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(RESOLUCION NUMERO 3964
(29 de diciembre de 2021)

“Por medio de la cual se adoptan las Tablas de Retencion Documental de la
Agencia de Educaciéon Superior de Medellin - Sapiencia (hoy Agencia de Educacion
Postsecundaria de Medellin -Sapiencia”

El Director General de la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - Sapiencia,
en uso de sus facultades legales y estatutarias contenidas en el Decreto con fuerza de
Acuerdo 1364 de 2012, modificado por el Decreto con fuerza de Acuerdo 883 de 2015 y el
Acuerdo Municipal 019 de 2020 y las sefaladas en el Estatuto General de la entidad
contenido en el Acuerdo Directivo 003 de 2013 y Acuerdo Directivo 014 de 2015,
modificados por el Acuerdo Directivo 29 de 2021 — por el cual se expide el Estatuto
General de la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin — Sapiencia y,

CONSIDERANDO

Que la Ley 594 de 2000 consagro la Ley General de Archivos, cuyo objeto es establecer
las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado, aplicable a
la administracion publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen
funciones publicas y los demas organismos regulados por la citada Ley.

Que el articulo 24 de la ley, establece a las entidades del Estado la obligatoriedad de
elaborar y adoptar las Tablas de Retencién Documental — TRD.

Que el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”, establece como instrumentos archivisticos el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), las Tablas de Retencion Documental (TRD), etc.

Que la Circular 003 de 2015, emitida por el Archivo General de la Nacion - AGN,
establece las directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental.

Que el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacibn — AGN reglamento el
procedimiento para la elaboracién, aprobacién, evaluacion, convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series y Subseries
Documentales - RUSD de las Tablas de Retencién Documental TRD y Tablas de
Valoraciéon Documental — TVD vy, dispuso en el articulo 9 que las Tablas de Retencién
Documental TRD, deben ser aprobadas por el Comité Institucional de Gestion vy
Desempenio, y esto debera constar en el acta del respectivo comité”.

Que el articulo 2.2.22.3.8. del Decreto 1499 de 2017, modifico el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, contenido en el Titulo 22 de la parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083
de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, y establecié que: “En cada
una de las entidades se integrara un Comité Institucional de Gestidbn y Desempefio
encargado de orientar la implementacion y operacion del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion (MIPG), el cual sustituira los demas comités que tengan relacion con el Modelo
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Yy que no sean obligatorios por mandato legal” dentro de los que se encuentra el Comité
de Archivo”.

Que el articulo 329 del Decreto Municipal 1364 de 2012, modificado por el articulo 11 del
Acuerdo Municipal 01 de 2016, cred la Agencia de Educacion Superior de Medellin —
SAPIENCIA (Hoy Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin —Acuerdo 019 de
2020), como Unidad Administrativa Especial del orden municipal, con personeria juridica,
vinculada al Despacho del Alcalde.

Que la Resolucién 3236 del 25 de mayo de 2018 conformé el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio en la entonces Agencia de Educacion Superior de Medellin en los
términos del Decreto 1499 de 2017.

Que mediante comunicacién con radicado No. 202103004322 del 19/08/2021 de
Sapiencia y radicado No. 2021010320345 de la Gobernacién de Antioquia, la Agencia de
Educacion Postsecundaria de Medellin radic6 la version 01 definitiva de las Tablas de
Retencién Documental correspondiente al periodo 2013-2020 de la Agencia de Educacion
Superior de Medellin.

Que mediante comunicacién con radicado No. 202102007043 del 17/12/2021 de
Sapiencia y radicado No. 2021030550784 de la Gobernacion de Antioquia, el Consejo
Departamental de Archivos emiti6 concepto técnico evaluativo que permite la
convalidacion de las Tablas de Retencién Documental ya que “el instrumento archivistico
cumplia con la metodologia y las normas expedidas por el Archivo General de la Nacién”.

Que mediante comunicacién con radicado No. 202102007087 del 22/12/2021 de
Sapiencia y radicado No. 2021030556657 con asunto: Acuerdo de convalidacion de
Tablas de Retencion Documental de la Gobernacion de Antioquia, remitio el Acuerdo No.
006 de 2021 “Por medio del cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental de las
Empresas Publicas de Medellin E.S.P. y la Agencia Postsecundaria de Medellin —
SAPIENCIA”.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

PRIMERO: Adopcién. Adoptar las Tablas de Retencion Documental version 01 de la
Agencia de Educacion Superior de Medellin periodo 2013-2020 (Hoy Agencia de
Educacion Postsecundaria de Medellin — SAPIENCIA) de conformidad con lo expuesto en
el considerando de la presente resolucion.

SEGUNDO: Implementacion. La implementacién de las Tablas de Retencion
Documental en la Agencia sera coordinada por el proceso de Gestibn Documental. La
implementacion de la TRD en los archivos de gestion sera responsabilidad del jefe de la
dependencia y sus colaboradores.
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Los procesos técnicos de transferencias documentales y disposicion final deberan
ejecutarse de acuerdo con los criterios de clasificacion y los tiempos de retencién
establecidos en la Tablas de Retencion Documental.

TERCERO: Publicacion. Las Tablas de Retencibn Documental y el Cuadro de
Clasificacién Documental de que trata la presente resolucion deberan ser publicadas en la
pagina web institucional atendiendo lo establecido en la Acuerdo 004 de 2019 del Archivo
General de la Nacion, el articulo 2.1.1.2.1.4. del Decreto 1081 de 2015y la Ley 1712 de
2014.

CUARTO: Inscripcién. La Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin debera
solicitar la inscripcion de las Tablas de Retencién Documental en el Registro Unico de
Series Documentales RUSD — de conformidad con lo establecido en el articulo 19 del
Acuerdo 004 de 2019.

QUINTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicion y deroga las
anteriores disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

N

CRISTIAN DAVID MUNOZ VELASCO
Director General (E)
Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - Sapiencia

Elabor6: contratistas profesional de apoyo

Revisoé: contratistas profesionales apoyo Oficina
Asesora Juridica

Revis6 y Aprobd: Subdirector Administrativo y

Gestion Documental financiero
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DEPENDENCIA (Seccidn):

DIRECCION GENERAL -100

OFICINA PRODUCTORA (Subseccion):

DIRECCION GENERAL — 100

CODIGO

SOPORTE

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI)

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p

E

E.S.E.

COD.FR.

PROCESO SGI

PROCEDIMIENTO SGI

AG

AC

CT

M/D

S

E

PROCEDIMIENTO

100.02.

100.02.21.

ACTAS

ACTAS DE GRUPO DIRECTIVO
v' Acta X
v'  Listado de asistencia X
v' Anexos X

F-AP-FA-007
F-AP-GA-004

Direccionamiento
Estratégico

Procedimiento
Plan de Accién
P-ED-DE-001

Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
(7) afios mads; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
para su conservacion total, por ser documentos con valor histérico
por dar cuenta de las decisiones de la Alta Direccidn en aspectos
relacionados con el funcionamiento misional -disefio e
implementacion de la politica publica de educacion en el municipio
de Medellin- y administrativo de la Agencia.

Esta serie documental se digitalizard al ser transferida al Archivo
Central para minimizar su manipulacion y agilizar su consulta. Esta
serie se deberd conservar en el soporte original en que fue
producida y en el soporte electréonico resultado del proceso de
reprografia. Normatividad aplicable: Acuerdo 003 de 2012,
Resolucién 317 de 2018.

100.03.

100.03.02.

ACTOS ADMINISTRATIVOS
RESOLUCIONES
v" Resolucién X

F-AP-GJ-011

Gestion Juridica

Elaboracién de Actos
Administrativos P-AP-GJ-
006

17

Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por diecisiete
(17) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
para su conservacion total por ser fuente primaria de informacién para
la historia de la administracion publica debido a que en ellas se
evidencian las decisiones tomadas para generar obligaciones y
garantizar derechos de la Agencia y las entidades, grupos de valor o
ciudadania en general con la cual tenia interaccion.

Esta serie documental se digitalizard al ser transferida al Archivo Central,
para minimizar su manipulacion y agilizar su consulta. Esta serie se debe
conservar en el soporte original en que fue producida y en el soporte
electronico resultado del proceso de reprografia. Normatividad
aplicable: Ley 1437 de 2011, Acuerdo 003 de 2013, Resolucién 317 de
2018.

100.06.

CIRCULARES
v" Circular X

pPdf.

F-AP-GA-001

Gestion
Administrativa

No aplica

17

Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por diecisiete
(17) afios; posteriormente se realiza una seleccion cualitativa
atendiendo al cardcter de las circulares asi: Las circulares dispositivas se
conservaran totalmente porque aportar informacion sobre ordenes,
orientaciones o instrucciones emitidas por una autoridad administrativa
de la Agencia, estas se transferiran al Archivo Histérico para su
conservacion total. Las circulares con caracter informativo se eliminardn
siguiendo los pardmetros establecidos en el procedimiento disposicion
de documentos documental de la Agencia.

Las circulares seleccionadas para conservacion total, se digitalizaran al
ser transferida al Archivo Histérico, para minimizar su manipulacién y
agilizar su consulta. Esta serie se debe conservar en el soporte original
en que fue producida y en el soporte electrdnico resultado del proceso
de reprografia. Normatividad aplicable: Ley 743 de 2002 (Art. 30), GTC
185 de 2009.
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DEPENDENCIA (Seccidn):

DIRECCION GENERAL -100

OFICINA PRODUCTORA (Subseccion):

DIRECCION GENERAL — 100

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P|E|ES.E. COD.FR. PROCESO SG! PROCEDIMIENTO SGI AG AC CT |M/D| S |E PROCEDIMIENTO
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
100.19. INFORMES . (7) afios; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico para
100.19.02. INFORMES DE AUDIENCIA PUBLICA DE su conservacién total por ser informacién que evidencia el
RENDlClON DE CUENTAS. cumplimiento por parte de la Agencia de la aplicacion de
v Informe de Audiencia Publica x| x pdf No aplica mecanismos de participacion ciudadana, ademds constituye fuente
F-AP-GA-004 de informacién para la historia, debido a que la informacion que
v' Convocatoria a audiencia publica X| X| Html. F-ES-DE-011 Direccionamiento Rendicion de cuentas 3 7 X X contienen permitird andlisis de la aplicacion de la politica publica de
v i i i Estratégico _ES-DE- educacién en Medellin.
v Ilgl\fzzfjaocl(j)ené:rjjggra] de cuentas i N/A P-ES-DE-014 Esta serie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo
Histdrico, para minimizar su manipulacién y agilizar su consulta.
v' Registro fotografico X| Jpg. Esta serie se debe conservar en el soporte original en que fue
producida y en el soporte electrénico resultado del proceso de
reprografia. Normatividad aplicable: Ley 489:1998 Capitulo VIII.
Cumplido el tiempo de retencidn de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
100.19. INFORMES , (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
100.19.08. INFORMES DE GESTION INSTITUCIONAL para su conservacion total por ser documentos que permiten tener
v Informe de gestion X Pdf. No aplica Direccionamiento Rendicidn de cuentas 3 7 X una vi§iédn P:jolis.tica soZre la ggst;én y desarrollo de la Agencia en
. ., 4o un periodo de tiempo determinado.
v"Indicadores de gestion X Xls. Estratégico P-ES-DE-014 La documentacién en soporte electrénico debe almacenarse en el
SGDEA de la Agencia, para que pueda cumplir con las condiciones
de disponibiliad y accesibilidad. Normatividad aplicable: Ley
951:2005. Ley 1712:2014.
100.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en el Archivo de
< L Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por tres
100.21.04. | INSTRUMENTOS DE CONTROL GESTION DE Procedimiento (3) afios; posteriormente se elimina ya que los documentos solo
COMUNICACIONES estrategias de tienen valor administrativo y este ya finalizd.
v' Solicitud de servicio comunicaciones X| Doc. | F-ES-GC-001 Gestion de comunicacion y 2 3 X | La eliminacion de esta documentacion se realizard siguiendo los
v' Control de requerimientos X| Xls. F-ES-GC-002 | Comunicaciones campafias publicitarias zzz:qeetr:?; ngiﬁlmesgtcj deen |aelAgpgs;e;'Egrr:gthi::;zzﬁ:ab?ee:
v/ Bitacora X| Xls No aplica P-ES-GC-001 Decreto Municipal Alcaldia de Medellin 0163:2018.
Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
100.25. MANUALES , (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
100.25.04. | MANUALES DE GESTION DEL RIESGO para su conservacion total por ser documentos que permite
v Manual de gestién del riesgo X Pdf. M-ES-DE-001 Direccionamiento Procedimiento Analisis 3 7 X visualizar el compromiso de la alta direccién con respecto a la
Estratégico de Contexto gestion del riesgo, estos manuales ademas permiten conocer la
aplicacion del proceso metodoldgico para establecer el contexto, la
P-ES-DE-016 identificacién, el andlisis, la evaluacién, el tratamiento, el
seguimiento y la comunicacién de los riesgos en los diferentes
procesos de la Agencia. Normatividad aplicable: Decreto 1083:2015
Art. 2.2.4.8.
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DEPENDENCIA (Seccidn):

DIRECCION GENERAL -100

OFICINA PRODUCTORA (Subseccion):

DIRECCION GENERAL — 100

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P|E|ES.E. COD.FR. PROCESO SG! PROCEDIMIENTO SGI AG AC CT |M/D| S |E PROCEDIMIENTO
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por siete
100.25. MANUALES (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Sistérico
100.25.05. MANUALES DE IDENTIDAD CORPORATIVA Gestion de para su conservacion total por tratarse de documentos que revisten
v" Manual de Identidad Corporativa X| Pdf. No aplica Comunicaciones N/A valor para la investigacién y la historia ya que establecen los
3 7 X pardmetros para el uso y aplicacion de la imagen gréfica de la
Agencia de Educacién Superior de Medellin — Sapiencia, en todos
los posibles escenarios y plataformas; con el objeto de proyectar
una imagen homogénea que pemita el fortalecimiento institucional.
Normatividad aplicable: Decreto Municipal Alcaldia de Medellin
0163:2018.
Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
.. Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
100.25. MANUALES Procedimiento (7) afios mds; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
100.25.07. | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL BANCO formulacidn, registro, para su conservacidn total por ser documentos que permiten
DE PROYECTOS actualizacidon y 3 7 X visualizar a escala institucional el disefio de rutas, las metodologias
/" Wenualde rocecimientos el Bancode | | X| P, | M£50002 | oivcconamiento | Seguimientode L s e
Proyectos Estrategico proyectos recursos propios, transferencias y/o gestion institucional, conforme
P-ES-DE-002 al plan de desarrollo municipal y plan estratégico de la entidad.
Normatividad aplicable: Ley 38 de 1989, Decreto 2844 de 2010,
Resolucién 0806 de 2005.
Cumplido el tiempo de retencién de cuatro (4) afios en el Archivo
de Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por
100.28. PLANES B , seis (6) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo
100.28.01. | PLANES ANTICORRUPCION Y DE ATENCION Procedimiento Plan Historico para su conservacion total por ser evidencia de la
AL CIUDADANO. Direccionamiento Anticorrupcion y de aplicacion de los mecanismos de participacion ~ciudadana,
v" Plan anticorrupciéon y de atencion al X| Pdf. F-ES-DE-001 Estrategico Atencién al Ciudadano 4 6 X f;esztiif:nazLiianp':nnzfﬁorte electrénico debe almacenarse en el
ciudadano —PAAC-. P-ES-DE-012. SGDEA de la Agencia, para que pueda cumplir con las condiciones
v Seguimiento al PAAC X Pdf. F-ES-DE-001 de disponibiliad y accesibilidad. Normatividad Aplicable: Ley
1474:2011, Decreto 2641:2012, Ley Estatutaria 2641:2012.
Cumplido el tiempo de retencién de cuatro (4) afios en el Archivo
de Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por
100.28. PLANES . seis (6) afios mds; posteriormente se debe transferir al Archivo
100.28.05. | PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL Historico para su conservacion total por ser el instrumento de
v' Plan de accidn X Xls. F-ES-DE-007 Direccionamiento Procedimiento 4 6 X planificacién de las metas anuales de cada uno de los procesos de
v" Informe de seguimiento al plan de accién X| Xis. N/A Estratégico Plan de Accién la Agencia, que apunta al cumplimiento del plan estratégico
v' Presentacion de Indicadores N/A X Xls. N/A P-ES-DE-001 institucional en un periodo de tiempo d.Etermmado'
o La documentacion en soporte electrénico debe almacenarse en el
v' Reportes de valores estadisticos X SGDEA de la Agencia, para que pueda cumplir con las condiciones
de disponibiliad y accesibilidad. Normatividad aplicable: Ley 152
de 1994, Ley 1474 de 2011y Decreto 2482 de 2012.
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DEPENDENCIA (Seccion): DIRECCION GENERAL -100
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion):  DIRECCION GENERAL — 100
SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P|E|ES.E. COD.FR. PROCESO SG! PROCEDIMIENTO SGI AG AC CT |M/D| S |E PROCEDIMIENTO
100.28. PLANES Cumplido el tiempo de retencién de cuatro (4) afios en el Archivo
100.28.07. PLANES DE AUDITORIA AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por
v Plan de auditoria X F-ES-GM-014 seis (6) aflos mads; posteriormente se debe transferir al Archivo
v' Comunicacién. X | X pdf N/A Histérico para su conservaciéon total ya que da cuenta de los
v' Acta de apertura de auditoria. X N/A procesos de auditoria al Sistema de Gestion Integral de la Entidad,
v Lista de chequeo X F- ES-GM-016 Gestién y Mejora Procedimiento Auditorias en donde se determina la conformidad de los procesos con relacién
v" Informe preeliminar. X| X Pdf. F- ES-GM-017 de la Calidad SGCy SST 4 6 X X a los requerimientos de la normatividad que les aplica; estas
v' Comunicacion respueta informe preliminar. X | X Pdf. N/A auditorias como ejercicio anual permiten realizar analisis evolutivos
4 Informe final de auditoria. X | X Pdf. F- ES-GM-017 de la mejora continua del Sistema de Gestién Integral.
v" Acta de reunién informe de autoria X F-AP-FA-007 Esta serie documental se digitalizard al ser transferida al Archivo
v' Lista de asistencia X F-AP-GA-004 Histdrico, para minimizar su manipulacién y agilizar su consulta.
v' Seguimiento auditores X F- ES-GM-022 Esta serie se debe conservar en el soporte original en que fue
v' Evaluacidn a auditores X F- ES-GM-023 producida y en el soporte electréonico resultado del proceso de
v" Plan de mejoramiento X Xls. F- ES-GM-013 reprografia. Normatividad aplicable: Decreto 1499 de 2017 y Norma
v" Acciones correctivas X Xls. F- ES-GM-012 1SO 9001:2015.
v' Evidencias de la implementacién de mejoras. X Pdf. N/A
100.28. PLANES Cumplido el tiempo de retencion de cuatro (4) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por seis (6)
100.28.08. PLANES DE COMUNICACIONES afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histdrico para su
v Plan X Xls. N/A conservacion total por ser documentos testimoniales de las estrategias
v Fotos institucionales X Jpg. N/A Procedimiento Fomumcauona\es Qe dlfu;lonv, forta\eumlento yl posmovnamentcv) de la
v Regist Audiovi | X MP3 N/A ., ) ?magen y las acuone.s |nst|tuc.|onales,/ ademds pemite analizar la
€egIstros Aualovisuales Gestion de estrategias de interaccion de la Agencia con la ciudadania.
v Campgﬁasllnstituciohales X Html N/A Comunicaciones comunicacién y Lg .do-cum/entacién genergda en soporte .;:)ap,)e.\ de esta s'upsgrie se
v Autorizacidon uso de imagen X N/A N/A " o . 4 6 X X digitalizara al ser transferida al Archivo Histérico, para minimizar su
v Reporte de eventos institucionales X pdf N/A campanas pubI|C|tar|as manipulacion y agilizar su consulta. Esta serie se debe conservar en el
P-ES-GC-001 soporte original en que fue producida y en el soporte electronico
V' Free press X Pdf N/A resultado del proceso de reprografia. Normatividad aplicable: Decreto
1083 de 2015 y Decreto 0163 de 2018.
Cumplido el tiempo de retencidn de cuatro (4) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por seis (6)
100.28. PLANES afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Historico para su
100.28.09. PLANES DE GESTION DEL RIESGO conservacion total por dar cuenta de la identificacion de riesgos, asi
v' Matriz de riesgos por dependencia X Xls. F-ES-DE-009 Direccionamiento N/A como_del seguimiento, materalizacion ¢ implementacion de acciones
) . e o para disminuir o eliminar su frecuencia e impacto. Estos planes permiten
v’ Matrizde riesgos institucional X Xls. F-ES-DE-009 Estrategico 4 6 X X analisis evolutivos de los riesgos de la Agencia y del compromiso
v' Acta de reunion X N/A F-AP-FA-007 administrativo de la entidad por la busqueda de la mejora continua de
v Informe de gestién del riego X N/A N/A los procesos. .La. dlocurlnentacién generfida en sopgrte Pape! de esta
subserie se digitalizara al ser transferida al Archivo Histérico, para
minimizar su manipulacion y agilizar su consulta. Esta serie se debe
conservar en el soporte original en que fue producida y en el soporte
electronico resultado del proceso de reprografia.  Normatividad
aplicable: Decreto 1499 de 2017. Ver nota aclaratoria No. 01 en memoria
descriptiva.
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DEPENDENCIA (Seccidn):

DIRECCION GENERAL -100

OFICINA PRODUCTORA (Subseccion):

DIRECCION GENERAL — 100

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P| E| ES.E. COD.FR. PROCESO SGI PROCEDIMIENTO SGI AG AC CcT M/D S E PROCEDIMIENTO
Cumplido el tiempo de retencidn de cuatro (4) afios en el Archivo
100.28. PLANES de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por
100.28.12. PLANES DE SEGUIMIENTO MIPG seis (6) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo
v" Autodiagndsticos X Xls N/A Direccionamiento No ap|]ca 4 6 X Historico para su conservacion total por dar cuenta de la
v Plan de accién MIPG X Xls N/A Estratégico implemgptacic’)n plara la operacion d§l l\/lodelo. .Integrac.io de
v - ., Planeacidn y Gestion estatal en la Agencia. Normatividad aplicable:
Seguimientos al plan de accion MIPG X Xls N/A Decreto 1499 de 2017
100.28. PLANES Cumplido el tiempo de retencidn de cuatro (4) afios en el Archivo
. de Gestidn se transfiere al Archivo Central donde se retendra por
100.28.17. PLANES ESTRAT,E(_SICOS INSTITUCIONALES seis (6) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo
v' Plan Estratégico X| X| Pdf. N/A Histdrico para su conservacién total, por ser un documento con
Anexo 1: Diagnéstico X | X Pdf. N/A ] ) ] o B valor histérico ya que en él se articulan la vision a mediano y largo
A 2 Inf d t x| x x| N/A Direccionamiento Procedimiento Formulacién plazo con la visién de la Agencia, los objetivos y metas establecidos
Nexo 2: Vn .Orm? € preSUpues_? s Estratégico y aprobacion plan 4 6 X por la Institucién y el Plan de desarrollo del Municipio con relacion
v' Acto administrativo de aprobacion. X| X| Pdf. F-AP-GJ-011 estratégico al tema educativo a nivel municipal, regional y nacional.
v Informe de seguimiento al p|an X Pdf. N/A P-ES-DE-003 La digitalizacién de la unidad documental se debe realizar cuando
‘. se transfiera al A.C. para facilitar su consulta y velar por mantener
trat i | facil | |
e'S ra eg|f:o ) en buenas condiciones de conservacion el documento fisico.
v" Ficha de indicadores. X| Xls. N/A Normatividad aplicable: Constitucién Politica Art. 339; Ley 152:1994.
Decreto 2482:2012.
Cumplido el tiempo de retencién de cuatro (4) afios en el Archivo
100.28. PLANES de Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se rentedra por
100.28.18. PLANES INDICATIVOS o ) ) seis (6) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo
v Plan X Pdf N/A ireccionamiento No aplica 4 6 X Histdrico para su conservacion total, por ser un documentos que
e Estratégico idencia | i d tas e indicad institucional
v" Reportes plan indicativo X| Pdf N/A & fovﬁafgg'zefii§$Z§CCEZT§ SseEemdeojjnew‘er:ngclaseo;;ﬁc:e Zilzzzsftz
v' Desagregacion poblacional X pdf N/A electrénico, por lo tanto se deberd velar por su preservacion a largo
plazo. Normatividad aplicable: Ley 152 de 1994 (Art. 29y 36).
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
2z Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7)
100.30. PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico para su
INTEGRAL conservacion total, por ser documentacion que da cuenta del disefior,
v . . rc B . implementacion y evolucién de los procesos del Sistema Integrado de
Caractenzauon X Pdf. F-ES-GM-001 Gestidn % Procedimiento Gestion existentes en la Agencia en un periodo determinado; esta
v Politicas X Pdf. F-ES-GM-006 meiora de la elaboracion de 3 7 X informacion es importante para la reconstruccion del funcionamiento de
v' Procedimientos X | Pdf. F-ES-GM-002 ) . documentos la entidad.
v Guias X Pdf. calidad Por ser una serie producida, gestionada y conservada en soporte
v . df P-ES-GM-001 electrénico, deberan aplicarse los parametros establecidos por el
lr?StrUCtlyos o X Pdf. F-ES-GM-004 Archivo General de la Nacién en la materia. Esta serie documental se
v" Fichas técnicas de indicadores X Pdf. F-ES-GM-007 produce en soporte electrénico, por lo tanto se deberd velar por su
v Formatos X pdf. F-ES-GM-005 preservacion a largo plazo. Normatividad aplicable: Decreto 1499:2017 y
ICONTEC NTC-ISO 9001:2015.
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DEPENDENCIA (Seccidn):

DIRECCION GENERAL — 100

OFICINA PRODUCTORA (Subseccién): DIRECCION GENERAL — 100

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P| E| ES.E. COD.FR. PROCESO SGI PROCEDIMIENTO SGI AG AC CcT M/D S E PROCEDIMIENTO
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7)
100.32. PROGRAMAS afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico para su
100.32.02. PROGRAMAS ANUALES DE AUDITORIAS AL g g conservacién total por ser informacién que permite conocer la
4 Gestién y Mejora Procedimiento Auditorias planificacién y los objetivos a cumplir anualmente durante la evaluacién
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL de la Calidad SGCy SST 3 7 X realizada por el encargado del Sistema de Integrado de Gestion a los
v" Programa de auditoria X Xls. F- ES-GM-015 procesos del sistema de la Agencia.
Esta serie documental se produce en soporte electrénico, por lo tanto se
deberd velar por su preservacion a largo plazo. Normatividad aplicable:
Ley 489:1998 Capitulo VIII.
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afio en el Archivo de Gestion,
2 P se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7) afios més;
100.33. PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA posteriormente se debe transferir al Archivo Histdrico para su
v Matriz de formulacion de proyectos X Xls. N/A Direccionamiento Procedimiento formulacion, conservacion permanente por contener informacién que permite
L L Estratégico registro, actualizacion y visualizar la formulacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y cierre de
: . L proyectos financiados con recursos propios, transferencias y/o gestion
v" Anexo 1: Ficha técnica del proyecto X| Doc N/A g Semtimionto do brovectos 3 7 X
v Anexo 2: Presupuesto X Xls. N/A g proy institucional, conforme al plan de desarrollo municipal y plan estratégico
v Radicacién del provecto X Pdf N/A P-ES-DE-002 de la entidad, y que impactaron el desarrollo de la Agencia o el desarrollo
proy ' educativo del municipio, la region y/o el pais. Normatividad aplicable: Ley
38 de 1989, Decreto 2844 de 2010, Resolucién 0806 de 2005.
Cumplido el tiempo de retencidn de cuatro (4) afios en el Archivo de
2 Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por seis (6)
100.34. REPORTE DE AVANCE A LA GESTION aflos mas; posteriormente se elimina ya que solo tiene valor
v' Reporte de avance a la gestion X Pdf N/A Direccionamiento administrativo y este ha caducado. Es de anotar que los resultados del
v’ Certificacidon de reporte de avance a la Estratégico - Reporte de Avance a la Gestion son analizados anualmente en el Comité
., P X Pdf N/A g No apllca 4 6 X Institucional de Gestion y Desempefio, por consiguiente, esta
Gestion — FURAG informacion queda registrada en las Actas de Reunién del dicho comité.
La eliminacion de esta documentacion se realizard siguiendo los
pardmetros establecidos en el procedimiento disposicion de
documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Decreto
1499 de 2017, Articulo 2.2.22.3.10.
CONVENCIONES:
SOPORTE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL: RETENCION: DISPOSICION FINAL:
P: Soporte Papel CODIGO FR: Codigo del Formato en el SGI AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total S: Seleccion
E: Soporte Electrénico PROCESO: Nombre del Proceso en el SGI AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion/Digitalizacidn E: Eliminacidn
E.S.E.: Extensidn Soporte Electronico PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGI.

CARLOS ALBERTO CHAPARRO SANCHEZ

JUAN ALEJANDR_O CORREA GONZALEZ

DIRECTOR GENERAL

SUBIDIRECTOR ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y DE APOYO A LA GESTION (ENCARGADO)

Aprobadas por: Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante Acta No. 002 DE 2021

Version TRD: 01
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DEPENDENCIA (Seccidn):

DIRECCION GENERAL — 100

OFICINA PRODUCTORA (Subseccién): OFICINA ASESORA JURIDICA — 110

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI)

RETENCION

DISPOSICION FINAL

E

E.S.E.

COD.FR.

