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10000.18 DERECHOS DE PETICION | 1| 9 x| I X
Peticion X X Papel/PDF Los Derechos de Peticion, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal
Respuesta X X Papel/PDF o escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario publico, con el fin de requerir su intervencion en un asunto concreto.

Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una se haya emitido la respuesta al derecho de
peticion.

Dado que poseen valores pnmanos como el admlnlslrallvu ya que soportan la atencion de los derechos de peticion;
'y valor legal, pues el to de las que tiene la Alcaldia de Sabaneta frente a la
defensa y garantia de los derechos de la ciudadania. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran
los productores de documentos los encargados de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de
los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
documental primaria de los documentos electronicos teniendo en cuenta la guia de implementacion de un Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion
con base en las politicas internas de la Entidad.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Una vez cumplido dicho tiempo de retencion en el archivo central, se realizara un muestreo selectivo sistematico del
5% de unidades documentales que cumplan como minimo con uno de los criterios que se presentan a continuacion:

2.5 % Derechos de Peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la Alcaldia;

2.5 % de los Derechos de Peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por
parte de la Alcaldia, una oficina o un funcionario;

La totalidad de unidades documentales de los derechos de peticion que impliquen un vinculo con Derechos
Humanos o Derecho Internacional Humanitario, es decir:

La expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de
1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.
La expresion de los derechos fundamentales seialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.
Los Derechos de Peticion de interés colectivo, es decir, que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, de defensa de la diversidad
sexual, de victimas, de personas en icion de i

Los documentos seleccionados seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de
Sabaneta. Este procedimiento sera llevado a cabo tnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histérico que sustentan
su permanencia en el tiempo, su vinculo con Derechos Humanos, radica en que los Derechos de Pellclon son la
potestad que tiene toda persona para presentar solici de manera ante las (

'ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion completa y de fondo sobre la
misma.(Min Justicia, 2020). Al respecto la Constitucion politica establece lo siguiente: De acuerdo con esta garantia
constitucional la ley 1755 del 2015 reglamenté todo lo correspondiente a los derechos de peticion de la siguiente
manera: Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para los derechos fur itucion Politica de Colombia, 1991, articulo 23). En el
caso de la Alcaldia de Sabaneta, tanto los Derechos de Peticion enviados, como los que se reciben en cada proceso,

contaran con esta particularidad, por ende se aplicara como parte de los criterios de seleccion,
garantizando que todos las unidades que se i seran ( al Archivo Histérico de la
entidad para su conservacion total.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,




1eniendo el Froceso de ISPOSICIoN de LOCUMENIOS el Frograma ae Gestion Locumental. i proceso ae eliminacion
sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de Eliminacion
Documental aprobada por el Comité Instituci de Gestion y D fio, la cual sera en la pagina web
institucional, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente
que le aplique.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos

Soporte normativo
Colombia. Nacional Constituy: . C itucion Politica de Colombia, Articulo 23.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio, 2015). Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

10000.44

INFORMES

10000.44.5

INFORMES DE GESTION

Informe de gestion

La Subserie documental Informes de gestion, presenta de manera resumida las acciones realizadas por las diferentes
dependencias de la Alcaldia, en ct limi de sus ili Cuenta con valores primarios de tipo
administrativo y el legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron
producidos los documentos.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos electronicos al Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en
las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser enel R itorio Digital Instituci Confiable para su conservacion total, debido a que
estos informes evidencian la gestion realizada por las diferentes dependencias de la Alcaldia. Se deben conservar en
su soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social, estos tltimos asociados
con valores secundarios como el histdrico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo

Decreto 4485 de 2009. El presidente de la Republica de Colombia. Por medio de la cual se adopta la actualizacion
de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota 2009.

Decreto 1499 de 2017, articulo 2.2.22.3.8. El i de la Republica de Colombia. Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Pblica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota 2017.

Aprobaciones




Meardre( (oiear ©.

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central
Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electronico
Formato: extension del formato electrénico, o papel

;S - ion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

Subserie: Texto en Maytscula
Secretario General de Gestion D Tipologias Documentales: Texto sencillo
ALEXANDRA CORREA OSORIO MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS
Fecha de aprobacién: Acta 01 Comité Instituci de Gestion y D del 28 de enero de 2025.
Fecha de lidacion: 19 de junio de 2025.
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Cédigo Integrado . . Soporte I i6 I Di .
Serie. Subserie SERIE / Subserie / tipologia documental 3 | DIEL. | Formato | AG | AC | E | S | T P | Soporte
10001.1 /ACCIONES CONSTITUCIONALES

10001.1.1 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO | | 1 T o 7 | [ x 6n documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez
Demanda X X Papel/PDF administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene a
Auto de admision de la demanda X X Papel/PDF la autoridad correspondiente el cumplimiento del deber omitido. Por lo cual posee valores primarios de tipo
Notificacion de la demanda X X Papel/PDF administrativo y legal.

