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FONDO DE DESARROLLO OE LA
__EDUCACION SUPERIOR___
VINCILADO ALMINSTERIO
DE EDUCACION NAGONAL

RESOL.UCION No. 0016 DEL 8 DE NOVIEMBRE DE 2012

POR MEDIO DE LA CUAL SE REESTRUCTURA EL COMITE DE ARCHIVO Y SE ADOPTAN LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES DE MANEJO RESPONSABLE DE LLOS ARCHIVOS Y GESTION
DOCUMENTAL DE FODESEP

LA GERENTE GENERAL DEL FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR FODESEP

En uso de sus facultades legaies y reglamentarias, especialmente las contenidas en los literales a y b del
articulo 49 de los Estatutos vy,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion No. 56 de 19 de agosto de 2003, se modificé la estructura del Comité de
Archivo, se ratificd la adopcién de las Tablas de Retencién Documental de FODESEP, y se derogaron las
resoluciones No.39 de 30 de enero de 2002 y No.48 de 21 de octubre de 2002.

Que el Acuerdo No. 206 del 31 de agosto de 2010 emanado del Consejo de Administracién, actualizo la
estructura organizacional y la planta de cargos de FODESEP, por lo que se hace necesario reestructurar
el Comité de Archivo del Fondo e igualmente actualizar las politicas institucionales relacionadas con el
manejo responsable de los archivos y gestion documental.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
CAPITULO |

COMPOSICION, OBJETIVO Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ARCHIVO

ARTICULO PRIMERO. CONFORMACION. ElI Comité de Archivo del Fondo de Desarrollo de la
Educacion Superior -FODESEP-, estara integrado por los siguientes miembros:

1. Secretario General, quién lo presidira.

2. Subgerente de Proyectos.

3. Subgerente Financiero.

4. Asesor Juridico.

5. Técnico de Archivo y Centro de Informacion Documental.

PARAGRAFO PRIMERO: El Profesional Especializado 2 de Control Interno, concurrira por derecho
propio, y tendra voz pero no voto.

PARAGRAFO SEGUNDO: La Secretaria Técnica del Comité, sera ejercida por el Técnico de Archivo y
Centro de Informaciéon Documental, con derecho a voz pero no a voto. Corresponde a la secretaria
Técnica ejercer las funciones que se detallan en el articulo quinto de la presente Resolucion.

PARAGRAFO TERCERO: En caso que la estructura organizacional se modifique; suprimiendo o creando
cargos o dando una nueva denominacion a los cargos Directivos existentes o al cargo de Técnico de
Archivo y Centro de Informacién Documental, automaticamente el Comité se reintegrara con los nuevos
cargos o por los homologos cuando exista cambio de denominacién.

Segun la naturaleza de los asuntos a tratar, podran asistir como invitados, empleados y contratistas del
Fondo o personas externas a éste, que puedan aportar elementos de juicio para la toma de decisiones.
;’os invitados tendran voz pero no voto.
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ARTICULO PRIMERO.- REESTRUCTURACION. Reestructurar el Comité de Archivo del Fondo de
Desarrollo de la Educacion Superior -FODESEP-, como la instancia responsable de definir las politicas y
programas de trabajo, tomar decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos:
coordinar y controlar las actividades de manejo responsable de los archivos y gestion documental del
Fondo.

ARTICULO TERCERO.- REUNIONES. El Comité de Archivo se reunira de manera ordinaria cada tres (3)
meses, y podra tener reuniones extraordinarias cada vez que las circunstancias lo requieran; sesionara
minimo con tres (3) de sus miembros permanentes; sus decisiones o recomendaciones, se adoptaran por
consenso y por mayoria simple, las que se haran constar en actas suscritas por el Presidente y el
Secretario.

ARTICULO CUARTO.- FUNCIONES DEL COMITE DE ARCHIVO. E Comité, cumplira las siguientes:
1. Fijar su propio reglamento.
2. Cumplir y hacer cumplir las normas existentes sobre la materia.

