
GRUPO INTERNO DE Resolucion 382 de 2019. Art. 3, numeral 2, recibir la
TRABAJO DE Registro de Operaciones de Caja solicitudes de cja menor con los lineamientos
SERVICIOS REGISTROS Menor Se crea establecidos por la entidad y la normatividad vigente.
GENERALES GAB PRO027 Caja menor

Tabla 30. Actualizacion TRD - Grupo Interno de Trabajo de Servicios Generales

Tomado de: Elaboracion propia
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232 - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION:

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIES

ESTADO

OBSERVACION

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO i DE
CONTRATACION

ACTAS

Actas del Comité de
Contratacién

Se crea

Resolucion 414 de 2019. Por la cual se crea y
reglamenta el funcionamiento del Comité de
Contratacién, art. 9. Secretaria Técnica.
Resolucién 265 de 2020. Por la cual se crea el Grupo
Interno de Trabajo de Contratacion, art. 2, numeral
6.Coordinar los comités de evaluacion de los procesosde
contratacién que se encuentren en desarrollo.

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO i DE
CONTRATACION

CONTRATOS

Contratos de Arrendamiento

Se crea

Resolucién 265 de 2020. Por la cual se crea el Grupo
Intermo de Trabajo de Contratacién, art. 2, numeral
4.Elaborar los documentos necesarios para la
apertura de los procesos de contratacion,las minutas
de los contratos y los actos administrativos que se
requieran en las diferentes etapas contractuales y las
designaciones de los supervisores de los mismos.

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO ) DE
CONTRATACION

CONTRATOS

Contratos de Comodato

Se crea

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

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO A DE
CONTRATACION

CONTRATOS

Contratos de Compraventa

Se crea

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

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO 3 DE
CONTRATACION

CONTRATOS

Contratos de Financiacién de
Proyectos de Investigacion -
Recuperacion Contingente

Se crea

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

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO  DE
CONTRATACION

CONTRATOS

Contratos de Mantenimiento

Se crea

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

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO ) DE
CONTRATACION

CONTRATOS

Contratos de Obra

Se crea

Resolucién 265 de 2020. Por la cual se crea el Grupo
Intermo de Trabajo de Contratacion, art. 2, numeral
4.Elaborar los documentos necesarios para la
apertura de los procesos de contratacion,las minutas
de los contratos y los actos administrativos que se
requieran en las diferentes etapas contractuales y las
designaciones de los supervisores de los mismos.

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO ) DE
CONTRATACION

CONTRATOS

Contratos de Prestacién de
Servicios

Se crea

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

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO , DE
CONTRATACION

CONTRATOS

Contratos de Prestacion de
Servicios Profesionales y Apoyo
a la Gestion

Se crea

Resolucién 265 de 2020. Por la cual se crea el Grupo
Interno de Trabajo de Contratacion, art. 2, numeral
4.Elaborar los documentos necesarios para la
apertura de los procesos de contratacidn,las minutas
de los contratos y los actos administrativos que se
requieran en las diferentes etapas contractuales y las
designaciones de los supervisores de los mismos.

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO  DE
CONTRATACION

CONTRATOS

Contratos de Suministros

Se crea

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

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO X DE
CONTRATACION

CONTRATOS

Contratos Interadministrativos

Se crea

Resolucion 265 de 2020. Por la cual se crea el Grupo
Intemo de Trabajo de Contratacion, art. 2, numeral
4.Elaborar los documentos necesarios para la
apertura de los procesos de contratacidn,las minutas
de los contratos y los actos administrativos que se
requieran en las diferentes etapas contractuales y las
designaciones de los supervisores de los mismos.
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OBSERVACION
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO
GRUPO INTERNO DE|CONVENIOS Convenios de Cooperaciéon Se crea
TRABAJO DE Internacional Resoluciéon 265 de 2020. Por la cual se crea el
CONTRATACION Grupo Interno de Trabajo de Contratacion, art.
2, numeral 4.Elaborar los documentos
necesarios para la apertura de los procesos
de contratacién, las minutas de los contratos
y los actos administrativos que se requieran
en las diferentes etapas contractuales y las
designaciones de los supervisores de los
mismos.
GRUPO INTERNO DE|CONVENIOS Convenios de Cooperacion Se crea
TRABAJO DE Nacional Resoluciéon 265 de 2020. Por la cual se crea el
CONTRATACION Grupo Interno de Trabajo de Contratacidn, art.
2, numeral 4.Elaborar los documentos
necesarios para la apertura de los procesos
de contratacién, las minutas de los contratos
y los actos administrativos que se requieran
en las diferentes etapas contractuales y las
designaciones de los supervisores de los
mismos.
GRUPO INTERNO DE|[CONVENIOS Convenios Interadministrativos |[Se crea
TRABAJO DE Resolucién 265 de 2020. Por la cual se crea el
CONTRATACION Grupo Interno de Trabajo de Contratacién, art.
2, numeral 4.Elaborar los documentos
necesarios para la apertura de los procesos
de contratacién, las minutas de los contratos
y los actos administrativos que se requieran
en las diferentes etapas contractuales y las
designaciones de los supervisores de los
mismos.
GRUPO INTERNO DE|PROCESOS Procesos Contractuales Se crea
TRABAJO DE Declarados Desiertos Resolucién 265 de 2020. Por la cual se crea el
CONTRATACION Grupo Interno de Trabajo de Contratacién, art.
2, numeral 4.Elaborar los documentos
necesarios para la apertura de los procesos
de contratacidon, las minutas de los contratos
y los actos administrativos que se requieran
en las diferentes etapas contractuales y las
designaciones de los supervisores de los
mismos.
Tabla 31. Actualizacién TRD - Grupo Interno de Trabajo de Contratacion
Tomado de: Elaboracion propia
7
240 - SUBDIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE:
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 5. Las demas
SUBDIRECCION que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de
FINANCIERA Y ACTAS Actas de Comité de Inversiones | Se mantiene la dependencia.
CONTABLE Acuerdo 05 de 2015. Art. 17. numeral 9. Elaborar y
custodiar las actas del Comité de Inversiones
SUBDIRECCION
FINANCIERA Y BOLETINES DE TESORERIA Se elimina Se cambia el nhombre por Boletines Diarios de Tesoreria
CONTABLE
) Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 1. Gestionar y
SUBDIRECCION controlar la administracion de los recursos financieros,
FINANCIERA Y BOLET;gggEé:?;OS DE Se crea los procesos de ejecucidn presupuestal, contable, de
CONTABLE tesoreria y de gestién de riesgo financiero.
GFI -CR0O01 Gestién Financiera
Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 1. Gestionar y
SUBDIRECCION Certificados de Disponibilidad controlar la administracion de los recursos financieros,
FINANCIERA Y CERTIFICADOS Presupuestal Se mantiene los procesos de ejecucidn presupuestal, contable, de
CONTABLE tesoreria y de gestién de riesgo financiero.
GFI PRO001 Gestién presupuestal
Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 1. Gestionar y
SUBDIRECCION Certificados de Registro controlar la administracion de los recursos financieros,
FINANCIERA Y CERTIFICADOS Presupuestal Se mantiene los procesos de ejecucion presupuestal, contable, de
CONTABLE tesoreria y de gestién de riesgo financiero.
GFI PRO0O1 Gestién presupuestal
| Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 1. Gestionar y
SUBDIRECCION controlar la administracion de los recursos financieros,
FINANCIERA Y CERTIFICADOS Certificados de Liberaciones Se crea los procesos de ejecucion presupuestal, contable, de
CONTABLE tesoreria y de gestién de riesgo financiero.
GFI PRO001 Gestidn presupuestal
SUBDIRECCION Decreto 5014 de- 2.009. Art 18, numeral 1. Gesthnary
FINANCIERA Y CONCILIACIONES Conciliaciones Bancarias Se mantiene | controlar 1a administracion de los recursos financieros,
CONTABLE los procesos de ejecucion presu_puesta_l, con_table, de
tesoreria y de gestidn de riesgo financiero.
SUBDIRECCION Se desagrega en las Diferentes subseries relacionadas
FINANCIERA Y | DECLARACIONES TRIBUTARIAS Se ajusta " A N
CONTABLE con las Declaraciones Tributarias
SUBDIRECCION Decreto 5014 de_ 2_009. Art. 18, numeral 1. G_estiqnary
FINANCIERA v ESTADOS FINANCIEROS Se mantiene controlar la admlnl_strac_u:m de los recursos financieros,
CONTABLE los procesos de ejecucion presu»puesta_l, coqtable, de
tesoreria y de gestién de riesgo financiero.
SUBDIRECCION Controlar Ia administracion de fos recursos financiarss,
FINANCIERA Y INFORMES Informes a Entes de Control Se mantiene N L. ’
CONTABLE los procesos de ejecucion presu'puesta_l, con'table, de
tesoreria y de gestidn de riesgo financiero.
“ Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 1. Gestionar y
?IUNBADIJEIEEC;A{ON v INFORMES Informes a Otros Organismos Se mantiene controlar la admini;trac_it")n de los recursos financieros,
del Estado los procesos de ejecucién presupuestal, contable, de
CONTABLE ’ . N N
tesoreria y de gestidn de riesgo financiero.
SUBDIRECCION Informes de Seguimiento a ienirl?glgrslglgdc:ir%g?:cgﬁdlesior;u:zslzi;s- t?:as:g;?orsy
FINANCIERA Y INFORMES N -2 Se mantiene N 2 4
Ejecuciéon Presupuestal los procesos de ejecuciéon presupuestal, contable, de
CONTABLE . L. N " N
tesoreria y de gestién de riesgo financiero.
SUBDIRECCION Controlar Ia adminiStacion de 105 recursos financiers,
FINANCIERA Y INFORMES Informes de Requisitos de Ley Se crea | q N L tal ntable, d ’
CONTABLE 0s procesos de ejecucion presupuestal, contable, de
tesoreria y de gestidn de riesgo financiero.
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
. A Se dividi6 la serie LIBROS CONTABLES en dos series
?ENBADJEFSSON Y INFORMES Infoz:S:IddeesAeguLll?;:siT)t:ezl pen Se elimina documentales LIBROS CONTABLES AUXILIARES y
qul v LIBROS CONTABLES PRINCIPALES, éste Ultimo con sus
CONTABLE Contrataciones N . o .
subseries Libro Diario y Libro Mayor.
- Se dividi6 la serie LIBROS CONTABLES en dos series
SUBDIRECCION
. . . - documentales LIBROS CONTABLES AUXILIARES y
FINANCIERA Y LIBROS CONTABLES Libro Auxiliar de Contabilidad Se elimina LIBROS CONTABLES PRINCIPALES, éste Gltimo con sus
CONTABLE . . . .
subseries Libro Diario y Libro Mayor.
. Se dividid la serie LIBROS CONTABLES en dos series
SUBDIRECCION
. - - documentales LIBROS CONTABLES AUXILIARES y
FINANCIERA Y LIBROS CONTABLES Libro Diario Se elimina LIBROS CONTABLES PRINCIPALES, éste Gltimo con sus
CONTABLE . . . .
subseries Libro Diario y Libro Mayor.
. Se dividid la serie LIBROS CONTABLES en dos series
SUBDIRECCION
. - documentales LIBROS CONTABLES AUXILIARES y
FINANCIERA Y LIBROS CONTABLES Libro Mayor y Balance Se elimina LIBROS CONTABLES PRINCIPALES, éste Gltimo con sus
CONTABLE . . . .
subseries Libro Diario y Libro Mayor.

i Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 1. Gestionary
SUBDIRECCION controlar la administracion de los recursos financieros,
FINANCIERA Y LIBR:LSXICSEEQSLES Se crea los procesos de ejecucion presupuestal, contable, de
CONTABLE tesoreria y de gestion de riesgo financiero.

GFI PRO004 Gestidn Contable y tributaria

| Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 1. Gestionary
SUBDIRECCION controlar la administracion de los recursos financieros,
FINANCIERA Y LIBF':CR)ISNE?P'\:_\-I—L?;LES Libro Diario Se crea los procesos de ejecucion presupuestal, contable, de
CONTABLE tesoreria y de gestion de riesgo financiero.

GFI PRO004 Gestién Contable y tributaria

) Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 1. Gestionary
SUBDIRECCION controlar la administracion de los recursos financieros,
FINANCIERA Y LIB};SISNE?p'\‘A1—L'22LES Libro Mayor Se crea los procesos de ejecucion presupuestal, contable, de
CONTABLE tesoreria y de gestion de riesgo financiero.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

i Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 1. Gestionary
SUBDIRECCION controlar la administracidon de los recursos financieros,
FINANCIERA Y LIBROPSREEUC',%’:;?&{LIDAD Libro de Ingresos Se crea los procesos de ejecucion presupuestal, contable, de
CONTABLE tesoreria y de gestion de riesgo financiero.

GFI PRO004 Gestidn Contable y tributaria

, Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 1. Gestionary
SUBDIRECCION controlar la administracion de los recursos financieros,
FINANCIERA Y LIBROS DE CONTABILIDAD Libros de Cuentas por Pagar Se crea los procesos de ejecucion presupuestal, contable, de

PRESUPUESTAL P - ! ) .
CONTABLE tesoreria y de gestion de riesgo financiero.
GFI PRO004 Gestién Contable y tributaria

) Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 1. Gestionary
SUBDIRECCION controlar la administracion de los recursos financieros,
FINANCIERA Y LIBROPSREEU%%'\EAI&{_LIDAD Libros de Gastos Se crea los procesos de ejecucion presupuestal, contable, de
CONTABLE tesoreria y de gestion de riesgo financiero.

GFI PRO004 Gestidn Contable y tributaria

) Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 1. Gestionary
SUBDIRECCION controlar la administracion de los recursos financieros,
FINANCIERA Y LIBROS DE CONTABILIDAD Libros de Legalizacion del Gasto Se crea los procesos de ejecucion presupuestal, contable, de

PRESUPUESTAL . L. N X "
CONTABLE tesoreria y de gestién de riesgo financiero.
GFI PRO004 Gestién Contable y tributaria

) Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 1. Gestionary
SUBDIRECCION . . controlar la administracidon de los recursos financieros,
FINANCIERA Y LIBROEREEU%%':;#%{LIDAD Libros dsrz;aglsut:;tg?eseservas Se crea los procesos de ejecucion presupuestal, contable, de
CONTABLE P tesoreria y de gestion de riesgo financiero.

GFI PRO004 Gestion Contable y tributaria

| Decreto 5014 de 2009. Art. 18, numeral 1. Gestionary
SUBDIRECCION controlar la administracion de los recursos financieros,
FINANCIERA Y LIBROS DE CONTABILIDAD Libros de Reservas Futuras Se crea los procesos de ejecucion presupuestal, contable, de

PRESUPUESTAL . 2 N X "
CONTABLE tesoreria y de gestién de riesgo financiero.
GFI PRO004 Gestidn Contable y tributaria
SUBDIRECCION , controlar a administracén de 108 recursos fnandercs,
FINANCIERA Y ORDENES DE PAGO Se mantiene : - !
los procesos de ejecucién presupuestal, contable, de
CONTABLE . L. N X "
tesoreria y de gestion de riesgo financiero.