PROCESO SGI PROCEDIMIENTO SGI

AG

AC

CT

M/D

S

E

PROCEDIMIENTO

110.01.
110.01.01

ACCIONES CONSTITUCIONALES
ACCIONES DE TUTELA

Accion de tutela

Auto Admisorio de la accion de tutela
Notificacién

Contestacion

Pruebas

Fallo de primera instancia

Recurso de impugnacién

Fallo de segunda instancia o definitivo.

AN N N N YA NN

X X X X X X X X

X X X X X X X X

N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A

Procedimiento
Representacion Judicial y
Extrajudicial P-AP-GJ-005

Gestién Juridica

Cumplido el tiempo de retencion de cinco (5) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por cinco (5)
afios mas como medida precaucional que permita evidenciar que las
solicitudes de la ciudadania se atendieron con transparencia,
oportunidad y respetando el turno. Finalizado el tiempo de retencion en
el Archivo Central se procedera a hacer una seleccion representativa del
5% de las acciones de tutela atendiendo a los siguientes factores:
acciones que implicaron sanciones legales o multas econdmicas para la
Agencia o acciones que hayan sido objeto de revision por la corte
constitucional. Las acciones seleccionadas para Conservacion Total, se
digitalizardn al ser transferidas al Archivo Histdrico, para minimizar su
manipulacion y agilizar su consulta; esta serie de debera conservar en el
soporte original en que fue producida y en el soporte electrénico
resultado del proceso de reprografia. Las acciones de tutela que no
cumplan con los criterios de seleccion se eliminaran siguiendo los
parametros establecidos en el procedimiento disposicion de
documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
Normatividad aplicable: CP Art. 86; Decreto 2591 de 1991 y Decreto 306
de 1992.

110.02.

110.02.05.

ACTAS

ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION
v Acta

v" Anexos

pad

Ppt.

F-AP-GJ-067

Procedimiento
Representacion Judicial y
Extrajudicial P-AP-GJ-005

Gestion Juridica

Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7)
afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histdérico para su
conservacion total, por ser documentos con valor para la investigacion y
la historia por dar cuenta de los acuerdos establecidos y las acciones
implementadas por la instancia administrativa que actuaba como sede
de estudio, andlisis y formulacion de politicas sobre prevencion del dafio
antijuridico y defensa de los intereses de la Agencia.

Esta serie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo Central
para minimizar su manipulacion y agilizar su consulta; esta serie de
deberd conservar en el soporte original en que fue producida y en el
soporte electrénico resultado del proceso de reprografia. Esta serie se
deberd conservar en el soporte original en que fue producida y en el
soporte electrdnico resultado del proceso de reprografia. Normatividad
aplicable: Decreto 1069 de 2015 y Resolucién 9532 de 2018.

110.02
110.02.19

ACTAS

ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO
v Acta

v" Listado de asistencia

v" Anexos

>

Ppt.

F-AP-GJ-060
F-AP-GA-004

Procedimiento Elaboracién
de Actos Administrativos P-
AP-GJ-006

Gestién Juridica

Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7)
aflos mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histdrico para su
conservacion total, por ser documentos con valor para la investigacion y
la historia porque testimonia las decisiones del maximo drgano de
direcciéon y administracion de la Agencia; constituyéndose estas actas
en fuente primaria de informacidn para la reconstruccion de la historia
institucional, educativa y social a nivel local, regional y nacional.

Esta serie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo Central
para minimizar su manipulacién y agilizar su consulta; esta serie se
deberd conservar en el soporte original en que fue producida y en el
soporte electrdnico resultado del proceso de reprografia. Normatividad
aplicable: Decreto 1364 de 2012 y Acuerdo 003 de 2013.
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI)

RETENCION

DISPOSICION FINAL

2]

E

E.S.E.

COD.FR.

PROCESO SGI

PROCEDIMIENTO 3Gl

AG AC

CT

M/D

S

E

PROCEDIMIENTO

110.03.

110.03.01.

ACTOS ADMINISTRATIVOS

ACUERDOS DE CONSEJO DIRECTIVO
v" Acuerdo

F-AP-GJ-011

Gestion Juridica

Procedimiento
Elaboracién de Actos
Administrativos P-AP-GJ-
006

Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo
de Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra
por diecisiete (17) afios; posteriormente se debe transferir al
Archivo Histdrico para su conservacion total por ser fuente
primaria de informacion para la investigacion histérica de la
Agencia y de la administracion publica de la ciudad,
especialmente en temas ligados a educacién, inversion e
inclusion social, ya que evidencian las decisiones del maximo
6rgano directivo de la Agencia.

Esta serie documental se digitalizara al ser transferida al
Archivo Central, para minimizar su manipulacién y agilizar su
consulta. Esta serie se debe conservar en el soporte original en
que fue producida y en el soporte electrénico resultado del
proceso de reprografia. Normatividad aplicable: Ley 1437 de
2011, Decreto 1364 de 2012 y Acuerdo 003 de 2013.

110.08.

CONCEPTOS JURIDICOS

v" Solicitud de concepto

v/ Comunicacién remisoria del concepto
v' Concepto Juridico

pad

N/A
N/A
F-AP-GJ-069

Gestion Juridica

Instructivo
requerimiento y
respuesta de concepto
juridico I-AP-GJ-002

Cumplido el tiempo de retencidn de tres (3) afios en el Archivo
de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra
por cuatro (4) afios mas; posteriormente se realizard una
seleccion cualitativa asi: seleccionar los conceptos juridicos
solicitados por el Concejo Municipal o por la Secretaria de
Educacion de Medellin sobre regulacién educativa, estos se
transferiran al Archivo Histdrico para su conservacion total. Los
conceptos juridicos no seleccionados se eliminaran siguiendo
los parametros establecidos en el procedimiento disposicién de
documentos documental de la Agencia.

Los conceptos juridicos seleccionadas para conservacion total,
se digitalizardn al ser transferidos al Archivo Histérico, para
minimizar su manipulacién y agilizar su consulta. Esta serie se
debe conservar en el soporte original en que fue producida y
en el soporte electrénico resultado del proceso de reprografia.
Normatividad aplicable: Ley 1437 de 2011y Ley 1755 de 2015.

110.19.

110.19.07.

INFORMES

INFORMES DE GESTION

v" Informe de gestidn
v"Indicadores de gestion

>

Pdf.

Xls.

No aplica

Direccionamiento
Estratégico

Rendicidon de cuentas
P-ES-DE-014

Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo
de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra
por siete (7) afios mds; posteriormente se elimina, ya que este
informe se consolidd en el Informe de Gestidn Institucional. La
eliminacion de esta documentacion se realizara siguiendo los
pardmetros establecidos en el procedimiento disposicion de
documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
Ley 909 de 2004.
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SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (saGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P| E| ES.E. COD.FR. PROCESO SGI PROCEDIMIENTO SGI AG AC CcT M/D | S | E PROCEDIMIENTO
Cumplido el tiempo de retencién de cuatro (4) afios en el
Archivo de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde
se retendra por seis (6) aflos mads; posteriormente se
110.28. PLANES 3 ) ) ) . elimina, ya que estos planes de accién quedan condensados
110.28.04. | PLANES DE ACCION DIrecuon%mjnento Procedlmler'wtco Plan de 4 6 X | en el Plan de Accién Institucional.
v Plan de accién X | Xls. Estrategico Accion La eliminacion de esta documentacidon se realizard
v" Comunicaciones Oficiales X F-ES-DE-007 P-ES-DE-001 siguiendo los parametros establecidos en el procedimiento
de diposicién de documentos de la Agencia. Normatividad
aplicable: Ley 152 de 1994.
11031. | PROCESOS JURIDICOS Curmplido el tiempo de retencion ce tres [3) aflos en €
1103101. | PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS rehivo de Bestion, se transtiere al Archivo tentral donde
Y Demanda X N/A se retendra por ‘s,|ete (7) afios mas; postenormente se
P realiza una seleccion aleatoria del 10%, teniendo en cuenta
v Notlflcacpr} X N/A los procesos en los que la Agencia tuvo sanciones de
v’ Contestacion X N/A caracter econdémico. Los procesos seleccionados se
v’ Pruebas X N/A transferirdn al Archivo Histdrico para su conservacion total.
V' Acta de audiencia X N/A Los procesos no seleccionados se eliminaran siguiendo los
V' Alegatos de conclusion X N/A Procedimiento pardmetros establecidos en el procedimiento disposicién
v Sentencia primera instancia X N/A Gestién Juridica | Representacién Judicial y 3 7 X X de  documentos documental de la  Agencia.
v’ Apelacion X N/A Extrajudicial P-AP-GJ-005
v' Alegatos de segunda instancia X N/A Los procesos seleccionados para Conservacion total, se
v Fallo de segunda instancia X N/A digitalizaran al ser transferidos al Archivo Histdrico, para
minimizar su manipulacién y agilizar su consulta. Esta serie
se debe conservar en el soporte original en que fue
produciday en el soporte electrénico resultado del proceso
de reprografia. Normatividad aplicable: Ley 1437 de 2011,
Ley 1564 de 2012, Ley 1474 de 2011 y Ley 678 de 2001.
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DEPENDENCIA (Seccidn):
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SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (saGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P| E| ES.E. COD.FR. PROCESO SGI PROCEDIMIENTO SGI AG AC CcT M/D | S | E PROCEDIMIENTO
110.31. PROCESOS JURIDICOS Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo
110.31.02. PROCESOS DISCIPLINARIOS de Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra
v . inf X N/A por siete (7) afios; posteriormente se realiza una seleccién
Quejao |'n orme' ] o / cualitativa asi: seleccionar los procesos disciplinarios cuya causa
v' Auto de indagacién preliminar X F-AP-GJ-036 estén ligadas a malversacion de recursos publicos, conductas
v’ Auto de apertura de investigacion | X F-AP-GJ-057 relacionadas con acoso laboral o acoso sexual, o que hayan
disciplinaria finalizado en sancion o destitucién del cargo. Los procesos
v' Citacidn para notificacion de proceso | X F-AP-GJ-025 seleccionados se conservaran totalmente por ser fuente para la
disciplinario. investigacion de las acciones realizadas por la entidad para la
v Notificacién personal X F-AP-GJ-038 regulacion y sometimiento de los funcionarios a unos
. comportamientos éticos que busquen garantizar la buena
; gfun;r)r;lscado poder preferente ; F_AP’;I?XOS9 Procedimiento marcha de la administracién y la proteccién de los intereses del
) Gestién Juridica Disciplinario Interno P- 3 7 X X Estado.
v' Pliego de cargo X F-AP-GJ-039 AP-GJ-02 Los procesos no seleccionados se eliminaran siguiendo los
V' Descargos X N/A parametros establecidos en el procedimiento disposicién de
v" Pruebas X N/A documentos documental de la Agencia.
v Fallo de primera instancia X F-AP-GJ-024
v Recurso de apelacién X N/A Los procesos disciplinarios seleccionadas para Conservacion
v Fallo segunda instancia X F-AP-GJ-035 total, se digitalizaran al ser transferida al Archivo Histérico, para
v Memorando X F-AP-GA-002 minimizar su manipulacién y agilizar su consulta. Esta serie se
v Comunicaciones Oficiales X N/A debe conservar en el soporte original en que fue producida y
R en el soporte electronico resultado del proceso de reprografia.
v Autoinhibitorio X F-AP-GJ-058 Normatividad aplicable: Ley 734 de 2002, Ley 1474 de 2011y Ley
v' Acto Administrativo definitivo X F-AP-GJ-040 1952 de 2019 Art 33.
CONVENCIONES:
SOPORTE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL: RETENCION: DISPOSICION FINAL:
P: Soporte Papel CODIGO FR: Codigo del Formato en el SGI AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total S: Seleccion
E: Soporte Electrénico PROCESO: Nombre del Proceso en el SGI AC: Archivo Central M/D: Microfilmacion/Digitalizacion E: Eliminacién
E.S.E.: Extensidn Soporte Electronico PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGI.

CARLOS ALBERTO CHAPARRO SANCHEZ

JUAN ALEJANDRO CORREA GONZALEZ

DIRECTOR GENERAL

SUBIDIRECTOR ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y DE APOYO A LA GESTION (ENCARGADO)

Aprobadas por: Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante Acta No. 002 DE 2021
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DEPENDENCIA (Seccidn):

DIRECCION GENERAL -

100

OFICINA PRODUCTORA (Subseccién): OFICINA DE CONTROL INTERNO - 120

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI)

RETENCION

DISPOSICION FINAL

P| E| ES.E.

COD.FR.

PROCESO SGI

PROCEDIMIENTO SGI

AG

AC

CT

M/D

S

E

PROCEDIMIENTO

120.02.

120.02.08.

ACTAS

ACTAS DE COMITE DE COORDINACION DEL
SISTEMA CONTROL INTERNO

v’ Acta F-AP-GA-007

v' Listado de asistencia F-AP-GA-004

v Anexos

>

X| X | Ppt.

F-AP-GA-007
F-AP-GA-004

N/A

Auditoria Interna

Procedimiento Auditorias
Internas-Control Interno
P-EV-AI-001

Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
(7) afios mads; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
para su conservacion total, por ser documentos que cuenta de la
implementacion de politicas de verificacion y evaluacion del sistema
de Control Interno a nivel institucional. Ademads, esta informacion
puede llegar a constituirse como fuente probatoria en procesos
juridicos en la Agencia o ante la entidad competente y ser fuente
primaria de investigacién en analisis de aplicacién de mecanismos
de control en las entidades publicas.

Esta serie documental se digitalizard al ser transferida al Archivo
Central para minimizar su manipulacién y agilizar su consulta. Esta
serie se deberd conservar en el soporte original en que fue
producida y en el soporte electronico resultado del proceso de
reprografia. Normatividad aplicable: Ley 87 de 1993, Decreto 1700
de 2015 y Resolucién 6914 de 2017.

120.18.

120.19.01.

INFORMES

INFORMES A ENTES DE CONTROL
v" Solicitud de informe

v Informe

>

Pdf.

N/A

Auditoria Interna

Procedimiento Evaluacién
del Sistema de Control
Interno P-EV-AI-002

Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
(7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
para su conservacion total, por ser documentos que cuenta del
cumplimiento de la Agencia a los requerimientos de los entes de
control en materia de informacion.

Esta subserie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo
Histdrico para minimizar su manipulacion y agilizar su consulta; esta
subserie se deberd conservar en el soporte original en que fue
producida y en el soporte electrénico resultado del proceso de
reprografia. Normatividad aplicable: Directiva Presidencial 02:2002,
Resolucién 523 de 2018 y Carta Circular 003 de 2018.

120.18.

120.19.03.

INFORMES

INFORMES DE AUSTERIDAD EN EL GASTO
PUBLICO

v'Informe

X | X | Pdf

N/A

Auditoria Interna

Procedimiento Evaluacién
del Sistema de Control
Interno P-EV-AI-002

Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
(7) afios méds; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
para su conservacion total, por ser documentos que cuenta de las
medidas adoptadas por la entidad para invertir de manera eficiente
los recursos publicos.

Esta subserie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo
Histdrico para minimizar su manipulacion y agilizar su consulta; esta
subserie se deberad conservar en el soporte original en que fue
producida y en el soporte electrénico resultado del proceso de
reprografia. Normatividad aplicable: Decreto 1737 de 1998, Decreto
984 de 2012 y Directiva Presidencial 01 de 2016.
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DEPENDENCIA (Seccidn):

DIRECCION GENERAL -

100

OFICINA PRODUCTORA (Subseccién): OFICINA DE CONTROL INTERNO - 120

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI)

RETENCION

DISPOSICION FINAL

P|E

E.S.E.

COD.FR. PROCESO SGI

PROCEDIMIENTO SGI

AG

AC

CT

M/D

S

E

PROCEDIMIENTO

120.19.

120.19.06.

INFORMES
INFORMES DE EVALUACION DEL MODELO
INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG)
v" Informe

Pdf.

N/A o
Auditoria

Interna

Procedimiento
Evaluacién del Sistema
de Control Interno P-EV-
Al-002

Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7)
afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, por ser informes dan cuenta de la implementacion
gradual del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, como modelo de
gestidn de las entidades publicas, en la Agencia de Educacién Superior
de Medellin.

Esta subserie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo
Histérico para minimizar su manipulacion y agilizar su consulta; esta
subserie se deberd conservar en el soporte original en que fue producida
y en el soporte electrénico resultado del proceso de reprografia.
Normatividad aplicable: Decreto 1499 de 2017.

120.18.

120.19.07.

INFORMES

INFORMES DE GESTION

v" Informe de gestidn
v"Indicadores de gestion

>

Pdf.
Xls.

Direccionamiento
Estratégico

No aplica

Rendicidn de cuentas
P-ES-DE-014

Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7)
aflos mds; posteriormente se elimina, ya que este informe se consolido
en el Informe de Gestidn Institucional. La eliminacion de esta
documentacion se realizard siguiendo los parametros establecidos en el
procedimiento disposicién de documentos documental de la Agencia.
Normatividad aplicable: Ley 909 de 2004.

120.18.

120.19.10.

INFORMES

INFORMES DE SEGUIMIENTO A PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y
FELICITACIONES

v" Informe

Pdf.

N/A Auditoria

Interna

Procedimiento
Evaluacién del Sistema
de Control Interno P-EV-
Al-002

Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7)
afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, por ser documentos que cuenta de mecanismos de
participacion ciudadana, que dan cuenta de las necesidades de la
ciudadania con relacién a la agencia y de la mejora continua de la
Agencia para obtener la satisfaccion de la ciudadania, en un periodo
determinado.

Esta subserie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo
Histdrico para minimizar su manipulacion y agilizar su consulta; y se
deberd conservar en el soporte original en que fue producida y en el
soporte electrdnico resultado del proceso de reprografia. Normatividad
aplicable: CP Art. 23, Ley 190 de 1995 Art. 54, Ley 962 de 2005 Art. 15,
59y Ley 1474 de 2011.

120.19.

120.19.11.

INFORMES

INFORMES DE SEGUIMIENTO AL MAPA DE
RIESGOS

v' Informe.

Pdf.

N/A
/ Auditoria Interna

Procedimiento Auditorias
Internas-Control Interno
P-EV-AI-001

Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7)
afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histdérico para su
conservacion total, por ser documentos que cuenta de los riesgos
determinados para cada uno de los procesos de la Agencia, del
seguimiento periddico realizado a los mismos y de las acciones
implementadas para tratarlos cuando se materializa en un determinado
periodo.

Esta subserie documental se digitalizard al ser transferida al Archivo
Histérico para minimizar su manipulacion y agilizar su consulta; y se
deberd conservar en el soporte original en que fue producida y en el
soporte electrdnico resultado del proceso de reprografia. Normatividad
aplicable: Decreto 648 de 2017, Decreto 1083 de 2015.




@

Aluskiis de fAedellin
SAPIENCIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AGENCIA DE EDUCACION SUPERIOR DE MEDELLIN — SAPIENCIA

CODIGO: F-AP-GD-004

VERSION: 02

HOJA: 13 de 66

DEPENDENCIA (Seccidn):

DIRECCION GENERAL -

100

OFICINA PRODUCTORA (Subseccién): OFICINA DE CONTROL INTERNO - 120

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P| E| ES.E. COD.FR. PROCESO SGI PROCEDIMIENTO SGI AG AC CcT M/D S E PROCEDIMIENTO
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de Gestion, se
transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7) afios mas;
. . posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico para su conservacion
120.19 INFORMES
120.19.12. INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN tgtal, por ser evidencia delalmplem.entauon de m.e,camsmo.s de partlcwpacpn
, , L L, ciudadana por parte de la Agencia de Educacién Superior de Medellin-
ANTICORRUPCION Y ATENCION AL Procedimiento Evaluacion SAPIENCIA.
CIUDADANO Auditoria Interna del Sistema de Control 3 7 X X Esta serie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo Central para
EV_Al minimizar su manipulacién y agilizar su consulta; la digitalizacion se hara
v |nfor‘me, X|X Pdf. N/A Interno P-EV-AI-002 siguiendo los parametros establecidos en el Plan de Transferencias
Secundarias y en el Programa de Reprograffa. Esta serie se debera conservar
en el soporte original en que fue producida y en el soporte electrénico
resultado del proceso de reprografia. Normatividad aplicable: Ley 1474 de
2011y Decreto 2641 de 2012.
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7)
120.19. INFORMES afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico para su
120.19.13. INFORMES PORMENORIZADO DEL ESTADO Procedimiento Evaluacién conservacion total, por ser documentos que cuenta de los procesos de
. , . evaluacién y control de la Agencia.
DE CONTROL INTERNO. Auditoria Interna del Sistema de Control 3 7 X X Esta subserie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo
v Informe X| X Pdf. N/A Interno P-EV-AI-002 Histérico para minimizar su manipulacién y agilizar su consulta; y se
deberd conservar en el soporte original en que fue producida y en el
soporte electrdnico resultado del proceso de reprografia. Normatividad
aplicable: Ley 87 de 1993, Ley 1474 de 2011 y Decreto 1499 de 2017.
Cumplido el tiempo de retencidn de cuatro (4) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por seis (6)
120.28. PLANES afios mas; posteriormente se elimina, ya que estos planes de accion de
120.28.04. PLANES DE ACCION Direccionamiento Procedimiento Plan de 4 5 X le;gt;:ucciis:;ndenmas quedan condensados en el Plan de Accién
v i6 X1 Xls. L (4 :
v Plan de‘acc‘|on o F-ES-DE-007 Estratégico Accion La eliminacion de esta documentacién se realizard siguiendo los
Comunicaciones Oficiales X B P-ES-DE-001 parametros establecidos en el procedimiento disposicion de
documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Ley
152 de 1994.
120.28. PLANES Cumplido el tiempo de retencion de cuatro (4) afios en el Archivo de
120.28.06 PLANES DE AUDITORIA DE CONTROL INTERNO GEESYIOH: se transflera al Archivo Central dgnde se rgtendral por seis (6)
. ) afios mas, posteriormente se debe transferir al Archivo Historico para su
V' Plan de auditoria X Pdf F-EV-AI-001 conservacion total ya que constituye fuente de informacion para
v" Comunicacion. X| X pdf N/A identificar y analizar la identificacion de desviaciones o cumplimiento de
v Actade apertura de auditoria X N/A criterios legales, administrativos, financieros y operativos de la Agencia
. e . ’ imi i i to determinada. Su configuracién como serie permitird
v’ Lista de verificacion X F-EV-AI-003 Auditori Procedimiento Auditorias en un momen } . )
uditoria realizar estudios sobre por ejemplo el cumplimiento normativo por parte
v"Informe preeliminar. X X Pdf. F-EV-AI-004 Interna Internas-Control Interno 4 6 X X de las entidades descentralizadas de la Alcaldia.
v Comunicacién respueta informe preliminar. X | X Pdf. N/A P-EV-AI-001 Esta serie documental se digitalizard al ser transferida al Archivo Central,
v Informe final de auditoria. x| x Pdf. F-EV-Al-004 para minimizar su manlpula.cw.on y agilizar su consulta.. Esta serie se debe
v . ) conservar en el soporte original en que fue producida y en el soporte
Plan de Mejoramiento. X| X Pdf. F-EV-AI-005 electrénico resultado del proceso de reprografia.Nomatividad aplicable:
v Evidencias de la implementacion de mejoras. | X | X Pdf. N/A Ley 87 de 1993, Decreto 1537 de 2001, Decreto 648 de 2017, Decreto
V' Informe de verificacion. X| X Pdf. N/A 1499 de 2017.
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DEPENDENCIA (Seccion): DIRECCION GENERAL - 100
OFICINA PRODUCTORA (Subseccién): OFICINA DE CONTROL INTERNO - 120
SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P| E| ES.E. COD.FR. PROCESO SGI PROCEDIMIENTO SGI AG AC CcT M/D S E PROCEDIMIENTO
Cumplido el tiempo de retencidn de cuatro (4) afios en el Archivo
120.28 PLANES de Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por
120.28.10. PLANES DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL seis (6) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo
v Plan de mejoramiento X | Xls. Histdrico para su conservacion total por dar cuenta de las acciones
v Seguimientos al plan de mejoramiento X | Pdf. 4 6 X 0 estrategias ejecutad;s, ) pa_ra dar respuesta a los aspectgs
observados en las auditorias internas y externas de la Agencia.
Normatividad aplicable: Ley 87 de 1993, Decreto 1537 de 2001,
Decreto 648 de 2017, Decreto 1499 de 2017.
20.32. Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
128 22 o1 PROGRAMAS Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por siete
D4UL PROGRAMAS ANUALES DE AUDITORIAS DE (7) afios; posteriormente se debe transferir al Archivo Histdrico para
CONTROL INTERNO Lo . , su conservacion total por ser informacién que permite conocer la
v Programa anual de auditorias x| x pdf F-EV-Al-002 Auditoria Procedimiento Auditorias planificacion y los objetivos a cumplir anualmente durante la
' Internas-Control Interno 3 7 X X evaluacion realizada al Sistema Integrado de Gestidn de la Agencia.
Interna P-EV-AI-001 Esta serie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo
Central, para minimizar su manipulacion y agilizar su consulta. Esta
serie se debe conservar en el soporte original en que fue producida
y en el soporte electrénico resultado del proceso de reprografia.
Normatividad aplicable: Ley 489:1998 Capitulo VIII.
CONVENCIONES:
SOPORTE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL: RETENCION: DISPOSICION FINAL:

P: Soporte Papel
E: Soporte Electrénico
E.S.E.: Extension Soporte Electronico

CODIGO FR: Cédigo del Formato en el SGI
PROCESO: Nombre del Proceso en el SGI
PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGI.

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

S: Seleccion
E: Eliminacién

CT: Conservacion Total
M/D: Microfilmacion/Digitalizacidn

CARLOS ALBERTO CHAPARRO SANCHEZ

\_/

JUAN ALEJANDRO CORREA GONZALEZ

DIRECTOR GENERAL

SUBIDIRECTOR ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y DE APOYO A LA GESTION (ENCARGADO)

Aprobadas por: Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante Acta No. 002 DE 2021
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI)

RETENCION

DISPOSICION FINAL

E | ES.E

COD.FR.

PROCESO SGI PROCEDIMIENTO SGI

AG AC

CT

M/D

S

E

PROCEDIMIENTO

130.02.
130.02.01

ACTAS

ACTAS DE COMITE
GOBIERNO EN LINEA.
v Acta

v' Listado de asistencia
v Anexos

ANTITRAMITES Y

>

X | Ppt.

F-AP-GA-007
F-AP-GA-004

N/A N/A

Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7)
afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, por ser documentos que evidencian la aplicacion a
escala institucional de una politica nacional orientada al uso de "nuevas
tecnologias de la informacion" para minimizar en cantidad, espacio y
recursos los tramites que la ciudadania adelantaba ante entidades
publicas y los que se generaban entre instituciones y el Estado, con el
objeto de fortalecer y hacer mas eficiente la funcion publica.

Esta subserie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo
Central para minimizar su manipulacion y agilizar su consulta; y se
deberd conservar en el soporte original en que fue producida y en el
soporte electrdnico resultado del proceso de reprografia. Normatividad
aplicable: Ley 489 de 1998, Ley 962 de 2005, Decreto 2693 de 2012.

130.02.

130.02.02.

ACTAS

ACTAS DE COMITE ARTICULADOR DE
PRESUPUESTO PARTICIPATIVO.

v Acta

v' Listado de asistencia

v" Anexos

>

Ppt.

F-AP-GA-007
F-AP-GA-004

Gestién de Acceso N/A

y Permanencia

Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7)
afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histdrico para su
conservacion total, por ser documentos con valor para la investigacion
histérica en temas educativos, sociales, econdémicos y politicos del
Municipio de Medellin; ya que el comité era la instancia de revision,
orientacidn y recuento en la erogacion de los recursos de Presupuesto
Participativo que el Municipio destinaba para las instituciones de
educacion superior municipal (Colegio Mayor de Antioquia, Institucion
Universitaria Pascual Bravo e Instituto Tecnoldgico Metropolitano), y el
cual posibilitaba el acceso y permanencia a la educacién superior de
poblacién del Municipio del Medellin.

Esta subserie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo
Central para minimizar su manipulacion y agilizar su consulta; y se
deberd conservar en el soporte original en que fue producida y en el
soporte electrdnico resultado del proceso de reprografia. Normatividad
aplicable: Decreto 1773 de 2012 y Decreto 1350 de 2013,

130.02.

130.02.03.

ACTAS

ACTAS DE COMITE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES.

v Acta

v' Listado de asistencia

v" Anexos

>

X Ppt.

F-AP-GA-007
F-AP-GA-004

Procedimiento
administracién de bienes
F-AP-GA-005

Gestién
Administrativa

Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
(7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histdrico
para su conservacion total, debido a que esta informacion permite
conocer la forma en que se administraban los bienes muebles e
inmuebles publicos, y la pertinencia de las decisiones que la
Administracion hacia de ellos en pro de la eficiente y correcta
administracion de recursos.

Esta subserie documental se digitalizard al ser transferida al Archivo
Central para minimizar su manipulacién y agilizar su consulta; y se
debera conservar en el soporte original en que fue producida y en
el soporte electréonico resultado del proceso de reprografia.
Normatividad aplicable: Resolucion 4208 de 2020.
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI)

RETENCION

DISPOSICION FINAL

E

E.S.E.

COD.FR.

PROCESO SGI PROCEDIMIENTO SGI

AG AC

CT

M/D

S

E

PROCEDIMIENTO

130.02.

130.02.04.

ACTAS

ACTAS DE COMITE DE CARTERA
v Acta

v" Listado de asistencia

v" Anexos

>

Ppt.