3. Formular las politicas para la seleccion, manejo, operacion, sistematizacion, conservacion,
microfilmacion, salvaguarda, archivo y disposicion de la informacion relacionada con el sistema de
informacion archivistica, las clases de archivo, los mecanismos de consulta y acceso a la informacion que
estos contienen y la depuracién y eliminacion de los mismos, de acuerdo con la normatividad existente
sobre la materia.

4. Coordinar las actividades de capacitacion en archivo para los empleados y contratistas, promover
normas y programas de gestion documental de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Estudiar, aprobar y actualizar las Tablas de Retencién Documental, de conformidad con la
normatividad vigente.

6. Sugerir un diagnostico del sistema archivistico y de correspondencia, como soporte de las decisiones
en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

7. Proponer criterios técnicos para la ubicacion fisica de los archivos y las condiciones de seguridad que
deben reunir dichas instalaciones.

8. Recomendar la conveniencia en la adquisicion de equipos y la contratacion de servicios especializados
para garantizar la continuidad de los procesos de modernizacion y racionalizacién de la administracion
documental, a través de medios técnicos, electronicos, informaticos o telematicos de conformidad con los
parametros legalmente establecidos.

9. Determinar las politicas y procedimientos para las transferencias documentales de los archivos de
gestidn a cargo de cada una de las oficinas productoras del Fondo, al Archivo Central.

10. Autorizar traslados de documentos importantes de caracter historico, al Archivo General de la Nacion.

11. Preparar propuestas sobre los asuntos de su competencia a la Gerencia General y al Consejo de
Administracién cuando sea el caso.

12. Las demas que le sean asignadas por la Gerencia General y que correspondan a su naturaleza.
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ARTICULO QUINTO.- FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE ARCHIVO. EI
Secretario Técnico, cumplira las siguientes:

1. Elaborar el orden del dia, en coordinacién con la Presidencia del Comité.

2. Citar a los integrantes del Comité a las respectivas sesiones.

3. Preparar documentacion y disponer lo necesario, para el desarrolio de la sesion.

4. Realizar las sustentaciones técnicas relacionadas con archivo y gestién documental

4. Elaborar las actas de cada reunién, las cuales seran suscritas por el Presidente y Secretario.

5. Organizar y conservar bajo su custodia, actas, archivos, y demas documentos relacionados con los
asuntos inherentes al Comité.

6. Comunicar a quien corresponda, las decisiones adoptadas por el Comité y verificar su cumplimiento.

7. Las demas que se sean asignadas por el Comité.

CAPIiTULO Il
POLITICAS INSTITUCIONALES DE MANEJO RESPONSABLE DE LOS ARCHIVOS Y GESTION
DOCUMENTAL DE FODESEP

ARTICULO SEXTO.- OBJETO. Fijar las politicas institucionales para el manejo y uso responéable de
archivos y gestiobn documental, para el seguimiento de normas, politicas y buenas practicas que
salvaguarden la seguridad de la informacién documental del Fondo.

ARTICULO SEPTIMO.- ALCANCE. Las politicas se aplicaran a todo el personal que presta sus servicios
al FODESEP, sea con vinculaciéon dependiente o independiente y que tenga bajo su responsabilidad
archivos de gestion de la entidad, siendo en consecuencia responsables de su conformacion,
organizacion, preservacion, custodia y control.

ARTICULO OCTAVO.- CLASES DE DOCUMENTACION. La documentacion generada o recibida por el
FODESEP, se cataloga de la siguiente manera:

1. Documentacioén Externa Enviada: Es aquella que se produce en el Fondo por medio de correo fisico o
electronico, a traves de la pagina web, o entregada a la mano con destino a personas juridicas o
naturales externas al Fondo.

2. Documentacion Externa Recibida: Es aquella que llega al Fondo por medio de correo fisico o
electronico, a través de la pagina web, o entregada a la mano en correspondencia.

3. Documentacion Interna: Es aquella que se produce entre los empleados o contratistas y las areas del
Fondo.

ARTICULO NOVENO.- CLASES DE ARCHIVOS. Los archivos existentes en el FODESEP, se catalogan
lde la siguiente manera:
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1. Archivo de Gestion: Es aquel que conserva el acervo documental generado y recibido por cada una de
las areas del Fondo, el cual se encuentra en tramite y por su valor y tramite administrativo es de
constante consulta y utilizacién.