Tabla 32. Actualizacion TRD - Subdireccion Financiera y Contable
Tomado de: Elaboracion propia

300 - DIRECCION DE EVALUACION:

EVALUACION

Evaluacion

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
: - Se ajuasta a Conceptos Técnicos de Evaluacion
DIRECCION DE CONCEPTOS Conceptos Tecricos de Se ajusta | Examenes Presentados en el Exterior relacionadas con

las funciones

Tabla 33. Actualizacion TRD - Direccion de Evaluacion
Tomado de: Elaboracion propia
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310 - SUBDIRECCION DE DISENO DE INSTRUMENTOS:
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
SUBDIRECCION  DE Informes del Comité Asesor
DISENO DE INFORMES Técnico para los Examenes Se elimina No se evidencia produccion documental de esta serie
INSTRUMENTOS Saber
SUBDIRECCION  DE Instrumentos de Control de
DISENO DE| INSTRUMENTOS DE CONTROL | Andlisis de ftems de Exdmenes | Se elimina No se evidencia produccion documental de esta serie
INSTRUMENTOS de Estado
SUBDIRECCION  DE Instrumentos de Control de
DISENO DE| INSTRUMENTOS DE CONTROL | Analisis de ftems de Proyectos Se elimina No se evidencia produccién documental de esta serie
INSTRUMENTOS de Nuevos Negocios
SUBDIRECCION  DE Estandarzados de Evaluadén
DISENO DE| INSTRUMENTOS DE CONTROL - A Se elimina No se evidencia produccién documental de esta serie
INSTRUMENTOS para el Disefio de Examenes de
Estado
SUBDIRECCION  DE Estandarzados de Evauacien
DISENO DE| INSTRUMENTOS DE CONTROL S Se elimina No se evidencia produccién documental de esta serie
INSTRUMENTOS para el Disefio de Prueba Saber
3,5,7,9
SUBDIRECCION  DE Estandarados de Evaluadén
DISENO DE| INSTRUMENTOS DE CONTROL S Se elimina No se evidencia produccién documental de esta serie
para el Disefio de Pruebas por
INSTRUMENTOS L.
Adaptacion
SUBDIRECCION  DE Planes de Accion de la
DISENO DE PLANES Subdireccion de Disefio de Se elimina No se evidencia produccion documental de esta serie
INSTRUMENTOS Instrumentos
SUBDIRECCION  DE Planes Generales de
DISENO DE PLANES Construccion de ftems para Se elimina No se evidencia produccion documental de esta serie
INSTRUMENTOS Exdmenes de Estado
SUBDIRECCION  DE Planes Generales de
DISENO DE PLANES Construccién de ftems para Se elimina No se evidencia produccién documental de esta serie
INSTRUMENTOS Proyectos de Nuevos Negocios
Decreto 5014 de 2009. Art. 23, 2. Elaborar y documentar
los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, incluyendo: marcos tedricos y
especificaciones técnicas; manuales de construccion,
SUBDIRECCION  DE Procesos de Construccién de formatos e evantamiento de mformacian; documentos
DISENO DE PROCESOS Instrumentos de Evaluacion Se crea d ) ) R P L
. e presentacion de instrumentos; guias de orientacion;
INSTRUMENTOS para Examenes de Estado X -,
reportes de resultados; y, en colaboracion con la
Subdireccion de Estadisticas, manuales de armado, de
procesamiento de resultados, de calificacion y
calibracion y de elaboracion de reportes de resultados.
Decreto 5014 de 2009. Art. 23, 2. Elaborar y documentar
los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, incluyendo: marcos tedricos y
especificaciones técnicas; manuales de construccion,
suBpiReccion o pcsso e Constrcind e o e el
DISENO DE PROCESOS Instrumentos de Evaluacién Se crea - . O P .
" de presentacion de instrumentos; guias de orientacion;
INSTRUMENTOS para Nuevos Negocios . .
reportes de resultados; y, en colaboracion con la
Subdireccidon de Estadisticas, manuales de armado, de
procesamiento de resultados, de calificacion y
calibracion y de elaboracion de reportes de resultados.
Decreto 5014 de 2009. Art. 22, numeral 4. Validary
SUBDIRECCION ~ DE proponer modificaciones a los procedimientos de
DISENO DE PROCESOS Procesos de Disefio de Armado Se crea construccion, armado, aplicacion, calificacion y
INSTRUMENTOS calibracion.
Decreto 5014 de 2009. Art. 23, 2. Elaborar y documentar
los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, incluyendo: marcos teéricos y
especificaciones técnicas; manuales de construccion,
SuBDIRECCION D procesos e Eaorcn g ot e sl
DISENO DE PROCESOS Ajuste de Marcos de Referencia Se crea i . o e e
. X - de presentacion de instrumentos; guias de orientacion;
INSTRUMENTOS y Guias de Orientacion -
reportes de resultados; y, en colaboracion con la
Subdireccidn de Estadisticas, manuales de armado, de
procesamiento de resultados, de calificacion y
calibracion y de elaboracion de reportes de resultados.
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DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIES

ESTADO

OBSERVACION

SUBDIRECCION
DISENO
INSTRUMENTOS

DE
DE

PROCESOS

Procesos de Establecimiento de
Estandares de Desempefio

Se crea

Decreto 5014 de 2009. Art. 23, 2. Elaborar y documentar

los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, incluyendo: marcos teéricos y

especificaciones técnicas; manuales de construccion,

diagramacion y validacion; protocolos de aplicacion;
formatos de levantamiento de informacién; documentos
de presentacién de instrumentos; guias de orientacion;

reportes de resultados; y, en colaboracién con la

Subdireccion de Estadisticas, manuales de armado, de

procesamiento de resultados, de calificacion y

calibracion y de elaboracion de reportes de resultados.

SUBDIRECCION
DISENO
INSTRUMENTOS

DE
DE

PROCESOS

Procesos de Gestion de Comités
Técnicos de Area

Se crea

Decreto 5014 de 2009. Art. 23, 2. Elaborar y documentar

los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, incluyendo: marcos tedricos y

especificaciones técnicas; manuales de construccion,

diagramacion y validacion; protocolos de aplicacion;
formatos de levantamiento de informacion; documentos
de presentacion de instrumentos; guias de orientacidn;

reportes de resultados; y, en colaboracién con la

Subdireccion de Estadisticas, manuales de armado, de

procesamiento de resultados, de calificacion y

calibracién y de elaboracion de reportes de resultados.

Tabla 34. Actualizacion TRD - Subdireccidon de Disefio de Instrumentos
Tomado de: Elaboracion propia

320 - SUBDIRECCION DE ESTADISTICAS:

OBSERVACION
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO
SUBDIRECCION  DE|CONCEPTOS Conceptos Técnicos de Se mantiene |Decreto 5014 de 2009. art. 24, numeral 2.
ESTADISTICAS Procesamiento Estadistico Gestionar, administrar, documentar y controlar|
la elaboracién de los disefios de los programas
e instrumentos de evaluacién, en lo que
involucra formatos de levantamiento de
informacion; manuales de disefio de muestras
o de planes muestrales y, en colaboracién con
la Subdirecciéon de Disefio de Instrumentos,
manuales de armado, de procesamiento de
resultados, de calificacién y calibracién y de
elaboracién de reportes de resultados.
SUBDIRECCION DE|ESTUDIOS Estudios Estadisticos de Se elimina Se modifica pasa a Reportes de Resultados de
ESTADISTICAS Asignacion de Puntaje de Agregados
Agregados
SUBDIRECCION DE|ESTUDIOS Estudios Estadisticos de Se elimina Se modifica a Procesos de Asignacion de
ESTADISTICAS Asignacion de Puntaje de Puntaje de Exdmenes de Estado
Examenes de Estado
SUBDIRECCION  DE[ESTUDIOS Estudios Estadisticos de Se elimina Se modifica por Estudios Estadisticos de
ESTADISTICAS Asignacion de Puntaje de Asignacion de Puntaje de Prueba Saber 3, 5, 9
Prueba Saber 3,5y 9 y Avancemos
SUBDIRECCION DE|ESTUDIOS Estudios Estadisticos de Se elimina No se evidencia producciéon documental de
ESTADISTICAS Asignacion de Puntaje de esta serie
Pruebas de Proyectos Nuevos
Negocios
SUBDIRECCION  DE|ESTUDIOS Estudios Estadisticos de Se elimina Se modifica la serie a Reportes de
ESTADISTICAS Comportamiento de ftems Comportamiento de ftems
SUBDIRECCION DE|ESTUDIOS Estudios Estadisticos de Se elimina Se modifica la serie a Reportes de Deteccidon
ESTADISTICAS Deteccion de Sospechosos de de Sospechosos de Copia
Copia
SUBDIRECCION  DE|MANUALES INSTITUCIONALES Manuales de Procesamiento, Se elimina Se modifica la serie a Manuales Técnicos
ESTADISTICAS Calificacion y Reportes
SUBDIRECCION DE|ESTUDIOS Estudios para la Generacion de |Se crea Decreto 5014 de 2009. art. 24, numeral 4.
ESTADISTICAS Muestreos Disefiar muestras para la aplicacion de
evaluaciones y para auditorias de control a
procesos de aplicacion.
SUBDIRECCION  DE|MANUALES Manuales Técnicos de Disefio de |Se crea Decreto 5014 de 2009. art. 24, numeral 2.
ESTADISTICAS Muestras o de Planes Gestionar, administrar, documentar y controlar|
Muestrales la elaboracion de los disefios de los programas
e instrumentos de evaluaciéon, en lo que
involucra formatos de levantamiento de
informacidon; manuales de disefio de muestras
o de planes muestrales y, en colaboracién con
la Subdireccién de Disefio de Instrumentos,
manuales de armado, de procesamiento de
resultados, de calificacion y calibracion y de
elaboracion de reportes de resultados.
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DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIES

ESTADO

OBSERVACION

SUBDIRECCION
ESTADISTICAS

DE

PROCESOS

Procesos de Asignacion de
Puntaje de Exdmenes de Estado

Se crea

calificacion y calibracion y de elaboracion de reportes de

Decreto 5014 de 2009. art. 24, numeral 2. Gestionar,
administrar, documentar y controlar la elaboracion de
los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, en lo que involucra formatos de
levantamiento de informacion; manuales de disefio de
muestras o de planes muestrales y, en colaboracién con
la Subdireccidon de Disefio de Instrumentos, manuales
de armado, de procesamiento de resultados, de

resultados.
AYD PROO0O1 Analisis de resultados

SUBDIRECCION
ESTADISTICAS

DE

PROCESOS

Procesos de Asignacion de
Puntaje de Proyectos de
evaluacion

Se crea

Decreto 5014 de 2009. art. 24, numeral 2. Gestionar,
administrar, documentar y controlar la elaboracién de
los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, en lo que involucra formatos de
levantamiento de informacion; manuales de disefio de
muestras o de planes muestrales y, en colaboracién con
la Subdireccidon de Disefio de Instrumentos, manuales
de armado, de procesamiento de resultados, de
calificacion y calibracion y de elaboracion de reportes de
resultados.

AYD PROO001 Andlisis de resultados

SUBDIRECCION
ESTADISTICAS

DE

PROCESOS

Procesos de Investigacion para
la Mejora de la Calificacion

Se crea

Decreto 5014 de 2009. art. 24, numeral 2. Gestionar,
administrar, documentar y controlar la elaboracién de
los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, en lo que involucra formatos de
levantamiento de informacidn; manuales de disefio de
muestras o de planes muestrales y, en colaboracién con
la Subdireccidon de Disefio de Instrumentos, manuales
de armado, de procesamiento de resultados, de
calificacion y calibracion y de elaboracion de reportes de
resultados.

SUBDIRECCION
ESTADISTICAS

DE

REPORTES

Reportes de Comportamiento de
Items

Se crea

Decreto 5014 de 2009. art. 24, numeral 2. Gestionar,
administrar, documentar y controlar la elaboracién de
los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, en lo que involucra formatos de
levantamiento de informacion; manuales de disefio de
muestras o de planes muestrales y, en colaboracién con
la Subdireccion de Disefio de Instrumentos, manuales
de armado, de procesamiento de resultados, de
calificacién y calibracion y de elaboracion de reportes de
resultados.

SUBDIRECCION
ESTADISTICAS

DE

REPORTES

Reportes de Deteccidn de
Sospechosos de Copia

Se crea

Decreto 5014 de 2009. art. 24, numeral 2. 5. Participar
en el proceso de identificaciéon, medicién y control de
riesgos operativos relacionados con los procesos que se
desarrollan en la dependencia.

SUBDIRECCION
ESTADISTICAS

DE

REPORTES

Reportes de Resultados de
Agregados

Se crea

Decreto 5014 de 2009. art. 24, numeral 2. Gestionar,
administrar, documentar y controlar la elaboraciéon de
los disefios de los programas e instrumentos de
evaluacion, en lo que involucra formatos de
levantamiento de informacidon; manuales de disefio de
muestras o de planes muestrales y, en colaboracién con
la Subdireccidn de Disefio de Instrumentos, manuales
de armado, de procesamiento de resultados, de
calificacién y calibracion y de elaboracion de reportes de

resultados.

SUBDIRECCION
ANALISIS
DIVULGACION

INFORMES

Informes de Resultados de
Examenes de Estado

Se mantiene

Decreto 5014 de 2009. Art. 25, numeral 1. Gestionar,

administrar y controlar el andlisis y la elaboracion de

reportes e informes de resultados de las evaluaciones, y

publicar la informacidn relativa a los resultados

agregados de las mismas, para las diferentes
audiencias.

AYD PRO0O01 Anélisis de resultados

Tabla 35. Actualizacion TRD - Subdireccion de Estadisticas
Tomado de: Elaboracion propia

330 - SUBDIRECCION DE ANALISIS Y DIVULGACION:

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION

SUBDIRECCION  DE Informes de Resultados de
ANALISIS Y INFORMES Exdmenes de Estado Se ajusta Informes de Resultados de Examenes de Estado
DIVULGACION
SUBDIRECCION  DE Informes de Resultados de .
ANALISIS | Y INFORMES Prueba Saber 3, 5y 9 Se ajusta Informes de Resultados de Exdmenes de Estado
DIVULGACION !

Decreto 5014 de 2009. Art. 25, numeral 1. Gestionar,

administrar y controlar el andlisis y la elaboracion de
SUBDIRECCION  DE Instrumentos de Control de reportes e informes de resultados de las evaluaciones, y
ANALISIS Y| INSTRUMENTOS DE CONTROL Calidad de Eventos de Se mantiene publicar la informacidn relativa a los resultados
DIVULGACION Divulgacion de Resultados agregados de las mismas, para las diferentes

audiencias.
AYD PRO001 Andlisis de resultados
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
SUBDIRECCION DE Planes de Accién de la
ANALISIS Y PLANES Subdireccién de Analisis y Se elimina No se evidencia producciéon documental de esta serie
DIVULGACION Divulgacién
Decreto 5014 de 2009. Art. 25, numeral 1. Gestionar,

i administrar y controlar el andlisis y la elaboracion de
SUBDIRECCION DE Reportes y Lectura de reportes e informes de re;sultados de las evaluaciones, y
ANALISIS Y REPORTES Resultados Se mantiene publicar la informacion relativa a los resultados
DIVULGACION agregados de las mismas, para las diferentes

audiencias.
AYD PRO0O01 Anélisis de resultados

Tabla 36. Actualizacion TRD - Subdireccion de Andlisis y Divulgacion
Tomado de: Elaboracion propia

400 - DIRECCION DE PRODUCCION Y OPERACIONES:

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
DIRECCION DE Actas de Comité A Técni
PRODUCCION Y ACTAS Ctas de Comite Asesor Tecnico Se elimina No se evidencia produccién documental de esta serie
para los Examenes Saber
OPERACIONES

Tabla 37. Actualizacién TRD - Direccion de Produccién y Operaciones
Tomado de: Elaboracion propia

410 - SUBDIRECCION DE PRODUCCION DE INSTRUMENTOS:

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
SUBDIRECCION DE Actas de Compromiso de -
PRODUCCION DE ACTAS Confidencialidad para Acceso a | Se mantiene Decreto 5014 de 2009. Art. 27, numeral 3. Administrar y
INSTRUMENTOS Material de Evaluacién controlar el banco de pruebas y preguntas.
SUBDIRECCION DE Planes de Armado, Ediciéon y
PRODUCCION DE PLANES Diagramacion de Examenes de Se elimina No se evidencia produccion documental de esta serie
INSTRUMENTOS Estado
SUBDIRECCION DE Registros de Codificacion de
PRODUCCION DE REGISTROS Pregunta Abierta Se crea Decreto 5014 de 2009. Art. 27, numeral 3.
INSTRUMENTOS
SUBDIRECCION DE Decreto 5014 de 2009. Art. 27, numeral 1. Ejecutar y
PRODUCCION DE Registros de Respuestas de controlar el plan de construccion y diagramacién de los
INSTRUMENTOS REGISTROS P A Se crea items y su validacién, atendiendo a las especificaciones
regunta Abierta P . S |
técnicas definidas en el disefio de los instrumentos de
evaluacion.

Tabla 38. Actualizacién TRD - Subdireccion de Produccion de Instrumentos
Tomado de: Elaboracion propia

420 - SUBDIRECCION DE APLICACION DE INSTRUMENTOS:

OBSERVACION

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO

SUBDIRECION DE INFORMES Informes de Aplicacion de Se elimina No se evidencia produccion documental de

APLICACION DE Exdmenes de Estado esta serie

INSTRUMENTOS

SUBDIRECION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Se elimina No se evidencia produccién documental de

APLICACION DE Aplicacién de Examenes de esta serie

INSTRUMENTOS Estado

SUBDIRECION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Se elimina No se evidencia produccidon documental de

APLICACION DE Calidad esta serie

INSTRUMENTOS

SUBDIRECION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Se elimina No se evidencia produccion documental de

APLICACION DE Proveedores de Impresién, esta serie

INSTRUMENTOS Distribucién, Lectura y Logistico

de Aplicacién

SUBDIRECION DE PROYECTOS Proyecto Especial Prueba Saber |Se elimina Se credé la subserie Aplicacion de Proyectos

APLICACION DE 3,5y9 Especiales y se elimind la subserie Proyecto

INSTRUMENTOS Especial Prueba Saber 3, 5y 9.

SUBDIRECION DE PROYECTOS Proyectos Especiales de Se crea Decreto 5014 de 2009. Art. 22, numeral 1.

APLICACION DE Evaluacion Dirigir y controlar la definicion de

INSTRUMENTOS metodologias para la evaluacion de aptitudes,
conocimientos y competencias, a través de
instrumentos estandarizados.
Resolucién 158 de 2016, articulo 6 ElI Grupo
Interno de Trabajo de Aseguramiento de
Recursos, tiene como objetivo principal
analizar y monitorear las actividades vy
ejecuciéon contractual de las personas
naturales y juridicas contratadas por el ICFES,
que estdan a cargo de la Direcciéon de
Produccién y Operaciones y de la Subdireccién
de Aplicaciéon de Instrumentos.

Tabla 39. Actualizacion TRD - Subdireccion de Aplicacién de Instrumentos

Tomado de: Elaboracion propia
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421 - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE REGISTRO:

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIES

ESTADO

OBSERVACION

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE
REGISTRO

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de
Aplicacion de Examenes de
Estado

Se crea

Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
Aseguramiento de Recursos, art. 2. El Grupo Interno de
Trabajo de Registro, tiene como objetivo principal
proveer los insumos necesarios para los procesos de
inscripcidn y citacion de todos los examenes, teniendo
en cuenta las poblaciones especiales (usuarios en
condicién de discapacidady reclusos), a través de los
sistemas de informacién PRISMA e INTERACTIVO.