F-AP-GA-007
F-AP-GA-004

Procedimiento Cierre
Mensual de Cartera
P-AP-G-FO16

Gestién
Financiera

Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
(7) afios mads; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
para su conservacion total, por ser documentos con valor histérico
por dar cuenta del manejo de recursos por parte de la instancia
establecida para aprobar las modificaciones a los créditos, bien sea
por disminuciones de cuotas y aumentos de plazo
(reestructuraciones), por congelamiento de la deuda, aumentos de
cuota y disminuciones de plazo acorde con el acuerdo 006 del 2014
el cual adopta la politica general del crédito. Esta subserie
documental se digitalizara al ser transferida al Archivo Central para
minimizar su manipulacion vy agilizar su consulta; y se debera
conservar en el soporte original en que fue producida y en el
soporte electronico resultado del proceso de reprografia.
Normatividad aplicable: Ley 1066 de 2006 y Acuerdo 006 de 2014.

130.02.
130.02.06

ACTAS

ACTAS DE COMITE DE CONTRATACION
v Acta

v' Listado de asistencia

v" Anexos

pad

Ppt.

F-AP-GA-007
F-AP-GA-004

Procedimiento Adquisicién
de Bienes y Servicios
F-AP-GA-002

Gestién
Administrativa

Cumplido el tiempo de retencidn de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
(7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
para su conservacion total, por ser fuente primaria de informacion
para el andlisis de la aplicaciéon de lineamientos en materia
contractual  (planeacion, imparcialidad, transparencia vy
oportunidad) en los procesos de contratacion. Ademds esta fuente
de informacién proporciona elementos testimoniales en caso de
procesos disciplinarios o juridicos de la Agencia.

Esta subserie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo
Central para minimizar su manipulaciény agilizar su consulta; y se
debera conservar en el soporte original en que fue producida y en
el  soporte electrénico  resultado del proceso de
reprografia.Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993, Decreto 1080
de 2015, Resolucién 6591 de 2017.

130.02.

130.02.07.

ACTAS

ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
v Acta

v" Listado de asistencia

v" Anexos

xX X

Ppt.

F-AP-GA-007
F-AP-GA-004

Gestién Talento

Humano N/A

Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
(7) afios méds; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
para su conservacion total, ser el comité de convivencia el
encargado de dar tratamiento a las conductas de acoso laboral que
se presentaran en la Agencia.

Esta subserie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo
Central para minimizar su manipulacién y agilizar su consulta; y se
debera conservar en el soporte original en que fue producida y en
el soporte electréonico resultado del proceso de reprografia.
Normatividad aplicable: Ley 1010 de 2006, Resolucién 65 de 2012,
Resolucién 1356 de 2012 y Resolucién 6852 de 2017.
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OFICINA PRODUCTORA (Subseccién):  SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE APOYO A LA GESTION - 130

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P|E|ES.E. COD.FR. PROCESO SG! PROCEDIMIENTO SGI AG AC CT |M/D| S |E PROCEDIMIENTO
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
130.02. ACTAS . Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
130.02.09. | ACTAS DE COMITE DE INVERSIONES (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
v Acta X F-AP-GA-007 para su conservacion total, por ser documentos con valor histérico
v Listado de asistencia X F-AP-GA-004 Gestion por dar cuenta de las decisiones respecto a la administracién de los
v Anexos x| x| ppt Financiera N/A 3 7 X X recursos excedentes de liquidez de la Agencia, evaluando la mayor
: rentabilidad y el menor riesgo para dichos recursos.
Esta subserie documental se digitalizard al ser transferida al Archivo
Central para minimizar su manipulacién y agilizar su consulta; y se
debera conservar en el soporte original en que fue producida y en
el soporte electréonico resultado del proceso de reprografia.
Normatividad aplicable: Resolucién 9221 de 2018.
Cumplido el tiempo de retencidn de tres (3) afios en el Archivo de
130.02. ACTAS , ) Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por siete
130.02.10. ACTAS DE COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
DESEMPENO para su conservacién total, por ser documentacién con valor
v Acta X F-AP-FA-007 testimonial y ser fuente primaria para la reconstruccién de la
. . . historia de la Agencia, por ser el Comité donde la alta direccion
; ;\Iriteaxiz de asistencia X F-AP-GA-004 Direccionamiento N/A 3 7 X X debatia temas relacionados con la implementacién del Modelo
X| X Ppt. o Integrado de Planeacion y Gestion y sus politicas elementos
Estrategico indispensables para el adecuado funcionamiento de la Agencia.
Esta subserie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo
Central para minimizar su manipulaciény agilizar su consulta; y se
debera conservar en el soporte original en que fue producida y en
el soporte electronico resultado del proceso de reprografia.
Normatividad aplicable: Decreto 1499 de 2017 Art.2.2.22.3.8 y
Resolucién Sapiencia 3236 de 2018.
Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
130.02. ACTAS , Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
130.02.11. | ACTAS DE COMITE INTERNO DE ARCHIVO (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
v’ Acta X F-AP-GA-007 para su conservacion total, por ser documentos testimoniales
v Listado de asistencia X F-AP-GA-004 Gestién sobre las asesorias, aprobaciones, deliberaciones y compromisos
v Anexos X | x| ppt Documental N/A 3 7 X X realizados por este comité en relacion con la funcién archivistica en
’ la Agencia. Esta serie documental se digitalizard al ser transferida
al Archivo Central para minimizar su manipulacién y agilizar su
consulta, y se deberd conservar en el soporte original en que fue
producida y en el soporte electrénico resultado del proceso de
reprografia. Normatividad aplicable: Normatividad aplicable: Ley
594 de 2000.
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DIRECCION GENERAL - 100

OFICINA PRODUCTORA (Subseccién):  SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE APOYO A LA GESTION - 130

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P|E|ES.E. COD.FR. PROCESO SG! PROCEDIMIENTO SGI AG AC CT |M/D| S |E PROCEDIMIENTO
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
130.02. ACTAS j Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por siete
130.02.12. ACTAS DE COMITE MUNICIPAL DE ESTIMULOS (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Historico
PARA FORMACION AVANZADA DE DOCENTES Y para su conservacion total, por ser documentos con valor histérico
DIRECTIVOS DOCENTES (COMITE FORMACION Gestion de Acceso por dar cuenta de las decisiones sobre el funcionamiento del fondo
AVANZADA). Permanencia N/A 3 7 X X educativo que beneficia a docentes para el acceso a posgrados -
v Acta X F-AP-GA-007 Y maestrias o doctorados- a nivel nacional. Esta subserie documental
se digitalizara al ser transferida al Archivo Central para minimizar su
V' Listado de asistencia X F-AP-GA-004 manipulacion y agilizar su consulta; y se deberd conservar en el
v" Anexos X| X Ppt. soporte original en que fue producida y en el soporte electrénico
resultado del proceso de reprografia. Normatividad aplicable:
Decreto Municipal 458 de 2013.
Cumplido el tiempo de retencidn de tres (3) afios en el Archivo de
130.02. ACTAS , ) Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por siete
130.02.13. ACTAS DE ACOMITE PARA LA INTERPRETACION (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
Y/O ATENCION DE CASOS ESPECIALES DEL FONDO para su conservacion total, por ser documentos con valor histérico
MEDELLIN - EPM B por dar cuenta del tratamiento que el comité hace de los
v Acta X Gestion de Acceso N//—\ denominados "cfasos elspeciales”/ es decir Zircunstancias o
. . . Permanencia situaciones que afectan el ingreso o continuacién de un aspirante a
v Listado de asistencia X F-AP-FA-007 y 3 7 X X los beneficios del fondo. Esta subserie documental se digitalizara al
v Anexos X | X| Ppt. F-AP-GA-004 ser transferida al Archivo Central para minimizar su manipulaciény
agilizar su consulta; y se debera conservar en el soporte original en
que fue produciday en el soporte electrénico resultado del proceso
de reprografia. Normatividad aplicable: Decreto Municipal 1643 de
2015, Resolucién 768 de 2014, Resolucién 882 de 2015.
Cumplido el tiempo de retencidn de tres (3) afios en el Archivo de
130.02. ACTAS , Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
130.02.14. | ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histdrico
Y SALUD EN EL TRABAJO para su conservac;c')n tita\, por ser docun;lentols codn valor histé’)riclo
por por tratarse de informacion que refleja las decisiones de la
; ACta . . X F-AP-GA-007 Sistema de Administracion sobre la adopcidén y mantenimiento de medidas que
Listado de asistencia X F-AP-GA-004 Seguridad en el N/A 3 7 X X permitan el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la
v Anexos X | X | Ppt. Trabajo salud en los lugares y ambientes de trabajo de la Agencia. Esta
subserie documental se digitalizard al ser transferida al Archivo
Central para minimizar su manipulacién y agilizar su consulta; y se
debera conservar en el soporte original en que fue producida y en
el soporte electréonico resultado del proceso de reprografia.
Normatividad aplicable: Resolucién 2013 de 1986, Resolucion 1401
de 2007, Decreto 1072 de 2015 y Resolucién 9407 de 2018.
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SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P|E|ES.E. COD.FR. PROCESO SG! PROCEDIMIENTO SGI AG AC CT |M/D| S |E PROCEDIMIENTO
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
130.02. ACTAS L, (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histdrico
130.02.15. | ACTAS DE COMITE TECNICO ASESOR DEL para su conservacion total, por ser documentos con valor histérico
PROGRAMA EXTENDIENDO FRONTERAS por dar cuenta de las decisiones para administrar con agilidad y
transparencia en la seleccion de los aspirantes del fondo, analizar
v Acta . ) X F-AP-GA-007 Gestién de Acceso las situaciones que impidan la permanencia de los beneficiarios en
v’ Listado de asistencia X | X| Ppt. F-AP-GA-004 y Permanencia N/A 3 7 X X el programa vy velar por el funcionamiento del mismo
v' Anexos X semestralmente. Esta subserie documental se digitalizara al ser
transferida al Archivo Central para minimizar su manipulacion y
agilizar su consulta; y se debera conservar en el soporte original en
que fue producida y en el soporte electrdnico resultado del proceso
de reprografia. Normatividad aplicable: Decreto Municipal 1246 de
2015.
Cumplido el tiempo de retencidn de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
130.02. ACTAS (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
130.02.17. ACTAS DE COI\/llTE TECNlCO ASESOR para su conservacion total, por ser documentos con valor histérico
por dar cuenta de las decisiones respecto a los proceso de
PROGRAMA MEJORES BACHILLERES Gestidn de Acceso seleccion, andlisis de las situaciones que impidan la permanencia de
v’ Acta X F-AP-GA-007 ) N/A 3 7 X X los beneficiarios, conceptos sobre casos especiales y en definitiva
v' Listado de asistencia X F-AP-GA-004 y Permanencia del  funcionamiento adecuado del programa. Esta subserie
v Anexos X| X | Ppt. documental se digitalizard al ser transferida al Archivo Central para
minimizar su manipulaciéon vy agilizar su consulta; y se debera
conservar en el soporte original en que fue producida y en el
soporte electrénico resultado del proceso de reprografia.
Normatividad aplicable: Decreto Municipal 860 de 2015 y Resolucién
065 de 2016.
Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
130.02. ACTAS j , (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
130.02.18. | ACTAS DE COMITE TECNICO DE para su conservacion total, por ser documentos con valor histérico
SOSTENIBILIDAD CONTABLE por dar cuenta de los temas tratados y las decisiones tomadas por
el organo asesor en materia financiera, econdémica, social y
; ACta . . X F-AP-FA-007 Gestion N/A ambiental en la Agencia. Esta subserie documental se digitalizara al
Listado de asistencia X F-AP-GA-004 Financiera 3 7 X X ser transferida al Archivo Central, para minimizar su manipulaciény
v Anexos X| X| Ppt. agilizar su consulta. Esta subserie se debe conservar en el soporte
original en que fue producida y en el soporte electrdnico resultado
del proceso de reprografia. Normatividad aplicable: Resolucién 119
de 2017, Resolucion 354 de 2007, Resolucién 193 de 2016 y
Resolucidn 246 de 2016.
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SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P| E| ES.E. COD.FR. PROCESO SGI PROCEDIMIENTO SGI AG AC CcT M/D S E PROCEDIMIENTO
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
130.02. ACTAS . (7) afios mads; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
130.02.20. | ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL para su conservacion total, por ser documentos con valor histérico
v' Acta de eliminacidn X por dar cuenta de los procesos de eliminacién de documentacion
v Inventario documental X | x Xls. F-AP-GD-001 bajo iriter;os estcablleic(jjobs'den la Tabla de therjcvic’ln tE?ocumentall;
v . . L L Gestidn garantizando asi el debido proceso en administrativo para la
‘E\”d.enclla de pul‘ollcauon‘ en pagina web X|X Pdf. N/A D tal N/A 3 7 X X disposicion final  de eliminacién a documentos de archivo
institucional de inventario documental para N/A ocumenta institucionales. Esta subserie documental se digitalizara al ser
eliminacion transferida al Archivo Central, para minimizar su manipulacion y
v" Comunicaciéon oficial con observaciones de | X | X N/A agilizar su consulta. Esta subserie se debe conservar en el soporte
interés publico a la documentacién objeto de original en que fue prodl/.lcida yen eI soportfe electroénico resultado
liminacion del proceso de reprografia. Normatividad aplicable: Ley 594 de 2000,
v : " b ) X N/A Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo AGN 004 de 2019.
espuesta a observaciones
Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
130.02. ACTAS Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
130.02.22 ACTAS DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
ENLAZA MUNDOS para su conservacion total, por dar cuenta de las decisiones de la
ion A - o - )
v Acta X F-AP-GA-007 Gestién de CC?SO N/A 3 7 X X Junta para definir las poI|t{ca}s gdmfmstraﬂvas del p.rograma Egta
v Listado d ist . x| x| pot F-AP-GA-004 y Permanencia subserie documental se digitalizard al ser transferida al Archivo
istado de asistencia pt. TAPTEAT Central para minimizar su manipulacién y agilizar su consulta; y se
v Anexos X debera conservar en el soporte original en que fue producida y en
el soporte electronico resultado del proceso de reprografia.
Normatividad aplicable: Convenio interadministrativo 2010-0679.
Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
130.02. ACTAS . Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
130.02.23. | ACTAS DE LA JUNTA DE ADMINISTRACION (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
FONDO CAMINO A LA EDUCACION SUPERIOR paradsu conseercitlﬁn total, por Zerldocumelr?tos con valo.rdhi;tér(ijco|
v AD_FA_ por dar cuenta de los procesos de interaccion entre entidades de
v fCtad d . . X F-AP-FA-007 » orden municipal que trabajaban mancomundamente para
Istado de asistencia X F-AP-GA-004 | Gestion de Acceso N/A administrar y velar por el correcto funcionamiento del programa
v Anexos X| X| Ppt. y Permanencia 3 7 X X presupuesto participativo cuyo objetivo era proporcionar el acceso
a la educacion superior de la poblacion medellinense.
Esta subserie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo
Central, para minimizar su manipulaciéon y agilizar su consulta; y
debe conservar en el soporte original en que fue producida y en el
soporte electronico resultado del proceso de reprografia.
Normatividad aplicable: CP Art. 67 y 69, Ley 30 de 1992 y Resolucién
5392 de 2019 art. 6.
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SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P|E|ES.E. COD.FR. PROCESO SG! PROCEDIMIENTO SGI AG AC CT |M/D| S |E PROCEDIMIENTO
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
130.02. ACTAS , Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
130.02.24. | ACTAS DE LA JUNTA DE ADMINISTRACION (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
FONDO COMUNA 1 para su conservacion total, por ser documentos con valor histérico
v Acta X F-AP-GA-007 por dar cuen?a. de los procesos Fie interaccion entre entidades del
. . . orden municipal que trabajaban mancomundamente para
v’ Listado de asistencia X F-AP-GA-004 Gestién de Acceso administrar y velar por el correcto funcionamiento del programa
V' Anexos X|X Ppt. y Permanencia N/A 3 7 X X presupuesto participativo cuyo objetivo era proporcionar el acceso
a la educacion superior de la poblacion medellinense.
Esta subserie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo
Central, para minimizar su manipulacién y agilizar su consulta, y se
debe conservar en el soporte original en que fue producida y en el
soporte electronico resultado del proceso de reprografia.
Normatividad aplicable: CP Art. 67 y 69, Ley 30 de 1992 y Resolucién
5392 de 2019 art. 6.
Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
130.04. ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
4 Anteproyecto de presupuesto X| X N/A Procedimiento Destinacion y (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
v Oficio X N/A Ejecucion del Presupuesto para su .clonservacic'?n total, por ser documentos qge cuenta de la
v" Anexos documentales X N/A Gestis P-AP-GE-01 proyeccion de los ingresos y gastos de la Agencug durgntg una
v Reportes médulos DNP X N/A ' estlgn 3 7 X X vigencia f|scgl y por_ Fantcl) a_porta elementos para investigaciones
. Financiera L ., sobre la administracién publica.
v' Marco de gastos mediano plazo X N/A Procedimiento eleboracién del Esta serie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo
v Justificacién de gasto X N/A proye;to de presupuesto de Central, para minimizar su manipulacién y agilizar su consulta. Esta
v Reporte médulo de Minhacienda X N/A ingresos y gastos serie se debe conservar en el soporte original en que fue producida
P-AP-GF-012 y en el soporte electrénico resultado del proceso de reprografia.
Normatividad aplicable: Ley 819:2003, Decreto 111:1996 Art. 71, 72
, 73, 76, Art. 23, Decreto 006:1998. Articulo 28, Ley 962 de 2005.
Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por
130.07. COMPROBANTES CONTABLES diecinueve (19) afios mds; posteriormente se elimina ya que sus
130.07.01. COMPROBANTES CONTABLES DE AJUSTES » valores primarios se han agotado, ademds esta informacion se
v' Comprobantes depreciaciones X | X N/A Gestion N/A reg'SFra.en ?l, libro diario. L o
v o Financiera 1 19 X | La eliminacién de esta documentacion se realizard siguiendo los
Comprobantes amortizaciones X|X N/A parametros establecidos en el procedimiento disposicién de
documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
Decreto 410 de 1971, Decreto 2649 de 1993, Ley 527 de 1999 y
Ley 962 de 2005 art. 28.
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130.07. COMPROBANTES CONTABLES
130.07.02. COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO ;rocedimientz (C;ur:pllido elttiem?_o de lre;en;.ién ge E[m I(ld) ar”(\jo en el tArcgi\{o de
X | X Pdf Administracién de estion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por
v’ Ordende pago X diecinueve (19) afios mas; posteriormente se elimina ya que sus
v" Factura/ Cuenta de cobro/ Documento Gestion Ingresos y egresos valores primarios se han agotado, ademds esta informacién se
equiyélente. . . 5 ; Financiera P-A-P-C-EF-014 regislt'ra'en .eI,IibCSO diario(Aj 3 e

v’ Certificado de recibo a satisfaccion F-AP-GA-041 Procedimiento Pago La eliminacion de esta documentacion se realizara siguiendo los

v : ; : X . . parametros establecidos en el procedimiento disposicién de

v Paglo de §4’eggr|dad social y/o parafiscales X Obllgaaones 1 19 X | documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:

y ?ec araC|Bon juramentada " F-AP-GA-043 P-AP-GF-002 Decreto 410 de 1971, Decreto 2649 de 1993, Ley 527 de 1999 y Ley

oporte Bancario 962 de 2005 art. 28.
Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en el Archivo de
Gestid transfi | Archivo Central dond tendra
130.07. | COMPROBANTES CONTABLES Procedimiento Administracién diecinueve (19) aftos mis; posteriormente se elimina ya que sus
130.07.03. COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO B de Ingresos y egresos valores primarios se han agotado, ademas esta informacion se
v" Documentos equivalentes a la factura y/o | X Gestion P-AP-GF-014 1 19 X registra en el libro diario.
cuenta de cobro Financiera Procedimiento Pago La eliminacién de esta documentacion se realizard siguiendo los
’ Obligaciones pardmetros establecidos en el procedimiento disposicion de
P-AP-GF-002 documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
Decreto 410 de 1971, Decreto 2649 de 1993, Ley 527 de 1999 y Ley
962 de 2005 art. 28.
Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en el Archivo de
130.09. CONCILIACIONES BANCARIAS Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por ocho

v" Extracto bancario X (8) afios mds; posteriormente se elimina ya que sus valores

v" Libro auxiliar de bancos X N/A Procedimiento administrativos se han agotado, ademas la informacién se

v" Conciliacién Bancaria X N/A Gestion o, 2 8 X | encuentra registrada en los libros contables.

Financiera Conciliacion de cuentas La eliminacion de esta documentacién se realizard siguiendo los
N/A P-AP-GF-004 pardmetros establecidos en el procedimiento disposicion de
documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
Decreto 410 de 1971, Decreto 2649 de 1993, Ley 527 de 1999 y
Ley 962 de 2005 art. 28.
Cumplido el tiempo de retencion de cinco (5) afios en el Archivo de
Gestiodn, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por
130.10. CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES cinco (3) afios mas; posteriormente se elimina va que sus valores
» administrativos se han agotado, ademas las comunicaciones hacen
130.10.01. CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES Gestion N/A 5 5 X parte de la unidad documental que generé el trdmite (contrato,

EXTERNAS Documental historia laboral, etc.).