2. Archivo Central: Es al que se transfieren los diferentes archivos de gestion de cada una de las areas
productoras y generadoras de informacién. Su utilizacion no es frecuente pero eventualmente puede ser
objeto de consulta por parte de las diferentes areas del Fondo y usuarios en general.

3. Archivo Histérico: Es aquel al que se transfiere la documentacion que contenga valor histérico,
investigativo, cientifico y cultural, para los usuarios internos y externos del Fondo, con el fin de ser
conservada a perpetuidad.

ARTICULO DECIMO.- PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD-. Es el conjunto de
instrucciones en las que se detallan las operaciones a realizar, para el desarrollo de los procesos de
gestion documental al interior de la entidad.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD-.
Para el desarrollo del programa de gestién documental, se adelantaran los siguientes procesos:

1. PRODUCCION O RECEPCION DE DOCUMENTOS: Toda correspondencia o documentacion, externa
recibida o enviada, y, la interna, debera radicarse obligatoriamente en el area de Correspondencia de la
entidad, por conducto del empleado asignado para tales efectos. En caso de ausencia del empleado
asignado, lo suplird el Técnico de Archivo y Centro de Informacién Documental o quien haga sus veces.
En caso de ausencia simultanea de los anteriores, asumira dicha labor la persona que designe la
Secretaria General. Quien remplace al empleado responsable de la radicacion, respondera por lo actuado
dejando la trazabilidad requerida y tendra el deber de informarle a aquel sobre lo tramitado y radicado
durante su ausencia. Al personal ajeno al area de Correspondencia, les esta prohibido radicar
correspondencia sea interna o externa a menos que se encuentre debidamente autorizado por la
Secretaria General o la Gerencia General. Cualquier novedad, que se presente en la gestion de
radicacion de correspondencia y documentos debe ser comunicada de manera inmediata a la Secretaria
General, a quien corresponde evaluar y adoptar las decisiones gue sean necesarios sobre lo cual se
dejara la trazabilidad requerida. Para efectos de radicacién de la correspondencia o documentacion se
acataran los siguientes lineamientos:

1.1. Proceso de radicacién de correspondencia y documentacién adjunta, externa recibida por el
FODESEP: Se efectuar4 mediante el mecanismo de reloj radicador, de lunes a viernes, en el horario
comprendido entre las 8:00 a.m. y las 6:00 p.m., quedando totalmente prohibido, radicar documentacion
en dias diferentes a los sefialados y en horarios distintos a los establecidos. Para asignar el N° de
radicacion, efectuar el respectivo registro y cotejar o realizar la foliacién segun el caso; el responsable
verificara que la comunicacién cumpla con todos los requisitos que son inherentes a una solicitud o
comunicacion y los especificos de cada tramite; asegurandose que, los documentos u otros que se
adjuntan o anexan cumplan con: Las formalidades del caso, correspondan efectivamente a los exigidos y
coincidan en su contenido y en el numero, respecto a lo anunciado en la comunicacién o solicitud. El
empleado responsable de radicar la correspondencia o documentos de la entidad o quien lo remplace en
sus ausencias, dara fe de lo recibido resefiando de manera clara su nombre, acompariado de la firma que
usualmente acostumbra, en el original y en la copia que entregara al interesado. Igualmente dejara las
observaciones y constancias del caso tanto en la comunicacién o solicitud que radica, como en el registro
que efectua. El empleado responsable de radicar correspondencia o documentos se abstendra de recibir
solicitudes o documentos ilegibles con tachaduras u otros similares que hagan perder la fidedignidad de
la comunicacién o documentos, dejando la respectiva constancia.
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1.2. Proceso de radicacion de correspondencia y documentacion adjunta, externa enviada por el
FODESEP: Se efectuara mediante el mecanismo de numerador y fechador. E! personal ajeno al area de
Correspondencia no podra radicar documentaciéon a menos que se encuentre debidamente autorizado
por la Secretaria General o la Gerencia General.