Contestacion de la demanda X X Papel/PDF

Auto decretando pruebas X X Papel/PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya emitido el Auto de resolucion de

Fallo de primera instancia X X Papel/PDF recurso.

Escrito de recurso X X Papel/PDF » . " .

Auto de admisién de recurso X X Papel/PDF Cumpl\.do el tiempo de retencion en el Arc.hlvo. de Gestlgn, los productores de los docu!'nventos sgra los encargados

Notificacion del recurso X X Papel/PDF de rea\.lzar la translergnc\a documental primaria al Arcl?[vo Central de los documentos fisicos, teniendo .en cuenta los

Contestacion del recurso % % Papel/PDF lineamientos establecidos en el Procefo de Organizacion de Docume!ﬂos yel Procesg de Transferenclas

Auto decretando pruebas X X Papel/PDF Docur'ne.ntales del Programa de 'Gesnon Documental; y la frgnsferencla dvocumental prlmarl§ de los docur.nentos

. electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de

Auto de resolucién de recurso X X Papel/PDF ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.
En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte fisico que ain no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia de i que las ima que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo tnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.
Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable, puesto que las acciones de cumplimiento
son fuente primaria para la Historia Politica, ya que evidencia las i que ha i este
mecanismo constitucional con respecto a los derechos o interés colectivos que han sido vulnerados. Ademas,
demuestra la relacion que establece una entidad con la ciudadania, por medio de un mecanismo constitucional que
repara los dafios ocasionados , por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su
permanencia en el tiempo. Cabe mencionar que se decide dejar de conservacion total teniendo en cuenta que la
produccién documental es baja.
En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
NOTA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: Las acciones de
cumplimiento son fundamentales para la proteccion de los derechos humanos, ya que aseguran que las decisiones
que favorecen la realizacion de estos derechos sean cumplidas por las i Este
garantiza la ejecucion efectiva de los derechos humanos, previene violaciones adicionales y promueve la justicia y el
acceso igualitario para todos
Soporte normativo
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo
87.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 393 (20, julio, 1997). Por la cual se desarrolla el articulo 87 de la
Constitucion Politica. Bogota: 1997.

10001.1.2 ACCIONES DE GRUPO | 1 9 X La Subserie documental Acciones de grupo son aquellos documentos por los cuales un grupo de personas
Demanda X X Papel/PDF afectadas por una misma causa acuden a las autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de la
Auto de admisidn de la demanda X X Papel/PDF indemnizacion por los perjuicios recibidos. Cuenta con valores primarios como; administrativo y legal, fiscal. Cuenta
Notificacién de la demanda X X Papel/PDF con valores primarios de tipo administrativo y legal.

Contestacion de la demanda X X Papel/PDF Elti de ret . | archivo d 6 . " h itido o auto d lucién d
Auto decretando pruebas X X PapelPDF reclﬁr::o e retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya emitido el auto de resolucion de
Fallo de primera instancia X X Papel/PDF )

Escrito de recurso X X Papel/PDF Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los productores de los documentos sera los encargados
Auto de admision de recurso X X Papel/PDF de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
Notificacién del recurso X X Papel/PDF lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Contestacion del recurso X X Papel/PDF Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
Auto decretando pruebas X X Papel/PDF electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de

Auto de resolucion de recurso X X Papel/PDF ubicacién de la informacién con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos

establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
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soporte fisico que aun no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia de i que las ima que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Gni por la i 6n de Gestion D

Cuando se haya dado cumplimiento al tempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable, puesto que las acciones de grupos son
fuente primaria para la Historia Politica, ya que evidencia las i que ha i este
mecanismo constitucional con respecto a los derechos o interés colectivos que han sido vulnerados. Ademas,
demuestra la relacion que establece una entidad con la ciudadania, por medio de un mecanismo constitucional que
repara los dafios ocasionados , por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su
permanencia en el tiempo. Cabe mencionar que se decide dejar de conservacion total teniendo en cuenta que la
produccién documental es baja.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

NOTA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: Las acciones de grupo
tienen una relacion estrecha con los derechos humanos, ya que permiten que grupos de personas que comparten
una situacion de vulneracion puedan unirse para exigir la proteccion, defensa y reparacion de sus derechos
fundamentales. Este mecanismo es esencial para garantizar la justicia social, el acceso a la justicia y la reparacion
integral frente a violaciones masivas de derechos humanos, promoviendo una cultura de respeto y dignidad para
todos.