v" Comunicacién Oficial X| X Pdf. N/A La eliminacion de esta documentacion se realizara siguiendo los
parametros establecidos en el procedimiento disposicién de
documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Ley
594 de 2000, Acuerdo 060 de 2001.
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130.10. CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES g“r:_p,“do el ?empf? de V‘thnf’” dg Ci:C°| <3> azos en e'tAdehiYO de
130.10.02. | CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES pestion, se transtiere af Archivo Lentral donce se retencra por
cinco (5) afios mas; posteriormente se elimina ya que sus valores
INTERNAS N/A administrativos se han agotado, ademas las comunicaciones hacen
v" Comunicacién Oficial X | X Pdf. N/A Gestidn N/A 5 5 X | parte de la unidad documental que generd el tramite (contrato,
Documental historia laboral, etc.).
La eliminacion de esta documentacion se realizard siguiendo los
pardmetros establecidos en el procedimiento disposicion de
documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
Ley 594 de 2000, Acuerdo 060 de 2001.
130.10. CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES (CSU”;P,“dO el i‘empf? de thch:fm dg C‘ft‘col <j> 3205 en e'tAerhiYO de
130.10.03. | CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES estion, se transiiere a Archivo entra, donde se retendra por
cinco (5) aflos mas; posteriormente se elimina ya que sus valores
RECIBIDAS N/A Gestidn administrativos se han agotado, ademas las comunicaciones hacen
v" Comunicacion Oficial X| X Pdf. N/A b tal N/A 5 5 X | parte de la unidad documental que generd el tramite (contrato,
ocumenta historia laboral, etc.).
La eliminacion de esta documentacién se realizard siguiendo los
pardmetros establecidos en el procedimiento disposicion de
documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
Ley 594 de 2000, Acuerdo 060 de 2001.
130.11. CONTRATOS
130.11.01 CARTAS DE INTENCION (Régimen especial) Cumplido el ti de retencion d @) af | Archivo d
v . » ADLCAL umplido el tiempo de retencion de un afio en el Archivo de
DeSIghaCIOH qe CEEC X F-AP-GA-005 Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd pr
v' Estudios previos X F-AP-GA-030 diecienueve (19) afios mas; finalizada la fase de Archivo Central se
v" Hoja de vida personal X N/A procede a hacer una seleccién representativa de tres (3) cartas de
v' Certificado de estudios X N/A intencién por afio, que den cuenta de las relaciones de la Agencia
v Certificado de responsabilidad fiscal X N/A §c>tn otrgs er:tidades ec?usativas |T) g;be.rhamtgntalesd nacti_onales o
v' Certificado de antecedentes X N/A -, Procedimiento Adquisicion internacionales para €1 desarrofio e Iniclativas ecucativas que
i Gestion ) o apunten al cumplimento de la politica publica de educacién
V' Certificado de antecedentes penales y X N/A Administrativa de Bienes y Servicios 1 19 X X superior. Las cartas de intencién seleccionadas se digitalizaran al
requerimientos judiciales F-AP-GA-002 ser transferidas al Archivo Histérico, para minimizar su
v' Certificado de medidas correctivas X N/A manipulacién y agilizar su consulta. Esta subserie se debe conservar
v Certificado de afiliacion a ARL X N/A en el soporte original en que fue producida y en el soporte
v Carta de intencién X N/A electrénico resultado del proceso de reprografia.
v : o o Las cartas de intencion no seleccionadas se eliminaran siguiendo los
Designacion de supervision X F-AP-GA-025 pardmetros establecidos en el procedimiento disposicion de
v" Péliza de cumplimiento X N/A documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
v' Reporte de actividades X F-AP-GA-042 Decreto 1080:2015
v" Informe final de supervision X F-AP-GA-036
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130.11. CONTRATOS ((Zaun;pllido el ttiemr;.o de r‘etAenii.o'n c::e utn (ll)daﬁg en el ,A;rch(;vg de
130.11.02 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO (C. directa) estion, se transiiere al Archivo Lentral donde se retendra pr
. . diecienueve (19) afios mas para responder a posibles acciones de
v\ Estudios previos XX Pdf. N/A responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v' Justificacidn de la contratacién directa X | X Pdf. N/A procede a hacer una seleccion representativa de los contratos de
v' Certificado de disponibilidad presupuestal X| X Pdf. N/A arrendamiento de propiedades en donde haya funcionado la
v Registro presupuestal X | X Pdf. N/A o o Agencia Qe Educaciéh Superior de l\/lledellinA Los contra‘Fos de
) ., Procedimiento Adquisicion arrendamiento seleccionadas se digitalizaran al ser transferidos al
v" Minuta del contrato X| X Pdf. N/A Gestién ) - Archivo Histori o ioulacis i
v ) iond ) X | x Pdf N/A Admini ) de Bienes y Servicios 1 19 X X rchivo Histdrico, para minimizar su manipulacién y agilizar su
Designacion de supervisor . / ministrativa F-AP-GA-002 consulta. Esta subserie se debe conservar en el soporte original en
v' Actadeinicio X | X Pdf. N/A que fue producida y en el soporte electrénico resultado del proceso
v/ Comunicaciones Oficiales X| X| Pdf. N/A de reprografia.
v Informe final de supervisién X | X Pdf. N/A Los contratos de arrendamiento no seleccionados se eliminaran
v Actade liquidacion X | x pdf N/A siguiendo los pardmetros establecidos en el procedimiento
’ disposicion de documentos documental de la Agencia.
Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993, Decreto 1080 de 2015,
Resolucién 6591 de 2017
130.11. CONTRATOS
130.11.03 CONTRATOS DE COMODATO (C. Directa). Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en el Archivo de
v Comunicaciones Oficiales X | x Pdf. N/A S.est.ién, se (t;e;r;sfiNere a\’ Archivo Cent;al dondgblse retgndré ci)r
v . . - jecienueve afios mds para responder a posibles acciones de
:DOCLl’I(Te;ntOS dg etXIStenCIa y representacion XX Pdf. N/A responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
€gal del comoadatario procede a hacer una seleccién representativa de dos contratos por
v" Minuta del contrato X | X Pdf. N/A afio de comodatos de propiedades utilizadas como sedes para la
v' Pdlizas de seguro X | X Pdf. N/A difusion de programas o talleres de formacion o inclusién social o
v Actade aprobacién de garantias X | x Pdf. N/A o o contrat’o§ de comodlatos donde \g Agencia entre‘glal bienes
. ., L, ., Procedimiento Adquisicion tecnolégicos a entidades educativas para posibilitar  su
v' Designacion de supervision X| X Pdf. N/A Gestion ) - ) ; ) g
de Bienes v Servicios 1 19 X X funcionamiento. Los contratos seleccionados se digitalizaran al ser
v d del bi x| x| pdf dministrati Y
Acta de entrega del bien Pdf. N/A Administrativa F-AP-GA-002 transferidos al Archivo Histérico, para minimizar su manipulacion y
v' Prérroga del contrato X| X Pdf. N/A agilizar su consulta. Esta subserie se debe conservar en el soporte
v" Ampliacién de pdliza X| X Pdf. N/A original en que fue producida y en el soporte electrénico resultado
v' Acta de aprobacion de garantias X| X| Pdf N/A del proceso de reprograffa.
Lo » Los contratos no seleccionados se eliminaran siguiendo los
v
Acta de liquidacion o, . X| X Pdf. N/A parametros establecidos en el procedimiento disposicién de
v Acta de entrega a o restitucién del bien X|X Pdf. N/A documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Ley
80 de 1993, Decreto 1080 de 2015, Resolucién 6591 de 2017
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130.11. CONTRATOS
130.11.04 CONTRATOS DE COMPRAVENTA (Contratacién Directa).
v ) . ADLCA
v Eeairja(:lon d_e CEEC § i E;j: E QE gﬁ 823 Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de
v Stf{ 10 previos : e Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra pr
v Anal|§|s dellsector X | X Pdf. F-AP-GA-006 diecienueve (19) afios mas para responder a posibles acciones de
Mat_”_z de resgos XX Pdf. N/A responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v' Certificado de disponibilidad presupuestal X | X Pdf. N/A procede a hacer una seleccién representativa del 10% atendiendo
v' Acto justificatorio de la contratacién directa X | X Pdf. F-AP-GA-009 a los siguentes factores: Se debera seleccionar un contrato de
v' Registro presupuestal X | X Pdf. N/A compraventa por cada modalidad de contratacion. 2. Contratos que
v' Minuta del contrato X | X pdf. F-AP-GA-040 Gestion Procedimiento Adquisicién den cuenta del fortalecimiento de la infraestructura fisica y
v’ Pdliza (s) X | X Pdf. N/A dmini . de Bienes y Servicios 1 19 X X tecnolégica de la Agencia. Los contratos seleccionados se
v' Acta de Aprobacién de garantias X | X Pdf. F-AP-GA-039 Administrativa F-AP-GA-002 digitalizaran al ser transferidos al Archivo Histérico, para minimizar
v' Designacién de supervisor X | X pdf. F-AP-GA-025 su manipulacién y agilizar su consulta. Esta subserie se debe
v Acta de inicio X | x Pdf. F-AP-GA- 018 conservar en el soporte original en que fue producida y en el
v Comunicaciones Oficiales X | x Pdf. N/A soporte electrénico resultado del proceso de reprografia. Los
contratos no seleccionados se eliminaran siguiendo los parametros
v Factura x| x| Pdf. N/A oo ! |. d ht elimi " iguie dd' ; '
v Informes parciales de supervision X | X| Pdf. F-AP-GA-036 establecidos en el procedimiento_disposicion de documentos
v Orden de pago ¥ | x Paf N/A documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993,
v' Informe final de supervision X | X Pdf' F-AP-GA-037 Decreto 1080 de 2015, Resolucion 6551 de 2017
v' Acta de liquidacién X | X Pdf. F-AP-GA-039
v' Acta de cierre de expediente X | X Pdf. F-AP-GA-052
130.11. CONTRATOS
130.11.04 CONTRATOS DE COMPRAVENTA (Licitacion publica).
v ’ . _AP-GA-
De5|gr1aC|on d,e CEEC XX Pdf. F-AP-GA-005 Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en el Archivo de
v' Estudios previos X | X Pdf. F-AP-GA-030 i : : .
v o Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd pr
Anal|§|s delvsector X| X Pdf. F-AP-GA-006 diecienueve (19) afios mas para responder a posibles acciones de
v Matrl? de resgos X1 X Pdf. N/A responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v Cert|f|cado de d|sp0|fnb|l|dald presupuestal X1 X Pdf. N/A procede a hacer una seleccién representativa del 10% atendiendo
v" Aviso de convocatoria publica X | X Pdf. F-AP-GA-020 a los siguentes factores: Se debera seleccionar un contrato de
v' Proyecto pliego de condiciones X | X Pdf. F-AP-GA-017 B Procedimiento Adquisicién compraventa por cada modalidad de contratacion. 2. Contratos que
v' Observaciones al proyecto de pliegos X | X Pdf. N/A Gestion de Bienes v Servicios 1 19 X X den cuenta del fortalecimiento de la infraestructura fisica y
v' Respuesta a observaciones a proyecto de pliego X | X Pdf. F-AP-GA- 013 Administrativa Y tecnolégica de la Agencia. Los contratos seleccionados se
v Adendas X | X pdf. F-AP-GA- 010 F-AP-GA-002 digitalizaran al ser transferidos al Archivo Histérico, para minimizar
v' Resolucién de apertura del proceso X | X Pdf. F-AP-GA- 009 su manipulacién y agilizar su consulta. Esta subserie se debe
v Pliegos definitivos X | x Pdf. F-AP-GA-017 conservar en ell §oporte original en que fue producida y en el
v' Acta de audiencia de aclaracién de pliegos X | X Pdf. F-AP-GA-007 soporte electromcg resultado .dél proceso .de reprografla, Los
v Observaciones y respuesta al pliego definitivo X | x Pdf. N/A contrato‘s no seleccionados s}e gllmlnarén S|glul|e,ndo los pardmetros
v Adendas ¥ | x Pdf F-AP-GA-013 establecidos en el procedimiento disposicion de documentos
. - ' documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993,
v Acta de cierre del proceso y recepcion de | X | X Pdf. F-AP-GA-010 Decreto 1080 de 2015, Resolucién 6591 de 2017
propuestas X | X Pdf. F-AP-GA-014 !
v’ Lista de asistencia X F-AP-GA-004
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130.11. CONTRATOS
130.11.04 CONTRATOS DE COMPRAVENTA (Licitacion publica).
v Control de entrega de propuestas X1 X Pdf. F-AP-GA-019
v’ Propuestas XX Pdf. N/A Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en el Archivo de
v’ Informe de evaluacién de ofertantes X | X Pdf. F-AP-GA-031 Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra pr
v' Acta de audiencia de adjudicacién XX Pdf. F-AP-GA-007 diecienueve (19) afios mas para responder a posibles acciones de
v’ Resolucién de adjudicacion X | X Pdf. F-AP-GA-009 responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v' Registro presupuestal X | X Pdf. N/A procede a hacer una seleccidn representativa del 10% atendiendo
v" Minuta del contrato X | X pdf. F-AP-GA-040 a los siguentes factores: Se debera seleccionar un contrato de
v’ Pdliza (s) N , X1 X pdf. N/A y Procedimiento Adquisicion compraventa por cada mo.dalvidad de contra.taciénA 2. Contratlo.s que
v' Acta de Aprobacion de garantias X | X Pdf. F-AP-GA-039 Gestion . o den cuenta del fortalecimiento de la infraestructura fisica vy
v Designacién de supervisor X | X Pdf. F-AP-GA-025 Administrativa de Bienesy Servicios 1 13 X X tecnolégica de la Agencia. Los contratos seleccionados se
v Acta de inicio x| x| pdf F-AP-GA- 018 F-AP-GA-002 digitalizaran al ser transferidos al Archivo Histérico, para minimizar
v Comunicaciones Oficiales X N/A su manipulacion y agilizar su consulta. Esta subserie se debe
v Informes de avance de ejecucién del contrato X N/A conservar en el soporte original en que fue producida y en el
v Factura X | x pdf. N/A soporte electrc'lmico re;ultado IdeI proceso ded relprograﬁa. Los
. . . - contratos no seleccionados se eliminaran siguiendo los parametros
j :En\/;gf;zljs :iglzzugéosnudstios?g;ato ; i ij: F—AP[\IG{/Q—O36 establecidos en el procedimiento disposicion de documentos
v P P : documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993,
Orden de pago X x| Pdf. N/A Decreto 1080 de 2015, Resolucién 6591 de 2017
v' Informe final de supervision X | X Pdf. F-AP-GA-037
v' Acta de liquidacién X | X Pdf. F-AP-GA-039
v Acta de cierre de expediente X F-AP-GA-052
130.11. CONTRATOS
130.11.04 CONTRATOS DE COMPRAVENTA (Menor cuantia). Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de
v" Designacién de CEEC X | X pdf. F-AP-GA-005 Gestioén, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd pr
v Estudios previos X | x Pdf. F-AP-GA-030 diecienueve (19) afios mas para responder a posibles acciones de
v Andlisis del sector x| x Pdf. F-AP-GA-006 responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v Matriz de riesgos X | x Pdf. N/A procede a hacer una seleccidn representativa del 10% atendiendo
v Certificado de disponibilidad presupuestal ¥ | x Pdf. N/A a los siguentes factores: Se deberd seleccionar un contrato de
v Aviso de convocatoria publica ¥ | x pdf F-AP-GA-020 o o compraventa por cada modalidad de contratacion. 2. Contratos que
v Proyecto pliego de condiciones ¥ | % Pdf- F-AP-GA-017 Gestion Procedimiento Adquisicion den cuenta del fortalecimiento de la infraestructura fisica y
v ! ) : A ) de Bienes y Servicios 1 19 X X tecnolégica de la Agencia. Los contratos seleccionados se
Observaciones al proyecto de pliegos XX Pdf. N/A Administrativa F-AP-GA-002 digitalizaran al ser transferidos al Archivo Histdrico, para minimizar
v Respuesta a observaciones a proyecto de pliego X | X Pdf. F-AP-GA- 013 Rt su manipulacién vy agilizar su consulta. Esta subserie se debe
v’ Adendas XX Pdf. F-AP-GA- 010 conservar en el soporte original en que fue producida y en el
v' Resolucion de apertura del proceso X | X Pdf. F-AP-GA- 009 soporte electrénico resultado del proceso de reprografia. Los
v' Pliegos definitivos X | X Pdf. F-AP-GA-017 contratos no seleccionados se eliminaran siguiendo los parametros
v' Acta de cierre del proceso y recepcion de | X | X Pdf. F-AP-GA-010 establecidos en el procedimiento disposicion de documentos
propuestas documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993,
v/ Lista de asistencia X | X pdf. F-AP-GA-014 Decreto 1080 de 2015, Resolucién 6591 de 2017
v' Control de entrega de propuestas X F-AP-GA-004
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130.11. CONTRATOS Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en el Archivo de

130.11.04 CONTRATOS DE COMPRAVENTA (Menor cuantia). Gestién, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd pr
v' Propuestas X | X Pdf. F-AP-GA-019 diecienueve (19) afios mas para responder a posibles acciones de
v Informe de evaluacion de oferentes X | X Pdf. N/A responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v' Resolucién de adjudicacion X | X Pdf. F-AP-GA-007 procede a hacer una seleccidn representativa del 10% atendiendo
v' Registro presupuestal X | X Pdf. F-AP-GA-009 a los siguentes factores: Se deberd seleccionar un contrato de
4 Minuta del contrato X1 X Pdf. N/A compraventa por cada modalidad de contratacion. 2. Contratos que
v’ Pdliza (s) X | X Pdf. F-AP-GA-040 Gestion Procedimiento Adquisicion den cuenta del fortalecimiento de la infraestructura fisica y
v" Acta de Aprobacién de garantias X1 X Pdf. N/A . i de Bienes y Servicios 1 19 X X tecnolégica de la Agencia. Los contratos seleccionados se
4 Designacion de supervisor X1 X Pdf. F-AP-GA-039 Administrativa F-AP-GA-002 digitalizaran al ser transferidos al Archivo Histdrico, para minimizar
v' Acta de inicio X | X Pdf. F-AP-GA-025 su manipulacion y agilizar su consulta. Esta subserie se debe
v' Comunicaciones Oficiales X | X Pdf. F-AP-GA- 018 conservar en el soporte original en que fue producida y en el
v' Factura X N/A soporte electrénico resultado del proceso de reprografia. Los
v" Orden de pago X | X Pdf. N/A contratos no seleccionados se eliminaran siguiendo los pardmetros
v' Informe final de supervision X | X Pdf. F-AP-GA-037 establecidos en el procedimiento disposicion de documentos
v" Acta de liquidacién X | X Pdf. F-AP-GA-039 documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993,
v' Acta de cierre de expediente X | X Pdf. F-AP-GA-052 Decreto 1080 de 2015, Resolucién 6591 de 2017

130.11. CONTRATOS

130.11.04 CONTRATOS DE COMPRAVENTA (Minima cuantia).
v' Designacion de CEEC X | X Pdf. F-AP-GA-005
v' Estudios previos X | X Pdf. F-AP-GA-030
v' Andlisis del sector X | X Pdf. F-AP-GA-006 Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de
v Matriz de riesgos X | X Pdf. N/A Gestién, se transfiere al Archivo Central donde se retendra pr
v' Certificado de disponibilidad presupuestal X | X Pdf. N/A diecienueve (19) afios mas para responder a posibles acciones de
v' Invitacién publica X | X Pdf. F-AP-GA-016 responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v' Observaciones X | X Pdf. N/A procede a hacer una seleccidn representativa del 10% atendiendo
v' Respuesta a observaciones X | X Pdf. F-AP-GA- 013 a los siguentes factores: Se deberd seleccionar un contrato de
v Adendas X | X Pdf. F-AP-GA- 010 compraventa por cada modalidad de contratacion. 2. Contratos que
v' Control de entrega de propuestas de X | X Pdf. F-AP-GA-019 o L den cuenta del fortalecimiento de la infraestructura fisica y
v' Propuestas X | X Pdf. N/A Gestidn Procedimiento Adquisicion tecnolégica de la Agencia. Los contratos seleccionados se
v Informe de evaluacién de ofertantes X | X Pdf. F-AP-GA-031 o i de Bienes y Servicios 1 19 X X digitalizaran al ser transferidos al Archivo Histdrico, para minimizar
v' Aceptacion de la oferta X | X Pdf. F-AP-GA-016 Administrativa F-AP-GA-002 su manipulacion y agilizar su consulta. Esta subserie se debe
v' Registro presupuestal X | X Pdf. N/A conservar en el soporte original en que fue producida y en el
v’ Pdliza (s) X | X Pdf. N/A soporte electrénico resultado del proceso de reprografia. Los
v' Acta de Aprobacién de garantias X | X Pdf. F-AP-GA-039 contratos no seleccionados se eliminaran siguiendo los parametros
v' Designacion de supervisor X | X Pdf. F-AP-GA-025 establecidos en el procedimiento disposicion de documentos
v' Acta de inicio X | X Pdf. F-AP-GA- 018 documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993,
v’ Comunicaciones Oficiales X N/A Decreto 1080 de 2015, Resolucién 6591 de 2017
v Factura X | X pdf. N/A
v' Certificado pago de parafiscales X | X Pdf. N/A
v" Orden de pago X | X Pdf. N/A
v' Informe final de supervisién X | X Pdf. F-AP-GA-037
v' Acta de liquidacién X | X Pdf. F-AP-GA-039
v' Acta de cierre de expediente X F-AP-GA-052
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v' Designacion de CEEC X | X Pdf. F-AP-GA-005
v' Estudios previos X | X Pdf. F-AP-GA-030
v' Andlisis del sector X | X Pdf. F-AP-GA-006
v' Matriz de riesgos X | X Pdf. N/A
v' Certificado de disponibilidad presupuestal X | X Pdf. N/A
; ?::oeSticpj;\:g()oczzogfnztsg!iaes i ; IIZS; E:ﬁigﬁigig Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de
v Obs\;rvaciones al proyecto de pliegos | x Pdf. N/A Gestién, se transfiere al Archivo Central donde se retendra pr
v Respuesta a observaciones a proyecto de pliego | x Pdfl F-AP-GA. 013 diecienueve (19) afios mas para responder a posibles acciones de
v Adendas x| x Pdfl E-AP-GA- 010 responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v Resolucién de apertura del proceso | x Pdfl E-AP-GA- 009 p[ocede a hager una selecgiérl representativa de 2 contvratos por
v Pliegos definitivos | x pdf E-AP-GA-017 ang cuyo .objeto fgera: disefio dg planos para Igs C|4udadelllas
v Acta de audiencia de aclaracion de pliegos | x pdf. E-AP-GA-007 universitarias de la ;ludad de Medgllm, parala asc/esona d_e inversion
v Observacionesy respuesta al pliego definitivo | x pdf N/A de recursos educativos o para la implementacién de sistemas de
v Adendas | x Pdf. F-AP-GA-013 gestion en la Agencia. Los contratos selleccionados se digitalizaran
v' Acta de cierre del proceso y recepcién de propuestas X | X Pdf: F-AP-GA-010 al s.er ltrépsferid.cl?s al Archivli) I;iitoricbo, Para dmbinimizar su
v Lista de asistencia x| x Pdf. F-AP-GA-014 B Procedimiento Adquisicién manipulacion y aglllz.arsu consulta. Esta su sevrle se debe conservar
v' Control de entrega de propuestas de proponentes X | X Pdf. F-AP-GA-019 G-es-tlon . de Bienes y Servicios 1 19 X X en el ’sgporte original en que fue produadla y en el soporte
v Propuestas | x pdf N/A Administrativa EAP-GA-002 electrgnlco resultaqoldel proceso de reprogralﬂa. Los contrato§ no
v Informe de evaluacion de ofertantes X N/A selecaonado.s s.e ellmlr.waran. s.llguwendo los parametros establecidos
v Acta de audiencia de adjudicacion x| x pdf EAP-GA-031 en el proced|m|er'1t'o d|spos'|C|on de documentos documental de la

N e Agencia. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993, Decreto 1080 de
v' Resolucién de adjudicacion X | X Pdf. F-AP-GA-007 2015, Resolucién 6591 de 2017
v' Registro presupuestal X | X Pdf. F-AP-GA-009 !
v Minuta del contrato X | X pdf. N/A
4 Pdliza (s) X | X Pdf. F-AP-GA-040
v" Acta de Aprobacién de garantias X | X Pdf. N/A
v' Designacion de supervisor X | X Pdf. F-AP-GA-039
v' Acta de inicio X | X Pdf. F-AP-GA-025
v Comunicaciones Oficiales X | X Pdf. N/A
v" Informes de avance de ejecucién del contrato X | X Pdf. F-AP-GA- 018
v Factura X N/A N/A
v' Evidencias de ejecucién del contrato X N/A N/A
v' Informes parciales de supervisién X | X Pdf. F-AP-GA-036
v' Orden de pago X | X Pdf. N/A
v' Informe final de supervision X | X Pdf. F-AP-GA-037
v" Actade liquidacién X | X Pdf. F-AP-GA-039
v" Acta de cierre de expediente X | X Pdf. F-AP-GA-052
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v' Designacién de CEEC X | X Pdf. F-AP-GA-005

v' Estudios previos X | X Pdf. F-AP-GA-030

v' Andlisis del sector X | X Pdf. F-AP-GA-006

v' Matriz de riesgos X | X pdf. N/A

4 Certificado de disponibilidad presupuestal X | X Pdf. N/A

v' Aviso de convocatoria publica X | X Pdf. F-AP-GA-020

v' Proyecto pliego de condiciones X | X Pdf. F-AP-GA-017

v' Observaciones al proyecto de pliegos X | X Pdf. N/A ) ) ., ~ .

v’ Respuesta a observaciones a proyecto de pliego X | X Pdf. F-AP-GA- 013 C“mF’,"dO el t|emp.o de retenmvon de un (1) afio en el Archwg de

v Adendas X | x Pdf. F-AP-GA- 010 G'est.|on, se transﬂNere a\l Archivo Central dondg se retgndra pr

v Resolucién de apertura del proceso X | x Pdf. F-AP-GA- 009 dleuenue@ (19) afios mas pgra responder a p05|b|e§ acciones de

v Pliegos definitivos x| x Pdf. F-AP-GA-017 responsabilidad contractual;_f}nahzada la fasg de Archivo Central se

v Acta de audiencia de aclaracion de pliegos X | X Pdf. F-AP-GA-007 procede a hacer una seleccién representativa d? un (1?lcontrato

v Observaciones y respuesta al pliego definitivo X | x Pdf. N/A cada cuatro (.4). afios, que de cuenta de las admlnlstrauon de Ivos

v Adendas X | x Pdf. F-AP-GA-010 recursos destiniados a las becasy fo.nd.os educativos de la Ag.enaaA

v Acta de cierre del proceso y recepcion de propuestas | X | X Pdf. F-AP-GA-014 tos ;ontrgto? .seIeCCIonadqs.se_ d|g|tal|zarar? al €t transfgr_|dos al

v Lista de asistencia x| x Pdf. F-AP-GA-004 Archwlct) Héstoncc;, para r'ryn:amwar su mampullauon ty ag_|||.zarI su
o o consulta. Esta subserie se debe conservar en el soporte original en

; (;:)Q;rjc;ls(tj:sentrega de propuestas § ; Eg; ;ﬁigigi Gestién Proced|'m|ent0 Adqy@luon que fue producida y en el soporte electrénico resultado del proceso

v Informe de evaluacién de ofertantes x | x Pdf. F-AP-GA-007 Administrativa de Bienes y Servicios 1 19 X X d.e reprograﬂa. Losl contratos no sglecuonados se eI|r.n|r7aran

v Acta de audiencia de adjudicacion X | x Pdf. N/A F-AP-GA-002 S|.gU|er7d.ol los pardmetros establecidos en el procedlmlenj[o

v Resolucién de adjudicacion X | x Pdf. F-AP-GA-009 dlsposm.lo.n de ) documentos documental de la Agencia.

v Registro presupuestal x| x Pdf. N/A Normat!\{ldad aplicable: Ley 80 de 1993, Decreto 1080 de 2015,

v Minuta del contrato X | x| Ppdf. F-AP-GA-040 Resolucion 6591 de 2017

v’ Péliza (s) X | X Pdf. N/A

v' Acta de Aprobacion de garantias X | X Pdf. F-AP-GA-039

v' Designacion de supervisor X | X Pdf. F-AP-GA-025

v' Actadeinicio X | X Pdf. F-AP-GA- 018

v" Plan de manejo de anticipos X | X Pdf. N/A

v Constitucion de reuniones X N/A

v’ Actas de reuniones X N/A

v Comunicaciones Oficiales X N/A

v Informes de avance de ejecucion del contrato X | X Pdf. N/A

v' Descripcién de cada obligacion X N/A

v Desembolsos X N/A

v' Conciliacién detallada X N/A

v Estado de situacion financiera X N/A

v Rendimientos financieros X N/A

v' Flujo de caja X N/A

v X

Detalle de la comision

N/A
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130.11. CONTRATOS

130.11.06. CONTRATOS DE FIDUCIA O ENCARGO (Licitacion publica).
v' Factura X
v' Certificado de pago de Seguridad Social y parafiscales X
v' Evidencias de ejecucién del contrato X | X Pdf. N/A Gestion Procedimiento Adquisicion
v' Informes parciales de supervisién X | X Pdf. F-AP-GA-036 o ) de Bienes y Servicios 1 19 X X Ver procedimiento en pagina 29 de 66.
v' Orden de pago X | X Pdf. N/A Administrativa F-AP-GA-002
v" Informe final de supervision X | X Pdf. F-AP-GA-036
v' Acta de liquidacién X | X Pdf. F-AP-GA-039
v' Actade cierre de expediente X | X Pdf. F-AP-GA-052

130.11. CONTRATOS

130.11.07. CONTRATOS DE INTERVENTORIA (Concurso de méritos).
v' Designacion de CEEC X | X Pdf. F-AP-GA-005
v' Estudios previos X | X Pdf. F-AP-GA-030
v' Andlisis del sector X | X Pdf. F-AP-GA-006
v' Matriz de riesgos X | X pdf. N/A
v' Certificado de disponibilidad presupuestal X | X Pdf. N/A
v’ Aviso de convocatoria publica XX Pdf. F-AP-GA-020 Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en el Archivo de
v' Proyecto pliego de condiciones X | X Pdf. F-AP-GA-017 Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra pr
v' Observaciones al proyecto de pliegos XX Pdf. N/A diecienueve (19) afios mas para responder a posibles acciones de
v Respuesta a observaciones a proyecto de pliego X | X Pdf. F-AP-GA- 013 responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v’ Adendas X | X Pdf. F-AP-GA-010 procede a hacer una seleccién representativa de 2 contratos por
v" Resolucién de apertura del proceso X | X Pdf. F-AP-GA- 009 afio cuyo objeto fuera: interventoria en los contratos de obra para
V' Pliegos definitivos X|X Pdf. F-AP-GA-017 la construccion de ciudadelas universitarias de la ciudad de
v' Acta de audiencia de aclaracién de pliegos XX Pdf. F-AP-GA-007 » Procedimiento Adquisicién Medellin, para los contratos de inversién de recursos educativos o
; 25);;\/;00%5 y respuesta al pliego definitivo § ; gj}t E:ﬁigﬁigig A rsiisizltc;;\tiva de Bienes y Servicios 1 19 X X Es;ir?t;:wpslzgfgzic;;’)gsdesesis;c;ier_nas_ de gestién en la Agen;ia. Los

gitalizaran al ser transferidos al

V' Acta de cierre del proceso y recepcion de propuestas | X | X Pdf. F-AP-GA-014 F-AP-GA-002 Archivo Histdrico, para minimizar su manipulacién y agilizar su
v Lista deasistencia X | X Pdf. F-AP-GA-004 consulta. Esta subserie se debe conservar en el soporte original en
v' Control de entrega de propuestas de proponentes X | X Pdf. F-AP-GA-019 que fue producida y en el soporte electrénico resultado del proceso
v’ Propuestas X | X Pdf. N/A de reprograffa. Los contratos no seleccionados se eliminaran
V' Informe de evaluacién de ofertantes X F-AP-GA-031 siguiendo los parametros establecidos en el procedimiento
v Acta de audiencia de adjudicacion XX Pdf. F-AP-GA-007 disposicion de documentos documental de la Agencia.
v" Resolucion de adjudicacion X | X Pdf. F-AP-GA-009 Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993, Decreto 1080 de 2015,
v' Registro presupuestal XX Pdf. N/A Resolucién 6591 de 2017
v" Minuta del contrato X | X Pdf. F-AP-GA-040
v’ Pdliza (s) X | X Pdf. N/A
v' Acta de Aprobacién de garantias X | X Pdf. F-AP-GA-039
v' Designacion de supervisor X | X Pdf. F-AP-GA-025
v' Actadeinicio X | X Pdf. F-AP-GA- 018
v Comunicaciones Oficiales X | X pdf. N/A
v Informes de avance de ejecucion del contrato X | X pdf. N/A
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130.11. CONTRATOS

130.11.07. CONTRATOS DE INTERVENTORIA (Concurso de méritos).
v' Factura X N/A
v Evidencias de ejecucién del contrato X | X Pdf. N/A Gestion Procedimiento Adquisicion o .
v" Informes parciales de supervision X | X Pdf. F-AP-GA-036 o ) de Bienes y Servicios 1 19 X X Ver procedimiento en pagina 30 de 66.
v' Orden de pago X | X Pdf. N/A Administrativa F-AP-GA-002
v" Informe final de supervision X | X Pdf. F-AP-GA-037
v' Acta de liquidacién X | X Pdf. F-AP-GA-039
v' Acta de cierre de expediente X | X Pdf. F-AP-GA-052

130.11. CONTRATOS

130.11.08. CONTRATOS DE OBRA (Licitacion publica)
v' Designacion de CEEC X | X Pdf. F-AP-GA-005
v' Estudios previos X | X Pdf. F-AP-GA-030
v' Andlisis del sector X | X Pdf. F-AP-GA-006
v' Matriz de riesgos X | X Pdf. N/A
4 Certificado de disponibilidad presupuestal X | X Pdf. N/A
v Aviso de convocatoria publica XX Pdf. F-AP-GA-020 Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en el Archivo de
v’ Proyecto pliego de condiciones X X Pdf. F-AP-GA-017 Gestién, se transfiere al Archivo Central donde se retendra pr
v’ Observaciones al proyecto de pliegos X | X Pdf. N/A diecienueve (19) afios més para responder a posibles acciones de
v Respuesta a observaciones a proyecto de pliego X | X Pdf. F-AP-GA- 013 responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v’ Adendas X | X Pdf. F-AP-GA-010 procede a hacer una seleccion representativa de los contratos cuyo
v' Resolucién de apertura del proceso XX Pdf. F-AP-GA- 009 objeto fuera la construccion de ciudadelas universitaras, ya que
v Pliegos definitivos X|X Pdf. F-AP-GA-017 evidencian el compromiso de la Agencia y de la administracion
V' Acta de audiencia de aclaracién de pliegos X|X Pdf. F-AP-GA-007 municipal por crear instalaciones adecuados a las necesidades de la
v' Observaciones y respuesta al pliego definitivo X | X Pdf. F-AP-GA-013 » Procedimiento Adquisicidn ciudad. Los contratos seleccionados se digitalizaran al ser
v’ Adendas X|X Pdf. F-AP-GA-010 Gestion . . transferidos al Archivo Histérico, para minimizar su manipulacién y
v' Acta de cierre del proceso y recepcién de propuestas X | X Pdf. F-AP-GA-014 Administrativa de Bienes y Servicios 1 19 X X agili | i

gilizar su consulta. Esta subserie se debe conservar en el soporte

v’ Lista de asistencia X | X Pdf. F-AP-GA-004 F-AP-GA-002 original en que fue producida y en el soporte electrénico resultado
v' Control de entrega de propuestas de proponentes XX Pdf. F-AP-GA-019 del proceso de reprografia. Los contratos no seleccionados se
v’ Propuestas X|- - N/A eliminaran siguiendo los pardmetros establecidos en el
V' Informe de evaluacién de ofertantes X|X Pdf. F-AP-GA-031 procedimiento disposicion de documentos documental de la
V' Acta de audiencia de adjudicacién X|X Pdf. F-AP-GA-007 Agencia. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993, Decreto 1080 de
v Resolucién de adjudicacién X | X Pdf. F-AP-GA-009 2015, Resolucién 6591 de 2017
v' Registro presupuestal X | X Pdf. N/A
v" Minuta del contrato X | X Pdf. F-AP-GA-040
v’ Pdliza (s) X | X Pdf. N/A
v' Acta de Aprobacién de garantias X | X Pdf. F-AP-GA-039
v' Designacién de supervisor X | X Pdf. F-AP-GA-025
v' Acta de inicio X | X Pdf. F-AP-GA- 018
v Comunicaciones Oficiales X | X Pdf. N/A
v Informes de avance de ejecucion del contrato X N/A
v' Factura X N/A
v Evidencias de ejecucion del contrato X | X pdf. N/A
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130.11. CONTRATOS

130.11.08. CONTRATOS DE OBRA (Licitacion publica)
v Planos X | X N/A
¥ Bitdcoras de obra XX N/A ., Procedimiento Adquisicion
v' Informes parciales de supervision X | X Pdf. F-AP-GA-036 Gestion de Bienes v Servicios 1 19 X X
v' Orden de pago X | X Pdf. N/A Administrativa Y Ver procedimiento pdag. 31 de 66.
v" Actade recibo X| X Pdf. N/A F-AP-GA-002
v" Informe final de supervision X | X Pdf. F-AP-GA-037
v' Acta de liquidacién X | X Pdf. F-AP-GA-039
v' Acta de cierre de expediente X | X Pdf. F-AP-GA-052