El empleado responsable de la radicacion o quien lo remplace en sus ausencias, efectuara las
verificaciones que sean del caso; para asegurarse que la comunicaciéon cumpla con las formalidades
establecidas y se adjunten los documentos u otros, que se han anunciado, los cuales deben coincidir
literalmente con el contenido, nimero y foliacion que la comunicacion ha resefiado. Cumplidas tales
formalidades el empleado responsable o quien lo remplace, fechara, asignara el N° y registrara, para
efectuar el envio por los diferentes mecanismos establecidos en la entidad. En caso que la comunicacion
o documentos a enviarse adolezcan de alguna falencia, el empleado responsable o quien lo remplace, lo
hara saber de manera inmediata al productor de la comunicacién o del documento para que se subsanen.
El empleado responsable de producir la comunicacién o documento imprimira el original con la
correspondiente copia para el consecutivo y las estrictamente indispensables que demande cada tramite
en particular.

Una vez numerado y fechado el documento, si requiere modificacion o cambio, no se podra utilizar el
nimero asignado inicialmente, por lo que, se numerara nuevamente asignandole otro numero del
consecutivo con la consecuente anulacion del inicial, dejando la correspondiente anotacion en el registro
y demas constancias si a ello hubiere lugar; actuacién sobre la cual se informara de manera inmediata a
la Secretaria General.

1.3. Proceso de radicacion de correspondencia interna: Se realizara mediante el mecanismo de
numerador y fechador. El personal ajeno al area de correspondencia no podra radicar comunicaciones o
documentacién internas a menos que se encuentre debidamente autorizado por la Secretaria General o
la Gerencia General. En este tipo de comunicaciones se imprimira solamente el original al cual el
responsable de la radicacion colocara la fecha y N° y la entregara al destinatario interno. Recibida por el
destinario la que se entiende con la suscripcién del nombre, firma, fecha y hora, se le tomara una Unica
copia que se insertara en el consecutivo. El responsable de la radicacién se cerciorara que la
comunicacion cumpla con las formalidades establecidas y que literalmente sus anexos coincidan con lo
anunciado en la misma.

2. TRAMITE Y CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTOS EXTERNOS E INTERNOS
RECIBIDOS. E! area de Correspondencia es la encargada de distribuir la documentacion radicada y
llevar el control del tramite dado a la misma. Informacion que se consignara en: Formato No.1
denominado “Planilla de Radicacion de Correspondencia Enviada Externa’. Formato No.2 denominado
“Planilla de Radicacion de Correspondencia Recibida Externa”. El Formato No. 1 se utilizara para el
tramite de la correspondencia interna. Es deber del personal que presta sus servicios en la entidad recibir
la correspondencia y documentos que le son entregados por el area de correspondencia; suscribiendo el
registro con la correspondiente firma.

3. TRAMITE Y CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTOS EXTERNOS E INTERNOS
ENVIADOS. Cada dependencia debe adelantar ante el area de Correspondencia la radicacion de la
correspondencia o documentos que deban enviarse o entregarse segun el caso, sea internamente o
externamente, cerciorandose que el responsable de la radicacién registre el tramite de manera clara y
fidedigna. Cada empleado o persona que preste sus servicios al FODESEP; seréa responsable de dar
tramite o respuesta a la correspondencia o documentos recibidos dentro de los términos establecidos,
para lo cual deberé realizar verificaciones permanentes. Sin perjuicio de los informes y estadisticas que
deben ser presentados a la Secretaria General por el responsable de la radicacién de correspondencia y
ﬁocumentos, éste debe realizar verificaciones permanentes y presentar quincenalmente un reporte sobre

Trabajamos por el Fortalecimiento de las Instituciones de Educacién Superior
Calle 57 No. 8B-05 Int 32 PBX: 3478616 Fax: 3472310

e-mail: fodesep@fodesep.gov.co http//:www.fodesep.gov.co 5




7N
o
FODESEP

FONDO DE DESARHOLLO DE LA
EDUCACION SUPERIOR
VINCULADO ALMINSTERIO

DE EDUCACION NAGONAL

RESOLUCION No. 0016 DEL 8 DE NOVIEMBRE DE 2012

POR MEDIO DE LA CUAL SE REESTRUCTURA EL COMITE DE ARCHIVO Y SE ADOPTAN LAS

POLITICAS INSTITUCIONALES DE MANEJO RESPONSABLE DE LOS ARCHIVOS Y GESTION
DOCUMENTAL DE FODESEP

el estado de tramite de la correspondencia y documentos a la Secretaria General y Control Interno para lo
que les corresponde.

4. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS: En el proceso de organizaciéon de documentos, se deben
observar los siguientes lineamientos:

4.1. Orden Cronoldgico: Las comunicaciones, solicitudes o documentos, se incorporaran en las
respectivas carpetas o expedientes con sus anexos o soportes, en orden cronoldgico, de tal manera que
se evidencie el tramite realizado. El documento con la fecha mas antigua de produccion, sera el primero
que se encontrara al abrir la carpeta y el de la fecha mas reciente al final de la misma. Cuando el
documento principal relaciona documentos adjuntos, éstos deben quedar anexos al mismo.

4.2. Numeracién: Para la numeracion de los documentos que hacen parte de las carpetas o expedientes,
se atenderan las siguientes disposiciones:

4.2.1. Disposicién Documental: La documentacion que va a ser objeto de foliacién, debe estar
previamente clasificada y ordenada. La ubicacion correcta de los documentos es aquella que respeta el
principio del orden original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su
produccién en orden cronolégico. El numero uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio
inicio al tramite, en consecuencia corresponde a la fecha mas antigua.

4.2.2. Depuracion Documental: La depuracién consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en
blanco, borradores realizados a mano, documentos con correcciones y documentos de apoyo en los
archivos de gestion o de oficina.

4.2.3. Instrumento para Foliar: Se utilizara lapiz de mina negra y blanda, tipo HB & B, numerando cada
folio en su parte superior derecha, anotando un nimero por folio, procurando no tachar ni enmendar; en
caso de enmendadura se debe dejar la correspondiente constancia. Cuando un folio contenga
informacion en ambas caras, solamente se foliara la primera cara. Las carpetas contendran hasta 200
folios, sin embargo, si el documento a ingresar contiene anexos que excedan el nimero indicado,
aquellos deben ingresarse en su totalidad. Si el expediente se encuentra repartido en mas de una unidad
de conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacion de la
primera.

4.2.4. Refoliacion por desglose: Cuando se requiera desglosar documentacion foliada, debe dejarse
constancia en acta, suscrita por el Jefe del Area al cual corresponde la carpeta y el responsable del
archivo de gestién; suscrita la misma, se procedera a la refoliacion del expediente o carpeta respectiva.

4.2.5. Refoliacién por incorporacién u organizacion de documentos: Cuando se requiera incorporar
documentos en carpetas o expedientes ya foliados, debe dejarse constancia en acta, suscrita por el Jefe
del Area al cual corresponde la carpeta y el responsable del archivo de gestion; suscrita la misma, se
procedera a la refoliacion del expediente o carpeta respectiva.

3. Inventario Individual: Para las Carpetas Institucionales, de Convenios y Crédito y Cartera, se requiere
llevar un inventario detallado de la documentacion contenida en éstas, el cual se colocara en la cara
interna de la primera tapa de la carpeta. Informacién que se consignara en el formato No.3 denominado
“Inventario Individual de Carpetas”, que hace parte integral de esta resolucion.
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Para el caso del area de Talento Humano se requiere de una lista de chequeo especifica, en la que se
detallara informacion especifica segin el caso; informacién que se consignaré en el formato No.4
denominado “Lista de chequeo - seleccioén de personal”, y formato No.5 denominado “Lista de chequeo -
contrato de prestacion de servicios”, que hacen parte integral de esta resolucion.

4. ldentificacion de las carpetas: Cada carpeta debe estar rotulada en la esquina superior derecha,
utilizando el formato elaborado para tal fin, el cual se encuentra contenido en el formato No.6 denominado
“Rotulo de Carpeta”, que hace parte integral de esta resolucion.