Soporte normativo

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo
88.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 472 (5, agosto, 1998) Por la cual se desarrolla el articulo 88 de
la Constitucion Politica de Colombia en relacion con el ejercicio de las acciones populares y de grupo y se dictan
otras disposiciones. Bogota: 1998.

10001.1.3

ACCIONES DE TUTELA

Demanda

Auto de admisién de la demanda
Notificacion de la demanda
Contestacion de la demanda
Auto decretando pruebas
Fallo de primera instancia
Escrito de recurso

Auto de admisién de recurso
Notificacion del recurso
Contestacion del recurso
Auto decretando pruebas
Auto de resolucion de recurso

XX X X X XX XX XXX

XX X X X XX XX XXX

Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF

La Subserie documental Acciones de tutela es aquella en la que se conservan los documentos por los cuales un
ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho

i fur wulnerado o por accién u omisién de las autoridades publicas o particulares.
Cuenta con valores primarios de tipo administrativo, legal y fiscal.

El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una se haya emitido el auto de resolucion de
recurso.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los productores de los documentos seré los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 30% entre las
unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

5% de las Acciones de Tutela que se caractericen por una notable defensa judicial por parte de la Entidad

10% de las Acciones de Tutela que impliquen multas y sanciones a la Entidad

10% de las as Acciones de Tutela que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte Constitucional

5% de las Acciones de Tutela que hayan sido Jjuridic con isti i o

particular, relacionada con la misién de la Entidad

Todas las Acciones de Tutela que refieran a la violacion de derechos humanos o derecho internacional humanitario,
siendo estos ultimos conservados siempre en su totalidad.

Las acciones de tutela tienen un valor histérico toda vez que son parte de los mecanismos constitucionales de
proteccién de derechos humanos, orientados a proteger, garantizar y promover los derechos de los ciudadanos.
Son el instrumento a través del cual, un ciudadano acude ante un juez para hacer cumplir una ley o un acto
administrativo, por parte de una autoridad o un particular que ejerce funciones publicas. En el caso de la Alcaldia de
Sabaneta, cualquiera de las subseries de las acciones constitucionales, posiblemente contaran con esta
particularidad, por ende se aplicara como parte de los criterios de seleccion, garantizando que todos las unidades
documentales que se relacionen, seran transferidas al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total.

Los documentos seleccionados, seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

ifico de Gestion de D Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera

llevado a cabo Unicamente por la i ion de Gestion D

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental
secundaria de los documentos fisicos seleccionados al Archivo Histdrico Institucional para su conservacion total,
aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales v el Proceso de Disposicion de




ljocumentos del Programa de Gestién Documental; y la transferencia documental se‘cundana de los dor;umenlos
electronicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas
de la Entidad y las pautas brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental por el Comité Instituci de Gestion y D fio, la cual sera i enla
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la

vigente que le aplique.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de la Republica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 86.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2591 (19, noviembre, 1991) Por el cual se reglamenta la
accion de tutela consagrada en el articulo 86 de la Constitucion Politica. Bogota: 1991.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 306 (19, febrero, 1992) Por el cual se reglamenta el
Decreto 2591 de 1991. Bogota: 1992.

10001.1.4

ACCIONES POPULARES

Demanda

Auto de admisién de la demanda
Notificacién de la demanda
Contestacion de la demanda
Auto decretando pruebas
Fallo de primera instancia
Escrito de recurso

Auto de admisién de recurso
Notificacién del recurso
Contestacion del recurso
Auto decretando pruebas
Auto de resolucion de recurso

XX X X X X X X X X XX

XXX X X X X X X X XX

Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF

La Subserie documental Acciones populares son aquellas en la que se conservan los documentos por los cuales una
persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica en defensa y proteccion de los derechos e intereses
colectivos. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y legal

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya emitido el fallo. Cumplido el
tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los
documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 30% entre las
unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

5% de las Acciones Populares que se caractericen por una notable defensa judicial por parte de la Alcaldia

10% de las Acciones Populares que impliquen multas y sanciones a la Entidad;

10% de las Acciones Populares que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte Constitucional

5% de las Acciones Populares que hayan sido juridic con isti i o legislacion
particular, relacionada con la mision de la Alcaldia

Todas las Acciones Populares que refieran a la violacion de derechos humanos o derecho internacional humanitario,
siendo estos ultimos conservados siempre en su totalidad

Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histérico que sustentan
su permanencia en el tiempo, ya que las Acciones constitucionales, son parte de los mecanismos constitucionales de
proteccién de derechos humanos, orientados a proteger, garantizar y promover los derechos de los ciudadanos.