130.11. CONTRATOS

130.11.08. CONTRATOS DE OBRA (Minima cuantia)
v' Designacion de CEEC X | X Pdf. F-AP-GA-005
v' Estudios previos X | X Pdf. F-AP-GA-030
v' Andlisis del sector X | X Pdf. F-AP-GA-006
v Matriz de riesgos X | X Pdf. N/A Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de
v Certificado de disponibilidad presupuestal X | X pPdf. N/A Gestién, se transfiere al Archivo Central donde se retendra pr
v' Invitacién publica X | X Pdf. F-AP-GA-016 diecienueve (19) afios mas para responder a posibles acciones de
v Observaciones X | X pdf. N/A responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v Respuesta a observaciones X | X Pdf. F-AP-GA- 013 procede a hacer una seleccién representativa de los contratos cuyo
v Adendas X | X Pdf. F-AP-GA- 010 objeto fuera la construccion de ciudadelas universitaras, ya que
v' Acta de cierre del proceso y apertura de propuestas X | X Pdf. F-AP-GA-014 evidencian el compromiso de la Agencia y de la administracion
v Planilla de recepcién de propuesta X | X Pdf. F-AP-GA-032 municipal por crear instalaciones adecuados a las necesidades de la
v Propuestas X | X pPdf. N/A ciudad. Los contratos seleccionados se digitalizaran al ser
v Informe de evaluacidn de ofertas X | X pdf. F-AP-GA-015 transferidos al Archivo Histérico, para minimizar su manipulacién y
v Aceptacion de la oferta X | X pdf. F-AP-GA-016 L Ly agilizar su consulta. Esta subserie se debe conservar en el soporte
v Regiitro presupuestal X | X Pdf. N/A Gestion Procedlmlento Adqwsmon original en que fue producida y en el soporte electrdnico resultado
v polizas) x| x Pdf. N/A Administrativa de Bienes y Servicios 1 19 X X del proceso de reprografia. Los contratos no seleccionados se
v Acta de Aprobacién de garantias X | x Pdf. F-AP-GA-023 F-AP-GA-002 eliminaran siguiendo los pardmetros establecidos en el
v Designacion de supervisor X | X Pdf. F-AP-GA-025 procedimiento disposicion de documentos documental de la
v Actade inicio X | X Pdf. F-AP-GA- 018 Agencia. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993, Decreto 1080 de
v/ Comunicaciones Oficiales X | X Pdf. N/A 2015, Resolucién 6591 de 2017
v Informes de avance de ejecucién del contrato X | X Pdf. N/A
v' Factura X | X Pdf. N/A
v' Certificado pago parafiscales X | X Pdf. N/A
v Evidencias de ejecucion del contrato X | X Pdf. N/A
v Planos X | X Pdf. N/A
v’ Bitacoras de obra X | X Pdf. N/A
v" Informes parciales de supervisién X | X Pdf. F-AP-GA-036
v" Orden de pago X | X Pdf. N/A
v' Acta de recibo X | X Pdf. N/A
v' Informe final de supervisién X | X Pdf. F-AP-GA-037
v' Acta de liquidacién X | X Pdf. F-AP-GA-039
v' Acta de cierre de expediente X | X Pdf. F-AP-GA-052
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130.11. CONTRATOS
130.11.08. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS (C. Directa).
v' Estudios previos X | X Pdf. F-AP-GA-030
v' Certificado de disponibilidad presupuestal X | X Pdf. N/A
v" Planta de cargos X | X Pdf. F-AP-GA-026
v" Hoja de vida personal X | X Pdf. N/A
v" Anexos hoja de vida X | X Pdf. N/A
v Verificacién de idoneidad X| X Pdf. F-AP-GA-024
v" Hoja de vida de la funcién publica X | X Pdf. N/A
v Registro Unico tributario RUT X | X Pdf. N/A
v Registro de Identificacion Tributaria RIT X | X Pdf. N/A
V' Estudios previos XX Pdf. F-AP-GA-030 Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en el Archivo de
v Certificado de disponibilidad presupuestal XX Pdf. N/A Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd pr
v\ Planta de cargos X|X Pdf. F-AP-GA-026 diecienueve (19) afios més para responder a posibles acciones de
v Hoja de vida personal XX Pdf. N/A responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v Anexos hoja de vida X X Pdf. N/A procede a hacer una seleccién aleatoria del 3% anual de los
v Verificacién de idoneidad X X Pdf. F-AP-GA-024 contratos de prestacién de servicios, con los cuales se dara cuenta
v’ Hoja de vida de la funcién publica X | X Pdf. N/A o L, de las acciones para garantizar el funcionamiento administrativo de
v Registro Unico tributario RUT XX Pdf. N/A Gestidn Procedimiento Adquisicion Sapiencia. Los contratos seleccionados se digitalizaran al ser
¥ Registro de Identificacion Tributaria RIT X|X Pdf. N/A dmini ’ de Bienes y Servicios 1 19 X X transferidos al Archivo Histérico, para minimizar su manipulacion y
V' Declaracion juramento de bienes y servicios X|X Pdf. N/A Administrativa F-AP-GA-002 agilizar su consulta. Esta subserie se debe conservar en el soporte
v’ Certificado afiliacion seguridad social X X Pdf. N/A original en que fue producida y en el soporte electrénico resultado
v Examen pre-ocupacional X N/A del proceso de reprografia. Los contratos no seleccionados se
v Certificado de ARL X N/A eliminaran siguiendo los pardmetros establecidos en el
v’ Certificado cuenta bancaria X N/A procedimiento disposicion de documentos documental de la
v Registro presupuestal X | X | Pdf. N/A Agencia. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993, Decreto 1080 de
v' Minuta del contrato XX Pdf. F-AP-GA-34 2015, Resolucién 6591 de 2017
v' Designacion de supervision X | X Pdf. F-AP-GA-025
v' Péliza de cumplimiento X pdf. N/A
v' Aprobacién de garantias X | X Pdf. F-AP-GA-024
v' Actade inicio XX Pdf. F-AP-GA-018
v' Reporte de actividades X | X F-AP-GA-042
v' Cuenta de cobro X N/A
v Declaracién juramentada X N/A
v' Recibo a satisfaccion X N/A
v" Informe de supervisién X | X Pdf. F-AP-GA-037
v" Orden de pago X N/A
v" Informe final X | X Pdf. F-AP-GA-042
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130.11. CONTRATOS
130.11.08. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS (Lic. publica).
v' Designacion de CEEC F-AP-GA-005
v' Estudios previos F-AP-GA-030
v" Andlisis del sector F-AP-GA-006
v' Matriz de riesgos N/A
; isirst‘oﬂgzdcz:Soiljﬁg?;bglﬁjiapresupueStal F—AP{\‘G/:—OZO Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de
v Proyecto pliego de condiciones FAP-GA-017 Gestién, se transfiere al Archivo Central donde se retendra pr
v Observaciones al proyecto de pliegos N/A diecienueve (19) afios mas para responder a posibles acciones de
. X responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
¥ Respuesta a observaciones a proyecto de pliego F-AP-GA- 013 procede a hacer una seleccién aleatoria del 3% anual de los
; :S:gliiisén de apertura del proceso E:g:gﬁ 8(1)8 contratos de prestacién de servicios, con los cuales se dara cuenta
v Pliegos definitivos E-AP-GA-017 de las acciones para garantizar el funcionamiento administrativo de
v Acta de audiencia de aclaracién de pliegos F-AP-GA-007 Sapiencia. Los contratos §e|ecdonados se digitalizaran al Iser
v Observacionesy respuesta al pliego definitivo F-AP-GA-013 transferidos al Archivo Histdrico, para minimizar su manipulacion y
v Adendas E-AP-GA-010 agilizar su consulta. Esta subserie se debe conservar en el soporte
v Actade cierre del proceso y recepcion de propuestas E-AP-GA-014 o e original en que fue produciFia y en el soporte electrénico resultado
v Llista de asistencia F-AP-GA-004 Gestion Procedimiento Adquisicién del proceso de reprografia. Los contratos no seleccionados se
v bAL = ) de Bienes y Servicios 1 19 X X eliminaran  siguiendo los parametros establecidos en el
Control de entrega de propuestas F-AP-GA-019 Administrativa F-AP-GA-002 procedimiento disposicion de documentos documental de la
v’ Propuestas N N/A Rt Agencia. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993, Decreto 1080 de
v" Informe de evaluacion de ofertantes F-AP-GA-031 2015, Resolucién 6591 de 2017
v' Acta de audiencia de adjudicacién F-AP-GA-007 !
v' Resolucién de adjudicacion F-AP-GA-009
v Registro presupuestal N/A
v' Minuta del contrato F-AP-GA-040
v’ Pdliza (s) N/A
v" Acta de Aprobacién de garantias F-AP-GA-039
v' Designacion de supervisor F-AP-GA-025
v' Acta de inicio F-AP-GA- 018
v Comunicaciones Oficiales N/A
v Informes de avance de ejecucién del contrato N/A
v' Factura N/A
v Evidencias de ejecucién del contrato N/A
v' Informes parciales de supervisién F-AP-GA-036
v" Orden de pago N/A
v' Informe final de supervision F-AP-GA-037
v" Actade liquidacién F-AP-GA-039
v' Acta de cierre de expediente F-AP-GA-052
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130.11. CONTRATOS

130.11.08. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS (Min, cuantia).
v' Designacion de CEEC F-AP-GA-005
v' Estudios previos F-AP-GA-030
v' Andlisis del sector F-AP-GA-006
v' Matriz de riesgos N/A
4 Certificado de disponibilidad presupuestal N/A
v' Invitacién publica F-AP-GA-016
v' Observaciones N/A
4 Respuesta a observaciones F-AP-GA- 013 ) . . ~ .
v Adendas F-AP-GA- 010 Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de
v Planilla de recepcién de propuesta F-AP-GA-032 Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra pr
v Propuestas N/A diecienuebvled(lj) afios ma’slpfearalresgord:r agosiblﬁs accioneslde

s L L, responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se

; lAncfngaiigrew Z\éall:?);;()r?ade erertes :Egggiz Gestién Procedlmlento Adqwsmon procede a hacer una seleccién aleatoria del 3% anual de los
v Registro presupuestal N/A Administrativa de Bienes y Servicios 1 19 X X contratosvde prestacion delservicios, con Io§ cuales se d.ara' cuenta
v poliza (s) N/A F-AP-GA-002 de Igs a;aones para garantizar el funuonamentg gd@mstratwo de
v Acta de Aprobacién de garantias F-AP-GA-023 Sapiencia. Los contratos seleccionados se digitalizaran al ser
v Designacién de supervisor F-AP-GA-025 transferidos al Archivo Histérico, para minimizar su manipulacién y
v Actade inicio F-AP-GA- 018 agilizar su consulta. Esta subserie se debe conservar en el soporte
v Comunicaciones Oficiales N/A original en que fue producida y en el soporte electrénico resultado
v Informes de avance de ejecucién del contrato N/A del proceso de reprografia. Los contratos no seleccionados se
v Factura N/A eliminaran siguiendo los pardmetros establecidos en el
v Certificado pago parafiscales N/A procedimiento disposicion de documentos documental de la
v Evidencias de ejecucion del contrato N/A Agencia. NorTatividad aplicable: Ley 80 de 1993, Decreto 1080 de
v' Informes parciales de supervision F-AP-GA-036 2015, Resolucién 6591 de 2017
v' Orden de pago N/A
v" Informe final de supervision F-AP-GA-037
v' Acta de liquidacién F-AP-GA-039
v' Acta de cierre de expediente F-AP-GA-052

130.11. CONTRATOS

130.11.08. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS (Seleccién Abr).
v Designacion de CEEC F-AP-GA-005
v' Estudios previos F-AP-GA-030
v' Andlisis del sector F-AP-GA-006
v Matriz de riesgos N/A Gestién Procedimiento Adquisicion
v' Certificado de disponibilidad presupuestal N/A . ) de Bienes y Servicios 1 19 X X Ver procedimiento pag. 36 de 66.
v" Aviso de convocatoria publica F-AP-GA-020 Administrativa F-AP-GA-002
v' Proyecto pliego de condiciones F-AP-GA-017
v' Observaciones al proyecto de pliegos N/A
v' Respuesta a observaciones a proyecto de pliego F-AP-GA- 013
v' Adendas F-AP-GA- 010
v' Resolucién de apertura del proces F-AP-GA- 009
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130.11. CONTRATOS

130.11.08. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS (Seleccién Abr).
v" Pliegos definitivos
v’ Acta de cierre del proceso y recepcién de propuestas F-AP-GA-017
v' Lista de asistencia F-AP-GA-010
v' Control de entrega de propuestas de F-AP-GA-014 Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de

proponentes F-AP-GA-004 Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd pr

v" Propuestas N/A diecienueve (19) afios mas para responder a posibles acciones de
v Informe de evaluacion de oferentes F-AP-GA-031 responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v" Resolucién de adjudicacién F-AP-GA-009 procede a hacer una seleccion aleatoria del 3% anual de los
v' Registro presupuestal N/A L s contratos de prestacion de servicios, con los cuales se dara cuenta
v Miiuta dpe| conptrato F_Ap_(-{A_()z;O Gestion Procedlmlento Adqy|§ICIon de las acciones para garantizar el funcionamiento administrativo de
v Péliza (s) N/A Administrativa de Bienes y Servicios 1 19 X X Sapiencia. Los contratos seleccionados se digitalizaran al ser
v Acta de Aprobacién de garantias F-AP-GA-023 F-AP-GA-002 transferidos al Archivo Histdrico, para minimizar su manipulacién y
v Designacién de supervisor F-AP-GA-025 agilizar su consulta. Esta subserie se debe conservar en el soporte
v' Acta de inicio F-AP-GA- 018 original en que fue producida y en el soporte electrdnico resultado
v' Comunicaciones Oficiales N/A del proceso de reprografia. Los contratos no seleccionados se
v’ Factura N/A eliminaran siguiendo los pardmetros establecidos en el
v Informes parciales de supervision F-AP-GA-036 procedimiento disposicion de documentos documental de la
v' Orden de pago N/A Agencia. Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993, Decreto 1080 de
v' Otro si/ Modificacién N/A 2015, Resolucién 6591 de 2017
v" Informe final de supervision F-AP-GA-037
v' Acta de liquidacién F-AP-GA-039
v’ Acta de cierre de expediente F-AP-GA-052

130.11. CONTRATOS

130.11.10. CONTRATOS DE SUMINISTROS (Licitacién Publica).
v' Designacion de CEEC F-AP-GA-005
v' Estudios previos F-AP-GA-030
v' Andlisis del sector F-AP-GA-006
v' Matriz de riesgos N/A
v' Certificado de disponibilidad presupuestal N/A
v' Aviso de convocatoria publica F-AP-GA-020 . q Ad
v" Proyecto pliego de condiciones F-AP-GA-017 - rocedimiento Adquisicién o )
v’ Observaciones al proyecto de pliegos N/A GAesAtlon . de Bienes y Servicios 1 19 X X Ver procedimiento pag. 37 de 66.
v' Respuesta a observaciones a proyecto de pliego F-AP-GA- 013 Administrativa F-AP-GA-002
v' Adendas F-AP-GA- 010
v" Resolucién de apertura del proceso F-AP-GA- 009
v' Pliegos definitivos F-AP-GA-017
v" Acta de audiencia de aclaracion de pliegos F-AP-GA-007
v" Acta de audiencia de aclaracion de pliegos F-AP-GA-007
v' Observaciones y respuesta al pliego N/A
v' definitivo F-AP-GA-013
v' Adendas F-AP-GA-010
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130.11. CONTRATOS
130.11.10. CONTRATOS DE SUMINISTROS (Licitacién Publica).
v/ Acta de cierre del proceso y recepcion de propuestas Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en el Archivo de
v Lista de asistencia F-AP-GA-014 Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd pr
v’ Control de entrega de propuestas de F-AP-GA-004 diecienueve (19) afios mas para responder a posibles acciones de
v’ proponentes F-AP-GA-019 responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v’ Propuestas N/A procede a hacer una muestra representativa de 1 contrato pora fio
V' Informe de evaluacién de ofertantes F-AP-GA-031 que de cuenta del cumplimiento de la misién institucional y/o del
v\ Acta de audiencia de adjudicacién F-AP-GA-007 funcionamiento administrativo de Sapiencia. Los contratos
v Resolucion de adjudicacion F-AP-GA-009 » Procedimiento Adquisicion seleccionados se digitalizaran al ser transferidos al Archivo
j '}f/leiiﬁ;odperlecsounpttrj:tséal F-AP’.\‘(-{:.OAO Adrﬁiisiz'torgtiva de Bienes y Servicios 1 19 X X :;Isii‘;ésrico, para minimizar su manipulacion y agil.iz.ar su consulta.
ubserie se debe conservar en el soporte original en que fue
v Pdliza(s) N/A F-AP-GA-002 producida y en el soporte electréonico resultado del proceso de
v' Acta de Aprobacion de garantias F-AP-GA-039 reprografia. Los contratos no seleccionados se eliminaran siguiendo
V' Designacion de supervisor F-AP-GA-025 los parametros establecidos en el procedimiento disposicion de
v’ Actadeinicio F-AP-GA- 018 documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Ley
v’ Otro si/ Modificacién N/A 80 de 1993, Decreto 1080 de 2015, Resolucién 6591 de 2017
v' Informes parciales de supervision F-AP-GA-036
v' Orden de pago N/A
v' Informe final de supervisién F-AP-GA-037
v' Acta de liquidacién F-AP-GA-039
v' Acta de cierre de expediente F-AP-GA-052
130.11. CONTRATOS
130.11.10. CONTRATOS DE SUMINISTROS (Minima cuantia)
j E;ii?;g‘orZ\?izsCEEc Eﬁggﬁggg Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de
v Andlisis di\ sector E-AP-GA-006 Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd pr
v Matriz de riesgos N/A diecienueve (19) afios mas para responder a posibles acciones de
v Certificado degdisponibilidad oresupuestal N/A responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v Invitacién pblica F-AP-GA-016 procede a hacer una muestra representativa de 1 contrato pora fio
v Observaciones N/A ?ue de cuenta delgumplimiento dde la ;nisic’)n instittlcional y/o del
) L L uncionamiento administrativo de Sapiencia. Los contratos
; izseizzssta a observaciones Eﬁg_gﬁ gi; Gestién Progsdé:]eﬁ;eer;to S,Aedr(\:l/iucliscl)zlon 1 19 X X seleccionados se digitalizaran al ser transferidos al Archivo
v Planilla de recepcion de propuesta E-AP-GA-032 Administrativa y Histdrico, para minimizar su manipulacién y agilizar su consulta.
v Propuestas N/A F-AP-GA-002 Esta subserie se debe conservar ef] el soporte original en que fue
v Informe de evaluacion de ofertas E-AP-GA-015 producida y en el soporte electrénico resultado del proceso de
v Aceptacion de la oferta EAP-GA-O1E reprografia. Los contratos no seleccionados se eliminaran siguiendo
v Re iZtro resupuestal N/A los parametros establecidos en el procedimiento disposicion de
v Pc‘)ﬁza (S)p P N/A documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Ley
o, , 80 de 1993, Decreto 1080 de 2015, Resolucién 6591 de 2017
v" Acta de Aprobacién de garantias F-AP-GA-023
v' Designacion de supervisor F-AP-GA-025
v' Actadeinicio F-AP-GA- 018
v Comunicaciones Oficiales N/A
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130.11. CONTRATOS
130.11.10. CONTRATOS DE SUMINISTROS (Minima cuantia)
v Informes de avance de ejecucion del contrato N/A
v Factura N/A
v' Certificado pago parafiscales N/A
v' Evidencias de ejecucion del contrato N/A Gestidn Procedimiento Adquisicion
; Igrfg;:wzseizrgc;ales de supervision F*AP’—\‘G/,:OSG Administrativa de Bienes y Servicios 1 19 X X Ver procedimiento pag. 37 de 66.
F-AP-GA-002
v’ Otro si/ Modificacién N/A
v' Informe final de supervisién F-AP-GA-037
v' Acta de liquidacion F-AP-GA-039
v’ Acta de cierre de expediente F-AP-GA-052
Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en el Archivo de
Gestién, se transfiere al Archivo Central donde se retendra pr
130.11. CONTRATOS diecienueve (19) afios mas para responder a posibles acciones de
130.11.11. MEMORANDOS DE ENTENDIMIENTO (Régimen especial) responsabilidad contractual; finalizada la fase de Archivo Central se
v' Designacion de CEEC F-AP-GA-005 procede a hacer una muestra representativa de los memorandos de
v' Estudios previos F-AP-GA-030 entendiemiento firmados con entidades internacionales para el
v" Memorando de entendimiento N/A Procedimiento Adquisicidn desarrollo de la mision de Sapiencia. Los memorandos
v' Designacion de supervisor F-AP-GA-025 Gestion ) - seleccionados se digitalizaran al ser transferidos al Archivo
v' Informes F-PA-GA-037 Administrativa de Bienes y Servicios 1 19 X X Histdrico, para minimizar su manipulacién y agilizar su consulta.
v' Comunicaciones oficiales N/A F-AP-GA-002 Esta subserie se debe conservar en el soporte original en que fue
v' Acta de liquidacion F-AP-GA-039 producida y en el soporte electréonico resultado del proceso de
v' Actade cierre de expediente F-AP-GA-052 reprografia. Los memorandos no seleccionados se eliminaran
siguiendo los pardametros establecidos en el procedimiento
disposicion de documentos documental de la Agencia.
Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993, Decreto 1080 de 2015,
Resolucién 6591 de 2017
Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en el Archivo de Gestion,
130.11. CONTRATOS se transfiere al Archivo Central donde se retendra pr diecienueve (19)
130.11.12, ORDENES DE COMPRA (Acuerdo Marco). aflos mas para responder a posibles acciones de responsabilidad
v Orden de compra N/A contractual; finalizada la fase de Archivo Central se procede a hacer una
v Garantia N/A muestra re;;resentalﬂva de una (dl) ;erzn de compra cada 4 afios, que|
L. . ) permita evidenciar las acciones de la administracion para garantizar e
; ﬁﬁtr;zaecilr?ir;ige garantias ;::g:gi:%iz Gestidn PrOCEdimiento Adqyiéidon funcionamiento administrativo. Las ordenes seleccionadas se
v Designacion de supervisor F-AP-GA-025 Administrativa de Bienes y Servicios 1 19 X X digit‘alizara.r} al ser .transferidas al Archivo Histérico, para minimizar su
v Informes parciales de supervisor E-AP-GA-036 F-AP-GA-002 manlpulacwon.y.aglhzar su consulta. Estg subserie se debe conser@r.en
el soporte original en que fue producida y en el soporte electrénico
v Orden de pago N/A resultado del proceso de reprografia. Las ordenes no seleccionados se
V' Informe final de supervision F-AP-GA-037 eliminaran siguiendo los pardmetros establecidos en el procedimiento
disposicion de documentos documental de la Agencia. Normatividad
aplicable: Ley 80 de 1993, Decreto 1080 de 2015, Resolucién 6591 de
2017
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130.12. CONVENIOS
130.12.01 CONVENIOS DE ASOCIACION
v" Propuesta de convenio X | X Pdf. N/A
v" Designacién de CEEC X| X Pdf. F-AP-GA-005
v Estudios Previos X| X pdf. F-AP-GA-030 Cumplid(? el tiempo Qe retencion de un (1) afio en e,IArchiV(.) de Gestion,
v Documentos de representacién |ega| x| x Pdf. N/A se~ tr%m.sﬂe.re al Archivo Central c.ionde se retendra pr dle[euenueve (19)
- afios; finalizada la fase de Archivo Centra se procederd a tomar una
v" Convenio X| X Pdf. F-AP-GA-012 muestra representativa de los convenios firmados con organismos
v' Acta deinicio X| X Pdf. F-AP-GA-018 internacionales, o con entidades nacionales para el desarrollo de la
v Designacién de supervisic’m X | X Pdf. F-AP-GA-025 rﬁi%iéj educativa de Sapiencia. L0§ cor.we,nios selecck.)n.ad.as se
v C . . ficial X | x Pdf N/A p dimiento Adquisicié digitalizaran al ser transferidas al Archivo Histérico, para minimizar su
omunicaciones oticiales ' Gestién rocedimiento Aaquisicion manipulacién y agilizar su consulta. Esta subserie se debe conservar en
4 Informes de avance de ejecucio’n del | X| X Pdf. N/A Admini . de Bienes y Servicios 1 19 X X el soporte original en que fue producida y en el soporte electrénico
convenio. ministrativa F-AP-GA-002 resultado del proceso de reprografia. Los convenios no seleccionados se
v Cuenta de cobros rendimientos financieros X N/A eliminaran siguiendo los parametros establecidos en el procedimiento
; disposicion de documentos documental de la Agencia. Normatividad
V' Extractos Bancarios X N/A aplicable: Ley 80 de 1993, Decreto 1080 de 2015, Resolucidn 6591 de
v' Certificado de Pago de parafiscales X N/A 2017
v' Evidencias de ejecucion. X N/A
v"Informes parciales de supervision X| X Pdf. F-AP-GA-036
v" Informe Final de Actividades X| X Pdf. N/A
v" Informe final de supervision X| X Pdf. F-AP-GA-037
v’ Acta de terminacion y/o liquidacién X| X| Pdf. F-AP-GA-039
v' Acta de cierre de expediente X| X Pdf. F-AP-GA-052
130.12. CONVENIOS
130.12.02 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
v' Comunicacidn externa X N/A Cumplid? eltielmpohde retencic’)lnddesn (1) afio eg g\ Art(:jhivo de Gest(ﬁc’)n),
v .. se transfiere al Archivo Central donde se retendra pr diecienueve (19
Documgntos de representacion legal X N/A afios; finalizada la fase de Archivo Centra se procederd a tomar una
v Convenio XX Pdf. N/A muestra representativa de los convenios firmados con organismos
v' Acta de inicio X| X Pdf. F-AP-GA-018 Gestion Procedimiento Adquisicion internacionales, o con entidades nacionales para el desarrollo de la
v" Designacién de supervision X| X Pdf. F-AP-GA-025 o ) de Bienes y Servicios 1 19 X X misién educativa de Sapiencia. Los convenios seleccionadas se
v . . ficial df Administrativa digitalizaran al ser transferidas al Archivo Histérico, para minimizar su
Comunicaciones oficiales X1 X Pdf. N/A F-AP-GA-002 manipulacion y agilizar su consulta. Esta subserie se debe conservar en
v"Informes parciales de supervision X X F-AP-GA-036 el soporte original en que fue producida y en el soporte electrénico
v' Otro si/ Modificacion X| X Pdf. N/A resultado del proceso de reprografia. Los convenios no seleccionados se
v X Ly AP AL eliminaran siguiendo los parametros establecidos en el procedimiento
Informe ﬂnal-de %l{perVISIQn. ., X| X Pdf. F-AP-GA-037 disposicion de documentos documental de la Agencia. Normatividad
v’ Acta de terminacion y/o liquidacién X|X F-AP-GA-039 aplicable: Ley 80 de 1993, Decreto 1080 de 2015, Resolucion 6591 de
v' Acta de cierre de expediente X| X F-AP-GA-052 2017
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130.14. DECLARACIONES TRIBUTARIAS _ _ - . _
130.14.01. | DECLARACION DE CONTRIBUCION ESPECIAL OBRA Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en el Archivo de
PUBLICA Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por ocho
. . » ) (8) aflos mas; posteriormente se elimina ya que sus valores
v' Formulario de contribucién especial. X N/A primarios se han agotado, ademas esta informacion se registra en
v' Soportes contables y/o hojas de trabajo X N/A N/A 2 8 X los libros contables.
v" Anexo 1: Detalle de contrato que generaron X N/A Gestidn La gliminacic’)n de esta documentacion se rgalizaré ,SigUi?h,do los
la retencion por concepto de estampilla. Financiera ercarrr;etr:;)s ZStablec'dtols denl eAl profCEd’\'lm'ent: .g';pos'c'l(.m b?e.
v Anexo 2: Detalle de contratos que se X N/A umentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
o ; Decreto:624 de 1989, Decreto 1625 de 2016, Decreto 1468 de 2019
suscribieron en el periodo. N/A y Ley 962 de 2005 art. 28.
v' Comprobante de pago X
130.14. DECLARACIONES TRIBUTARIAS
1301402 DECLARACIONES DE ESTAMPILLA PROCULTURA Cumplldo el tiempo de retehcién de dos (2) afios en el Archivo de
v Formulario de estampilla brocultura X N/A Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por ocho
P p ) (8) afios mds; posteriormente se elimina ya que sus valores
v' Soportes contables y/o hojas de trabajo X N/A primarios se han agotado, ademads esta informacién se registra en
v' Anexo 1: Detalle de contrato que generaron X N/A N/A 2 8 X los libros contables.
la retencion por concepto de estampilla. Gestidn La eliminacién de esta documentacion se realizara siguiendo los
v Anexo 2: Detalle de contratos que se X N/A Financiera pardmetros establecidos en el proFedimientc? .disposicic:m de
ibieron en el periodo documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
suscrt P : Decreto:624 de 1989, Decreto 1625 de 2016, Decreto 1468 de 2019
v' Comprobante de pago X N/A y Ley 962 de 2005 art. 28.
Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en el Archivo de
130.14. DECLARACIONES TRIBUTARIAS Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por ocho (8)
130.14.03. DECLARACIONES DE INGRESOS Y PATRIMONIO afios mas; posteriormente se elimina ya que sus valores primarios se han
v" Formulario de declaracién de rentas, ingresos X N/A agotado, ademés esta informacion se registra en los libros contables.
y patrimonio — (formulario 110) L, N/A 2 8 X | La eliminacién de esta documentacién se realizara siguiendo los
v . ) X Gestion pardmetros establecidos en el procedimiento disposicion de
Soportes contables y/o hojas de trabajo. X N/A Financiera documentos documental de la Agencia. Normatividad  aplicable:
Decreto:624 de 1989, Decreto 1625 de 2016, Decreto 1468 de 2019y Ley
962 de 2005 art. 28.
Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por ocho (8)
130.14. DECLARACIONES TRIBUTARIAS, aflos mas; posteriormente se elimina ya que sus valores primarios se han
130.14.04. DECLARACIONES DE RETENCION DE ICA agotado, ademas esta informacidn se registra en los libros contables.
v" Formulario de retencién de ICA X N/A N/A 2 8 X | La eliminacién de esta documentacién se realizara siguiendo los
v Soportes contables y/o hojas de trabajo X N/A Gestién zarametr?s sstablecuiols denl eAI pche(:\;mlenttc? 'ddljsposwuolrw bije.
v Comorobante de pago X N/A ) ) ocumentos documental de la Agencia. Normativida aplicable:
P pag Financiera Decreto:624 de 1989, Decreto 1625 de 2016, Decreto 1468 de 2019y Ley
962 de 2005 art. 28.
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130.14. DECLARACIONES TRIBUTARIAS Cumpllido el tiempo de reterﬁdo’n de dos (2) afios en el Archivo de
130.14.05. DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE Gestuzn,setr,ar.wsﬂere aI_Arch|vo Central_do.nde se retendra por ocho
POR RENTA Procedimiento Brimarios s han agotado, adems e fortvaclon s registrs o
v Formulario de retencién en la fuente — X N/A ., Declaracion Mensual de 2 8 X | los libros contables.
(formulario 350). Gestion Retencién en la Fuente La eliminacién de esta documentacion se realizard siguiendo los
v Soportes contables y/o hojas de trabajo. X N/A Financiera P_AP-GF-006 pardmetros establecidos en el provcedimientc.l .disposicic.'m de
v Recibos de pago — (formulario 490). X N/A docume.ntos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
Decreto:624 de 1989, Decreto 1625 de 2016, Decreto 1468 de 2019
y Ley 962 de 2005 art. 28.
150.14. | DECLARACIONES TRIBUTARIAS Gesiin, e ransfers ol Archo Cotral donde se retendr por oche
130.14.06. REPORTES DE INFORMACION EXOGENA DIAN (8) aﬁo,s mds; posteriormente se elimina ya que suspvalores
v’ Hojas de trabajo construidas por formato. X N/A primarios se han agotado, ademas esta informacin se registra en
v" Hojas de trabajo contruidas por concepto. X N/A ., 2 8 X | loslibros contables.
v" Acuse de recibo por formato X N/A Gestion La eliminacién de esta documentacién se realizard siguiendo los
Financiera pardmetros establecidos en el procedimiento disposicion de
documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
Decreto:624 de 1989, Decreto 1625 de 2016, Decreto 1468 de 2019
y Ley 962 de 2005 art. 28.
130.14. DECLARACIONES TRIBUTARIAS
1301407 | REPORTES  DE INFORMACION  EXOGENA Gesiin s tansfers 1 Archio Cetraldonde s rendr por oche
MUNICIPIO DE MEDELLIN — RETENCION DE ICA (8) aﬁo,s mas; posteriormente se elimina ya que suspvalores
v Hoja de trabajo con especificaciones técnicas X N/A primarios se han agotado, ademas esta informacion se registra en
de las retenciones practicadas en la » 2 8 X | los libros contables.
anualidad por concepto de retencion de ICA, Gestion La eliminacién de esta documentacion se realizara siguiendo los
v Certificado de presentacién  informacion X N/A Financiera pardmetros establecidos en el pro.cedimiento disposicion de
. documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
exogena. Decreto:624 de 1989, Decreto 1625 de 2016, Decreto 1468 de 2019
y Ley 962 de 2005 art. 28.
130.15. ESTADOS FINANCIEROS Cumlprlido el tiempo de reter?cién de tres (3) afios en el Archivq de
v Informe contable x| x Cov. N/A Gest|~on, se/tr‘ansfler.e al Archivo Centra! donde se r.eten(_:lral por siete
! G cane x| o | s |7 | it
v" Notas a los estados contables X| X Csv. N/A situacién econdmica de la entidad en un periodo de tiempo
v' Estado de resultados X| X Csv. N/A determinado.  Normatividad aplicable: Decreto 410 de 1971,
Decreto 2649 de 1993, Ley 527 de 1999 y Ley 962 de 2005.
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Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7)
afilos mas; posteriormente se realiza una seleccion cuantitativa asi:
seleccionar un historial de equipo por cada referencia de los equipos
130.17. HISTORIALES DE EQUIPOS L existentes. Los historiales seleccionados se conservaran totalmente
v Hoja de vida equipo X F-AP-S|-001 Procedimiento Reserva y porque permitiran evidenciar el tipo de equipos y las acciones
Gestidon de TIC préstamo de equipos P- 3 7 X preventivas y correctivas realizadas para su correcto funcionamiento.
Los historiales no seleccionados se eliminaran siguiendo los parametros
AP-51-004 establecidos en el procedimiento disposicion de documentos
documental de la Agencia.
Esta serie se debe conservar en el soporte original en que fue producida.
Normatividad aplicable: Ley 962 de 2005 y
130.18. HISTORIAS
130.18.01. HISTORIAS DE BENEFICIARIOS BECAS MEJORES
BACHILLERES
v' Contancia entrega de documentacién X | X Pdf. F-MI-AP-077
v' Formulario de inscripcién X | X Pdf. N/A
v' Fotocopia documento de identidad al X | X Pdf. N/A
v" Acta de grado de bachiller X | X Pdf. N/A Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de
v Certificado pruebas ICFES saber 11 X | X Pdf. N/A Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por
v Solicitud de renovacién x| x Pdf. N/A nueve (9) afios mas, como medida precaucional para atender
v Certificado de notas académicas x| x Pdf. N/A solicitudes o reclamos de informacion de la ciudadania. Finalizada
o , la fase de archivo central se realiza un proceso de seleccién por
“; 'I::E;J;(rjizc;r;jéemr?cagrlcula § § gg: s;ﬁ AccesoY Procedimiento muestra aleatoria simple del 3%. Las historias seleccionadas se
v Certificacién autorizacion para matricula x| x Pdf- N/A permanencia a Convocatorias 1 9 X X conservaran totalmente por ser documentacion misional que da
v o o e : la Educacion cuenta de los procesos de acceso y permanencia a la educacién
Oficio de notificacién de pago a la universidad XX Pdf. N/A S : P-MI-AP-010 superior ofrecidos por Sapiencia en el marco de la politica publica
v' Comprobante de pago a la universidad X | X Pdf. N/A uperior de educacién del municipio. Los historiales seleccionados para
v Solicitud de pago intersemestrales X1 X Pdf N/A conservacion total, se deben conservar en el soporte original en que
v' Solicutud de giros adicionales XX Pdf N/A fue producida y en el soporte electrénico resultado del proceso de
v' Solicitud de prorrogas X|X Pdf. N/A reprograffa.
v' Solicitudes de certificaciones X| X Pdf. N/A Las historias de beneficiacios no seleccionadas (97%) se eliminaran
v' Renuncias X | X Pdf. N/A siguiendo los pardmetros establecidos en el procedimiento
v' Solicitud de suspensién voluntarias o especiales X| X Pdf. N/A disposicion  de documentos documental de la Agencia.
v Solicitud de reversiéon de renovaciones o | X | X Pdf. N/A Normatividad aplicable: Acuerdo 49 de 2012 y Decreto 860 de 2015.
legalizaciones Ver nota aclaratoria 2 en la Memoria descriptiva.
v' Derechos de peticién X | X Pdf. N/A
v' Acta de grado del titulo obtenido X | X Pdf. N/A
v" Resoluciones de terminacion de programa X | X Pdf. N/A
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130.18. HISTORIAS
130.18.02. HISTORIAS DE BENEFICIARIOS BECAS MEJORES
DEPORTISTAS
v' Formulario de Inscripcién Sapiencia X | X Pdf. N/A
v' Copia del documento de Identidad X | X Pdf. N/A Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de
v' Copia del registro civil (menor de edad). X | X Pdf. N/A Gestién, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por
v' Certificado de estudio X | X Pdf. N/A nueve (9) afios mas, como medida precaucional para atender
v' Copiadel diploma de bachillerato X | X Pdf. N/A solicitudes o reclamos de informacién de la ciudadania. Finalizada
v' Resultados de las pruebas icfes. X | X Pdf. N/A la fase de archivo central se realiza un proceso de seleccion por
v' Certificado de la federacion deportiva que indique los | X | X Pdf. N/A muestra aleatoria simple del 10% . Las historias seleccionadas se
juegos en que participo y la medalla que obtuvo. Accesoy Procedimiento conservaran totalmente por ser documentacion misional que da
v' Fotocopia del grado de tecnologia X | X Pdf. N/A permanencia a . cuenta de los procesos de acceso y permanencia a la educacion
v Certificado de homologacion de materias. X | X Pdf. N/A la Educacién Convocatorias 1 9 X X superior ofrecidos por la Sapiencia en el marco de la politica publica
v' Certificado de admisién de la universidad. X | X Pdf. N/A Superior P-MI-AP-010 de educacién del municipio. Las historias seleccionados para
v' Liquidacién de matricula. X | X Pdf. N/A conservacion total se deben conservar en el soporte original en que
v' Copia del documento de identidad del tutor (cuando | X | X Pdf. N/A fueron producida y en el soporte electrénico resultado del proceso
el beneficiario es menor de edad). de reprografia.
v' Actualizacién de datos personales. F-AP-GF-0113 X | X Pdf. N/A Las historias de beneficiacios no seleccionadas (90%) se eliminaran
v' Formulario de actualizacién de datos (semestral). X | X Pdf. N/A siguiendo los pardmetros establecidos en el procedimiento
v' Certificado de calificaciones X | X Pdf. N/A disposicion de documentos documental de la Agencia.
v' Liquidacién de matricula X | X Pdf. N/A Normatividad aplicable: Decreto Municipal 2378 de 2019.
v' Carta de matricula X | X Pdf. N/A Ver nota aclaratoria 2 en la Memoria descriptiva.
v' Copia de acta de grado o diploma del titulo obtenido. X | X Pdf. N/A
130.18. HISTORIAS Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de
130.18.04 HISTORIAS DE BENEFICIARIOS FONDO CAMINO A LA Gestioén, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por
EDUCACION SUPERIOR Y COMUNA UNO CON RECURSOS DE nueve (9) afios mas, como medida precaucional para atender
PRESUPUESTO PARTICIPATIVO solicitudes o reclamos de informacién de la ciudadania. Finalizada
v' Formulario de inscripcién X | X Pdf. N/A la fase de archivo central se realiza un proceso de seleccién por
v' Autorizacién para el tratamiento de datos personales X | X Pdf. N/A muestra aleatoria simple del 3%. Las historias seleccionadas se
v' Copia del documento de identidad del beneficiario X | X Pdf. N/A conservaran totalmente por ser documentacion misional que da
v' Certificado barrial y de residencia X | X Pdf. N/A Acceso y o cuenta de los procesos de acceso y permanencia a la educacion
v/ Certificado de residencia en comuna o corregimiento. | X | X Pdf. N/A ! Procedimiento superior ofrecidos por Sapiencia en el marco de la politica publica
v' Copia factura de servicios publicos X | X Pdf. N/A permanen‘m,a d Convocatorias 1 9 X X de educacion del municipio. Las historias seleccionadas para
v' Certificado de afiliacién del Sisbén X | X Pdf. N/A la Educaplon P-MI-AP-010 conservacion total, se deben conservar en el soporte original en que
v' Certificado de vinculacién a programas de X | X Pdf. N/A Superior fueron producida y en el soporte electrénico resultado del proceso
desplazamiento, victimas del conflicto armado y X | X Pdf. N/A de reprografia.
poblaciones afrocolombianas o indigenas. Las historias de beneficiarios no seleccionadas (97%) se eliminaran
v' Certificado de discapacidad. X | X Pdf. N/A siguiendo los parametros establecidos en el procedimiento
v' Copia acta de grado de bachillerado X | X Pdf. N/A disposicion de documentos documental de la Agencia.
v' Copia resultados pruebas icfes X | X Pdf. N/A Normatividad aplicable: Acuerdo 02 de 2013, Resolucidn 63 de 2016,
v' Copiadel acta de grado de técnica profesional o X | X Pdf. N/A Decreto 0697 de 2017, Resolucién 5392 de 2019.
tecnologia en caso de que aplique. Ver nota aclaratoria 2 en la Memoria descriptiva.
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v Certificado de homologacion de materias. X | X Pdf. N/A
v’ Certificado de admision a la IES. X | X pdf. N/A
v' Certificado de promedio acumulado X | X Pdf. N/A N/A
; thzliaecézr:nderx;zcu'a' § ; :Zg; Ejﬁ Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de
v Pagaré P | x Pdf. N/A Gestioén, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por
v Carta de Instrucciones < | x Pdfl N/A nueve (9) afios mas, como medida precaucional para atender
v Copia cédula del codeudor < | x Pdfl N/A solicitudes o reclamos de informacién de la ciudadania. Finalizada
v Copia del Registro Civil % | x Pdfl N/A la fase de archivo central se realiza un proceso de seleccion por
v Carta de matricula ) x | x Pdfl N/A muestra aleatoria simple del 3%. Las historias seleccionadas se
v Carta de sostenimiento (o ambas) x| x Pdfl N/A conservaran totalmente por ser documentaciéon misional que da
v Formulario de renovacion x| x Pdfl N/A cuenta de los procesos de acceso y permanencia a la educacion
v Copia del documento de identidad | x Pdf. N/A superior ofrecidos por Sapiencia en el marco de la politica publica
v - dol d de idontidad del deud df. de educacion del municipio. Las historias seleccionadas para