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE
REGISTRO

BANCO DE DATOS

Banco de Datos Registros de
Citacion

Se crea

Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
Aseguramiento de Recursos, art. 2. El Grupo Interno de
Trabajo de Registro, tiene como objetivo principal
proveer los insumos necesarios para los procesos de
inscripcidn y citacion de todos los examenes, teniendo
en cuenta las poblaciones especiales (usuarios en
condicién de discapacidady reclusos), a través de los
sistemas de informacién PRISMA e INTERACTIVO.
API PRO001 Registro y citacidén

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE
REGISTRO

BANCO DE DATOS

Banco de Datos Registros de
Inscripcion

Se crea

Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
Aseguramiento de Recursos, art. 2. El Grupo Interno de
Trabajo de Registro, tiene como objetivo principal
proveer los insumos necesarios para los procesos de
inscripcion y citacion de todos los examenes, teniendo
en cuenta las poblaciones especiales (usuarios en
condicién de discapacidady reclusos), a través de los
sistemas de informacién PRISMA e INTERACTIVO.
API PRO001 Registro y citacidén

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE
REGISTRO

BANCO DE DATOS

Banco de Datos Registros de
Sitios de Aplicaciéon

Se crea

Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
Aseguramiento de Recursos, art. 2. El Grupo Interno de
Trabajo de Registro, tiene como objetivo principal
proveer los insumos necesarios para los procesos de
inscripcion y citacion de todos los exdmenes, teniendo
en cuenta las poblaciones especiales (usuarios en
condicién de discapacidady reclusos), a través de los
sistemas de informacién PRISMA e INTERACTIVO.
API PRO002 Aprovisionamiento de la infraestructura

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE
REGISTRO

REPORTES

Reportes Biblia Grupo 1

Se crea

Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
Aseguramiento de Recursos, art. 2. El Grupo Intermno de
Trabajo de Registro, tiene como objetivo principal
proveer los insumos necesarios para los procesos de
inscripcion y citacion de todos los exdmenes, teniendo
en cuenta las poblaciones especiales (usuarios en
condicion de discapacidady reclusos), a través de los
sistemas de informacién PRISMA e INTERACTIVO.
Art. 3. numral 2. 2. Realizar el proceso de generacion de
biblias por el sistema de informacién PRISMA para los
exdmenes que se requiera

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE
REGISTRO

PROCESOS

Procesos de Generacion de
Biblia Grupo 1

Se crea

Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
Aseguramiento de Recursos, art. 2. El Grupo Interno de
Trabajo de Registro, tiene como objetivo principal
proveer los insumos necesarios para los procesos de
inscripcién y citacidén de todos los exdmenes, teniendo
en cuenta las poblaciones especiales (usuarios en
condicién de discapacidady reclusos), a través de los
sistemas de informacién PRISMA e INTERACTIVO.
Art. 3. numral 2. 2. Realizar el proceso de generacion de
biblias por el sistema de informacién PRISMA para los
exdmenes que se requiera

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE
REGISTRO

PROCESOS

Procesos de Generacion de
Biblia Grupo 2

Se crea

Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
Aseguramiento de Recursos, art. 2. El Grupo Intemno de
Trabajo de Registro, tiene como objetivo principal
proveer los insumos necesarios para los procesos de
inscripcion y citacion de todos los exdmenes, teniendo
en cuenta las poblaciones especiales (usuarios en
condicion de discapacidady reclusos), a través de los
sistemas de informacién PRISMA e INTERACTIVO.
Art. 3. numral 2. 2. Realizar el proceso de generacion de
biblias por el sistema de informacién PRISMA para los
examenes que se requiera

GRUPO INTERNO DE
TRABAJO DE
REGISTRO

PROCESOS

Procesos de Generacion de
Biblia Grupo 3

Se crea

Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
Aseguramiento de Recursos, art. 2. El Grupo Interno de
Trabajo de Registro, tiene como objetivo principal
proveer los insumos necesarios para los procesos de
inscripcidn y citacion de todos los examenes, teniendo
en cuenta las poblaciones especiales (usuarios en
condicién de discapacidady reclusos), a través de los
sistemas de informacién PRISMA e INTERACTIVO.

API PRO0O5 Aplicacién de exdmenes

Tabla 40. Actualizacion TRD - Grupo Interno de Trabajo de Registro

icfes
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422 - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE APLICACION:

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
GRUPO INTERNO DE Informes de Aplicacién de Aseguramiento de Recursos, art. 4, El Grupo Interno de
TRABAJO DE INFORMES Exdmenes de Estado Se crea Trabajo de Aplicacidn, tiene como objetivoprincipal la
APLICACION planificacion y el monitoreo de la aplicacion del examen
a los usuarios, adelantandolas actividades de logistica
definidas por el ICFES.
Resolucion Icfes 0158 de 2016 Por la cual se crean los
Grupos Internos de Trabajo de Registro, Aplicacion y
GRUPO INTERNO DE Aseguramiento de Recursos, art. 4, El Grupo Interno de
TRABAJO DE REGISTROS Registros de Examinadores Se crea Trabajo de Aplicacion, tiene como objetivoprincipal la
APLICACION planificacion y el monitoreo de la aplicacion del examen
a los usuarios, adelantandolas actividades de logistica
definidas por el ICFES.

Tabla 41. Actualizacion TRD - Grupo Interno de Trabajo de Aplicacion
Tomado de: Elaboracion propia

422 - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASEGURAMIENTO DE LOS RECURSO:

ASEGURAMIENTO DE
LOS RECURSOS

Distribucion, Lectura y Logistico
de Aplicacion

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
Resoluciéon 158 de 2016, articulo 6 El Grupo Interno de
Trabajo de Aseguramiento de Recursos, tiene como
GRUPO INTERNO DE Instrumentos de Control de objet_lvo p_n’nqpal analizar y monitorear las actividades y
TRABAJO DE Proveedores de Impresién ejecucion contractual de las personas n§tura|es y
INSTRUMENTOS DE CONTROL ! Se crea juridicas contratadas por el ICFES, que estan a cargo de

la Direccion de Produccién y Operaciones y de la
Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos.
CIE PRO002 Produccidn editorial de instrumentos de
evaluaciéon

Tabla 42. Actualizacion TRD - Grupo Interno de Trabajo de Aseguramiento de los Recursos
Tomado de: Elaboracion propia

500 - DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION:

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
DIRECCION DE X Decretq 5014 de 2009. Art. 19,_numera| 5. D(_efinir,
TECNOLOGIA DE LA INDICES DE INFORMACION Se crea co&_)rd_lnar y contrgl_ar las politicas, _estra_teglas,l _
INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA procedimientos y actividades de seguridad informatica
de la empresa.
DIRECCION DE 3 Dec_reto 5014 de 2009. Art. 19, numera_l 3. _Definiry
TECNOLOGIA DE LA MODELOS DE GESTION DE Se crea gestlopa.r.erl desarroll.o’ especifico de ’apllcamones y la
A SERVICIOS DE TECNOLOGIA adquisicion y adopcién de tecnologias de apoyo al
INFORMACION [ 2
disefio y gestién de pruebas.
Decreto 5014 de 2009. Art. 19, numeral 1. Definiry
DIRECCION DE liderar la implementacién de la estrategia de desarrollo
TECNOLOGIA DE LA PLANES Planes de Apertura de Datos Se crea y gestidn de tecnologias de informacién y
INFORMACION comunicaciones para un horizonte de mediano y largo
plazo.
| Decreto 5014 de 2009. Art. 19, numeral 1. Definir y
DIRECCIONl DE Planes de Concientizacion de liderar la implelmentacién de’la estrategia de’desarrollo
TECNOLOGIA DE LA PLANES Seguridad Se crea y gestion de tecnologias de informacién y
INFORMACION comunicaciones para un horizonte de mediano y largo
plazo.
Decreto 5014 de 2009. Art. 19, numeral 1. Definir y
DIRECCION DE Planes de Mantenimiento de liderar la implementacion de la estrategia de desarrollo
TECNOLOGIA DE LA PLANES Servicios Tecnoldgicos Se mantiene y gestidn de tecnologias de informacién y
INFORMACION comunicaciones para un horizonte de mediano y largo
plazo.
Decreto 5014 de 2009. Art. 19, numeral 1. Definir y
DIRECCION' DE Planes de Seguridad y fiderar ly?glgﬁzznngtta:cir;g;;as Zs;rﬁ\tfi?'llja?:?é:eysarmno
TECNOLOGIA DE LA PLANES Privacidad de la Informacion Se mantiene comunicaciones para un horizonte de mediano y largo
INFORMACION plazo.
Decreto 5014 de 2009. Art. 19, numeral 1. Definir y
DIRECCI()N, DE Planes Estratégicos de liderar la implementacién de la estrategia de desarrollo
TECNOLOGIA DE LA PLANES Tecnologias de la Informacion | Se mantiene y gestidn de tecnologias de informacién y
INFORMACION comunicaciones para un horizonte de mediano y largo
plazo.
Decreto 5014 de 2009. Art. 19, numeral 1. Definir y
DIRECCION DE Proyectos de Gestion de liderar la implementacidn de la estrategia de desarrollo
TECNOLOGIA DE LA PROYECTOS Servicios de Tecnologias de Se mantiene y gestidn de tecnologias de informacién y
INFORMACION Informacion comunicaciones para un horizonte de mediano y largo
plazo.
Decreto 5014 de 2009. Art. 19, numeral 1. Definir y
DIRECCI(’)N’ DE Planes de Transformacién liderar la implgmentacién della estrategia de'desarrollo
TECNOLOGIA DE LA PLANES Digital Se crea y gestion de tecnologias de informacion y
INFORMACION comunicaciones para un horizonte de mediano y largo
plazo.
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
Decreto 5014 de 2009. Art. 19, numeral 1. Definiry
DIRECCION DE Planes de Tratamiento de liderar la implementacion de la estrategia de desarrollo
TECNOLOGfA DE LA PLANES Riesgos de Seguridad y Se crea y gestidn de tecnologias de informacién y
INFORMACION Privacidad de la Informacion comunicaciones para un horizonte de mediano y largo
plazo.
Decreto 5014 de 2009. Art. 19, numeral 6. Participar en
DIRECCI(')Nl DE Registros de Activos de el proceso de identificacion, medicion y control de
TECNOLOGIA DE LA REGISTROS Informacion Se crea riesgos operativos relacionados con los procesos que se
INFORMACION desarrollan en la dependencia
06. GTI PRO006 Activos de informacion.
DIRECCION DE Registros de Copias de Dect(:)r;e:;nSaOrls foentzrgtl)agl: I?:.ptl)ﬁ'tizs?eer:tlrasée[;?efalsmr,
TECNOLOGIA DE LA REGISTROS . Se crea . - ! R -
. Seguridad procedimientos y actividades de seguridad informatica
INFORMACION
de la empresa.
Decreto 5014 de 2009. Art. 19, numeral 1. Definiry
DIRECCIC’)Nl DE Registros de la Infraestructura liderar la implementacion de la estrategia de desarrollo
TECNOLOGIA DE LA REGISTROS Tecnolégica Se crea y gestion de tecnologias de informacion y
INFORMACION comunicaciones para un horizonte de mediano y largo
plazo.
DIRECCION DE Registros de Seguridad de la Difnrg:doinsaorl\? foentzrgloagr. I/::'ptlati;i'tig:;nirsatlr;e%?::lr'
TECNOLOGIA DE LA REGISTROS : Se crea S - ' R -
A Informacion procedimientos y actividades de seguridad informatica
INFORMACION
de la empresa.
Decreto 5014 de 2009. Art. 19, numeral 1. Definiry
DIRECCI(')N, DE Registros de Servicios liderar la implementacion de la estrategia de desarrollo
TECNOLOGIA DE LA REGISTROS Tecnolégicos Se crea y gestién de tecnologias de informacion y
INFORMACION comunicaciones para un horizonte de mediano y largo
plazo.
Decreto 5014 de 2009. Art. 20, numeral 1. Definiry
. gestionar la adquisicion de tecnologias de soporte para
DIRECCION DE Reportes de Herramientas los procesos misionales del Instituto Colombiano para
TECNOLOGIA DE LA REPORTES Se crea

INFORMACION

informaticas

la Evaluacion de la Educacion - Icfes, y analizar, disefiar
y construir soluciones especificas internamente y/o a
través de terceros.

Tabla 43. Actualizacion TRD - Direccion de Tecnologia de la Informacion
Tomado de: Elaboracion propia

510 - SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE APLICACIONES:

APLICACIONES

Informacién

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
Decreto 5014 de 2009. Art. 20, numeral 1. Definiry

) gestionar la adquisicion de tecnologias de soporte para
SUBDIRECCION DE Registros de Incidentes los procesos misionales del Instituto Colombiano para
DESARROLLO DE REGISTROS Re ?Jerimientos de Sen/ic;/o Se crea la Evaluacion de la Educacion - Icfes, y analizar, disefiar
APLICACIONES q y construir soluciones especificas internamente y/o a

través de terceros.

SUBDIRECCION DE Proyectos de Gestion de Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2. Administrar,
DESARROLLO DE PROYECTOS Servicios de Tecnologias de Se mantiene | construir y consolidar las bases de datos que apoyen el

proceso de analisis y desarrollo de nuevos productos.

Tabla 44. Actualizacion TRD - Subdireccion de Desarrollo de Aplicaciones
Tomado de: Elaboracion propia

520 - SUBDIRECCION DE INFORMACION:

INFORMACION

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
SUBDIRECCION DE - Estos documentos hacen parte de la Subdireccion de
INFORMACION RESULTADOS Resultados Agregados Se elimina Estadisticas
SUBDIRECCION DE Resultados de Examenes de i Estos documentos hacen parte de la Subdireccion de
INFORMACION RESULTADOS Estado Se elimina Estadisticas
SUBDIRECCION DE Resultados de Prueba Saber 3, 5 . Estos documentos hacen parte de la Subdireccién de
INFORMACION RESULTADOS ) Se elimina Estadisticas
SUBDIRECCION DE Resultados de Pruebas de - Estos documentos hacen parte de la Subdireccion de
INFORMACION RESULTADOS Proyectos Nuevos Negocios Se elimina Estadisticas
Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 3. Disefiar,

) Actas de Reuniones del Sistema implementar, administrar y mantener actualizado un
SUBDIRECCION DE ! . Sistema Nacional de Informacion de la Calidad de la

. ACTAS Nacional de Informacion de la Se crea -
INFORMACION . » Educacion, con base en los resultados alcanzados en los

Calidad de la Educacion . ;
examenes de Estado, asi como en los factores
asociados a dichos resultados.

. Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2. Administrar,

SUBDIRECCION DE FICHAS DE SERVICIOS WEB Se crea construir y consolidar las bases de datos que apoyen el

proceso de analisis y desarrollo de nuevos productos.
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SGGD

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIES ESTADO OBSERVACION
Manuales del Sistema de Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2.
Gestién de Seguridad de la Administrar, construir y consolidar las bases de datos
SUBDIRECCION DE INFORMACION MANUALES INSTITUCIONALES |Informacién -SGSI Se crea que apoyen el proceso de andlisis y desarrollo de
Manuales del Sistema de Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2.
Gestién y Gobierno de Datos Administrar, construir y consolidar las bases de datos
SUBDIRECCION DE INFORMACION MANUALES INSTITUCIONALES |SGGD Se crea que apoyen el proceso de andlisis y desarrollo de
Procesos de Gestion de la Pasa la serie Proyectos de Gestion de Servicios de
SUBDIRECCION DE INFORMACION PROCESOS Tecnologia y la Informacién _|Se elimina Tecnologias de Informacién
Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2.
Administrar, construir y consolidar las bases de datos
i i Registros de Activos de que apoyen el proceso de andlisis y desarrollo de
SUBDIRECCION DE INFORMACION REGISTROS Informacién Se crea nuevos productos.
Banco de Datos de Registros Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2.
de las Unidades de Administrar, construir y consolidar las bases de datos
SUBDIRECCION DE INFORMACION BANCO DE DATOS Informacién Se crea que apoyen el proceso de andlisis y desarrollo de
Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2.
Banco de Datos de Registros Administrar, construir y consolidar las bases de datos
SUBDIRECCION DE INFORMACION BANCO DE DATOS de Procesos de Apoyo Se crea que apoyen el proceso de andlisis y desarrollo de
Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2.
Banco de Datos de Registros Administrar, construir y consolidar las bases de datos
SUBDIRECCION DE INFORMACION BANCO DE DATOS de Procesos Misionales Se crea que apoyen el proceso de analisis y desarrollo de
Manuales del Sistema de Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2.
SUBDIRECCION DE INFORMACION MANUALES INSTITUCIONALES |Gestion y Gobierno de Datos {Se crea Administrar, construir y consolidar las bases de datos

que apoyen el proceso de andlisis y desarrollo de

Procesos de Gestién de la

Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2.