5. Elaboracién y Actualizacion del Inventario Documental: El Inventario es un instrumento de control y
consulta que debe realizarse en el Archivo de Gestién, para conocer la cantidad de documentos que se
conservan en él. Se debe actualizar en forma constante. El formato del inventario documental se
encuentra contenido en el formato No.7 denominado “Formato Unico de Inventario Documental”, que
hace parte integral de esta resolucién.

6. Transferencia documental primaria. Consiste en la remisién de los documentos del archivo de
gestién al archivo central, de conformidad con los tiempos de retencién estipulados en las Tablas de
Retencion Documental (TRD).

7. Préstamo Documental. Préstamo documental es el servicio mediante el cual los usuarios tienen la
ocasion de consultar los documentos de archivo, trasladandoios a sus sitios de trabajo. Este préstamo
puede darse del archivo central a los archivos de gestion y de los archivos de gestién de un érea a otra.
Para tal efecto, es requisito diligenciar el formato que se encuentra contenido en el formato No.8
denominado “Relacion Préstamo de Documentos”’, que hace parte integral de esta resolucion; y en el
cual se debe dejar constancia del expediente que se estd requiriendo, la serie documental a la que
corresponde, asi como el motivo del préstamo.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- NOTIFICACION y CUMPLIMIENTO. Las politicas establecidas en la
presente Resolucion son de obligatorio cumplimiento para los empleados del FODESEP, quienes
suscribiran un acta de compromiso y cumplimiento ante la Secretaria General, la cual obrara en la
correspondiente historia laboral. El personal que presta servicios al FODESEP de manera independiente
y que por razéon de las obligaciones contraidas deba manipular correspondencia o documentos de la
entidad, dicha obligacion de acatamiento y cumplimiento de politicas se consignara en el
correspondiente contrato, con la advertencia que su incumplimiento o desacato dara lugar a la
terminacién del mismo. En caso que no se suscriba contrato con formalidades plenas, el contratista
suscribira la misma acta de compromiso que suscriben los empleados del Fondo, la cual obrard en la
respectiva carpeta y en la cual de manera explicita se advertiran las consecuencias del desacato o
incumplimiento. La Secretaria General del Fondo, dard a conocer la presente Resolucion por los
mecanismos que sean idéneos e igualmente se publicara en la Web del FODESEP, razon por la cual no
aceptara alegar desconocimiento o ignorancia frente a su contenido ni a la documentaciéon que en ellas
se mencione.

ARTICULO DECIMO TERCERO.- INOBSERVANCIA A LAS POLITICAS DE ARCHIVO Y GESTION
DOCUMENTAL El incumplimiento a las politicas contenidas mismas generara para los empleados, la
aplicacion de las sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo; y para los contratistas las
estipuladas en los respectivos contratos de prestacion de servicios. Sin perjuicio del resarcimiento de los
costos y gastos en que pueda incurrir el Fondo por el incumplimiento de las politicas. . La Secretaria
‘General evaluara peridédicamente el cumplimiento de las Politicas trazadas en la presente Resolucion.

Trabajamos por el Fortalecimiento de las Instituciones de Educacion Superior
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DESEP

FONDO DE DESARROLLO DE LA
EDUCACION SUPERIOR
VINCULADG ALMINSTERIO
DE EDUCACION NAGONAL

RESOLUCION No. 0016 DEL 8 DE NOVIEMBRE DE 2012
POR MEDIO DE LA CUAL SE REESTRUCTURA EL COMITE DE ARCHIVO Y SE ADOPTAN LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES DE MANEJO RESPONSABLE DE LOS ARCHIVOS Y GESTION
DOCUMENTAL DE FODESEP

ARTICULO DECIMO CUARTO.- VIGENCIA. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion, derogando la resolucion No.56 de 19 de agosto de 2003 y las demas que le sean contrarias.