i:s\?c;:ris ocumento de identidad del deudor X|X Pdf. N/A conservacion total, se deben conservar en el soporte original en que
v Certificado de calificaciones x| x pdf N/A peréncacsz(;g’ia . Procedimiento gueerrsgrzéor:;:da y en el soporte electrénico resultado del proceso
; ﬁg}gzzeas;gg :ceaijaér:nkit:de programa o de universidad § ; gj}t Ejﬁ la Educacion C;:l;lllo—;i’t—(())rllgs 1 9 X X Lgs historias de ben§ficiarios no se\ecc_ionadas (97%) se elir'nin.arén

R X . . siguiendo los parametros establecidos en el procedimiento

v' Liquidacién de matricula del periodo que se renueva. X | X Pdf. N/A Superior disposicion de documentos documental de la Agencia
¥ Certificado prestacion de servicio social de entidad XX Pdf. N/A Normatividad aplicable: Acuerdo 02 de 2013, Resolucién 63 de 2016;
¥ Certificado de la JAL . o X | x| Ppdf N/A Decreto 0697 de 2017, Resolucién 5392 de 2019.
v' Acta de compromiso de prestacién de servicio social X | X Pdf. N/A Ver nota aclaratoria 2 en la Memoria descriptiva.
v" Ficha de seguimiento de prestacién de servicio social X | X Pdf. N/A Yernota aclaratoria < €n a Memoria descriptiva.
v' Constancia de aprobacién de aplazamiento servicio X | X Pdf. N/A

social
v' Carta de matricula o sostenimiento del periodo X | X Pdf. N/A

renovado. X
v" Solicitud de suspensién X | X Pdf. N/A
v" Solicitud de periodo de gracia. X | X Pdf. N/A
v Solicitudes de condonacién y anexos X | X Pdf. N/A
v" Acta o diploma de grado del estudiante X | X Pdf. N/A
v Comunicacion oficial de recepcion de documentos. X | X pdf. N/A
v Notificaciones de condonacion o cobro X | X Pdf. N/A
v Resoluciones de condonacion o cobro. X | X Pdf. N/A
v Recursos de reposicion X | X Pdf. N/A
v' Repuesta recursos de reposicion. X | X Pdf. N/A
v Cierre o cobro de crédito. X | X pdf. N/A
v Pacto de pago con cartera. X | X Pdf. N/A
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MUNDOS
v Formulario de inscripcion X | X| Pdf
v' Carta de admisidn X | X Pdf. N/A Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de
v' Certificado de matricula X | X Pdf. N/A Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por
v' Invitacidn a estudiar en IES extranjera X | X Pdf. N/A nueve (9) afios mds, como medida precaucional para atender
V' Copia Documento de Identidad X | x Pdf. N/A solicitudes o reclamos de informacién de la ciudadania. Fine,alizada
v Copia diploma o acta de grado de pregrado x| x Pdf. N/A la fase de archivo cgntral[ se real|za,un proc.eso de selec<:|.on por
v Hoja de vida x| x Pdf. N/A muestra rgprgsentatwa asi: se deberan seIecuorjartres (3) historias
- o de beneficiarios en cada una de las modalidades (doctorado,
v Certificado de calificaciones X|X Pdf. N/A maestria, doble titulacidén, pasantia) de posgrado. Las historias
V' Aval de las IES a la postulacion X | X Pdf. N/A seleccionadas se conservaran totalmente por ser documentacion
v Certificados de publicaciones de articulos X | X Pdf. N/A misional que da cuenta de los procesos de acceso y permanencia a
v’ Certificados de grupos de investigacion X| X Pdf. N/A la educacién superior ofrecidos por la Sapiencia en el marco de la
v Certificado de trayectoria grupo de X | X pdf. N/A politica publica de educacién del municipio. Las historias
investigacion Accesoy o seleccionados para conservacion total, se deben conservar en el
v poder x| x Pdf N/A permanencia a Procedimiento soporte original en que fue producida y en el soporte electrénico
. L ' P Convocatorias 1 9 X X resultado del proceso de reprografia.
v' Poder por escritura publica X| X Pdf. N/A la Educacion P-MI-AP-010
v' Acta de compromiso X1 X Pdf. N/A Superior Las historias de beneficiarios no seleccionadas se eliminaran
v" Solicitud de condonacién de crédito X | X Pdf. N/A siguiendo los pardmetros establecidos en el procedimiento
v' Copia del pasaporte X | X Pdf. N/A disposicion de documentos documental de la Agencia.
v" Copia diploma de posgrado o certificado de X | X pdf. N/A Normatividad aplicable: Acuerdo 55 de 2008 y Decreto 0413 de
pasantia 2013.
v Constancia de permanencia x| x pdf. N/A Ver nota aclaratoria 2 en la Memoria descriptiva.
v Certificados laborales X | X| Pdf. N/A
v" Informe de estudio realizado XX Pdf. N/A
v' Certificado actividades transferencia de XX Pdf. N/A
conocimiento
v Resolucién de condonacién de crédito X| X Pdf. F-AP-GA-009
v" Renuncia de términos X| X Pdf. N/A
v" Notificacién personal X | X Pdf. N/A
v' Recurso de reposicion XX Pdf. N/A
v' Comunicaciones oficiales X| X Pdf. N/A
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130.18. HISTORIAS
130.18.06 HISTORIAS DE BENEFICIARIOS FONDO EXTENDIENDO
FRONTERAS EDUCATIVAS
v Carta de admision definitiva o certificado de estudios | X | X Pdf. N/A
del posgrado
v Lliquidacién de matricula del posgrado X | X Pdf. N/A Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en el Archivo de
v Copia Cédula de Ciudadania X | X Pdf. N/A Gestién, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por
v' Declaracién juramentada de residencia X | X Pdf. N/A nueve (9) afios mas, como medida precaucional mas para atender
v Copia recibo de servicios publicos de residencia X | X Pdf. N/A solicitudes o reclamos de informacién de la ciudadania. Finalizada
v' Copia del diploma o acta de grado del pregrado X | X Pdf. N/A la fase de archivo central se realiza un proceso de seleccién por
v" Notas del pregrado con promedio acumulado X | X pPdf. N/A muestra representativa asi: seleccionar de cada convocatoria tres
v" Notas del posgrado con promedio acumulado X | X pPdf. N/A (3) historias de beneficiarios en cada una de las modalidades
V' Certificacién de recursos adicionales (Becas, | X | X pPdf. N/A Acceso y (doctorado, maestria, doble titulacion o especialidades o
préstamos, extractos bancarios) . Procedimiento subespecialidades médico quirlrgicas) de posgrado. Las historias
v Certificado grupo de investigacién Colciencias X | X Pdf. N/A permanenq,a a Convocatorias 1 9 X X seleccionadas se conservaran totalmente por ser documentacién
v Certificados otros grupos de investigacion X | X Pdf. N/A la Educacion P-MI-AP-010 misional que da cuenta de los procesos de acceso y permanencia a
v Certificado de actividades comunitarias y sociales X | X Pdf. N/A Superior la educacién superior ofrecidos por Sapiencia en el marco de la
v' Acta de compromiso X | X Pdf. N/A politica publica de educacién del municipio. Las historias
v Solicitud de renovacion X | X Pdf. N/A seleccionadas para conservacion total, se deberdn conservar en el
v' Liquidacién por matricula por semestre X | X pdf. N/A soporte original en que fue producida y en el soporte electrénico
v Certificado de promedio académico por semestre X | X Pdf. N/A resultado del proceso de reprografia.
v Certificado de pagos por semestre X | X Pdf. N/A Las historias de beneficiarios no seleccionadas se eliminardn
v Diploma X | X Pdf. N/A siguiendo los parametros establecidos en el procedimiento
v Certificado de promedio acumulado del posgrado X | X Pdf. N/A disposicién  de documentos documental de la Agencia.
v Certificado de transferencia del conocimiento (Listas | X | X Pdf. N/A Normatividad aplicable: Acuerdo Municipal 71 de 2013 y Decreto
de asistencia y registro fotografico) Municipal 1246 de 2013.
v Informe de estudios realizados X | X pdf N/A
v' Resolucién de condonacién X | X Pdf. N/A
v" Notificacién de condonacién X | X Pdf. N/A
130.18. HISTORIAS
130.18.07 HISTORIAS DE BENEFICIARIOS FORMACION AVANZADA
v' Formulario de Inscripcién Sapiencia X | X Pdf.
v Copia del documento de Identidad X | X Pdf. N/A
v' Copia resolucién de nombramiento del Municipio de | X | X Pdf. N/A Accesoy
Medellin ) Procedimiento
v" Presentacion de la propuesta de trabajo de grado X | X Pdf. N/A permanencia a Convocatorias 1 9 X X V dimi 4o ioui
.. er proce imiento en pagina 5|gU|ente.
v Certificado de notas del pregrado con promedio | X | X Pdf. N/A la Educacion P-MI-AP-010
acumulado. Superior
v' Certificado de notas del posgrado acumulado X | X Pdf. N/A
v Certificado de admisién de la universidad donde | X | X Pdf. N/A
cursara el posgrado.
v' Liquidacién de matricula X | X Pdf. N/A
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v' Certificado de antecedentes X | X Pdf.

v Certificado de participacion feria, ciencia, tecnologiae | X | X Pdf. N/A
innovacion. N/A

v’ Certificado de participacion  olimpiadas del | X | X Pdf.
conocimiento. N/A

v' Certificado de premio a la Calidad Educativa Ciudad de | X | X Pdf.

v MEd,e,”m‘ o N/A Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de
Certificado de experiencias significativas de buenas | X | X pdf - ) . .
précticas. N/A Gestidn, se Eransf@re al Archivo F:entral donple se retendrd por

v' Copia del convenio entre la IES colombianay la I[ESdel | X | X Pdf. nucle\{e (9) afios més, como médlda prel?auCIonaI parla atend’er
exterior. N/A solicitudes o reclamos de informaciéon de la ciudadania.

v Certificado de la IES indicando registro calificado del | X | X Pdf. Finalizada la fase de archivo central se realiza un proceso de
programa. x| X Pdf. N/A seleccion por muestra representativa asi: seleccionar de cada

v Copia de la CC del deudor solidario X | X Pdf. N/A convocatoria cuatro (4) historias de beneficiarios en cada una

v' Actualizacién de datos del beneficiario X | X Pdf. N/A de las modalidades (doctorado y maestria) de posgrado. Las

v' Actualizacién de datos del deudor solidario X | X Pdf. F-AP-GF-013 historias seleccionadas se conservaran totalmente por ser

v" Acta de compromiso X | X Pdf. F-AP-GF-013 documentacion misional que da cuenta de los procesos de

v' Autorizacion para tratamiento de datos X | X Pdf. F-MI-AP-065 Acceso y Procedimiento acceso y permanencia a la educacién superior -para docentes

v Pagaré XX Pdf. N/A permanencia a Convocatorias 1 9 X X del municipio regulados por el decreto 1278 de 2012 - y

¥ Cartadeinstrucciones 3 X | x| pdf N/A la Educacidn P-MI-AP-010 gestiondos a través de Sapiencia en el marco de la politica

v’ Cartade matrlcula dg forjrlnaaon avanzada X | X Pdf. N/A Superior ~IVIEAP= pUblica de educacién del municipio.

v Forn_wglano de act.u.ahz?uon de datos (semestral). X| X Pdf. N/A Las historias seleccionados para conservacidn total, deberan

v Certificado de calificaciones X | X Pdf. N/A . .

v Liquidacion de matricula x | x pdf. N/A conservar en e,I §oporte original en que fue produuda,y en el

q

v Carta de matricula % | x Pdf N/A sopor'te el'ectronlco res'uvltaleo del procesp de reprogra.flav.

v Notificacién de seguimiento x| x Pdf. N/A Las historias de beneficiacios no seleccionadas se eliminaran

v Entrega de documentos de condonacién: X | x Pdf. N/A siguiendo los pardmetros establecidos en el procedimiento

v Comunicacién de solicitud de condonacién x| x Pdf. N/A disposiciéon de documentos documental de la Agencia.

v Copia de calificaciones del promedio acumulado del X | X Pdf. N/A Normatividad aplicable: Acuerdo Municipal 060 de 2010 y
programa N/A Decreto Municipal 0458 de 2013.

v' Copia de acta de grado o diploma del titulo obtenido X | X Pdf.