Informacion

SUBDIRECCION DE INFORMACION PROCESOS . s Se mantiene [Administrar, construir y consolidar las bases de datos
Tecnologia y la Informacion s
que apoyen el proceso de analisis y desarrollo de
. . Proyectos de Gestidn de Esta serie de proyectos hace parde de la Direccion de
SUBDIRECCION DE INFORMACION PROYECTOS Servicios de Tecnologias de |Se crea © de proy e P
» Tecnologia de la Informacién
Informacion
Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2.
SUBDIRECCION DE INFORMACION REGISTROS Reglstros_’de Activos de Se crea Administrar, construir y consqll_d_ar las bases de datos
Informacion que apoyen el proceso de analisis y desarrollo de
nuevos productos.
i i Registros de las Unidades de Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2.
SUBDIRECCION DE INFORMACION REGISTROS Inf%rmacio’n Se crea Administrar, construir y consolidar las bases de datos
que apoyen el proceso de andlisis y desarrollo de
i A Registros de Procesos de Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2.
SUBDIRECCION DE INFORMACION REGISTROS A g o Se crea Administrar, construir y consolidar las bases de datos
POy que apoyen el proceso de analisis y desarrollo de
X A Registros de Procesos Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2.
SUBDIRECCION DE INFORMACION REGISTROS Misgionales Se crea Administrar, construir y consolidar las bases de datos
que apoyen el proceso de andlisis y desarrollo de
X A Registros de Servicios de Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2.
SUBDIRECCION DE INFORMACION REGISTROS 9 X c 2 Se crea Administrar, construir y consolidar las bases de datos
Intercambio de Informacion s
que apoyen el proceso de analisis y desarrollo de
Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2.
SUBDIRECCION DE INFORMACION REGISTROS Reglstr_ols de Sopqrt_e de la Se crea Administrar, construir y consqll_d_ar las bases de datos
Operacion Tecnoldgica que apoyen el proceso de analisis y desarrollo de
nuevos productos.
Decreto 5014 de 2009. Art. 21, numeral 2.
SUBDIRECCION DE INFORMACION REGISTROS Registros de Unidades de Se crea Administrar, construir y consolidar las bases de datos

que apoyen el proceso de andlisis y desarrollo de
nuevos productos.

Tabla 45. Actualizacion TRD - Subdireccion de Informacion
Tomado de: Elaboracion propia

9. Articulacion de las TRD con los demas instrumentos archivisticos

Las TRD se articulan con el Cuadro de Clasificacién Documental, en la medida en que
éste refleja la clasificacién de las series y subseries documentales en las diferentes
secciones y subsecciones que contiene el Icfes con el fin de realizar una revisidon amplia
y completa de éstas. Adicionalmente, el Programa de Gestion del Instituto establece que
las TRD deben mantenerse actualizadas en la medida que surjan cambios al interior del
mismo, en cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019, asi como en el PINAR se prioriza la
necesidad de realizar dicha actualizacién dentro de los diferentes proyectos de Gestion
Documental que debe desarrollar el Instituto. En la medida que se implementen las TRD,
es importante para la ubicacion y control de los documentos elaborar los Inventarios
Documentales con base en las series y subseries establecidas en las Tablas, asi como
son insumo para realizar la aplicacion de las TRD vy realizar las transferencias primarias
y secundarias y la aplicacién de la eliminacién documental. Finalmente, con el fin de
identificar el contenido y significado de los documentos generados en la Entidad, se
desarrolla el Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales, con base en las
denominadas en estas TRD, asi como las Tablas de Control de Acceso para el
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establecimiento de las categorias y restricciones de acceso y seguridad que se aplicaran
a los documentos generados en la Entidad y establecidos en sus TRD.

10. Documentacion relacionada con los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario

Seguln lo establecido en el Acuerdo 04 de 2015 “por el cual se reglamenta la
administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de
los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado”, el protocolo de
Gestion de Archivos de Derechos Humanos y la Circular Externa AGN 01 de 2017
“Suspension temporal de la eliminaciéon de documentos identificados como de Derechos
Humanos y Derecho Internacional Humanitario, planeacion de la gestion documental y
actualizacion de los instrumentos archivisticos”, el Instituto Colombiano para la
Evaluacion de la Educacion - Icfes, informa que aunque los documentos que contiene
en sus agrupaciones documentales no proporcionan directamente testimonios y no
caracterizan directamente las graves violaciones de los Derechos Humanos, las
infracciones al Derecho Internacional Humanitario y hechos relativos al conflicto armado,
asi como sus contextos, tales como:

1) Graves violaciones de los derechos humanos e infracciones al Derecho
Internacional Humanitario.

2) Las acciones institucionales derivadas de la denuncia de tales violaciones a

los derechos humanos o de la reclamacién de las medidas de atencién

humanitaria y de las reparaciones materiales y simbdlicas.

3) El contexto local, regional o nacional de desarrollo del conflicto y sus

impactos diferenciados en la poblacion.

4) Los perpetradores de las violaciones a los Derechos Humanos e infracciones

al DIH y su modus operandi.

5) Las acciones de exigibilidad de garantia a los derechos humanos por parte

de la sociedad y de las victimas.

6) Respuestas institucionales frente a las violaciones a los derechos humanos

de la reclamacion de las reparaciones.

7) Los modos de vida, proyectos familiares, sociales, politicos y comunitarios

afectados por la dindmica del conflicto armado interno.

8) Los modos de resistencia de la sociedad civil frente al conflicto armado.

Sin embargo, existen algunas series y subseries documentales misionales como
Conceptos Técnicos de Evaluacidon, Registros de Citacion, Registros de Inscripcion,
Registros de Sitios de Aplicacion, Informes de Resultados de Examenes de Estado,
Instrumentos de Control de Aplicacion de Examenes de Estado, Reportes de Resultados,
que tienen relacion con un derecho fundamental establecido en la Constitucion Politica
de Colombia en su Articulo 26, el Derecho a la Educacion. Teniendo en cuenta que todos
los ciudadanos colombianos tienen derecho a la educacidn, las Pruebas de Estado
practicadas por el Icfes, se aplican a nivel nacional para todos los estudiantes de
educacion basica primaria y secundaria del pais. Por lo tanto, la informacion contenida
a estas series y subseries documentales contienen tanto la aplicacion como la
presentacion de los resultados de los exdmenes de estado aplicados cada ano desde que
comenzé la aplicaciéon de la prueba y a qué personas fue aplicada cada prueba, asi como
las diferentes zonas del pais donde se aplicaron. Por lo tanto, es util para la historia en
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tanto se puede consultar si en las zonas de conflicto fueron aplicadas o no las pruebas a
los estudiantes de esas zonas, teniendo en cuenta el problema de conflicto armado,
desplazamiento forzado, violencia, entre otros temas que pueden ser de interés para los
investigadores sociales, historiadores, y otras personas que se encuentren interesadas
en conocer como se realizaban estas pruebas en las diferentes épocas en las cuales se
aplicaron los examenes de estado en las diferentes regiones del pais. Asi mismo, se
asignaron los tiempos de retencién suficientes para atender las solicitudes de los
usuarios que requieran informacion sobre diferente temas relacionados con las series
identificadas, disposicion final es la Conservacién Total y 20 afos de retencion.

11. Glosario

NOMBRE <
NOMBRE SERIE SUBSERIE DEFINICION TOMADO DE

Agrupacion documental en la que se conservan
los documentos por los cuales un ciudadano
acude ante un juez administrativo para hacer
efectivo el cumplimiento de una ley o un acto
administrativo, buscando asi que se ordene a
la autoridad correspondiente el cumplimiento
del deber omitido.

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

ACCIONES Acciones de
CONSTITUCIONALES | Cumplimiento

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

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

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

Agrupacion documental en la que se conservan
los documentos por los cuales una persona,
colectivo o entidad acude ante un juez de la
Acciones Populares | Republica en defensa y proteccion de los
derechos e intereses colectivos enunciados en
el articulo 88 de la Constitucién Politica de
Colombia y el articulo 4 de la Ley 472 de 1998.

Evidencia la anulacién de radicados del
consecutivo de la entidad acorde con el
Acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2001
Actas de Anulacion | "Por el cual se establecen pautas para la
de radicados administracién de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas", expedido por el
Archivo General de la Nacién.
Documento en el que se relacionan los temas
... | tratados y acordados por la Comision de
ACTAS ﬁgtgzrs%e;alComlsmn Personal en razon a las funciones establecidas | Banco terminoldgico ICFES
en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 vy el
Articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

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

ACTAS Banco terminoldgico ICFES

Actas de  Comite Documentos que registran los diferentes

Asesor del L
temas tratados y las decisiones tomadas en
Programa de este Comité creado como drgano consultivo
ACTAS Gestién de 9 Banco terminoldgico ICFES

para apoyar a la Direccién General en la
definiciéon e implementacion de la politica de
investigacion.

Investigacion sobre
Calidad de la
Educacion

Subserie documental que refleja aspectos
misionales de la entidad como una instancia de
Actas de Comité | acompafiamiento a la Direccion de Evaluacién
ACTAS Asesor Técnico para | en la revision y mejoramiento de los procesos | Banco terminolégico ICFES
los Exdmenes Saber | de disefio y construccién de instrumentos de
evaluacion, su calidad y medicion.

Documento que refleja las estrategias del
Actas de Comité de | Comité de Conciliacion y defensa Juridica de la

ACTAS Conciliacion y | entidad segun las funciones sefialadas en el | Banco terminoldgico ICFES
Defensa Juridica Articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069 de
2015.
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NOMBRE SERIE

NOMBRE
SUBSERIE

DEFINICION

TOMADO DE

ACTAS

Actas de Comité de
Contratacién

Conjunto de documentos que da cuenta de los
temas tratados en el Comité de Contratacion.
Instancia de consulta, definicion y de
orientacion de los lineamientos generales que
regiran la actividad precontractual, contractual
y poscontractual de la entidad.

Banco terminoldgico ICFES

ACTAS

Actas de Comité de
Convivencia Laboral

Documento que refleja los temas tratados por
el Comité de Convivencia Laboral para la
resolucion de conflictos que se puedan
presentar con los funcionarios y contratistas
de la entidad.

Banco terminoldgico ICFES

ACTAS

Actas de Comité de
Inversiones

Documentos que contienen las decisiones del
Comité de Inversiones previas al anillais,
estructuracion 'y recomendacion de la
Subdireccion  Financiera y Contable, el
portafolio de inversiones y fijacion de un nivel
minimo de liquidez permanente para cubrir en
forma adecuada y oportuna las obligaciones y
montos pactados en los convenios de
reciprocidad con las entidades financieras, sin
perjuicio de la optimizacion de los excedentes
y de conformidad con los lineamientos legales
que para el efecto expida la Direcciéon General
de Crédito Publico y del Tesoro Nacional del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Banco terminoldgico ICFES

ACTAS

Actas de Comité de
Mejoramiento
Institucional

Documento en el que se relacionan los temas
tratados y acordados por el Comité de
Mejoramiento Institucional referentes a las
politicas de desarrollo administrativo de la
entidad, acorde a las funciones asignadas
mediante Resolucion 188 de 2010 del Icfes.

Banco terminoldgico ICFES

ACTAS

Actas de Comité de
Negocios

Documento que tiene como finalidad asesorar
y recomendar la viabilidad de la presentacion
de las ofertas y la consecuencial suscripcion de
convenios o contratos para la prestacion de
servicios de evaluacién que otras entidades
publicas o privadas encarguen al ICFES, asi
como las modificaciones contractuales vy
demas asuntos subyacentes de convenios o
contratos en ejecucién que lo requieran.

Banco terminoldgico ICFES

ACTAS

Actas de Comité de
Seguridad Vial

Evidencia la toma de decisiones del Comité de
Seguridad Vial estaran enmarcadas dentro de
la planeacion y coordinacion de las actividades
concebidas en el Plan Estratégico de Seguridad
Vial (PESV), a que hace relacién la Ley 1503
de 2011, el Decreto 2851 de 2013 y la
Resolucion numero 1565 de 2014 del
Ministerio de Transporte.

Banco terminoldgico ICFES

ACTAS

Actas de Comité

Directivo

Subserie documental en el cual se registran los
asuntos tratados del Comité Directivo, como
un dérgano de asesoria y coordinacion de la
Direccion General del Instituto Colombiano
para la Evaluacion de la Educacién (Icfes)

Banco terminoldgico ICFES

ACTAS

Actas de Comité
Institucional de
Coordinacién de
Control Interno

Documentos de caracter consultivo y/o
decisorio en los que se registran los asuntos
tratados en el Comité, relacionados con la
recomendacion de pautas para la
determinacién, implementacién, adaptacion,
complementacion mejoramiento
permanente del Sistema de Control Interno,
de conformidad con las normas vigentes y
caracteristicas propias de la entidad.

Banco terminoldgico ICFES

ACTAS

Actas de Comité
Institucional de
Gestién y
Desempefio

Acta en la que se determinara la naturaleza de
la reunién, la fecha, el lugar de la reunién,
asuntos tratados, compromisos, tareas vy
responsables, relacionados con la
implementacién y operacién del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

Banco terminoldgico ICFES
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NOMBRE

NOMBRE SERIE SUBSERIE DEFINICION TOMADO DE
Actas de Comité Subserie dqcumental que contie’ne la
o implementacién del Sistema de Gestién de la
Parlta'no de Seguridad y Salud en el Trabajo Decreto 1072 T
ACTAS Seguridad y Salud de 2015. Por medio del cual se expide el Banco terminoldgico ICFES
en el Trabajo - " ;
COPASST DecreFo UI’]ICO Reglamentario del Sector
Trabajo. Articulo 2.2.4.6.12
Subserie documental que evidencia Las
reuniones o comités de grupo primario,
integrado por el
jefe de la dependencia y los colaboradores
directos de la dependencia que represente los
Actas de Comité | distintos grupos de trabajo. Son la oportunidad T
ACTAS Primario que tienen los grupos de trabajo para Banco terminoldgico ICFES
compartir informaciéon de interés general,
hacer evaluacién a sus procesos, revision de
los indicadores, seguimiento a los proyectos,
retroalimentacién a las funciones diarias y
valoracion de sus planes.
Subserie documental que registra las
reuniones o comités como instancia
Actas de Comité | estratégica de seguimiento, control, monitoreo
ACTAS Primario de la |y recomendacién, el cual permite planear, | Banco terminoldgico ICFES
Direccion General analizar, programar y realizar el seguimiento a
la implementacién de las evaluaciones que
adelanta el Instituto.
Actas de
compromiso de | Documentacion que refleja el compromiso de
ACTAS confidencialidad funcionarios o contr'atistas dela n_g divulgacion Banco terminolégico ICFES
para acceso a | del acceso al material de evaluacion del Banco
material de | de Pruebas de ftems
evaluacién
Conjunto de documentos en los cuales se
evidencia el proceso de eliminacion
Actas de | documental, resultado de la aplicaciéon de las http://banter.archivogeneral
ACTAS Eliminacion disposiciones finales registradas para series y - "
documental subseries en Tablas de Retencién Documental -gov.co/vocab/index.php
y Tablas de valoracién documental. Articulo
15, Acuerdo 004 de 2013.
Documento que evidencia los empalmes
Actas de Informe de | realizados por los directivos de la Entidad T
ACTAS Gestién durante su administracion, en él se evidencia Banco terminoldgico ICFES
la entrega de sus puestos de trabajo.
Documento en el cual se registran los asuntos
tratados por la junta directiva del ICFES,
relacionados con las decisiones sobre Ia
politica general y los planes, programas y
Actas de Junta | proyectos para el cumplimiento del objeto T
ACTAS Directiva legal del Instituto Colombiano para Ia Banco terminoldgico ICFES
Evaluacion de la Educacién -ICFES, y de sus
funciones  emanadas de la Ley,
entre otros temas de marcada
trascendencia e importancia institucional.
Documento escrito que registra los temas
tratados y los acuerdos adoptados en reunién
Actas de revisidn de la Direccién Ge~ne_ral ‘como espaci_o para
or la Direccién de _evaluarel_desempeno|nst|_tIuC|ona_1I mediante el L
ACTAS F . intercambio de informacién orientado a la | Banco terminoldgico ICFES
os Sistemas de o x )
» toma de decisién, con el fin de mantener y
Gestién del Icfes . . -
actualizar los sistemas de gestion de la
entidad.
Actas del Grupo Documento escrito que registra los tem~as
Gestor de trat§d0§ por el Grupo Gestor de _D’esempeno L
ACTAS D ~ Institucional acorde a la resolucion 092 de | Banco terminoldgico ICFES
esempefio
oo 2020.
Institucional
Actas del Sistema .
Nacional de Docgmento en .eI cual se regls_t,ran las
ACTAS Informacion de la gestiones necesarias para la integracion de las Banco terminoldgico ICFES

Calidad de la
Educacién

regiones en el desarrollo armdnico del sistema
de evaluacion de la calidad de la educacion.
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@

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

j/ Educacion

NOMBRE

Presupuestales.

NOMBRE SERIE SUBSERIE DEFINICION TOMADO DE
Son documentos mediante los cuales el
ACTOS Acuerdos de la | maximo o6rgano del Icfes resuelve situaciones Banco terminolégico ICFES
ADMINISTRATIVOS Junta Directiva y toma decisiones en cumplimiento de sus
funciones.
Son documentos mediante los cuales la
ACTOS Resoluciones autoridad ejecutiva de una entidad resuelve Banco terminolégico ICFES
ADMINISTRATIVOS situaciones y toma decisiones concretas de la
administracién.
Documentos que conforman la estimacion
detallada de los diferentes rubros
ANTEPROYECTO DE presupuestales para cada vigencia fiscal y que P
PRESUPUESTO ofrecen informacion ampliada sobre los Banco terminoldgico ICFES
valores proyectados en las Propuestas

BANCO DE DATOS

Banco de Datos de
Sitios de Aplicacion

Base de datos que contiene la informacién
perteneciente a la instalacion fisica
denominada el sitio de aplicacion,
seleccionado por el Icfes donde se cita a un
examinando para aplicar el examen al que se
encuentra inscrito. Contiene informacién que
relaciona indirectamente las violaciones a los
derechos humanos.