Dada en Bogota, D.C., a los ocho (8) dias del mes de noviembre de dos mil doce (2012).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Gerente

Proyecté y Revis6:  Laura Yasmin Barrera Moreno / Asesora Juridica ‘%’*\
Ingrid Catherine Palomino Pinto/Técnico de Archivo p&f’

Aprobo: Elizabeth Vargas Gomez / Secretaria Generalé?gf%Zﬁ,m

Trabajamos por el Fortalecimiento de las Instituciones de Educacién Superior
Calle 57 No. 8B-05 Int 32 PBX: 3478616 Fax: 3472310
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7N FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP

}Mf ) SECRETARIA GENERAL
FODESEP bl ANILLA DE RADIGAGION DE CORRESPONDENGIA REGIBIDA
FORMATO No 2
; . Nombre del e Firma del Estado del
No. Radicado dad | mm an Procedencia Nombre del Remitente Tema Responsable del SIN No. de Responsable Radicado

Tramite Folios




e XUMINSTER:
D EDUCACION MACORAL

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP
FORMATO No 3 INVENTARIO INDIVIDUAL DE CARPETAS

No. de
Orden

No. de
Oficio

Fecha Asunto

No. de PAG

10

(N

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Elaborado por:

Trabajamos por el fortalecimiento de las Instituciones de Educacién Superior

Calle 57 No. 8B-05 Int 32 PBX: 3478616 Fax: 3472310 e-mail: fodesep@fodesep.gov.co
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f;? SELECCION DE PERSONAL

v

FODESEP FORMATO No 4
o E5ocacon Ao, LISTA DE CHEQUEO
INFORMACION PERSONAL
NOMBRE EMPLEADO CEDULA DE CIUDADANIA:
CARGO FECHA RECEPCION DOCUMENTACION:

FECHA DE INICIO:
TIPO DE FlJO m INDEEINIDO D

CONTRATO (1 ANO)

e ————

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA CONTRATACION
DOCUMENTOS Sl NO NO APLICA OBSERVACIONES
HOJA DE VIDA / FORMATO HOJA DE VIDA UNICA

CONSTANCIAS DE ESTUDIO (DIPLOMAS O ACTAS DE GRADO DE
BACHILLER, TECNICO O PROFESIONAL Y OTROS)

CERTIFICACIONES LABORALES

FOTOCOPIA CEDULA DE CIUDADANIA

FOTOCOPIA PASADO JUDICIAL

FOTOCOPIA LIBRETA MILITAR

FOTOCOPIA TARJETA PROFESIONAL

FOTOCOPIA DE LA LICENCIA DE CONDUCCION
CERTIFICADO RESPONSABLES FISCALES - CONTRALORIA

CERTIF. ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS - PROCURADURIA
FORMATO ELECCION DE FONDOS DE PENSIONES, CESANTIAS Y EPS
FOTOCOPIA AFILIACION EPS

FOTOCOPIA AFILIACION FONDO DE PENSIONES

FOTOCOPIA AFILIACION FONDO DE CESANTIAS

FOTOCOP. CERTIFICADO DE ING Y RET ANO ANTERIOR/ CERTIF
EMPRESA Y/O EPS PAGOS SEGURIDAD SOCIAL ANO ANTERIOR
CERTIFICACION CUENTA DE AHORROS Y/O CORRIENTE

FORMATO DECLARACION BIENES Y RENTAS

COPIA DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL CONYUGE
REGISTRO DE MATRIMONIO

REGISTRO CIVIL DE LOS HIJOS

COPIA DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD

CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD

DECLARACION EXTRAJUICIO

RESULTADO EXAMENES DE INGRESO SALUD OCUPACIONAL

FORMULARIO POLIZA VIDA GRUPO
FOTOGRAFIA CON FONDO BLANCO DE 3x4

SE ENTREGA

CONTRATO

FORMATO ENTREGA INVENTARIO BIENES DEVOLUTIVOS Y DE
CONSUMO
ACTA COMPROMISO SISTEMAS DE INFORMACION

ACTA COMPROMISO POLITICAS DE ARCHIVO

ACTA COMPROMISO SALUD OCUPACIONAL

CARNET ARP

COMUNICACION RUTA CONSULTA NORMAS DE LA ENTIDAD

AREA DE TALENTO HUMANO.