v' Copia digital en CD o DVD con el trabajo de grado X | X Pdf. N/A

v' Certificacidn de aplicacidn y ejecucion del trabajo de X | X Pdf. N/A
grado realizado por secretaria de educacion N/A

v" Autorizacién para publicacién de trabajo de grado (Lo | X | X Pdf N/A
publica secretaria de educacion)

v Notificacion de recepcion de documentos X | X Pdf. N/A

v Resolucién de condonacion X | X Pdf. N/A

v" Solicitud de prorroga X | X Pdf. N/A
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130.18. HISTORIAS
130.18.08 HISTORIAS DE BENEFICIARIOS FONDO MEDELLIN
EPM- UNIVERSIDADES
v Formulario de inscripcion X | X| Pdf
v Certificados de estudios X | X| Pdf. N/A
v' Facturas de servicios publicos X| X pdf. N/A
v FICh? .d6| SISBEN x| X Pdf. N/A Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en el Archivo de
' Certificado del ICFES X | X | Pdf. N/A Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por
v' Liquidacién de matricula X| X | Pdf N/A nueve (9) afios mas como medida precaucional més para
v Acto administrativo de legalizacion del crédito X1 X Pdf. atender solicitudes o reclamos de informacién de la ciudadanfa.
v' Carta de instrucciones XX Pdf. Finalizada la fase de archivo central se realiza un proceso de
v Pagaré X| X| Pdf N/A seleccién por muestra aleatoria simple del 3%; Las historias
v' Certificado de notas académicas XX Pdf. N/A seleccionadas se conservaran totalmente por ser
v/ Comprobante de pago del 10% o autorizacién | X | X Pdf. documentaciéon misional que da cuenta de los procesos de
de descuento acceso y permanencia a la educacién superior ofrecidos por
v’ Certificados de Servicio Social X | X Pdf. N/A Sapiencia el marco de la politica publica de educacién del
v Certificado de renovacién de crédito X | x Pdf. N/A Accesoy brocedimiento municipio. Las historias seleccionadas para F(?nservacién total,
V' Certificado de valor efectivo girado por el fondo | X | X | Pdf. N/A permanencia a : se deheran conservar en el soporte original en que fue
v Solicitudes o derechos de peticin x| x Pdf. N/A la Educacion Convocatorias 1 9 X X producnda, y en el soporte electronico resultado del proceso de
v' Actas de casos especiales X | X Pdf. N/A Superior P-MI-AP-010 reprograflg. L . o
v Comprobantes de valores girados x| x pdf. N/A Lés hlstorlas de b?neﬂuauos no sgIeCC|onadas se ellmlqaran
v Solicitud de condonacién x| x Paf. N/A ZIgUIehd.g los parametros establecidos en el procedlmlenlto
v' Certificado de notas académicas pregrado X | X Pdf. N/A Isposieion de .docur-“nentos docurn.emal de la Agencia.
v - 9 o Normatividad aplicable: Acuerdo Municipal 10 de 2015, Decreto
Resolucion de condonacién estado de crédito X | X Pdf. Municipal 767 de 2013 y Decreto Municipal 1643 de 2015.
v" Notificacién de resolucién de condonacién | X | X Pdf.
estado del crédito
v' Actualizacién de datos X | X| Pdf
v' Comunicacion condiciones de amortizacion XX Pdf. N/A
v' Factura X| X Pdf. N/A
v" Devoluciones de factura XX Pdf. N/A
v' Solicitud de ampliacién de plazo y/o | X | X Pdf. N/A
reestructuracion.
v' Solicitudes, quejas y derechos de peticidn XX Pdf. N/A
v' Pazysalvos X| X Pdf. N/A
v' Certificado de devolucién de garantias. X| X pdf. N/A
v\ Titulos valores (Pagaré y carta de | X| X | Pdf. N/A
instrucciones).
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130.18.09. HISTORIAS LABORALES
v" Hoja de control de documentos X N/A
v' Hoja de vida personal X N/A
v" Hoja de vida de la funcién publica X N/A
v’ Soportes de la hoja de vida X N/A Cumplido el tiempo de retencién de cinco (5) afios en el Archivo
V' Declaracién juramentada de bienes, rentasy X N/A de Gestién, se procederd a transferir la documentacién al
actividades econémicas Archivo Central por setenta y cinco (75) afios mas, tiempo
v' Examen pre ocupacional X N/A duante el cual se debe garantizar la reserva sobre esta
v' Registro civil de nacimiento X N/A informacion. Cumplido el tiempo de retencién en la fase de
v' Copia de la cédula de ciudadania X N/A Archivo Central se procederd a tomar una muestra
v' Copia de la libreta militar X N/A representativa del 50% asi: 40% historias laborales de
v' Copia de la tarjeta profesional X N/A directivos, 10% de historias laborales de profesionales. Las
v’ Certificado de antecedentes penales, X N/A historias laborales seleccionadas se digitalizaran al ser
disciplinarios y fiscales transferidos al Archivo Histérico, para minimizar su
v Certificado de EPS X N/A Procedimiento Seleccién y manipulacién y agilizar su consulta. Esta subserie se debe
v Certificado de pension X N/A Vinculacion de Personal P-AP- conservar en ell soporte original en que fue producida y en el
v Certificado de ARL X N/A - GTH-001 sgportie electrénico rgsultado del prgcgso de repro‘graflaA Las
v Certificado de fondo de cesantias X N/A Gestidn Talento 5 75 X X h|st9r|as no seleccllonados se ellmlmgran 5|AgU|erl1d‘t? los
v Certificado de cuenta bancaria X N/A Humano Procedimiento pardmetros establecidos en el procedlmlgnto dISpOSICI(‘DrT de
oce | de la Agencia.  Normatividad
v Copia documentos de identidad de X N/A Desvinculacion de personal P- doc.umento's documenta : &
RS aplicable: Circular 004:2003 y Circular 012:2004.
beneficiarios AP-GTH-002
v' Documentos de verificacion de datos hoja de X N/A
vida Justitificacion del porcentaje de la muestra: En la Agencia de
v Acta de posesion X F-AP-GTH-04 Educacién Superior de Medellin en el periodo comprendido
v" Resolucién de nombramiento, encargo, X F-AP-GA-009 entre 2013 y 2020 al cual aplica esta TRD tuvo 37 funcionarios
comisién, vacaciones, licencias, incapacidad, publicos, de los cuales 27 corresponden a niveles directivos, 9
asignacion de funciones corresponde a profesionales y 1 correponde al nivel técnico.
v" Notificaciones laborales X N/A
v" Evaluacién del desempefio laboral X F-AP-GTH-012
v" Memorandos X N/A
v" Investigaciones X N/A
v" Informes de gestion X N/A
v' Actualizacién de hoja de vida X N/A
v' Actualizacién de bienes y renta X N/A
v" Notificacién de retiro X N/A
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Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el
130.19. INFORMES Archivo de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde
130.19.04. INFORMES DE EJECUCIONES PRESUPUESTALES » Procedimiento Cierre de se retendra por siete (7) afios mas; posteriormente se
v Informe de disponibilidad presupuestal X | Csv. N/A Gestion Vigencia: Reservas 3 7 X X transfiere al Archivo Histérico para su Conservacion Total,
v"Informe de ejecuciones presupuestales X | Csv. N/A Financiera Presupuestales P-AP-GF-010 S?erssepr f:setr;tzsrli:wzgsniéair;f:rrr;aacié’)ents?nlénigecugigéer;jel
v" Informes mensuales de ejecucién X| Csv. N/A upu ! u rminada vigencia.
) Normatividad aplicable: Decreto 410 de 1971, Decreto 2649
de 1993, Ley 527 de 1999 y Ley 962 de 2005.
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo
130.19. INFORMES de Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra
130.19.05. INFORMES DE ENCUESTA DE SATISFACCION DE Procedimento Atencion, por siete (7) afios mas; posteriormente se transfiere al Archivo
5 » uejas, reclamos, Histérico para su Conservacion Total, por dar cuenta de la
éTENC:CON AL CIUDADANO x| x of Atencion ala que) . d . 3 7 X medicion de la satisfaccion de la prestacion del servicio a la
Informe ) » Pdf. N/A ciudadania suge.ren.uas, enunciasyy ciudadania , lo que permite analizar factores como: niveles de
v’ Encuestas de satisfaccion X'| Html. F-MI-AC-001 felicitaciones PQRSDF satisfaccion, servicios ofertados, canales habilitados, mejoras
P-MI-AC-001 implementadas, etc, transparencia y oportunidad en la
atencidn al ciudadano. Normatividad aplicable: Ley 190 de 1995,
ley 1755 de 2015y Ley 1166 de 2016.
Cumplido el tiempo de retencidn de tres (3) afios en el Archivo
130.19 INFORMES de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra
e 2 . . . . L, por siete (7) afios mas; posteriormente se elimina, ya que este
130.19.07. | INFORMES DE GESTION X| Pdf. | Noaplica Direccionamiento Rendicion de cuentas informe se consolidé en el Informe de Gestion Institucional. La
v" Informe de gestidn X| Xils. Estrategico P-ES-DE-014 3 7 X eliminacién de esta documentacién se realizard siguiendo los
v Indicadores de gestion parametros establecidos en el procedimiento disposicion de
documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
Ley 909 de 2004.
Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
130.19. INFORMES (7) afios méds; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
130.19.09. INFORMES DE PQRSDF Procedimento Atencion, para su covnlservacién total por propolrcionar informacién sopre la
v Informe X Pdf. No aplica . identificacién de pgrsdf con mayor nivel recurrencia, las acciones
Atencién a la quejas, reclamos, implementadas para reducir o minimizar que se presenten pgrsdf,
. , sugerencias, denuncias y 3 7 X la eficiencia en los tiempos de respuesta y las implementaciones en
ciudadania felicitaciones PQRSDF sistemas de gestién de documentos que permitieran una mayor
eficiencia y transparencia en la gestion y tramite de esta
P-MI-AC-001 informacion. Esta serie documental se produce en soporte
electronico, por lo tanto, se deberd velar por su preservacion a largo
plazo. Normatividad aplicable: Ley 190 de 1995, ley 1755 de 2015, y
Ley 1166 de 2016.
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Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
(7) afios mads; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
130.20. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS L para su conservacion total por proporcionar informacion sobre los
130.20.01. BANCOS TERMINOLOGICOS DE SERIES Y X | Doc. N/A Gestion Procedimiento Programa términos y definiciones de las series y subseries documentales y el
SUBSERIES DOCUMENTALES de Gestidn Documental 3 7 X contexto funcional y normativo para su produccidn, lo que lo
v Banco terminoldgico Documental P-AP-GD-006 convierte en un instrumento guia para comprender el acervo
documental de la Agencia. Esta serie documental se produce en
soporte electrénico, por lo tanto, se deberd velar por su
preservacion a largo plazo. Normatividad aplicable: Ley 594 de 2000,
Decreto 1080 de 2015.
Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
130.20. INSTRUMENTOS ARCHIV[STICOS ge)stif)n, se’transflerg al ArcI:ivo Cden;ratl donfdelse :’?e;sﬂré S.o;?igte
afios mds; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
130.20.02. lNVENTARlOS‘ DOCUMENTALES Procedimiento Programa para su conservacion total por ser un documento que describe la
v" Inventario documental X1 Xls. F-AP-GD-001 Gestid i6n exi i i i
estion de Gestidn D tal 3 7 X documentacién existen en el archivo de la Agencia en un periodo
Documental € Lestion Documenta de tiempo determinado.
P-AP-GD-006 Esta serie documental se produce en soporte electrénico, por lo
tanto, se deberda velar por su preservaciéon a largo plazo.
Normatividad aplicable: Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015,
Acuerdo 038 de 2002.
Cumplido el tiempo de retencidn de tres (3) afios en el Archivo de
130.20. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS GestiNc’m, seltransfierg al Archivo Central donde_se reten(_:ira’ p_or §i§te
130.20.03 PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
A T ] ) para su conservacion total por ser un documento que da cuenta de
v Planinstitucional de archivo de la entidad X|X Pdf. N/A Gestion Procedimiento Plan la planeacién estratégica de la funcién archivistica, en articulacién
v Diagndstico Integral de Archivos X| X pdf. N/A o . 3 7 X con los planes y proyectos estratégicos de la Agencia, y de la forma
v Matriz Metodologica de Identificacion de | X | X Xls. N/A Documental Institucional de Archivo en que se ejecutaron las actividades planeadas; ademds permite
Aspectos Criticos P-AP-GD-005 analizar la evolucién de la funcién archivistica en la Entidad.
Esta serie documental se produce en soporte electrénico, por lo
tanto, se deberda velar por su preservaciéon a largo plazo.
Normatividad aplicable: Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015,
130.20. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
130.20.04. | PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL x| pdf. N/A - Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por siete
Procedimiento Programa (7) afios méds; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico
v" Programa de Gestién Documental X Pdf. N/A Gestid i
8 estion de Gestién D tal 3 4 X para su conservacion total por ser un documento que establece los
v" Anexos X | X Pdf. Documental € Gestion Locumenta componentes y procesos técnicos de la funcién documental en la
v" Acto administrativo de aprobacion P-AP-GD-006 Agencia, atendiendo a la normatividad interna y externa.
Esta serie documental se produce en soporte electrénico, por lo
tanto, se debera velar por su preservacion a largo plazo.
Normatividad aplicable: Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015.
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130.20. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
130.20.05. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
v' Tablas de retencién documental X Doc. F-AP-GD-004
v Encuestas de estudio X Doc. N/A Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo
v' Cuadro de clasificacién documental X Xls. F-AP-GD-009 de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra
V' Memoria descriptiva X | Doc. N/A por siete (7) afios mds; posteriormente se debe transferir al
v' Resolucién de aprobacién de TRD X Pdf. F-AP-GA-009 Gestidn Procedimiento Plan 3 7 X Archivo Histérico para su conservacién total por ser un
v’ Comunicacion oficial - remision de TRD para X Pdf. N/A Documental Institucional de Archivo documento que da cuenta de la produccién, organizacién, ciclo
convalidacion P-AP-GD-005 de vida y disposicién de los documentos de la Agencia.
v' Comunicacién oficial - Concepto Técnico X Pdf. N/A Esta serie documental se produce en soporte electrénico, por
v' Acto administrativo de convalidacion de TRD X pPdf. N/A lo tanto, se deberd velar por su preservacién a largo plazo.
v’ Registro Unico de series documentales - RUSD X | Xis. N/A Normatividad aplicable: Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015.
v' Certificado de inscripcién en el Registro Unico de
series documentales X pdf. N/A
Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en el Archivo de
130.21. INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestif')n, seltransfierg al Archivo Central donde sg rgtenéré por tres
130.21.01. | INSTRUMENTOS DE CONTROL DE TRANSPORTE o (3) afios més; posteriormente se procede a su eliminacion por ser
o o Procedimiento instrumentos de seguimiento, control y apoyo al desarrollo de las
v Solicitud servicio de transporte X F-AP-GA-027 Gestion e ., | X funciones de la Agencia, con valor administrativo y este ya se ha
v Planilla control de transporte de X F-AP-GA-028 Administrativa Administracion de 2 3 agotado. La eliminacién de esta documentacién se realizard
funcionarios Transporte F-AP-GA-004 siguiendo los pardmetros establecidos en el procedimiento
disposicion de documentos documental de la Agencia.
Normatividad aplicable: Ley 769 de 2012, Ley 1503 de 2011, Decreto
2851 de 2011 y 1906 de 2015.
Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en el Archivo de
130.21. INSTRUMENTOS DE CONTROL (Gge)stiNc’)n, seltransfifrg al Ard;ivo Centralddonde ST rgtendré por tres
L afios mas; posteriormente se procede a su eliminacion por ser
130.21.02. INSTRUMENTOS PE CONTROL DE VIGILANCIA Procedimiento instrumentos de seguimiento, control y apoyo al desarrollo de las
v’ Programacion de turnos de la empresa de X | X| Xls. N/A Gestion Administracié de servicio x | funciones de la Agencia, con valor administrativo y este ya se ha
seguridad N/A Administrativa de seguridad y vigilancia 2 3 agotado. La eliminacién de esta documentaciéon se realizara
v' Control de ingreso X P_AP-GA-003 siguiendo los parametros establecidos en el procedimiento
v Libro de minuta X N/A disposicion de documentos documental de la Agencia.
Normatividad aplicable: Ley 1119 de 2006, ley 2523 de 1993 y
Decreto 356 de 1994.
Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en el Archivo de
130.21. INSTRUMENTOS DE CONTROL (Gge)stifin, se/transﬁterel al Arckt\ivo Centralddonde ST reltenfj,ra' por tres
. L afios mas; posteriormente se procede a su eliminacion por ser
130.21.03. INSTRUMENTOS DE CONTROL, DESCRIPCION Y Gestidn Procedimiento Programa instrumentos de seguimiento, control y apoyo al desarrollo de las
CONSULTA de Gestidn Documental 2 3 X | funciones de la Agencia, con valor administrativo y este ya se ha
v"  Registro de préstamo y consulta de | X| X | Xls. F-AP-GD-003 Documental P_AP-GD-006 agotado. La eliminacién de esta documentacion se realizara
documentos (Tarjeta de préstamo) siguiendo los pardmetros establecidos en el procedimiento
disposicion de documentos documental de la Agencia.
Normatividad aplicable: Ley 594 de 2000.
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Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en el Archivo
130.21. INSTRUMENTOS DE CONTROL de Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra
t 3 A 3s; teri t d
13021.05. | INSTRUMENTOSDE CONTROLTIC Procedimiento Mantenimiento Eiminacién bor ser syumentos de segumiento. contol
Y’ Registro de programacién y mantenimiento X F-AP-51-003 . preventivo y correctivo P-AP-SI- apoyo al desarrollo de las funciones de la Agencia' con valor
de ?gwpos o L Gestion de TIC 001 2 3 X administrativo y este ya se ha agotado. La eliminacion de esta
¥ Solicitudes de servicios de soporte técnico X | Html. - L documentacién se realizard siguiendo los parametros
v' Consolidado de soporte técnico mesa de X | Xls. F-AP-SI-008 Procedimiento Soporte Técnico establecidos en el procedimiento disposicién de documentos
ayuda P-AP-51-002 documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Ley 1273 de
2009, NTC ISO 17799 y NTC ISO 27001.
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo
130.22. INSTRUMENTOS DE GESTION DE INFORMACION de Ggstién, se Eransfit[ere al Archivo Central donde se reter?dré
pUBLICA o por siete (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al
130.22.01. 5 < Procg(?llmlento parg la L Archivo Histérico para su conservacion total por ser
ESQUEMA DE PUBLICACION DE INFORMACION Gestion elaboracidn y/o actualizacién documentos que evidencian los mecanismos con los cuales la
v Esquema de publicacion de informacion X Xls. F-AP-GD-014 Documental de los instrumentos de la 3 7 X entidad proporcionaba informacién clara y transparente y a la
ggi's%g?gg;a ciudadania, atendiendo a unos parametros de ley.
Esta serie documental se produce en soporte electrénico, por
lo tanto, se deberd velar por su preservaciéon a largo plazo.
Normatividad aplicable: Ley 1712:2014 y Decreto 1080:2015.
Cumplido el tiempo de retencidn de tres (3) afios en el Archivo
130.22. INSTRUMENTOS DE GESTION DE INFORMACION de Ggstién, se Eransfi(,are al Archivo Central donde se reter?dré
PUBLICA . por siete (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al
130.22.02. . < Procgc,ilmlento paré la L Archivo Histérico para su conservacion total por ser
INDICE DE INFORMACION  CLASIFICADA Y Gestion elaboracién y/o actualizacién documentos que evidencian los mecanismos con los cuales la
RESERVADA de los instrumentos de la 3 7 X : ) ) i
S - - Documental o entidad proporcionaba informacién claray transparentey ala
v Indicé de informacion clasificada y reservada. X| Xls. F-AP-GD-011 gestion publica ciudadania, atendiendo a unos parametros de ley.
P-AP-GD-008 Esta serie documental se produce en soporte electrénico, por
lo tanto se deberd velar por su preservacion a largo plazo.
Normatividad aplicable: Ley 1712:2014 y Decreto 1080:2015.
Cumplido el tiempo de retencidn de tres (3) afios en el Archivo
130.22. INSTRUMENTOS DE GESTION DE INFORMACION de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra
130.22.03 PUBLICA Procedimiento para la por siete (7) afios mas; posteriormente se debe transferir al
e < - o Archivo Histérico para su conservacion total por ser
REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION Gestién elaboracién y/o actualizacién documentos que eviSencian los mecanismos con los Euales la
v Registro de actios de informacion. X Xs. F-AP-GD-015 Documental de los instrumentos de la 3 7 X entidad proporcionaba informacién claray transparentey ala
gif:s_%gggg;a ciudadania, atendiendo a unos parametros de ley.
Esta serie documental se produce en soporte electrénico, por
lo tanto se deberd velar por su preservacion a largo plazo.
Normatividad aplicable: Ley 1712:2014 y Decreto 1080:2015.
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S

E

PROCEDIMIENTO

130.23.

INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES
v"Inventario de bienes muebles

Xls.

N/A

Gestidn
Administrativa

Procedimiento
administracion de bienes
F-AP-GA-005

Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
(7) aflos mdés; posteriormente se realiza una muestra
representativa: se seleccionara un (1) inventario de bienes muebles
por cada cuatro afios de produccién documental, con lo que se
tendrd una muestra de los inventarios que permitira conocer como
estaba dotada la Agencia en un periodo determinado. Los
inventarios seleccionados se transferiran al Archivo Histérico para
su conservacion permanente. Los inventarios no seleccionados se
eliminaran siguiendo los pardmetros establecidos en el
procedimiento disposicion de documentos documental de la
Agencia. Normatividad aplicable: Ley 42 de 1993.

Nota aclaratoria: La Agencia de Educacién Superior de Medellin no
posee bienes inmuebles.

130.24.

130.24.01 LIBRO DIARIO

LIBROS CONTABLES

v" Libro diario

Xls.

N/A

Gestidon
Financiera

Procedimiento
Administraciéon de
Ingresos y de egresos
F-AP-GF-014

17

Cumplido el tiempo de retencidn de tres (3) afios en el Archivo de
Gestién, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por
dicisiete (7) afios mas; posteriormente se elimina ya que solo posee
valores primarios -adminsitrativo y contable, finalizaron y no tiene
valores secundarios. La eliminacion de esta documentacion se
realizard  siguiendo los pardmetros establecidos en el
procedimiento disposicion de documentos documental de la
Agencia. Normatividad aplicable: Decreto 410 de 1971, Decreto
2649 de 1993, Ley 527 de 1999 y Ley 962 de 2005 art. 28.

130.24.
130.24.02

LIBROS CONTABLES
LIBRO MAYOR DE BALANCE
v" Libro mayor balance

Xls.

N/A

Gestidn
Financiera

Procedimiento cierre de
vigencia:Recursos del
balance
P-AP-GF-013

17

Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
Gestioén, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por
dicisiete (17) afios mds; posteriormente se transfiere al Archivo
Histdrico para su conservacion total por ser libros que condensan
informacion contable que esta en otras unidades documentales
cuya disposicion final es eliminacidn; estos libros permiten analizar
las situaciones financieras de la Agencia y son importantes para la
reconstruccion de la historia econdémica de la Agencia.
Normatividad aplicable: Decreto 410 de 1971, Decreto 2649 de 1993
y Ley 527 de 1999.

130.25
130.25.01

MANUALES

v' Manual

MANUALES DE ATENCION AL CIUDADANO

Pdf.

M-MI-AC-001

Atencion a la
ciudadania

Procedimento Atencion,
quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones
PQRSDF
P-MI-AC-002

Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
(7) afios; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico para
su conservacién total por ser documentos que dan a conocer como
se realizaba el proceso de atencidn al ciudadano: los canales de
atencidn existentes, los protocolos de atencion, los requisitos y los
pardmetros normativos establecidos por la Agencia para brindar un
servicio eficiente. ~ Normatividad aplicable: Ley 190:1995, Ley
1755:2015 y Decreto 1166:2016.
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Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el
130.25 MANUALES Archivo de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde
130.25.02. MANUALES DE CONTRATACION Y SUPERVISION E se retendrd por siete (7) afios; posteriormente se debe
INTERVENTORIA Gestién Procedimiento Adquisicion de transferir al Archivo Historico para su conservacion total por
v Manual X | Pdf. M-AP-GA-001 Administrativa Bienes y Servicios 3 7 X ser un documento que da cuenta de la forma como operé
F-AP-GA-002 la gestion contractual en un momento determinado en la
Agencia de Educacion Superior. Normatividad aplicable:
Ley 80 de 1993, Decreto 1080 de 2015, Resolucion 6591 de
2017.
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el
130.25 MANUALES Archivo de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde
130.25.03. MANUALES DE EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS se retendra por siete (7) afios; posteriormente se debe
DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD Gestién Sistema de transferir AaI Archivpl Histérico para su cohservacién tqtlal
EN EL TRABAJO Seguridad en el N/A 3 7 X contener informacién importante sobre la implementacién
v Manual X | pdf. M-AP-SST-001 Trabajo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, para velar
por las condiciones adecuadas para el desempsefio de las
funciones y obligaciones contractuales del recurso humano
que laboraba en la Agencia. Normatividad aplicable: Ley 9 de
1979, Ley 1523 de 2012 y Decreto 1072 de 2015.
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el
130.25 MANUALES Archivo de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde
130.25.08. MANUALES DE RECUPERACION DE CARTERA se retendra por siete (7) afios; posteriormente se debe
v Manual X | Pdf. M-AP-GF-004 Gestién Financiera Procedimiento Cierre Mensual 3 7 X transferir al Archiv.(? Histdrico para su conservacion total por
de Cartera ser documentacion que describe los componentes
P-AP-G-FO16 normativos y técnicos del proceso de recuperacion de
cartera en la Agencia de Educacién Superior de Medellin.
Normatividad aplicable: Ley 1066:2016 y Acuerdo 006:2014.
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el
130.25 MANUALES Archivo de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde
130.25.09. MANUALES DEL PROCESO ACCESO Y se retendra por siete (7) afios; posteriormente se debe
PERMANENCIA A LA EDUCACION SUPERIOR AccesoAy Procedimiento Convocatorias transferir aI‘Archivo Histéricq para su conservacién total p,or
v Manual X | Pdf. M-MI.AP-001 permanencia a la P-MI-AP-010 3 7 X ser una serie de caracter misional que aporta informacion
Educacion Superior sobre la aplicacién de la politica publica de educacién de
Medellin en un determinado periodo. Normatividad
aplicable: Decreto 458 de 2013, Acuerdo 55 de 2008.
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SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl)

RETENCION

DISPOSICION FINAL

P

E

E.S.E.

COD.FR.

PROCESO SGI

PROCEDIMIENTO SGI

AG

AC

CT

M/D

S

E

PROCEDIMIENTO

130.25
130.25.10.

MANUALES

MANUALES ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

v" Manual

Pdf.

N/A

Gestion Talento
Humano

N/A

Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo
de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra
por siete (7) afios; posteriormente se debe transferir al Archivo
Histdrico para su conservacion total por ser fuente primaria de
informacidn sobre las funciones y competencias laborales de
los empleos que conformaban la planta de cargos de la Agencia
e igualmente describe los requisitos de conocimiento,
experiencia necesarios para desempefiar el cargo.
Normatividad aplicable: Decreto 1083:2015 y Resolucién
317:2018.

130.26.

NOMINA

Certificado de disponibilidad presupuestal
Registro presupuestal

Némina

Relacion de descuentos de salud, pensién,
parafiscales y cesantias.

Novedades de némina

AN NN

AN

X X X X

xX X X X

Pdf.
Pdf.
Pdf.
Pdf.

N/A
N/A
N/A
N/A

Gestion Talento
Humano

N/A

75

Cumplido el tiempo de retencion de cinco (5) afios en el Archivo de
Gestioén, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por
setenta y cinco (75) afios mas; posteriormente se debe tomar una
muestra representativa asi: las néminas correspondientes a los
meses de junio y diciembre, ya que estas reflejan: los salarios,
bonificaciones y deducciones en los diferentes niveles de la planta
de cargo de la entidad. Esta informacion sera util para estudios
sobre salarios de la administracién publica. La nédmina seleccionada
para conservacion total, se digitalizaran al ser transferidas al
Archivo Histérico, para minimizar su manipulacion y agilizar su
consulta; esta serie de deberd conservar en el soporte original en
que fue produciday en el soporte electrénico resultado del proceso
de reprografia.

La némina restante (90%) se eliminara siguiendo los pardmetros
establecidos en el procedimiento disposicion de documentos
documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Nomatividad
aplicable: Ley 2663 de 1950, Ley 100 de 1993, Decreto 806 de 1998,
Decreto 1919 de 2002, Decreto 780 de 2016.

130.27.

PETICIONES, QUEJAS,RECLAMOS, SUGERENCIAS,
DENUNCIAS Y FELICTACIONES .

v' Registro de la PQRSDF en aplicativo

v" Respuesta de la PQRSDF

>

>

Pdf.
Pdf.