Banco terminoldgico ICFES

BANCOS DE DATOS

Banco de Datos de
Citacion Pruebas
que Realiza el Icfes

Se refiere a los datos que se almacena en la
herramienta PRISMA con la informacién de las
personas inscritas y citadas a uno de los
examenes que realiza el Icfes para
presentarse a la aplicacion del
mismo. Contiene informacién que relaciona
indirectamente las violaciones a los derechos
humanos.

Banco terminoldgico ICFES

BANCOS DE DATOS

Banco de Datos de
Inscripcion Pruebas
que Realiza el Icfes

Base de datos que contienen la informacion de
las personas que se inscriben para presentar
una prueba. Contiene informaciéon que
relaciona indirectamente las violaciones a los
derechos humanos.

Banco terminoldgico ICFES

BANCOS DE DATOS

Banco de Datos de
las  Unidades de
Informacién

Base de datos que recoge la informacion
asociada a cada una de las unidades de
informacion. Se explica el concepto que recoge
la unidad de informacion y su uso y
explotacién.

Banco terminoldgico ICFES

BANCOS DE DATOS

Banco de Datos de
Procesos de Apoyo

Base de datos que contiene la informacion de
los sistemas que son considerados de apoyo,
como son: Orfeo, Mercurio, Service Manager,
E-business, Base de datos de docentes, Erp.

Banco terminoldgico ICFES

BANCOS DE DATOS

Banco de Datos de
Procesos Misionales

Agrupacion documental que contiene la
informacién de las bases de datos de
inscripcion, recaudo, citacion,

aprovisionamiento (sitios, personal, material)
Informe delegado, analisis de items vy
publicacion de resultados, entre otros.

Banco terminoldgico ICFES

BANCOS DE PRUEBAS
DE ITEMS

Documentos que reflejan aspectos misionales
de la entidad y permiten la investigacion en
evaluacion y calidad de la educacion, toda vez
que contienen la planificacion, elaboracion y
seguimiento de los items para la aplicacion de
las pruebas de estado a nivel nacional.

Banco terminoldgico ICFES

BOLETINES DIARIOS
DE TESORERIA

Documento que presenta los saldos de las
cuentas bancarias de la entidad, asi como los
movimientos efectuados por la tesoreria en un
dia determinado. Tramite de pagos,
elaboracion boletin diario de tesoreria,
expedicion de certificados, y conciliaciones
bancarias de tesoreria.

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

CERTIFICADOS

Certificados de
Disponibilidad

Presupuestal

Documento que garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de
afectacion para la asuncién de compromisos,
con cargo al presupuesto de la respectiva
vigencia fiscal”. Diccionario de Términos de
Contaduria Publica.

http://banter.archivogeneral
.gov.co/vocab/index.php
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POTENCIA DE LA =L
(@ VIDA ucacen
NOMBRE 2
NOMBRE SERIE SUBSERIE DEFINICION TOMADO DE
Documento expedido la Subdireccién
Financiera, donde se evidencia la liberacion de
Certificados de | saldos de certificados de disponibilidad R
CERTIFICADOS Liberaciones presupuestal expedidos en la vigencia fiscal Banco terminoldgico ICFES
que no son utilizados o comprometidos.
Es el documento expedido por el responsable
de presupuesto o quien haga sus veces, a
Certificados de | solicitud de los funcionarios competentes, con
CERTIFICADOS Registro el cual se garantiza la existencia de la| Banco terminoldgico ICFES
Presupuestal apropiacion disponible y libre de afectacion
para atender un determinado compromiso con
cargo al presupuesto de la vigencia.
La Circular informativa se expide con
CIRCULARES PPOSIL0s ernos meremente dfe caracter | http://banter.archivogeneral
INFORMATIVAS r P ! 9 .gov.co/vocab/index.php

establecer aspectos generales, que no estan
en los reglamentos internos del trabajo.

Es la agrupacion documental mediante la cual
Comprobantes de | se refleja el proceso de alta de un bien, tanto
Alta de Bienes de | fisicamente, como de los registros contables e
Almacén inventarios que forman parte del patrimonio
de la entidad.

COMPROBANTES DE
ALMACEN

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

Es la agrupacion documental mediante la cual
Comprobantes de | se refleja el proceso de retirar definitivamente
Baja de Bienes de | un bien, tanto fisicamente, como de los
Almacén registros contables e inventarios que forman
parte del patrimonio de la entidad.

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

COMPROBANTES DE
ALMACEN

Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por
una entidad, con el fin de informar u orientar
CONCEPTOS Conceptos Juridicos | sobre cuestiones en materia juridica,
planteadas y solicitadas por un ciudadano,
entidad o funcionario.

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

Contiene informacién sobre los diferentes
lineamientos de los exdamenes presentados en

Conceptos Técnicos - s
el exterior que solicitan ser homologados con

de Evaluacion ;
CONCEPTOS Examenes el examen SABI.ER 11 e_standgrlzado €N Banco terminoldgico ICFES
Colombia, lo anterior con el fin del ingreso a la
Presentados en el W) . Y .
Exterior educacion superior en el pais. Contiene

informacidn que relaciona indirectamente las
violaciones a los derechos humanos.

Proceso estadistico que consiste en recolectar
Conceptos Técnicos | los datos de los resultados obtenidos en la
CONCEPTOS de Procesamiento | aplicacion de pruebas o puntajes, con Banco terminoldgico ICFES
Estadistico el fin de aplicar las técnicas estadisticas y
ejecutar el analisis de los resultados.

Comparacion entre los datos informados por
una instituciéon  financiera, sobre los

CONCILIACIONES movimientos de una cuenta corriente 0 de | . //panter.archivogeneral

ahorros, con los libros de contabilidad de la h
BANCARIAS entidad contable publica, con explicacion de -gov.co/vocab/index.php

sus diferencias, si las hubiere.

Las comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en razén
del nimero de radicacion y se administran en | http://banter.archivogeneral
la unidad de correspondencia o la que haga sus .gov.co/vocab/index.php

veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001.

CONSECUTIVO DE Consecutivo de
COMUNICACIONES Comunicaciones
OFICIALES Oficiales Enviadas

Las comunicaciones oficiales internas que
conforman un registro consecutivo en razoén
del nimero de radicacion y se administran en | http://banter.archivogeneral
la unidad de correspondencia o la que haga sus .gov.co/vocab/index.php

veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001.

CONSECUTIVO DE Consecutivo de
COMUNICACIONES Comunicaciones
OFICIALES Oficiales Internas

Las comunicaciones oficiales recibidas que
conforman un registro consecutivo en razoén
del nimero de radicacion y se administran en | http://banter.archivogeneral
la unidad de correspondencia o la que haga sus .gov.co/vocab/index.php

veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001.

CONSECUTIVO DE Consecutivo de
COMUNICACIONES Comunicaciones
OFICIALES Oficiales Recibidas

. e Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
IC eS q Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 16. Edificio Elemento, Bogota - Colombia
Lineas de atencion al usuario: Bogota 601 514 4370

wwwicfesgovco €) @ICFEScol @) icfescol EPIcFes € ICFEScol


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

j/ Educacion

NOMBRE SERIE

NOMBRE
SUBSERIE

DEFINICION

TOMADO DE

CONTRATOS

Contratos
Arrendamiento

de

Subserie documental en la que se conservan
de manera cronoldgica los documentos
generados en el proceso de contratacion
celebrado por las entidades estatales con una
persona natural o juridica que cede
temporalmente el uso de un bien a cambio de
una renta.

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

CONTRATOS

Contratos
Comodato

de

Subserie documental en la que se conservan
de manera cronoldgica los documentos
generados en el proceso de contratacion
celebrado por las entidades estatales con una
persona natural o juridica, en la que una de las
partes entrega a la otra gratuitamente una
especie mueble o raiz, para que haga uso de
ella, y con cargo de restituir la misma especie
después de terminar el uso.

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

CONTRATOS

Contratos
Compraventa

de

Subserie documental en la que se conservan
de manera cronoldgica los documentos
generados en el proceso de contratacion
celebrado por las entidades estatales con una
persona natural o juridica en el que una de las
partes se obliga a dar una cosa y la otra a
pagarla en dinero.

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

CONTRATOS

Contratos
Financiacion
Proyectos
Investigacion
Recuperacion
Contingente

de

de

Subserie documental en la que se conservan
de manera cronoldgica los documentos
generados en el proceso de contratacion
celebrado por las entidades estatales, son los
contratos por los cuales se otorga un
financiamiento y en algunos supuestos se
constituye garantia colateral.

Banco terminoldgico ICFES

CONTRATOS

Contratos
Mantenimiento

de

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

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

CONTRATOS

Contratos de Obra

Subserie documental en la que se conservan
de manera cronoldégica los documentos
generados en el proceso de contratacion
celebrado por las entidades estatales para la
construcciéon, mantenimiento, instalacion vy
otros trabajos materiales sobre bienes
inmuebles.

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

CONTRATOS

Contratos
Prestacion
Servicios

de
de

Subserie documental en la que se conservan
de manera cronoldégica los documentos
generados en el proceso de contratacion
celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o juridicas con el objeto de
realizar actividades relacionadas con Ia
administracion o funcionamiento de una
entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de
1993.

Banco terminoldgico ICFES

CONTRATOS

Contratos
Prestacion
Servicios
Profesionales

de
de

y

Apoyo a la Gestion

Subserie documental en la que se conservan
de manera cronoldgica los documentos
generados en el proceso de contratacion
celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o juridicas con el objeto de
realizar actividades profesionales y de apoyo a
la gestion.

Banco terminoldgico ICFES

CONTRATOS

Contratos
Suministros

de

Subserie documental en la que se conservan
de manera cronoldgica los documentos
generados en el proceso de contratacion
celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o juridicas en el cual una
parte se obliga, a cambio de una
contraprestacion, a cumplir en favor de otra,
en forma independiente, prestaciones
periddicas o continuadas de cosas o servicios.
Articulo 968 del Decreto 410 de 1971.

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php
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j/ Educacion

NOMBRE 2
NOMBRE SERIE SUBSERIE DEFINICION TOMADO DE

Subserie documental en la que se conservan
los documentos mediante los cuales se | http://banter.archivogeneral
suscriben convenios con entidades publicas de .gov.co/vocab/index.php

diferentes territorios nacionales.

Convenios de
CONVENIOS Cooperacion
Internacional

Subserie documental en la que se conservan
los documentos mediante los cuales se | http://banter.archivogeneral
suscriben convenios con entidades publicas de .gov.co/vocab/index.php

diferentes territorios nacionales.

Convenios de
CONVENIOS Cooperacion
Nacional

Subserie documental que evidencia el vinculo
juridico establecido mediante un acuerdo de
Convenios voluntades celebrado entre dos o mas
CONVENIOS Interadministrativo | personas juridicas publicas con el objeto de | Banco terminoldgico ICFES
s coordinar, cooperar o colaborar en la
realizacién de funciones administrativas de
interés comun a los sujetos contratantes

Contiene informacidén sobre la liquidacion y
pago de los tributos al fisco del impuesto de
Declaraciones de renta y  complementarios. Documento
DECLARACIONES renta y presentado por el contribuyente a Ia
TRIBUTARIAS . administracion de impuestos para dar cuenta

complementarios d X . .

e los ingresos susceptibles de incrementar el
patrimonio, de conformidad con el articulo
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011.

Banco terminoldgico ICFES

Contiene informacién sobre la liquidacion y
pago de los tributos al fisco del impuesto de
retenciones en la fuente. Documento
presentado por el contribuyente a Ia
administracion de impuestos para dar cuenta
de las declaraciones de Retencién en la
Fuente, de conformidad con el articulo
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016

Declaraciones de
retencion en la
fuente

DECLARACIONES

TRIBUTARIAS Banco terminoldgico ICFES

Informacion sobre la liquidacion y pago de la
retencién con destino al fisco del impuesto
sobre las ventas. Documento presentado por
el contribuyente a la administracion de
impuestos, para dar cuenta del impuesto a las | Banco terminoldgico ICFES
ventas conforme a lo sefialado en el articulo
Articulo 1.2.4.2.82. Declaraciones  de
retencién en la fuente del decreto 1625 de
2011.

Declaraciones de
DECLARACIONES retencion en la
TRIBUTARIAS fuente por IVA -
RETE IVA

Informacion sobre la liquidacion y pago de los
tributos al fisco del impuesto de retenciones en
la fuente. Documento presentado por el
contribuyente a la administraciéon de
impuestos para dar cuenta de los ingresos | Banco terminoldgico ICFES
susceptibles de incrementar el patrimonio, de
conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del
decreto 1625 de 2011.

Declaraciones  del
DECLARACIONES impuesto de
TRIBUTARIAS industria y comercio
- ICA

Informacion del gravamen documental como
tarifa que se aplica a diferentes documentos
publicos o privados que hayan sido otorgados
tanto dentro como fuera del pais cuando en | Banco terminolégico ICFES
ellos las personas quieran constituir, dejar
alguna constancia, modificar o extinguir
alguna obligacién.

DECLARACIONES Declaraciones  del
TRIBUTARIAS impuesto de timbre

Declaraciones  del | Contiene informacion sobre la liquidacion y
impuesto sobre las | pago de los tributos responsable del impuesto | Banco terminoldgico ICFES
ventas - IVA a las ventas.

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

Agrupacion documental en la que se conservan
los documentos por los cuales un ciudadano
presenta solicitudes verbales o escritas, ante
las autoridades o ante los particulares que
prestan servicios publicos o ejercen funciones
publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencién al articulo 23 de la
Constitucién. Manual para el ejercicio de las
acciones constitucionales.

DERECHOS DE
PETICION

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

POTENCIA DE LA

VIDA

Educacion

NOMBRE SERIE

NOMBRE
SUBSERIE

DEFINICION

TOMADO DE

ESTADOS
FINANCIEROS

Son el medio principal para suministrar
informacion contable de los registros de un
ente econdmico. Mediante una tabulacion
formal de nombres y cantidades de dinero
derivados de tales registros, reflejan, a una
fecha de corte, la recopilacion, clasificacion y
resumen final de los datos contables.

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

ESTUDIOS

Estudios para la
Generacion de
Muestreos

Documentos que reflejan el estudio de
muestreo para series internacionales y
pruebas saber 3, 5 y 9, que permiten la
investigacion en evaluacion y calidad de la
educacion.

Banco terminoldgico ICFES

ESTUDIOS

Estudios y
divulgacion de los
Actos
Administrativos de
Caracter General

Serie documental en la que se agrupan los
documentos de estudio y divulgacion de los
Actos Administrativos como respuesta a los
requerimientos de las areas y ciudadania en
general.

Banco terminoldgico ICFES

FICHAS DE
SERVICIOS WEB

Agrupacion documental que evidencia un
conjunto de protocolos y estandares que
sirven para intercambiar informacién vy
servicios web

Banco terminoldgico ICFES

HISTORIALES DE
VEHICULOS

La agrupacion documental evidencia las
actividades administrativas realizadas para el
control, seguimiento y optimizacién del uso del
pargue automotor.

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

HISTORIAS
LABORALES

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

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

INDICES DE
INFORMACION
CLASIFICADA Y
RESERVADA

Es elinventario de la informaciéon publica
generada, obtenida, adquirida o controlada
por el sujeto obligado, en calidad de tal, que
ha sido calificada como clasificada o
reservada.

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

INFORMES

Informes a Entes de
Control

Informes excepcionales que son requeridos
por entidades como la Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

INFORMES

Informes a Otros
Organismos del
Estado

Informes excepcionales que hacen referencia
con las actividades de las dependencias,
generados para las diferentes entidades de
control y vigilancia.

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

INFORMES

Informes de
Aplicacion de
Examenes de
Estado

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

Banco terminoldgico ICFES

INFORMES

Informes de
Auditorias de
Calidad

Documentos que reflejan los hallazgos
encontrados en las auditorias de calidad
realizadas a las dependencias por un ente
externo, en el cual se consigna las acciones de
mejora que deben implementar las
dependencias para cumplir con el Sistema de
Gestion de Calidad de la Entidad.

Banco terminoldgico ICFES

INFORMES

Informes de
Auditorias Internas
de Gestion

Documentos que reflejan los hallazgos
encontrados en las auditorias externas
realizadas a las dependencias por un ente
externo, en el cual se consigna las acciones de
mejora que deben implementar las
dependencias para cumplir con el Sistema de
Gestion de Calidad de la Entidad.

Banco terminoldgico ICFES

INFORMES

Informes de
austeridad y
eficiencia en el
gasto publico

Contiene informacién relacionada con la
austeridad en el gasto y reduccion real de
costos, acorde con los criterios de efectividad,
transparencia y objetividad del Icfes.