—— e

NOMBRE

CARGO
FIRMA




) CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS

oy FORMATO No 5
FODESER
e e LISTADO DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA CONTRATACION
" INFORMACION PERSONAL

NOMBRE DEL CONTRATISTA SELECCIONADO: CEDULA DE CIUDADANIA:
AREA: FECHA ENTREGA

PRESTACION DE :
TIPO DE CONTRATO ESTACION D c\(l):\l:':A D FECHA DE INICIO:

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA CONTRATACION
DOCUMENTOS Sl NO | NO APLICA OBSERVACIONES

SOLICITUD - JUSTIFICACION

CERTIFICACION SOBRE LA NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN LA PLANTA PARA
LA LABOR CONTRATADA

SOLICITUD DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

INVITACIONES

TERMINOS DE REFERENCIA

ACLARACIONES TERMINOS DE REFERENCIA

PROPUESTAS

ESTUDIO TECNICO Y JURIDICO

ACTA AUDIENCIA DE ACLARACION

EVALUACION Y SELECCION

HOJA DE VIDA / FORMATO HOJA DE VIDA UNICA

CONSTANCIAS DE ESTUDIO (DIPLOMAS O ACTAS DE GRADO DE BACHILLER,
TECNICO O PROFESIONAL Y OTROS)

CERTIFICACIONES LABORALES

REFERENCIAS PERSONALES

FOTOCOPIA CEDULA DE CIUDADANIA

FOTOCOPIA PASADO JUDICIAL

FOTOCOPIA LIBRETA MILITAR

FOTOCOPIA TARJETA PROFESIONAL

FOTOCOPIA DEL RUT

CERTIFICADO RESPONSABLES FISCALES - CONTRALORIA

CERTIF. ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS - PROCURADURIA

FOTOCOPIA AFILIACION EPS

FOTOCOPIA AFILIACION FONDO DE PENSIONES

FORMATO DECLARACION BIENES Y RENTAS

CERTIFICACION CUENTA DE AHORROS Y/O CORRIENTE

ACTA POLITICAS USO SISTEMAS DE INFORMACION

ACTA POLITICAS MANEJO DE ARCHIVO

ACTA POLITICAS SALUD OCUPACIONAL

CONTRATO

POLIZA DE GARANTIA

REGISTRO PRESUPUESTAL (SELLO AL RESPALDO DEL CONTRATO)

CRONOGRAMA

REGISTRO SISTEMA UNICO DE IDENTIFICACION PERSONAL "SUIP"

CONSULTA EN EL SICE

REGISTRO SISTEMA DE INFORMACION PARA LA CONTRATACION ESTATAL
"SICE"

ACTA DE INICIO

CUENTA DE COBRO / FACTURA

COPIA INFORMES MENSUALES

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO

FOTOCOPIAS PAGOS MENSUALES SEGURIDAD SOCIAL

CERTIFICACION JURAMENTADA SOBRE EL PAGO A LA SEGURIDAD SOCIAL

FOTOCOPIA TRANSFERENCIA PAGO CUENTAS DE COBRO

FORMATO INVENTARIO INDIVIDUAL DE ACTIVOS A CARGO

SECRETARIA GENERAL SUPERVISOR DEL CONTRATO

NOMBRE

CARGO

FIRMA




FORMATO No 6 ROTULO CARPETAS

No.

cODIGO
SERIE:

NOMBRE
SERIE:

CODIGO
SUBSERIE:

NOMBRE
SUBSERIE:

NOMBRE

EXPEDIENTE:

NUMERO DE
FOLIOS:

DEL:

AL:

NUMERO DE
CARPETAS:

DE:

UBICACION

|[ESTANTE:

ENTREPANO: |
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FODESEP

FONDO BE DSARROLLO DF 1A

TOUCACION SUPERION.

NCURDG AL MINSTEATD
DEEDUCATION NAGONAL

FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR - FODESEP

RELACION PRESTAMO DE DOCUMENTOS

FORMATOS No 8

Nimero y Nombre de Ia
Carpeta

No. de
Folios

Solicitante

Nombre y Dependencia

Motivo Préstamo

Fecha
Solicitud

Firma del Usuario

Fecha de
Devolucién

_‘.D_JDmD«.:Dn fatals alfortalacimientn d

b las Institucianss de EdiieakiAn D:JD.._D_.
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