N/A
N/A

Atencion a la
ciudadania

Procedimento Atencion,
quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias y
felicitaciones PQRSDF
P-MI-AC-001

Cumplido el tiempo de retencién de cinco (5) afios en el Archivo de
Gestioén, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por
cinco (5) afios; posteriormente se procederd a hacer una muestra
aleatoria de 2% de las PQRSDF presentadas anualmente a la
Agencia. Las pqrsdf seleccionadas se transferiran al Archivo
Histdrico para su conservacion total. Las pgrsdf no seleccioandas
(98%) se eliminaran eliminardn siguiendo los pardmetros
establecidos en el procedimiento disposicion de documentos
documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Ley 190 de
1995, Ley 1755 de 2015 y Decreto 1166 de 2016.
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Cumplido el tiempo de retenciéon de cuatro (4) afios en el
130.28. PLANES Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se
130.28.02. PLANES ANUALES DE ADQUISICIONES retendra por dieciséis (16) aﬁo% mas; posFeriortﬂente se realiza
v Plan anual de adquisiciones X Xls. N/A una muestra rNepresentatwa asf: se seleccionard un (1) plan por
v Informes de avance X Doc. N/A cada cuatro afios de pfoduca.on documental, cqn loque se Qara
cuenta de la adquisicion de bienes por la Agencia en un periodo
v' Informacion de necesidades X Xls. N/A hy Destinacion y ejecucion determinado. Los planes seleccionados se transferirdn al
V" Informacion de proveedores X Xls. N/A G.es-t|on . del presupuesto 4 16 X Archivo Histdrico para su conservacion permanente. Los planes
v/ Comunicaciones Oficiales X| X | Pdf. N/A Administrativa P_AP-GF-001 no seleccionados se eliminardn siguiendo los parametros
establecidos en el procedimiento disposicion de documentos
documental de la Agencia.
Esta serie documental se produce en soporte electrénico, por
lo tanto, se deberd velar por su preservaciéon a largo plazo.
Normatividad aplicable: Decreto 1082:2015.
Cumplido el tiempo de retencion de cuatro (4) afios en el
130.28. PLANES Archivo de Gestidn, se transfiera al Archivo Central donde se
130.2803. | PLANES ANUALES DE BIENESTAR retendra por seis (6) afios mds, posteriormente se debe
v Diagnéstico X Pdf. N/A transfenr al Archivo H|stgr|co parasu c.onser\./auc.;ln total ya que
Y Ficha provecto aprendizaie en equino X s, FAP-GT-018 tlerTe valores secundarlgs para la mvesﬁgaaon sopre las
Icha proy P J quip acciones proyectadas y ejecutadas para mejorar la calidad de
v Ficha proyecto aprendizaje individual X Xls. F-AP-GT-019 » Procedimiento Plan de vida de sus empleados y servidores pablicos.
v" Plan anual de bienestar X | Pdf. N/A Gestion Talento Bienestar Institucional P- 4 6 X X Esta serie documental se digitalizara al ser transferida al
v" Acto administrativo de aprobacion X F-AP-GJ-011 Humano AP-GTH-003 Archivo Central, para minimizar su manipulacién y agilizar su
v' Cronograma X Xls. N/A consulta. Esta serie se debe conservar en el soporte original en
v Solicitud de aprovechamiento del tiempo X | Doc. | F-AP-GTH 02 que fue producida y en el soporte electrénico resultado del
libre proceso de reprografia. Normatividad aplicable: Ley 789 de
2002, Ley 909 de 2004, Decreto1567 de 1998, Decreto 1083 de
2015 y Decreto 648 de 2017.
Cumplido el tiempo de retencion de cuatro (4) afios en el
130.28. PLANES Archivo lde Gest'ién, se~transfliere al Arvchivo Central (?Iohde se
P retendra por seis (6) afios mas; posteriormente se elimina, ya
130.28.04. P\/LANES DE AC_C!ON Direccionamiento Procedimiento Plan de que estos planes de accién de estas dependencias quedan
Plan de accion X Xls. o ) 4 6 X| condensados en el Plan de Accién Institucional.
v" Comunicaciones Oficiales X Pdf. F-ES-DE-007 Estrategico Accion La eliminacion de esta documentacion se realizara siguiendo los
P-ES-DE-001 pardmetros establecidos en el procedimiento disposicion de
documentos documental de la Agencia. Normatividad
aplicable: Ley 152 de 1994.
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Cumplido el tiempo de retencidn de cuatro (4) afios en Archivo de
130.28. PLANES Gestién, se transfiere al Archivo Central se retendrd por dieciséis
4 (16) afios mas; posteriormente se transfiere al Archivo Histérico
130.28.11 PLANES DE PREVENCION, PREPARACION Y para su conservacion total ya que se convierte en fuente primaria
RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS ) Procedimiento Identificacién de de informacion sobre las acciones disefiadas e implementadas
V' Plan de emergencias X Pdf. N/A Seguridady s_alud en peligros y valoracion de riesgos 4 16 X atender posibles situaciones de emergencias y del funcionamiento
v’ Matriz de riesgos X Xls. N/A eltrabajo P-AP-SST-004 del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo. Esta serie
v Evidencias de simulacros X Jpg. N/A jo;umentall se produce en sopgrte e\(lectromclo, porNIo tar:g,dss
, eberd velar por su preservacion a largo plazo. Normativida
¥ Infografias X| Pdf. N/A aplicable: Decreto 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.13.
Cumplido el tiempo de retencién de cuatro (4) afios en Archivo de
130.28. PLANES Gestion, se transfiere al Archivo Central se retendrd por dieciséis
130.28.13 PLANES DE TRABAJO ANUAL DEL SISTEMA DE (16) afios mas; pqs/teriormente se transfigre al Archivo Hisvto'ricvo
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG- SST corur Procedimiento programa parg su cons.e:rvauon total ya qge se conwgrte en fuente pnmana
guridad y salud en - ) | 4 16 X de informacién para conocer como se aplicaban las regulaciones
v" Diagndstico X Pdf. N/A el trabajo medicina prev§nt|va yde nacionales sobre el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en
v" PlandeSST X Xls. N/A trabajo el Trabajo - SG- SST en la Agencia, desde el planteamiento de
v Seguimientos X Pdf. N/A metas, respons_ab!es, recursos y cronograma de actividades para
alcanzar los objetivos propuestos en el SG- SST.  Normatividad
aplicable: Decreto 1072 de 2015 art. 2.2.4.6.8.
Cumplido el tiempo de retencion de cuatro (4) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por seis (6)
aflos mds; posteriormente se transfiere al Archivo Histérico para su
130.28.1 PLANES conservacion permanente por contener informacion histérica sobre la
130.28.14. PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Gestion Procedimiento Programa de aplicacion de I/as Tablas de Retencién DocumenFaI y permiten vi/sualizar
v Circular X F-AP-GA-001 Documental Gestién Documental 4 6 X la confo.rmauon de las fasejs‘devarchlvo de gestlon.central e h\storlco.
v Acta de transferencia X N/A P-AP-GD-006 Esta ser\g dpcumental _?e d\gl?llzara ,a,l ser transferida al Arch|\{o Central,
para minimizar su manipulacion y agilizar su consulta. Esta serie se debe
v" Inventario documental X F-AP-GD-001 conservar en el soporte original en que fue producida y en el soporte
electronico resultado del proceso de reprografia. Normatividad
aplicable: Ley 594:2000. Decreto 1080:2015
Cumplido el tiempo de retencidn de cuatro (4) afios en el Archivo
130.28. PLANES de Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por
seis (6) afilos mas; posteriormente se transfiere al Archivo Histérico
130.28.15. PLANES ESTRATEGICOS DE TALENTO HUMANO para su conservacién permanente por dar cuenta de la forma en
v’ Plan X Pdf. N/A que el proceso de Talento Humano -principal componente del
Gestion Talento N/A 4 6 X Sistema Integrado de Planeacién y Gestion MIPG- establece
Humano / acciones para que el talento humano de la Agencia sea el idoneo y
contribuya al cumplimiento de la misién y la visién institucional.
Esta serie documental se produce en soporte electrénico, por lo
tanto, se deberda velar por su preservacion a largo plazo.
Normatividad aplicable: Decreto 1083 de 2015, Decreto 1499 de
2017.
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Cumplido el tiempo de retencién de cuatro (4) afios en el Archivo
130.28. PLANES de Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por
130.28.16. PLANES ESTRATEGICOS DE TECNOLOGIAS DE LA seis (6) aflos mas; pf)sterlormente se transfiere al Archivo Histérico
, para su conservacién permanente por ser un documento que da

INFORMACION — PETI cuenta de las identificacién e implementaciéon de proyectos e

v Plan X Pdf. iniciativas que deben ejecutarse para mejorar las condiciones y uso

v" Diagndstico X Pdf. N/A Gestidn Sistemas N/A 4 6 X de las tecnologias de la informacion en la Agencia en un periodo de

N/A de Informacion tiempo determinado.

Esta serie documental se produce en soporte electrénico, por lo
tanto, se deberda velar por su preservaciéon a largo plazo.
Normatividad aplicable: Decreto 1078 de 2015 y Decreto 1008 de

2018.
Cumplido el tiempo de retencion de cuatro (4) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiera al Archivo Central donde se retendra por seis (6)
afios mas, posteriormente se debe transferir al Archivo Historico para su
130.28. PLANES conservacion total ya que ofrece informacidn sobre las necesidades de
130.28.19. PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACIONES capacitacién y formacién de los servidores publicos de la agencia para
v Diagnc’)stico X Pdf N/A poder desempefiar sus funciones u obligaciones y las acciones
: . ' L. emprendidas por la administracion para generar y fortalecer las

v Plan de capacitaciones X Pdf. N/A Gestion Talento N/A 4 6 X competencias y la gestion del conocimiento en la entidad.

v Resolucién de adopcién X pdf. N/A Humano Esta serie documental se digitalizara al ser transferida al Archivo Central,
para minimizar su manipulacion y agilizar su consulta. Esta serie se debe
conservar en el soporte original en que fue producida y en el soporte
electronico resultado del proceso de reprografia. Normatividad
aplicable: Ley 789 de 2002, Ley 909 de 2004, Decretol567 de 1998,
Decreto 1083 de 2015 y Decreto 648 de 2017.

130.29 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS

DESIERTOS O NO ADJUDICADOS

v' Estudios previos X| X| Pdf. F-AP-GA-030

v Certificado de disponibilidad presupuestal X| X Pdf. N/A Cumplido el tiempo de retencion de un (1) afio en el Archivo de

v Pre-pliegos X | x Pdf. F-AP-GA-017 Gestiodn, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por

v Observaciones a los pre-pliegos x| x Pdf. N/A Procedimiento diecinueve (-1.9) an_os ma§; PQSteHormente se elimina ya que sus

) ) L, L, . valores administrativos y juridicos se agotaron.

v' Respuesta a observaciones a pre-pliegos X| X Pdf. F-AP-GA-013 Gestion Adquisicién de Bienesy 1 19 X | La eliminacién de esta documentacion se realizaré siguiendo los

v" Resolucién de apertura X| X Pdf. F-AP-GA-009 Administrativa Servicios pardmetros establecidos en el procedimiento disposicion de

v Resolucidn de cierre de procesoy recepcio’n X | X Pdf. F-AP-GA-014 F-AP-GA-002 documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable: Ley

de propuestas 80 de 1993, Decreto 1080 de 2015, Resolucién 6591 de 2017.

v" Propuestas X| X| Pdf. N/A

v"Informe de evacuacion de oferentes X| X Pdf. F-AP-GA-031

v Resolucién para declaracion de proceso X| X| Pdf. F-AP-GA-008

desierto
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130.32. PROGRAMAS Cumplido el tiempo de retencidn de tres (3) afios en el Archivo
130.32.03 PROGRAMAS ANUALES MENSUALIZADOS DE CAJA de Gejstién, se tr?nsfiere al Archivo Central dlon.de se retendrd
v' Programa Anual Mensualizado de Caja— X N/A Procedimiento por Slet?, ) anos, posteriormente se e|_|m|na va que la
PAC. Gestion Elaboracién, seguimiento 3 ; X ;::Z;:::;)Sn consignada en los PAC se consolida en los estados
v' Solicitud del PAC. X N/A Financiera y control al PAC La eliminacién de esta documentacion se realizard siguiendo los
V' Registro de Modificaciones del PAC. X N/A P-AP-GF-09 parametros establecidos en el procedimiento disposicién de
v' Registro y Control del PAC. X N/A documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
Decreto 624 de 1989 y Ley 962 de 2005 art. 28.
130.32. PROGRAMAS Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo
130.32.04 PROGRAMAS DE |NDUCC|ON \% REINDUCCION de G(_astic')n, seNtransfiere.al Archivo Central donde §e reten(?ira'
v Comunicacién oficial -Cronograma X N/A p(_)r S,'?te (7) afios; postenormq[wte se debe transferir al Archivo
v" Memorias de induccién y reinduccién X Ppt. N/A .HIStonCO. ,para. Sl,J conservacion permggente por contener
informacién histérica sobre la ejecucion de procesos de
v Evaluacién induccion o reinduccion X F-AP-GTH-017 Gestidn Tal Procedimiento Induccién induccion y reinduccion de la Agencia.
v Listado de asistencia X F-AP-GA-004 estion Talento y Reinduccion 3 7 X X Esta serie documental se digitalizard al ser transferida al
Humano P-AP-GTH-004 Archivo Central, para minimizar su manipulacién y agilizar su
consulta. Esta serie se debe conservar en el soporte original en
que fue producida y en el soporte electrénico resultado del
proceso de reprografia. Normatividad aplicable: Ley 489:1998
Capitulo VIIl. Normatividad aplicable: Ley 909 de 2004, Decreto
1083 de 2015 y Decreto 648 de 2017.
Cumplido el tiempo de retencidn de tres (3) afios en el Archivo
130.32. PROGRAMAS de Ggstién, seNtransﬂerelaI Archivo Central donde §e retendré
130.32.05 PROGRAMAS DE RESPALDO DE INFORMACION Procedimiento 5?” §|§te (7) afios; postenormv(‘ante *€ ldebe transferir ?l Archlvlo
v Solicitud de resnaldos v recuperacion X F-AP-S1-002 o a < : |stor|co. para su conservacion total por ser respa do de la
v ) - P Y ) P Gestion Sistemas Administracion de 3 7 X informacion gestionada y almacenada en los sistemas de
Registros copla'de segurlda?d 5 X F-AP-SI-010 de Informacion respaldos y recuperacion informacion de la Agencia.
V' Backup de los sistemas de informacién d Esta documentacion se produce en soporte electrdnico, por lo
e datos P-AP-SI-003 . D
tanto, se deberd velar por su preservacién a largo plazo.
Normatividad aplicable: Ley 1273:2009, NTC ISO 17799 y NTC
1SO 27001.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P| E|ES.E. COD.FR. PROCESO SGI PROCEDIMIENTO SGI AG AC | cT | M/D]| S |E PROCEDIMIENTO
130.32. PROGRAMAS
130.32.06 PROGRAMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Cumplido el tiempo de retencion de cuatro (4) afios en
v Encuestas X | Html N/A Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central se
v Diagnéstico X Pdf N/A retendra por dieciséis (16) afios mas; posteriormente se
v Conceptos médico ocupacionales X N/A Seguridad y salud en Procedimiento programa de transfiere al Archivo Histérico para su conservacion total ya
v' Anélisis estadistico de ausentismo laboral X| Xs F-PA-SST-001 el trabajo medicina preventiva y del 4 16 X que se convierte en fuente primaria de informacion sobre
. ' trabajo las acciones disefiadas e implementadas para recolectar
por causa médica. . o . ) )
o ) informacién sistematica de los servidores de la Agencia y
v" Evaluacién de puesto de trabajo. X Xls. F-PA-SST-002 ) e . o )
poder identificar, clasificar, cuantificar y monitorear
periddicamente los riesgos a los que estan expuestos en
Sapiencia. Esta serie documental se produce en soporte
electrénico, por lo tanto, se deberd velar por su
preservacion a largo plazo. Normatividad aplicable: Decreto
1072 de 2015
CONVENCIONES:
SOPORTE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL: RETENCION: DISPOSICION FINAL:
P: Soporte Papel CODIGO FR: Cédigo del Formato en el SGI AG: Archivo de Gestidn CT: Conservacién Total S: Seleccion
E: Soporte Electrdnico PROCESO: Nombre del Proceso en el SGI AC: Archivo Central M/D: Microfilmacién/Digitalizacion E: Eliminacion
E.S.E.: Extension Soporte Electronico PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGI.

CARLOS ALBERTO CHAPARRO SANCHEZ

JUAN ALEJANDRO CORREA GONZALEZ

DIRECTOR GENERAL

SUBIDIRECTOR ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y DE APOYO A LA GESTION (ENCARGADO).
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DEPENDENCIA (Seccidn):

DIRECCION GENERAL -

100

OFICINA PRODUCTORA (Subseccién): SUBDIRECCION DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE INSTITUCIONES PUBLICAS DE EDUCACION SUPERIOR - 140

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P|E| ESE. | COD.FR. PROCESO SG! PROCEDIMIENTO SGI AG AC CT |M/D| S |E PROCEDIMIENTO
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7)
afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico para su
140.02. ACTAS conservacion total, por ser documentos con valor histérico por dar
140.02.16. ACTAS DE COMITE TECNICO ASESOR DEL cuenta de las decisiones tomadas por el Comité para atender las diversas
PROYECTO BECAS TECNOLOGIAS X Zitu:jone.slprzsentédas.conlus aslpirante,tuanenet:ciari(l) ollnstitucién
e Educacién Superior vinculada al proyecto Becas tecnologias, que no
v’ Acta X F-AP-GA-007 pueda resolverse segun los estipulado en el reglamento operativo y que
v' Listado de asistencia X F-AP-GA-004 tengan incidencia en el funcionamiento del mismo y en la permanencia
v Anexos de los beneficiarios en los diferentes programas tecnoldgicos. Esta serie
N/A N/A 3 7 X | documental se digitalizard al ser transferida al Archivo Central para
minimizar su manipulacion y agilizar su consulta, esta serie se deberd
conservar en el soporte original en que fue producida y en el soporte
electronico resultado del proceso de reprografia. Normatividad
aplicable: CP Art. 67 y 69, Ley 30 de 1992 y Resolucién 5392 de 2019 art.
6.
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7)
afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico para su
140.05. BOLETINES = OBSERVATORIO  DE EDUCACION conservacion total por ser informacion misional con valores secundarios
SUPERIOR DE MEDELLIN para la investigacion, la historia y la cultura debido a que su contenido
‘ L . o, son estudios en temas ligados a la actualidad educativa a nivel local,
Y’ Boletin X| Pdf. N/A i X i Procedimiento Admlnlstracpn regional, nacional y global, este Ultimo especialmente en la forma como
Direccionamiento del Observatorio de Educacion 3 7 X permea el desarrollo de la politica educativa de Medellin.
Estratégico Superior P-ES-DE-013 Por ser una serie producida, gestionada y conservada en soporte
electronico, deberdn aplicarse los pardmetros establecidos por el
Archivo General de la Nacién en la materia. Esta serie documental se
produce en soporte electrénico, por lo tanto, se deberd velar por su
preservacion a largo plazo. Normatividad aplicable: Acuerdo 003:2013
140.13. CONVOCATORIAS Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
140.13.01. CONVOCATORIAS BECAS TECNOLOGIAS Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete (7)
v Actas X F-AP-GA-007 afios mas; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico para su
v Comunicaciones Oficiales X N/A conservacion total por ser documentacion que da cuenta de la
v Oferta de cupos y programas de la convocatoria | X N/A planeacion, ejecucion y evaluacion de las convocatorias del programa
(Consolidado). Becas Tecnologias, un proceso misional en la Agencia; ademas porque
v Resolucion de modificacion del reglamento operativo del | X F-AP-GJ-011 permite visualizar las estrategias de aplicacién de la politica publica de
programa becas tecnologias X Pdf. . L educacion. Esta documentacion ademds constituye fuente primaria de
4 Resolucion de apertura de la convocatoria X F-AP-GJ-011 Fortalecimiento Procedimiento informaciéon para analizar procesos de inclusion educativa en el
v' Avisos y publicaciones (Plan de comunicaciones). X | X Pdf. N/A de las Convocatoria Becas municipio, por consiguiente, es relevante para la reconstruccién de la
v Resolucion de aplazamiento de la convocatoria X Html. F-AP-GJ-011 Instituciones de Tecno|og|’as del Municipio Historia Educativa de Medellin y Antioquia. La documentacion se
v’ Resolucion emision lista de habilitados X F-AP-GJ-011 Educacion de Medellin 3 7 X X digitalizard cuando cumpla su retencion en el A.C., para minimizar la
v Resolucion emision lista de seleccionados X | X Pdf. F-AP-GJ-011 R consulta del soporte fisico cuando este en la fase de A.H. Normatividad
v Recursos de reposicion X N/A Superior P-MI-FES-002 aplicable: CPC Art. 67 y 311, Ley estatutaria 1622:2013, Acuerdo
v Informe de desarrollo de la convocatoria —Documento | X | X Pdf. N/A Municipal 019:2014 y Resolucién Sapiencia 7727:2019.
técnico de convocatoria).
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DEPENDENCIA (Seccidn):
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SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (saGr) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P| E| ES.E. COD.FR. PROCESO SGI PROCEDIMIENTO SGI AG AC CcT M/D S E PROCEDIMIENTO
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el
Archivo de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde
140.13. CONVOCATORIAS se retendrd por siete (7) afios mds; posteriormente se debe
140.13.02. CONVOCATORIAS RUTAS FORMATIVAS TALENTO transferir al Archivo Histdrico para su conservacion total por
ESPECIALIZADO ser documentacion que da cuenta de la planeacion,
v Guia de presentacién de propuestas X Pdf ejecucion y evaluacién de las convocatoria realizada por la
v Observaciones a la guia X pdf Sapiencia y de las propuestas presentadas por las
v Respuesta a oboservaciones X pdf Instituciones de Educacion Postsecundarias del Medellin
v Guia definitiva X pdf para crear contenidos formativos para el Proyecto Talento
v Lista de recepcién de propuestas X Especializado de la Agencia de Educaciéon Superior, que
v N/A N/A 3 7 X tiene como objetivo cerrar brechas en el déficit de talento
Prop.u'estas ) ) By X humano especializado para desempefiarse en dreas
v' Certificdos de existencia y representacion | X vinculadas con el creciente sector de las industrias 4.0 en
legal Medellin. Esto tiene como marco el contexto de la Cuarta
v/ Cartas de intencién X Revolucién Industrial (4RI) que estd generando una
V' Registro SNIES X transformacion en las dindmicas sociales, institucionales y
v' Registro SIET X empresariales a partir de la disrupcion de nuevos avances
v Acta de apertura de propuestas X tecnoldgicos, la automatizacion y digitalizacion de los
v" Informe de evaluacién de rutas formativas X pdf procesos, representando grandes oportunidades de
desarrollo. Normatividad aplicable: Resolucién 8494 de 2020
de Sapiencia.
Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el
Archivo de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde
140.16 ESTUDIOS ESTADISTICOS OBSERVATORIO DE se retendra por diecisiete (17) afios mas; posteriormente se
EDUCACION SUPERIOR debe transferir al Archivo Histérico para su conservacién
v Base maestra de |a bateria de indicadores X N/A total por ser informacién misional con valores secundarios
v Informes de estudios estadisticos x| pdf. N/A o para la investigacion, la historia y la cultura debido a que su
v Educacién superior en cifras x | pdf. N/A Direccionamiento Pr(?c?dlml.e/nto contenido son estudios estadisticos en temas ligados a la
v Ranking de ciudad X pdf N/A Estratégico Admm@trauon del 5 3 17 X educacion a nivgl local, regional, ngcional y global.
v Infografias Observatorio de Educacién Por ser una serie producida, gestionada y conservada en
Superior P-ES-DE-013 soporte electrénico, deberdn aplicarse los pardmetros
establecidos por el Archivo General de la Nacién en la
materia. Esta serie documental se produce en soporte
electronico, por lo tanto, se deberda velar por su
preservacion a largo plazo. Normatividad aplicable: Acuerdo
003:2013
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i SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (saGr) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P| E| ES.E. COD.FR. PROCESO SGI PROCEDIMIENTO SGI AG AC CcT M/D S E PROCEDIMIENTO
140.18. HISTORIAS
140.18.03 HISTORIAS DE BENEFICIARIOS BECAS
TECNOLOGIAS
v" Formulario de Inscripcidn X | X Pdf. N/A
v" Copia documento de identidad. X | X Pdf. N/A
v' Copia documento de identidad del acudiente | X | X | Pdf. N/A C“mF’,“do el tiemf’o de rete”?ié” deun (1)afioenel ArChi‘{o de
v Certificacion juramentada de residencia | X | X Pdf. N/A Gestion, se Eransfl([ere al Archivo _Central donde se retendrd por
. nueve (9) afios mds, como medida precaucional para atender
(comuna o corregimiento) solicitudes o reclamos de informaciéon de la ciudadania.
v Copia del diploma o acta de grado de | X | X Pdf. N/A Finalizada la fase de archivo central se realiza un proceso de
bachiller seleccion por muestra aleatoria simple del 3%. Las historias
v' Copia del Informe Individual de Resultados | X | X Pdf. N/A seleccionadas se conservaran totalmente por ser
Saber 11 (ICFES) documentacion misional que da cuenta de los procesos de
v’ Copia de factura de servicios publicos X | X Pdf. N/A acceso y permanencia a la educacién superior ofrecidos
v Certificados de Puntaje del SISBEN X | X Pdf. N/A Sapign.ciAa en el marcp de la pplftica publica de educafién del
v Certificados de pertenencia a poblacion de | X | X Pdf. N/A municipio. Las historias selecaonacjlo's para conservacion toFaI,
origen étnico ortalecimicnt brocedimient e el sopone. wlcrbnco Teultads el procese do
v' Certificado de egreso o estudios media | X | X Pdf. N/A ortalecimiento rocedimiento ‘
técnica : / ‘deilas Convo’catoria Bec-aS‘ : [zrohgig?;ﬁés de beneficiacios no seleccionadas (97%) se
v'  Certificado de egresado de sistema de | X | X Pdf. N/A lnStEI(tjUCIOr??S de Tecnol(;gla'\jldsl Il\l{lunluplo 1 9 X X eliminaran siguiendo los pardmetros establecidos en el
educacion escolar para adultos y extra edad | X | X Pdf. N/A SL:JSSrCiIOOrn P—E/II—FeESe—OI(IJ’]Z procedimiento disposicién de documentos documental de la
(CLEI). Agencia.
v Certificado de pertenencia a poblacién | X | X Pdf. N/A Normatividad aplicable: CPC Art. 67 y 311, Ley estatutaria
vulnerable. 1622:2013, Acuerdo Municipal 019:2014 y Resolucién Sapiencia
v' Certificado de la unidad de victimas del | X | X | Pdf. N/A 7727:201.
conflicto
v' Certificado Médico condicién discapacidad X| X Pdf. N/A
v' Certificado de antecedentes fiscales, o boleta | X | X pdf. N/A
de salida o libreta de libertad
v' Copia del Comité Operativo para la dejacion | X | X Pdf. N/A
de Armas (CODA)
v' Certificado de pertenecer al Sistema de | X | X Pdf. N/A
Responsabilidad Penal para Adolescentes
(SRPA)
v'  Certificado de pertenencia al proceso | X | X Pdf. N/A
administrativo de restablecimiento de
derechos (PARD)
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CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P| E| ES.E. COD.FR. PROCESO SGI PROCEDIMIENTO SGI AG AC CcT M/D | S | E PROCEDIMIENTO
140.18. HISTORIAS Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en el Archivo de
140.18.03 HISTORIAS DE BENEFICIARIOS BECAS TECNOLOGIAS Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por
v/ Sentencia condenatoria ejecutoriada por delitos | X | X Pdf. N/A nueve (9) afios mds, como medida precaucional para atender
constitutivos de Violencia Basada en Género (VBG); solicitudes o reclamos de informacién de la ciudadania.
v' Certificado como lider estudiantil X | X pdf. N/A Finalizada la fase de archivo central se realiza un proceso de
v' Certificado de Mujeres jévenes talento X | X Pdf. N/A seleccion por muestra aleatoria simple del 3%. Las historias
v' Certificado de Deportistas de una de las ligas INDER | X | X Pdf. N/A seleccionadas se conservaran  totalmente por ser
v' Certificados de Ganadores de estimulos al arteyla | X | X Pdf. N/A documentacion misional que da cuenta de los procesos de
cultura acceso y permanencia a la educacién superior ofrecidos
v' Certificados Multiplicadores de convivencia del | X | X pdf. N/A Fortalecimiento de Procedimiento Convocatoria Sapiencia en el marco de la politica publica de educacién del
programa Delinquir No Paga o el Programa de o Becas Tecnologias del municipio. Las historias seleccionados para conservacion total,
) - ) L las Instituciones de L . 1 9 X X - )
Reintegracion Sostenible para un territorio de paz. Educacién Superior Municipio de Medellin se debe conservar en el soporte original en que fue producida
v' Certificado de haber culminado el proceso de | X | X pdf. N/A P-MI-FES-002 y en el soporte electronico resultado del proceso de
Jovenes R: reprografia.
v' Acta de compromiso X | X Pdf. F-APJ-GJ-070 Las historias de beneficiacios no seleccionadas (97%) se
v' Autorizacion de tratamiento de datos X | X pdf. N/A eliminaran siguiendo los parametros establecidos en el
v' Comunicaciones Oficiales X | X pPdf. procedimiento disposicion de documentos documental de la
v' Certificado Académico X | X Pdf. Agencia.
v' Formulario de caracterizacion de beneficiarios X | X Pdf. Normatividad aplicable: CPC Art. 67 y 311, Ley estatutaria
v" Resolucién de condonacién de beca X | X Pdf. F-AP-GJ-011 1622:2013, Acuerdo Municipal 019:2014 y Resolucién Sapiencia
7727:2019.
Cumplido el tiempo de retencidn de tres (3) afios en el Archivo
140.19. de Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra
INFORMES ) por siete (7) afios mas; posteriormente se elimina, ya que este
140.19.07. | INFORMES DE GESTION X| Pdf. No aplica Direccionamiento Rendicién de cuentas 3 7 X | informe se consolidd en el Informe de Gestién Institucional. La
v Informe de gestion X Xls. Estratégico P-ES-DE-014 eliminacién de esta documentacién se realizara siguiendo los
Indicadores de gestién pardmetros establecidos en el procgdlmlento.c.I|spOS|C|.on de
documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
Ley 909 de 2004.
140.25. MANUALES Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo
140.25.06. MANUAL DE LA METODOLOG"A DE ASIGNACION de G?Stién, seNtransfiere‘al Archivo Central donde §e retendré
DE PERTINENCIA. N/A ‘ A ‘ pgr slle‘te (7) afios; posterlorr.n,ente se debe transferir al Archivo
v Manual X pdf Direccionamiento N/A 3 7 X H|stor|c9 para su conservacion totallpo.r ser documentos que
Estratégico proporciona elementos para el analisis sobre la educacién
municipal. Normatividad aplicable:
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Cumplido el tiempo de retencion de tres (3) afios en el Archivo de
140.25 MANUALES Gestidn, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
el ¢ o (7) afios; posteriormente se debe transferir al Archivo Histérico para
140.25.11. MANUALES PARA EL MANEJO DE LA BATERIA DE Procedimiento su conservacion total por ser documentacién que determina las
INDICADORES Administracién del 3 7 acciones ejecutadas para realizar los analisis de la bateria de
v" Manual para el manejo de la bateria de X Pdf. M-ES-DE-003 Direccionamiento Observatorio de Educacién indicadores que evalua los siguentes aspectos: oferta educativa,
indicadores Estratésico calidad, cobertura, infraestructura y el contexto socio econédmico
€ de la ciudad, por consiguiente tiene importancia para
reconstruccién de la Historia Educativa de Medellin y Antioquia.
Cumplido el tiempo de retencién de tres (3) afios en el Archivo de
140.25. MANUALES Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendra por siete
(7) afios; posteriormente se debe transferir al Archivo Historico para
140.25.12. MANUAL PARA EL MODELO PREDICTVO DE Direccionamiento su conservacion total por ser documentos que permiten conocer

DESERCION. X| Pdf. N/A Estratégico 3 7 como la Agencia categorizaba las causas por las cuales habifa

v Manual desercién de las instuciones académicas de educacién superior en
Medellin, lo que convierte a este documento en fuente para analisis
sobre la educacion municipal.

Cumplido el tiempo de retencidn de cuatro (4) afios en el Archivo
de Gestion, se transfiere al Archivo Central donde se retendrd por
140.28. PLANES . seis (6) afios mas; posteriormente se elimina, ya que estos planes
140.28.04. | PLANES DE ACCION Direccionamiento Procedimiento Plan de de accion de estas dependencias quedan condensados en el Plan de

v" Plan de accién X Xls. , . 4 6 X| Accién Institucional.

v Comunicaciones Oficiales X Pdf. F-ES-DE-007 Estratégico La eliminacién de esta documentacion se realizara siguiendo los
pardmetros establecidos en el procedimiento disposicion de
documentos documental de la Agencia. Normatividad aplicable:
Ley 152 de 1994.

CONVENCIONES:

SOPORTE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL: RETENCION: DISPOSICION FINAL:

P: Soporte Papel CODIGO FR: Cédigo del Formato en el SGI AG: Archivo de Gestidén CT: Conservacion Total S: Seleccion

E: Soporte Electrdnico PROCESO: Nombre del Proceso en el SGI AC: Archivo Central M/D: Microfilmacién/Digitalizacion E: Eliminacion
E.S.E.: Extension Soporte Electronico PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGI.
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