Banco terminoldgico ICFES
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COLOMBIA

POTENCIA DE LA
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j/ Educacion

NOMBRE SERIE

NOMBRE
SUBSERIE

DEFINICION

TOMADO DE

Informes de control

Contiene los resultados de la implementacion
y evaluacién de la efectividad de las acciones
de control que realizan los responsables de la

INFORMES interno contable informacion financiera, econdémica, social y | Banco terminolégico ICFES
ambiental del ICFES, con el fin de garantizar
razonablemente la produccion de informacién
contable confiable, relevante y comprensible.
Informes de Subserie  documental que refleja la
INFORMES Ejecucién informacion resultante  de  la _ejecucion | g, torminologico ICFES
Presupuestal pr_e_supu_estal acgrde a Ia]s_ d|rgctl_f|ces de
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Informes de | Contiene informacion relacionada con la
INFORMES Evalu_ac_lon y | verificacion vy eyaluaaon y segw_mlento Banco terminolégico ICFES
Seguimiento de | permanente del sistema de control interno
Control Interno implementado en el ICFES
Contiene informacién sobre el examen vy
Informes de fenecimiento de la cuenta general del
fenecimiento de la presupuesto y del tesoro por parte de la
Comision Legal de Cuentas de la Camara de BT
INFORMES cuenta general del ) ; Banco terminoldgico ICFES
resupuesto y del Representantes con el fin c:le garant!zar un
5esoro adecuado control en el manejo de las finanzas
del Estado para generar incremento de la
confianza publica.
Subserie documental que evidencia los
Informes de Gestion | lineamientos para la planificacion y control de T
INFORMES del Cambio los cambios que generan impacto en la Banco terminoldgico ICFES
Entidad.
Informes de Gestion Subserie documental que evidencia la gestion,
INFORMES del Conocimiento y | 12 identificacién, captura, documentacion y | ... tarminolégico ICFES
la Innovacion Y| difusién del conocimiento teniendo en cuenta 9
la normatividad asociada.
Documento que esboza los resultados claves
de la gestion realizada durante un periodo de
tiempo establecido, determinando logros
alcanzados, proyecciones y la manera como la
Informes de Gestion dependencia o el proceso ha contribuido al
INFORMES Institucional cumplimiento de la mision institucional, los | Banco terminoldgico ICFES
objetivos 'y las actividades del Plan
Estratégico; por tanto, se considera un insumo
fundamental de informacién para la toma de
decisiones en la Alta Direccion.
El seguimiento a la gestion se realiza a través
del monitoreo de metas programadas y se
Informes de mide por medio de los indicadores de gestion
INFORMES Indicadores de | POT Proceso, que se reportan con una\l po. .o varminolégico ICFES
Procesos periodicidad establecida y de acuerdo a lo
desarrollado en cada una de las actividades del
instituto.
Informes de Documento que permite determinar el
Necesidades contexto interno y externo que afecta la
INFORMES Expectativas de Iaz entidad para lograr los resultados esperados | Banco terminoldgico ICFES
Pal?tes Interesadas | €" el sistema de gestion de calidad.
Informacion que deben presentar a la
Contraloria General de la Naciéon sobre la
Informes de administracién, manejo y rendimiento de
INFORMES Rendicién de fondos, bienes o recursos publicos, por una | http://banter.archivogeneral
Cuenta Fiscal vigencia fiscal determinada” Numeral 1, .gov.co/vocab/index.php
articulo 6 de la Resolucion Organica 735 de
2013.
Informes de Contiene informacion presentada a la
rendicion de Contaduria sobre la administracion de fondos,
INFORMES cuentas en el bienes olregursosdptlJbllcoz y de IO? rf-:-;ultadosl Banco terminoldgico ICFES
Sistema Integral de en cumplimiento del mandato conferido por e
o ICFES
Auditoria - SIA
Informes de Informe que contiene los reportes de ejecucion
INFORMES solicitados en el Decreto 1083 de 2015. Banco terminoldgico ICFES

Requisitos de Ley
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POTENCIA DE LA
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j/ Educacion

NOMBRE

NOMBRE SERIE SUBSERIE DEFINICION TOMADO DE
Agrupacion documental que refleja los
resultados de las diferentes pruebas que
Informes de ; ] : . P
Resultados de reallz,a Ifa entidad y perml_te reallza_r un analisis L
INFORMES Exdmenes de estadistico de los puntajes obtenidos por los | Banco terminolégico ICFES
examinados. Contiene informacién que
Estado - g - )
relaciona indirectamente las violaciones a los
derechos humanos.
Subserie documental que permite evidenciar la
informacion derivada del plan de mejora
procedente de la identificacion de hallazgos
Informes de Riesgos | relativos a la gestion de la entidad, mediante
INFORMES y Oportunidades de | la determinacién y seguimiento a las acciones | Banco terminoldgico ICFES
Mejora desarrolladas por los responsables, con el fin
de dar cumplimiento a los objetivos, politicas
y lineamientos de la entidad, resaltando la
satisfaccion de las partes interesadas.
Subserie documental que permite identificar,
registrar y controlar las salidas no conformes
Informes de Salidas con el fin de prgvenir Su uso o entrega no .
INFORMES intencional, asi como establecer las| Banco terminoldgico ICFES
No Conformes - SNC . : X
responsabilidades y autoridades relacionadas
con su tratamiento, con el fin de prevenir su
uso o entrega no intencional al cliente externo.
Informes de
;egu|m|ento @ la Contiene informacién sobre la verificacién de
implementacion 'y la implementacion y desarrollo del Modelo
INFORMES desarrollo del L. . Banco terminoldgico ICFES
Modelo  Integrado Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG en
A el ICFES.
de Planeacién vy
Gestion -MIPG
Informes de
seguimiento a la Ley | Contiene informacion sobre el seguimiento del
INFORMES de Transparencia y | cumplimiento de publicacién de informacién | Banco terminoldgico ICFES
Acceso a la | minima obligatoria del ICFES.
Informacién Pdblica
Informes de | Contiene informacién sobre el seguimiento del
seguimiento a las | cumplimiento del estudio, analisis vy
INFORMES funciones del | formulacion de politicas sobre prevenciéon del | Banco terminolégico ICFES
Comité de | dafio antijuridico y defensa de los intereses del
Conciliacion ICFES.
ire]fgotjmw(ia:nto a Igi Contiene informacién sobre la ,verificaciénly )
INFORMES Planes de Accion seguimiento de la implementacion y ejecucién | Banco terminoldgico ICFES
L de los Planes de Accion Institucional del ICFES.
Institucional
Informes de Conti_en_e informacién_ relacionadg con el
seguimiento al segmm|_e|_'1to a las acciones de _mejoramlento o
INFORMES para mitigar los riesgos identificados en el | Banco terminoldgico ICFES
estado de los :
. mapa de riesgos del ICFES.
riesgos por proceso
Contiene  informacién relacionada  con
verificacion y seguimiento a la formulacion e
Informes de | implementacién de politica de meritocracia, la
seguimiento al | oferta publica de empleos - OPEC, el Sistema
INFORMES fortalecimiento de | de Informacién y Gestiéon del Empleo Publico, | Banco terminolégico ICFES
la meritocracia en el | el Plan Anual de Vacantes y la presentacion y
estado colombiano | actualizacién de las declaraciones de bienes y
rentas.
Contiene  informacién relacionada  con
verificacion y seguimiento de la
Informes de | . L. .
. implementacién y desarrollo de la estrategia
seguimiento al plan de lucha contra la corrupcion incluida en el
INFORMES anticorrupcion y de Banco terminoldgico ICFES

atencion al
ciudadano

mapa de riesgos, las estrategias anti-tramites
y los mecanismos para mejorar la atencion al
ciudadano.
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COLOMBIA

LI 4
NOMBRE 2
NOMBRE SERIE SUBSERIE DEFINICION TOMADO DE
Infor_mgs de Contiene informacion sobre los Resultados del
seguimiento al o 1 - >
registro y segu_|m|ento a Ig _ gest_lon. _deI riesgo fl_sc_al o
INFORMES ik asociado a la actividad judicial y extrajudicial | Banco terminolégico ICFES
actualizacion de , : )
informacién litigiosa del ICFES, asi como del _monltorep y gestl_o_n de
d los procesos que se deriven de dicha actividad
el estado
Subserie documental que revela como las
INFORMES Informes . de politi;as y las acciones c_ie la entidad afectan a Banco terminolégico ICFES
Transparencia la privacidad, la seguridad y el acceso a la
informacidn.
Informes del | Contiene informacion sobre los resultados del
cumplimiento de | seguimiento de las condiciones de publicidad
INFORMES publicacion de | de la actividad contractual del ICFES en| Banco terminoldgico ICFES
actividad relacién con la actividad comercial en situacion
contractual de competencia.
Contiene informacion sobre los resultados de
Informes evaluacion de los procesos de planeacion,
pormenorizados del | gestidn y control del desempefio bajo criterios T
INFORMES estado de Control | de calidad, en cumplimiento de las funciones Banco terminoldgico ICFES
Interno del ICFES buscando la satisfaccién de los
ciudadanos.
Contiene informacién sobre los resultados del
Informes sobre seguimiento para que_ los Iprogramas ('je
INFORMES derechos de autor y computador que adquiere el ICFES estén Banco terminoldgico ICFES
uso de software r‘espal_dad_os por los d_ocumentos_ de
licenciamiento o transferencia de propiedad
respectivos.
Bancos Instrumento archivistico en el cual se registran
INSTRUMENTOS Terminolégicos de |la definicion de las series y subseries | http://banter.archivogeneral
ARCHIVISTICOS Series y Subseries | documentales que produce una entidad en .gov.co/vocab/index.php
Documentales cumplimiento de sus funciones.
Son instrumentos archivisticos que reflejan la
INSTRUMENTOS Cuadros de | jerarquizacién dada a la documentacion que | ./ /banter archivogeneral
ARCHIVISTICOS Clasificacion produce' una entld_ad, por medl_o de secc_lones, .qov.co/vocab/index.php
Documental - CCD | subsecciones, series y subseries. Cartilla de
clasificacion documental.
Instrumento archivistico de control vy
INSTRUMENTOS Inventarios recuperacion que describe de manera exacta y | http://banter.archivogeneral
ARCHIVISTICOS Documentales precisa las series o asuntos de los documentos .gov.co/vocab/index.php
que se encuentran en el Archivo Central.
Es un instrumento archivistico de planeacion,
Modelos de R o
Requisitos para la el c_u_al |<:_Jent|f|ca y _fgrmula
Ly los requisitos funcionales de la gestion de
INSTRUMENTOS Gestion de R
ARCHIVISTICOS Documentos docu_m_ento; del o contexto | Banco terminoldgico ICFES
e administrativo electronicos de
Electronicos de - - X -
Archivo archivo mediante un sistema de gestion de
documentos
Instrumento archivistico que plasma la
INSTRUMENTOS Planes planeacion de la funcién archivistica, en | .../ /bonter archivogeneral
ARCHIVISTICOS mstl@uaonales de artlcullac_mn con los pl_anes y proyectos _qov.co/vocab/index.ohp
archivos — PINAR estratégicos de las entidades. COLOMBIA,
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
Instrumento  archivistico que  permite
establecer los componentes de la Gestion
Documental, desde la planeacidn, produccion,
gestion, tramite, organizacion, transferencias
y disposicion final de los documentos, a partir
Programas de dela van’racién. Optimiza la trazabilidad de la
INSTRUMENTOS Gestién Documental informacidn producida en las diferentes etapas | http://banter.archivogeneral
ARCHIVISTICOS del ciclo vital del documento .gov.co/vocab/index.php
- PGD X . . X
independientemente del medio de registro y
almacenamiento, atendiendo la necesidad de
mejora continua del proceso de gestion
documental; plantea actividades para ejecutar
en las etapas de creacion, mantenimiento,
difusién y administracion de documentos.
Listado de series y subseries documentales en
INSTRUMENTOS Tablas de Control de | & CUi' se identifican sus condiciones de acceso | v/ /hanter.archivogeneral
ARCHIVISTICOS Acceso y restriccion. .gov.co/vocab/index.php
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Educacion

NOMBRE SERIE

NOMBRE
SUBSERIE

DEFINICION

TOMADO DE

Agrupacion documental en la que se conservan
los documentos mediante los cuales se

Documental - TVD

de convalidacion de las Tablas de Valoracion
Documental de una entidad.

INSTRUMENTOS Tablas de Retencidn registra la elaboracion, actualizacion y tramite http://banter.archivogeneral
ARCHIVISTICOS Documental - TRD de convalidacion de las Tablas de Retencién .gov.co/vocab/index.php
Documental de una entidad.
Agrupacion documental en la que se conservan
INSTRUMENTOS | Jabms O e alaboracion, actualizacién y tramite | Ntte://banter.archivogeneral
ARCHIVISTICOS 9 ' 4 .gov.co/vocab/index.php

Instrumentos de

Agrupacion documental que contiene los

INSTRUMENTOS DE Cor_1tro|_’ de formatos de las visitas realizadas por los | http://banter.archivogeneral
Aplicacion de . h
CONTROL . delegados a los diferentes lugares de .gov.co/vocab/index.php
Examenes de aplicacion de las pruebas de estado
Estado P P i
Instrumentos de | Agrupacion documental que registra el lugar
INSTRUMENTOS  DE Cor_1trol'l de | de qpllcauon de Ias_ pruebas y t|p0_ de prue_t}a o
Aplicacion de | realizado por la entidad. Contiene informacion | Banco terminolégico ICFES
CONTROL . . P . .
Examenes de | que relaciona indirectamente las violaciones a
Estado los derechos humanos.

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Instrumentos de
Control de Calidad
de Eventos de

Agrupacion documental que permite medir la
calidad de los eventos de divulgacion de
resultados de las pruebas que realiza la
entidad.

Banco terminoldgico ICFES

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Divulgacion de
Resultados
Instrumentos de
Control de
Comunicaciones
Oficiales

Documentos que permiten certificar la
recepcién de los documentos, por parte de los
funcionarios competentes, asi como el
seguimiento a los tiempos de respuesta de las
comunicaciones recibidas.

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Instrumentos de

Control de
Préstamos de
Documentos

Documento que permite controlar las
solicitudes de consulta y préstamo de
documentos que reposan en los Archivo
Central y de Gestion de las diferentes
dependencias, mediante la disposicion de un
archivo organizado y clasificado, con el fin de
atender las necesidades de consulta de
documentos de los wusuarios internos vy
externos.

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Instrumentos de

Control de
Proveedores de
Impresion,
Distribucién,

Lectura y Logistico
de Aplicacién

Documentos que permite llevar el registro y
control de los proveedores de impresion,
distribucion, lectura y logistico de aplicacion.

Banco terminoldgico ICFES

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Instrumentos de
Control de Recursos
Financieros de los
Proyectos de
Evaluacion

Documentos que reflejan la asignacion, control
y seguimiento de recursos financieros de los
Proyectos de Evaluacién diferentes a las
pruebas de Estado, para garantizar Ila
ejecucion de las actividades y cumplimiento de
los productos definidos en los contratos y/o
convenios suscritos por el Instituto.

Banco terminoldgico ICFES

INSTRUMENTOS  DE
DIVULGACION  CON
FINES
INFORMATIVOS

Desarrollar estrategias de comunicacion
externa garantizando una difusién pertinente
y oportuna de la informacién, teniendo en
cuenta lo establecido en el plan de
comunicaciones para la presente vigencia,
segun las caracteristicas del publico de interés
y de la opinidn publica, y asi consolida al Icfes
como referente de la evaluacion en Colombia.

Banco terminoldgico ICFES

INSTRUMENTOS DEL
SISTEMA DE
GESTION

Serie documental que permite realizar Ila
formulacion, ejecucion, seguimiento,
actualizaciéon, evaluacion y mejora de
estrategias, planes, programas y proyectos,
que orienten la gestion institucional para el
logro de la mision y los objetivos estratégicos.

Banco terminoldgico ICFES
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NOMBRE SERIE

NOMBRE
SUBSERIE

DEFINICION

TOMADO DE

INVENTARIOS

Inventarios de

Bienes Inmuebles

La agrupacion documental evidencia las
actividades administrativas para llevar a cabo
el control y el mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes inmuebles. Es pertinente
aclarar que la presente valoracion hace
referencia para la agrupacion documental
sobre bienes inmuebles de caracter
inmobiliario, es decir pisos, casas, edificios y
terrenos.

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

INVENTARIOS

Inventarios de
Traslados y Entrega
de Bienes por
Movimientos

La agrupaciéon documental evidencia las
actividades administrativas para llevar a cabo
el traslado y entrega de bienes por
movimientos.

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

LIBROS CONTABLES
AUXILIARES

Los libros de contabilidad auxiliares contienen
los registros contables indispensables para el
control detallado de las transacciones y
operaciones de la entidad contable publica,
con base en los comprobantes de contabilidad
y los documentos soporte.

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

Libro Diario

El Libro Diario presenta en los movimientos
débito y crédito de las cuentas, el registro
cronolégico y preciso de las operaciones
diarias efectuadas, con base en los
comprobantes de contabilidad

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

Libro Mayor

El Libro Mayor contiene los saldos de las
cuentas del mes anterior, clasificados de
manera nominativa segun la estructura del
Catéalogo General de Cuentas; las sumas de los
movimientos débito y crédito de cada una de
las cuentas del respectivo mes, que han sido
tomadas del Libro Diario; y el saldo final del
mismo mes.

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

LIBROS
CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

DE

Libro de Ingresos

En este libro debe registrarse el monto
estimado de los recursos a ser recaudados en
una vigencia fiscal por la entidad publica, su
reconocimiento, el monto de los ingresos
recaudados, las devoluciones realizadas, asi
como las modificaciones efectuadas a los
respectivos registros, por quienes los
administran de acuerdo con la Ley, para cada
uno de los conceptos detallados en el acto
administrativo que desagrega el Presupuesto
de Ingresos de la respectiva entidad.

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

LIBROS
CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

DE

Libros de Cuentas
por Pagar

En este libro deben registrarse los
compromisos pendientes de obligar de la
vigencia anterior por cada una de las
apropiaciones, y que se constituyen en las
cuentas por pagar presupuestales al cierre del
periodo fiscal, los pagos realizados con cargo
a ellas en la vigencia siguiente y los saldos
vigentes fenecidos.

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

LIBROS
CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

DE

Libros de Gastos

En ese libro deben registrarse las operaciones
que afecten el presupuesto de gastos por cada
uno de los rubros definidos en el acto
administrativo de la entidad que lo
desagregue, reflejando la apropiacion inicial,
sus modificaciones, la apropiacion definitiva,
los certificados de disponibilidad, lo
compromisos contraidos, las obligaciones y los
pagos realizados.

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

LIBROS
CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

DE

de
del

Libros
Legalizacién
Gasto

Comprende el registro de las operaciones
posteriores al giro de los recursos hasta la
recepcion de bienes, servicios, obras o
cumplimiento del objeto de la apropiacion
cuando el giro de dichos recursos no desarrolle
el objeto de la apropiacion, como en fiducias,
convenios, anticipos, entre otros.

http://banter.archivogeneral
.gov.co/vocab/index.php
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LIBROS DE
CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

Libros de Registro
de Reservas
Presupuestales

En este libro deben registrarse los
compromisos pendientes de obligar de la
vigencia anterior por cada una de las
apropiaciones, y que constituyeron en
reservas presupuestales al cierre del periodo
fiscal, las obligaciones y pagos realizados con
cargo a ellas en la vigencia siguiente y los
saldos vigentes o fenecidos

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

LIBROS DE
CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

Libros de Reservas
Futuras

En este libro debe registrarse el monto de las
autorizaciones, el periodo en afios para el cual
se autorizan, ajustes o modificaciones al
monto aprobado, compromisos, obligaciones y
pagos de vigencias futuras

http://banter.archivogeneral

.gov.co/vocab/index.php

MANUALES

Manuales de Marca
e Imagen
Corporativa

El Manual de Marca e Imagen Corporativa es
el documento que establece los lineamientos
para el buen uso de la imagen corporativa en
todos los productos de comunicacion, tanto
internos como  externos, los  cuales
contribuyen a la unidad de imagen y al
posicionamiento de la entidad. Este Manual
describe los signos graficos escogidos por la
compafia para mostrar su imagen, asi como
todas sus posibles variaciones: forma, color,
tamafio, etc.

Banco terminoldgico ICFES

MANUALES

Manuales de
Requisitos en
Seguridad y Salud
en el Trabajo para
Contratistas y
Proveedores

Documento que establece normas en
Seguridad y Salud en el Trabajo que deben ser
aplicadas por los funcionarios y contratistas
que prestan sus servicios a la entidad, tiene
por objeto mejorar las condiciones y el medio
ambiente de trabajo, asi como la salud en el
trabajo, que conlleva la promocion y el
mantenimiento del bienestar fisico, mental y
social de los trabajadores en todas las
ocupaciones.

Banco terminoldgico ICFES

MANUALES

Manuales de
Responsabilidades

en Seguridad vy
Salud en el Trabajo

Documento que describe y relaciona de
manera detallada las funciones Yy
responsabilidades en Seguridad y Salud en el
Trabajo, que debe ejecutar el personal en cada
uno de los cargos del ICFES.

Banco terminoldgico ICFES

MANUALES

Manuales del
Sistema de Gestion
de Calidad

Documento que describe el Sistema de Gestion
de Calidad del Instituto bajo la norma ISO
9001:2015, comprension de la organizacion y
su contexto, el liderazgo y compromiso,
planificacién de los cambios, acciones para
abordar los riesgos y las oportunidades, la
asignaciéon de los recursos y demas
instrumentos que se han definido en busca de
la satisfaccion del cliente a través de la mejora
continua de todos sus procesos.

Banco terminoldgico ICFES

MANUALES

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

El manual de Politicas de Seguridad de la
Informacion establece los lineamientos vy
politicas administrativas, técnicas y legales,
las cuales deben ser adoptadas todos los
funcionarios, contratistas, proveedores, y todo
personal externo que utilice los servicios de
tecnologias de la informacion que ofrece la
Entidad.

Banco terminoldgico ICFES

MANUALES

Manuales del
Sistema de Gestion
de Seguridad vy
Salud en el Trabajo

Documento que indica las condiciones de
Seguridad y salud de los funcionarios,
contratistas y/o visitantes durante el
desarrollo de sus actividades, identificando,
evaluando, interviniendo, controlando vy
gestionando, los riesgos a los cuales se ven
expuestos de manera permanente, con el fin
de evitar la presencia de accidentes,
enfermedades y otras situaciones que puedan
afectar la calidad de vida.

Banco terminoldgico ICFES
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POTENCIA DE LA

VIDA

j/ Educacion

NOMBRE

entidad a sus funcionarios en cumplimiento de
las obligaciones contractuales.

NOMBRE SERIE SUBSERIE DEFINICION TOMADO DE
Documento que describe el sistema de gestion
y gobierno de datos establecido para el Icfes,
el cual incluye el modelo organizacional de
gobierno con las funciones y
Manuales del | responsabilidades,  politicas, estandares,
MANUALES S|sten_13 de Gestidn | procesos, procedimientos Y _,metr|cas Banco terminolégico ICFES
y Gobierno de Datos | aceptados por la Direccion de
- SGGD Tecnologia e Informacion y la Direccion
General con el fin de ejercer la autoridad y
control para el tratamiento de la informacion
relevante para el ejercicio de la misidon del
Instituto.
Manugl_es Documento de gestion de la Subdireccion de
especificos de :
funciones Talento Humano que permite establecer las .
MANUALES re uisitosl funciones y competencias laborales de los | Banco terminolégico ICFES
a . Y empleos que conforman la planta de personal
competencias :
del Instituto.
laborales
Documento técnico que evalla la pérdida de
Manuales Internos ; ’
... .. | capacidad laboral y ocupacional del personal
para la Calificacién de cualquier origen, de conformidad con lo
MANUALES de Presuntas expuesto en el articulo 41 de la Ley 100 de Banco terminoldgico ICFES
Enfermedades ifi | icul f
Laborales 1993 modificados por los articulos 142 de
Decreto 019 de 2012.
Manuales Técnicos Documentos técnicos de los mddulos vy
de Disefio de pruebas de los examenes Saber, las
MANUALES Muestras o  de metodologias para el disefio, aplicacién, | Banco terminoldgico ICFES
calificacion, analisis e investigacion a partir de
Planes Muestrales "
los resultados de la evaluacion, entre otros.
Documento que contiene la linea base de
MODELOS DE servicios tecnoldgicos y permite la alineacion
GESTION DE de la gestion de TI con los objetivos Banco terminolégico ICFES
SERVICIOS, DE estratégicos de la entidad, aumentar la 9
TECNOLOGIA eficiencia de la organizaciéon y mejorar la
forma como se prestan los servicios misionales
Relacion de pago en la cual se registran los
i salarios, las bonificaciones y las deducciones http://banter.archivogeneral
NOMINAS de un periodo determinado, que realiza una - :

.gov.co/vocab/index.php

ORDENES DE PAGO

Agrupacion documental que evidencia el
desembolso de recursos de la entidad.

Banco terminoldgico ICFES

Documento que contiene la proyecciéon de los
procesos de seleccion que se van a realizar por
parte de la Subdirecciéon de Abastecimiento y

Recursos Humanos

identificacion de formas para cubrirlas y la
estimacién de los costos presupuestales.

PLANES zc?;jissic?o?]ueasles de Servicios Generales durante el afio fiscal. En él | Banco terminoldgico ICFES
se especifica el tipo de servicio, presupuesto y
tiempo de ejecucion por el cual se adquiere el
servicio o labor a contratar.
Documento en el que se establecen los
alcances, objetivos, tiempos y asignacion de
Planes Anuales de | recursos de las auditorias incluidas en el T
PLANES Auditoria Programa Anual de Auditoria. Banco terminologico ICFES
Documento en el que se sefiala los incentivos
no pecuarios que se ofreceran al mejor
empleado de carrera de la entidad, a los
Planes Anuales de meJ,'ore§ empleados d_e carrera de cada n'ivel '
PLANES Incentivos jerarquico y al mejor empleado _de I|bre, httD://banter.archlvoqeneral
Institucionales nombram|.ento y remocion _de la entidad, asi .gov.co/vocab/index.php
como los incentivos pecuarios y no pecuarios
para los mejores equipos de trabajo. Articulo
2.2.10.9. Decreto 1083 de 2015.
Subserie documental que permite organizar
los procesos del instituto, teniendo en cuenta
Planes Anuales de las necesidades presentes y futuras, Ila
PLANES Prevision de ! Banco terminoldgico ICFES

icfes
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LI 4
NOMBRE 2
NOMBRE SERIE SUBSERIE DEFINICION TOMADO DE
Instrumento que busca administrar vy
actualizar la informacion sobre los empleos
vacantes en el Estado con el propdsito de que . .
PLANES \P/Ianes Anuales de las entidades publicas puedan planificar la http.//banter.archlvoqeneral
acantes s Lo .gov.co/vocab/index.php
provision de los cargos para la siguiente
vigencia fiscal.” Plan Anual de Vacantes, orden
nacional y territorial.
El Plan de Acciéon institucional es un
instrumento de programacion anual de las
metas de la entidad, que permite a cada area
Planes de Accién de trabajo, articular sus procesos con los .
PLANES Institucionales lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo - | Banco terminoldgico ICFES
PND, y demas politicas del sector, el marco
estratégico institucional (misidén, vision,
objetivos estratégicos) y las funciones de la
entidad.
El Plan de Accion Sectorial es un instrumento
de programacién anual de las metas de la
PLANES PIanes_ de Accién | entidad, que permite, o_rientar su quehacer Banco terminolégico ICFES
Sectoriales acorde con los compromisos establecidos con
el sector educacion al cual pertenece el
Instituto.
Es un instrumento de tipo preventivo para el
control de la corrupciéon, su metodologia
Planes de | . : .
Anticorrupcién y !ncluye cinco componer}tes autopomos e L
PLANES atencién al independientes, que contienen parametros y | Banco terminoldgico ICFES
ciudadano soporte normativo propio y un sexto
componente que contempla iniciativas
adicionales.
Se trata de una estrategia para dar inicio a
PLANES Planes de Apertura | procesos d_q apertura d(_-: dat‘o’s, o como forma Banco terminolégico ICFES
de Datos de evaluacion sobre la situacidn de apertura en
determinado en el instituto.
Documento que indica las buenas practicas de
Planes de | seguridad de la informacion que debe aplicar
PLANES Concientizacién de | los funcionarios y contratistas de la entidad, | Banco terminoldgico ICFES
Seguridad para mitigar los riegos de perdida de
informacién.
Documento donde se establecen las acciones
a corto, mediano y largo plazo que tienen
como fin implementar los programas, procesos
y procedimientos, tendientes a mantener las
Planes de | caracteristicas fisicas y funcionales de los
PLANES Conservacién documentos de archivo conservando sus| Banco terminoldgico ICFES
Documental caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
disponibilidad a través del tiempo. Articulo 12,
Acuerdo 006 de 2014.
Documento que establece el mantenimiento
preventivo y correctivo con el fin de mitigar las
posibles fallas en los activos que conforman la
Planes de | P
Mantenimiento  de infraestructura t_ec_:nologlca con la que se S
PLANES Servicios ofrecen los servicios de la entidad, de tal | Banco terminoldgico ICFES
o manera que se garantice en porcentaje
Tecnologicos considerable la disponibilidad, continuidad e
integridad de la informacion.
Documentos que establecen las acciones a
corto, mediano y largo plazo que tienen como
Planes de | fin atender los requerimientos de mejora en la
PLANES Mejoramiento organizacion de los fondos de la Entidad, en | Banco terminolégico ICFES
Archivistico cumplimiento de los requerimientos dados por
el Archivo General de la Nacién.
Documento en el que se registran las acciones
y estrategias encaminadas a la aplicacién de
Planes de las oportunidades de mejora que se identifican
PLANES Mejoramiento PR . Banco terminoldgico ICFES
I en la auditoria interna y las observaciones
Institucional . -
realizadas por los organismo de control.
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Documento en el que se registran las acciones
Planes de | y estrategias encaminadas a la aplicacion de
PLANES Mejoramiento las oportunidades de mejora que se identifican | Banco terminoldgico ICFES
Institucional en la auditoria interna y las observaciones
realizadas por los organismo de control.
La Participacion Ciudadana en el marco del
desarrollo de las politicas publicas resulta
fundamental, en tanto que hace posible que
sea escuchada la opinién de la ciudadania en
Planes de las diferentes etapas de formulacion e
PLANES Pz_art|C|paC|on implementacién y en consecuencia permite Banco terminoldgico ICFES
Ciudadana e .
generar procedimientos qué en efecto sean
mas efectivos y cercanos a las necesidades y
derechos de la poblacién y sus diversos grupos
de interés.
Documento que establece las acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen como fin
Planes de | implementar los programas, estrategias, . .
PLANES Preservacion Digital | procesos y procedimientos, tendientes a http.//banter.archlvoqeneral
- .gov.co/vocab/index.php
a Largo Plazo asegurar la preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo. Articulo
12, Acuerdo 006 de 2014.
Documento enfocado a la actualizacion de los
. activos de informacién de la entidad,
Planes de Seguridad identificacion de riesgos en los procesos del
PLANES y Prlvac[d’ad de la instituto y atencién de los incidentes de Banco terminoldgico ICFES
Informacién ; - L
seguridad de la informacién que afecte la
integridad y confidencialidad de la misma.
Planes de Trabajo | Documentos que identifican las metas,
Anual del Sistema | responsables, recursos y cronograma de
PLANES de Seguridad vy |actividades para alcanzar los objetivos | Banco terminoldgico ICFES
Salud en el Trabajo | propuestos en el Sistema de Gestion de la
- SG-SST Seguridad y Salud en el Trabajo.
Documentos que registran el proceso técnico,
administrativo y legal mediante el cual se
trasladan los documentos del archivo de
Planes de estion al archivo central, segln los tiempos
PLANES Transferencias 9 . | al, seg | P Banco terminoldgico ICFES
Documentales de ret,encmn establecidos en tablas de
retencién documental; y del archivo central al
archivo histérico segin las Tablas de
Valoraciéon Documental.
Es el proceso que tiene como objetivo la
Planes de mejora de las operaciones comerciales, la
PLANES Transformacion jora P ! Banco terminoldgico ICFES
L experiencia del cliente y de los empleados
Digital . L7 Y
mediante la adopcidn de tecnologia.
El Plan de Tratamiento de Riesgos de
Planes de - o 2
] Seguridad y Privacidad de la Informacion
Tratamiento de P . P
Riesgos de contemp]a una n‘_ltlatodolqgla de |dent|f_|caC|on, L
PLANES Seguridad evaluacion y gestidn de riesgos de los sistemas | Banco terminolégico ICFES
-gurt Yl de gestion del Icfes. Su propoésito es la
Privacidad de la|. s : . .,
Informacion identificacién, estimacién y evaluacién de los
riesgos del Instituto.
Documento en el que se planea, se hace
Planes del Modelo segmm_lento, evalua y contrgla_la gestion Qe
Integrado de las entidades y organismos publicos, con el fin )
PLANES Planeacion de generar resultados que atiendan los planes | Banco terminoldgico ICFES
i de desarrollo y resuelvan las necesidades y
Gestion - MIPG . : )
problemas de los ciudadanos, con integridad y
calidad en el servicio, en el marco del MIPG.
Agrupacion documental que refleja la
planeacién y define las pautas de como se
proyectan las comunicaciones que produce la
entidad hacia el interior y hacia el exterior de
- esta. Permite cumplir con los principios de
Planes Estratégicos transparencia al mantener romover una
PLANES de Comunicaciones p Yy P Banco terminoldgico ICFES

y Mercadeo

actitud institucional y presentar a la poblacion
los propdsitos, actuaciones y resultados de la
gestion, para que sean visibles para todos los
grupos o partes interesadas en la gestidn
institucional.

icfes
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Planes Estratégicos

Documento que establece las acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, estrategias,

PLANES ;:Ie Tecno!gglas de la procesos y procedimientos, tendientes al Banco terminoldgico ICFES
nformacion : . -
tratamiento que se ajuste a los objetivos de
cada uno de los procesos.
Busca fortalecer el Talento Humano, mediante
la implementacion de politicas, estrategias y
PLANES Planes Estratégicos mecanismqs, con el fin de_ contrib,uir_ al Banco terminolégico ICFES
del Talento Humano | desarrollo integral de los servidores publicos
en el ciclo de vida laboral, en concordancia con
la estrategia institucional.
Documento en el que se organiza y orienta
Planes Estratégicos | estratégicamente las acciones de una entidad R
PLANES Institucionales para alcanzar los objetivos acordes con su Banco terminoldgico ICFES
mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.
Documento en el que se planean las acciones
de capacitacién y formacion que facilitan el
Planes desarrollo de competepcia_s, e_l mejoramiento
PLANES Institucionales de de IO? _ procesos |nst|§uc:|onales y el Banco terminoldgico ICFES
s fortalecimiento de la capacidad laboral de los
Capacitacién - PIC -
empleados, para conseguir los resultados y
metas institucionales establecidos en Ia
Entidad.
Documento que promueve el uso racional de
los recursos y un ambiente saludable, seguro,
Planes incluyente y participativo, afianzando la
PLANES InstiFllJcionaIes' de c_ultura. del ahorro, mediante la aplicacié_n de Banco terminolégico ICFES
Gestion Ambiental | lineamientos y controles normativos,
PIGA previniendo y mitigando los impactos
ambientales negativos generados por la
Entidad.
Documentos que registra la planeacion sobre
Planes Técnicos | la investigacion de las diferentes pruebas
PLANES para la | aplicadas por el Instituto que son sujeto de | Banco terminoldgico ICFES
Investigacion investigacion en evaluacion y calidad de la
educacion.
Documento que establece los lineamientos
internos para prevenir el consumo de alcohol,
Politicas de | tabaco y otras sustancias psicoactivas, con el
Promociéon de la|fin de promover estilos de vida y trabajo
POLITICAS Salud y Prevencion | saludable, evitando asi los efectos negativos
INSTITUCIONALES del Consumo _de del consumo de estas sustan_uas _sgbre los | Banco terminoldgico ICFES
Alcohol, Sustancias | servidores. Documentos que identifican las
Psicoactivas y | metas, responsables, recursos y cronograma
Cigarrillo de actividades para alcanzar los objetivos
propuestos en el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.
Las politicas de gestion del talento humano
i son una orientacién administrativa para los
POLITICAS Politicas de Talento | miembros de dicha organizacion. Es decir, Banco terminolégico ICFES
INSTITUCIONALES Humano regulaciones que seran implementadas
normativamente en el seno de la empresa con
una finalidad de mejora.
La politica SG-SST tiene como objetivo la
mejora del ambiente de trabajo, el bienestar y
- . la calidad de vida laboral, la disminuciéon de las
Politicas del Sistema N
: L, tasas de ausentismo por enfermedad, la
POLITICAS de Gestion de reduccion de las tasas de accidentalidad Banco terminoldgico ICFES
INSTITUCIONALES Seguridad y Salud Y 9

en el Trabajo

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

PORTAFOLIOS DE

Documento que refleja la gestién comercial de
los proyectos de evaluacion de educacion vy

Banco terminoldgico ICFES

SERVICIOS " . -
contiene el portafolio de servicios.
Procesos Subserie documental en los que se concreta la
Administrativos actuaciéon administrativa competente para
PROCESOS Sancionatorios  de | investigar las faltas que se cometan contra los | Banco terminoldgico ICFES

los Exédmenes de
Estado

examenes de Estado y sancionar a los

responsables
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La declaratoria de desierta es el resultado de
Procesos la imposibilidad de que se puedan aplicar los
PROCESOS Contractuales criterios  establecidos a | | http://banter.archivogeneral
Declarados . 0s por la ley para 1a .gov.co/vocab/index.php
Desi escogencia del ofrecimiento mas favorable a la
esiertos : 3
entidad y a los fines que ella busca.
Procesos de | Subserie documental que evidencia el registro
Asignacioén de | del procedimiento estadistico que permite
PROCESOS Puntaje de | asignar puntaje a los agregados de distintos | Banco terminoldgico ICFES
Exdmenes de | niveles como municipios, secretarias de
Estado educacion, zona-sector, etc.
Procesos de | Documenta las actividades necesarias para el
Asignacion de | proceso de asignacion de puntajes de los
PROCESOS Puntaje de | exdmenes aplicados por el ICFES, mediante | Banco terminolégico ICFES
Proyectos de | rigurosos estandares técnicos y operativos
evaluacion definidos en los manuales de procesamiento.
Documento que contiene lo relacionado con el
mecanismo que permite que las partes en un
Procesos de | conflicto lo solucionen directamente, con el
PROCESOS Conciliacién apoyo de un tercero llamado conciliador. Es | Banco terminoldgico ICFES
Extrajudicial uno de los mecanismos alternativos de
solucion de conflictos mas utilizados y eficaces
del ordenamiento juridico.
Procesos de
Construccion de | Subserie documental que reflejan aspectos
Instrumentos de | misionales de la entidad sobre el proceso de la T
PROCESOS Evaluacion para | construccién de los instrumentos para evaluar Banco terminoldgico ICFES
Examenes de | los exdmenes de estado a nivel nacional.
Estado
Procesos de | Subserie documental que reflejan aspectos
Construccién de | misionales de la entidad sobre el proceso de la
PROCESOS Instrumentos de | construccién de los instrumentos para evaluar | Banco terminoldgico ICFES
Evaluacion para | los nuevos negocios que ejecuta la entidad en
Nuevos Negocios relacion con construcciéon de pruebas.
Subserie documental que refleja aspectos
PROCESOS Procesos de Disefio rnisionalg§ de la _entNidad y presenta Banco terminolégico ICFES
de Armado informacién sobre el disefio que se establece
para la elaboracion de las pruebas de estado.
Procesos de | Documentos que reflejan aspectos misionales
Elaboracion o Ajuste | de la entidad y presentan informacion sobre
PROCESOS de Marcos de | los marcos de referencia y las guias de | Banco terminoldgico ICFES
Referencia y Guias | orientacidn para la elaboracién de las pruebas
de Orientacién de estado.
Subserie documental que refleja aspectos
Procesos de - )
Establecimiento de _m|5|onalg§ de la entidad Y presenta o
PROCESOS Estandares de informacion  sobre los estandares de | Banco terminoldgico ICFES
D = desempefio que se establecen para la
esempefio .
elaboracion de las pruebas de estado.
Reportes que relacionan la informacion de los
evaluados, puntos de aplicacion, cuadernillo y
hoja de respuesta asignado, entre otros datos
indispensables para la aplicacion y los
Procesos de | procesos de lectura y generacion de cadenas
PROCESOS Generacion de Biblia | respuestas, asociados a una aplicacion para | Banco terminoldgico ICFES
Grupo 1 a sesidn logistica. La biblia principal se agrupa
de la siguiente manera: Grupo 1: El archivo de
distribucion e impresion para priorizar e
imprimir los cuadernillos por examinando,
combo y sesion.
Reportes que relacionan la informacién de los
evaluados, puntos de aplicacion,
cuadernillo y hoja de respuesta asignado,
entre otros datos indispensables para la
aplicacion y los procesos de lectura vy
generacion de cadenas de respuestas,
Procesos de asociados a una aplicacion para la se
PROCESOS Generacion de Biblia Banco terminoldgico ICFES

Grupo 2

sion logistica. La biblia principal se agrupa de
la siguiente manera: Grupo 2: Son 6 listados:
Carta confirmacion por sitio, Carta
confirmacién sitio, Informe alfabético de
citados por sitio, Informe de Registro de
Asistencia e Identificacion, Informe de Listado
de Ausentes, Informe Listado de puerta salon.
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Reportes que relacionan la informacion de los
evaluados, puntos de aplicacion, cuadernillo
y hoja de respuesta asignado, entre otros
datos indispensables para la aplicacién y
Procesos de los proce de lectur neracion de c
PROCESOS Generacién de Biblia procesos de lectura y generacion de Banco terminoldgico ICFES
adenas de respuestas, asociados a una
Grupo 3 . - P o
aplicacion para la sesidn logistica La biblia
principal se agrupa de la siguiente manera:
Grupo 3: Es el cuadro de aplicaciéon con la
cantidad de examinadores.
IPr:?/(éziic:]sacién pa?g Documenta, el seguimiento del plan de .
PROCESOS la Mejora de Ia investigacion institucional, especificando | Banco terminoldgico ICFES
e o acciones y responsables.
Calificacion
Subserie documental en la que se conservan
de manera cronoldgica los documentos
PROCESOS Procesos generados  por los actos procesales | p. ... torminolégico ICFES
Disciplinarios coordinados que se adelantan para realizar
una investigacion disciplinaria de conformidad
con el Cédigo General Disciplinario.
Agrupacion documental desarrollados
ordenada y progresivamente por las partes y
PROCESOS Procesos Judiciales | el érgano jurisdiccional, dirigidos a obtener | Banco terminoldgico ICFES
una decisién judicial sobre un caso concreto y
singular.
Agrupacion documental que refleja las metas,
Programas de | responsables, recursos y cronograma de
PROGRAMAS Buenas Practicas | actividades para alcanzar los objetivos | Banco terminologico ICFES
Ambientales propuestos para el manejo de los residuos
solidos producidos en la Entidad.
Programa que describe el consumo sostenible,
promueve el uso y consumo responsable de
Programas de materiales; el fortalecimiento de la cadena de )
PROGRAMAS . suministro que generen valor agregado en la | Banco terminoldgico ICFES
Consumo Sostenible . o - -
entidad, con la adquisicion de un bien, servicio
u obra publica; que minimice los impactos
ambientales.
Programas de Uso Pro_gn_'ama en el cua_l se pl_qnea la ejecucién de
PROGRAMAS Eficiente del | 3ctividades de optimizacion y control de los | g0 o minolégico ICFES
Recurso Energético recurso;_energetlcos_ en funcion de |la
productividad de la entidad.
Programas de Uso Pro_grama_ que busca co~ntribuir_ a un
PROGRAMAS Eficiente del | Mejoramiento del desempefio ambiental v | g0 terminolégico ICFES
Recurso Hidrico disminuir Io; |_mpactos am_blentales asociados
al recurso hidrico de la entidad.
Documento que identifica las metas,
responsables, recursos y cronograma de
Programas para el | actividades para alcanzar los objetivos
PROGRAMAS Manejo Integral de | propuestos para el manejo de los residuos | Banco terminoldgico ICFES
Residuos Sdlidos solidos producidos
en la Entidad.
Documento generado por la entidad que
Proyectos de | refleja las evidencias de ejercicios de
PROYECTOS Arquitectura arquitectura en diferentes formatos: docx, | Banco terminoldgico ICFES
Empresarial xIsx, pptx, pdf, vsd, bpm.
Evidencia la gestion operativa y estratégica de
las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones aplicando los lineamientos,
normatividad y buenas practicas para entregar
servicios de tecnologia, informacién, modelos
Proyectos de | de datos con oportunidad, seguridad,
PROYECTOS Gestidn de Servicios | privacidad y calidad; adoptando nuevos Banco terminolégico ICFES

de Tecnologias de
Informacién

modelos, practicas y tecnologias que impulsen
la transformacion digital, la innovacion y la
interoperabilidad generando valor para
fortalecer y mejorar la operacidn y los servicios
de Instituto para el desarrollo de la evaluacion
e investigacién de calidad para el sector.
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Evidencia la gestion operativa y estratégica de
las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones aplicando los lineamientos,
normatividad y buenas practicas para entregar
Proyectos de servicios de tecnologia, |nfo_rmaC|on, mo<_:le|os
Gestion de Servicios de datos con oportunidad, seguridad, .
PROYECTOS de Tecnoloaias de privacidad y calidad; adoptando nuevos | Banco terminoldgico ICFES
009 modelos, practicas y tecnologias que impulsen
Informacion 7 L - -
la transformacion digital, la innovacion y la
interoperabilidad generando valor para
fortalecer y mejorar la operacion y los servicios
de Instituto para el desarrollo de la evaluacion
e investigacion de calidad para el sector.
Proyectos Documentos que reflejan aspectos misionales
PROYECTOS Especiales de | con relacion a la evaluacién de jardines| Banco terminoldgico ICFES
Evaluacion infantiles y otros grupos especiales.
Documento que establece las directrices para
administrar de manera eficiente los recursos
Proyectos . A L7 )
Estratégicos de a5|gnadosl a la Direccion de Tecnologua e .
PROYECTOS ; Informacion, fija las soluciones Tecnoldgicas | Banco terminoldgico ICFES
Tecnologias de L, :
. de Informacién que se deben implementar a
Informacion - A
mediano y largo plazo para lograr los objetivos
estratégicos de la entidad.
El Registro de Activos de Informacion es el
Registros de Activos inventario de la informacidn publica que la
REGISTROS 9 ! entidad, obtenga, adquiera, transforme o | Banco terminoldgico ICFES
de Informacién ! L
controle en su calidad de administrador de la
informacidn.
. Documentos que evidencian las capacitaciones
Registros de realizadas a los funcionarios contratistas
REGISTROS Capacitaciones en sobre los diferentes temasy de estion Banco terminoldgico ICFES
Gestion Documental 9
documental.
Documentos que reflejan aspectos misionales
de la entidad y permiten la investigacion en
Regitros e | Aty cojdad de scucat todo ver
REGISTROS Codlflcaaon_ de seguimiento sobre la codificacion de las Banco terminoldgico ICFES
Pregunta Abierta
preguntas que se elaboran para la
construccion de los  cuadernillos de
presentacién de pruebas.
Evidencia el registro de informacién del
Instituto mediante la utilizacién de elementos
tecnoldgicos de almacenamiento diferentes a
) . los utilizados en la operaciéon normal, para
REGISTROS Registros de Copias | (- antizar la confidencialidad, integridad y | Banco terminolégico ICFES
de Seguridad ) - B L
disponibilidad de la informacién, para el
respaldo eficiente de la informacion ante la
posibilidad de pérdida, dafio o modificacién de
los datos.
Registro de datos que contienen la informacion
Registros de | de las personas que desempeian cualquiera T
REGISTROS Examinadores de los roles que participan en la administracion Banco terminoldgico ICFES
de un examen en cada Sitio de Aplicacion.
?:35:;225 de Documento que identifica los registros de los
REGISTROS P Y| servicios tecnoldgicos solicitados por los | Banco terminolégico ICFES
Requerimientos de h ] . .
L funcionarios y contratistas de la Entidad.
Servicio
. Garantizar la disponibilidad de la
Registros  de la infraestructura tecnoldgica para la realizacion
REGISTROS Infraestructura ] olog P . Banco terminoldgico ICFES
P de los diferentes examenes que aplica el Icfes.
Tecnoldgica
Evidencia el registro de las normas de caracter
Registros de | nacional e internas que tengan relacion de la
REGISTROS normas legales vy | mision y competencias de las empresas y | Banco terminoldgico ICFES
reglamentarias propender por su difusién.
Documentos en los que se relacionan las
Registros de | operaciones de la caja menor y los procesos de X )
REGISTROS Operaciones de | apertura, ejecuciéon, reembolso y de http.//banter.arc_l‘nvoqeneral
) o .gov.co/vocab/index.php
Caja Menor legalizacion.
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Registros de | Estos registros corresponden al tramite
Reconocimiento vy | realizado por los contratistas de la Entidad
REGISTROS Pago Comision | para el desarrollo de las comisiones | Banco terminoldgico ICFES
Internacionales - | internacionales desde su solicitud hasta el
Contratistas pago de los viaticos correspondientes.
Registros de | Estos registros corresponden al tramite
Reconocimiento vy | realizado por los funcionarios de la Entidad
REGISTROS Pago de Comisiones | para el desarrollo de las comisiones | Banco terminoldgico ICFES
Internacionales - | internacionales desde su solicitud hasta el
Funcionarios pago de los viaticos correspondientes.
Registros de Estqs registros correspf)nden al _tra'mite
Reconocimiento  y reallzgdo por los funcionarios y contratls_tgs de L
REGISTROS S la Entidad para el desarrollo de las comisiones | Banco terminoldgico ICFES
Pago de Comisiones ] .
Nacionales naao_rlla_les desde su so_I|C|tud hasta el pago de
los vidticos correspondientes.
Registros de | Codificar las respuestas a las preguntas
REGISTROS Respuestas de | abiertas aplicadas en los examenes de Estado | Banco terminoldgico ICFES
Pregunta Abierta que realiza el Icfes.
Agrupacion documental en la cual se registran
Registros de | los hechos que suceden dentro de los sistemas
REGISTROS Seguridad de la |y redes de la entidad, de importancia para la | Banco terminoldgico ICFES
Informacion investigacion en la evaluacion y calidad de la
educacion.
Registros de | Documento en el cual se definen las variables
REGISTROS Servicios _ de _con que c_uenta el If:fes para_l'los procesos de Banco terminolégico ICFES
Intercambio de | intercambio de informacion con otras
Informacién entidades.
Con este documento se centraliza la
Registros de | informacion de los servicios de
REGISTROS Servicios interoperabilidad expuestos y consumidos por | Banco terminolégico ICFES
Tecnoldgicos el Icfes (servicios web) a través del bus de
servicios establecido para tal fin.
Agrupacion documental que recoge la
Registros de | informacion asociada a cada una de las
REGISTROS Soportg’ de la | unidades (.j? infqrmacién, as{’ como  la Banco terminoldgico ICFES
Operacién representacién grafica de la relacién entre las
Tecnoldgica unidades de informacién y las macro
actividades.
Registros del proceso a través del cual se
estudian algunas caracteristicas estadisticas y
psicométricas del comportamiento de los items
Reportes . de como la correlaciéon con el constructo que se T
REPORTES Comportamiento de estd midiendo, la probabilidad de respuesta Banco terminoldgico ICFES
Items . . h
correcta en funcidn de la habilidad estimada,
las estimaciones de los parametros del item,
entre otras.
Registro del procedimiento estadistico
Reportes de utilizado para detectar posibles casos de copia
Deteccion de | €N las diferentes pl_'ue_bas aplicadas por el L
REPORTES S ICFES. Este procedimiento se basa en la| Banco terminoldgico ICFES
ospechosos de - A .
Copia probabilidad Qe coincidencia en las re’spues_ta_s
de dos estudiantes en un mismo saldén o sitio
de aplicacién.
Agrupacion documental que identifica los
Reporte_s de reportes realizados sobre las diferentes T
REPORTES !—Ierrarr,llt_antas herramientas informaticas utilizadas en la Banco terminoldgico ICFES
informaticas .
Entidad.
Reportes de | Reporte del procedimiento estadistico que
REPORTES Resultados de | permite asignar puntaje a los agregados de | Banco terminoldgico ICFES
Agregados distintos niveles como municipios.
Documento que contiene informacion
personal, resultados de las pruebas aplicadas
REPORTES Reportes y Lectura | por el Instituto y variables con informacion Banco terminolégico ICFES

de Resultados

socioecondmica de los examinandos. Contiene
informacién que relaciona indirectamente las
violaciones a los derechos humanos.
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