Son el instrumento a través del cual, las acciones populares son un mecanismo de tipo preventivo, para solicitar la
proteccion de un derecho colectivo vulnerado o amenazado. En estas no se da lugar a indemnizacion. En el caso de
la Alcaldia de Sabaneta, cualquiera de las subseries de las acciones constitucionales, posiblemente contaran con
esta particularidad, por ende se aplicara como parte de los criterios de seleccion, garantizando que todos las
unidades documentales que se relacionen, seran transferidas al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion
total.

Los documentos seleccionados seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
llevado a cabo tnicamente por la i ion de Gestion D

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental
secundaria de los documentos fisicos seleccionados al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total,
aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de
Documentos del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos
electronicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas
de la Entidad y las pautas brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la

vigente que le aplique.

En el Archivo Histdrico se debera lizar la conservacion de los en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.




Soporte normauvo

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo
88.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 472 (5, agosto, 1998) Por la cual se desarrolla el articulo 88 de
la Constitucion Politica de Colombia en relacion con el ejercicio de las acciones populares y de grupo y se dictan
otras disposiciones. Bogota: 1998.

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Conciliacion, encargado de

actuar como sede de estudio, analisis y formulacion de politicas sobre prevencion del dafio antijuridico y defensa de
los intereses del Municipio. Igualmente es el encargado de decidir en cada caso especifico, sobre procedencia de la
conciliacion o cualquier otro método alternativo de solucion de conflictos, con sujecion, estricta a las normas juridicas
sustantivas, procedimentales y de control vigentes, evitando lesionar el patrimonio publico. Por lo cual posee valores
primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en el que fueron
producidos los documentos.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte fisico que aun no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia de i que las ima que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo tnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable, puesto que son testimonio de las
decisiones tomadas por el comité de conciliacion, las cuales son fuente primaria para conocer las estrategias de
defensa juridica que realiza la Alcaldia con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de la
ciudadania, convirtiéndose en fuente para la historia instituci , estos Ultimos i con valores secundarios
como el histérico que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo
COLOMBIA.PRESIDENTE DE LA REPUBLICA.DECRETO 1716 DE 2009. Por el cual se reglamenta el articulo 13
de la Ley 1285 de 2009, el articulo 75 de la Ley 446 de 1998 y del Capitulo V de la Ley 640 de 2001.

10001.2 ACTAS
10001.2.11 ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION |
Acta de comité de conciliacion X PDF
Listado de asistencia X X Papel/PDF
10001.2.12 ACTAS DE COMITE DE CONTRATACION |
Acta de comité de contratacion X PDF
Listado de asistencia X X Papel/PDF

Subserie documental en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las
reuniones del comité de contratacion, encargado de revisar, aprobar o rechazar las solicitudes de contratacion que
formulen los Secretarios, Directores y Asesores, para la adquisicion de bienes, obras y servicios de tal manera que se
cumpla con la etapa de planeacion de la actividad contractual de la entidad.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en el que fueron
producidos los documentos.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte fisico que aun no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia de i que las ima que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo tnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable, puesto que son testimonio de las
decisiones tomadas por el comité de contratacion, evidenciando la ejecucion y control de la actividad contractual en

la Alcaldia de Sabaneta y convirtiéndose en fuente para la historia institucional , por lo cual adquiere valores




secunaarios Como el NISIONCO que susientan su permanencia en el 1empo.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General
de Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos. Bogota: 2007.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion publica. Bogota: 2013.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual
se expide el decreto Unico io del sector ini ivo de ion nacional. Bogota: 2015.

10001.2.82

ACTAS DE REUNION

Acta de Reunion
Listado de asistencia

x X

PDF
Papel/PDF

La Subserie documental Actas de Reunion, son aquellas mediante las cuales se registran los temas tratados,

ylos iri durante las reuniones de los equipos que no estan conformados por acto
administrativo, pero que sus miembros tienen i ili y periodici de las reuniones. Por lo
cual posee valores primarios de tipo administrativo.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalice el afio en el que fue producida el
acta.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los productores de los documentos seré los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental. .

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documento en soporte fisico seran eliminados
mediante la trituracion o corte en tiras y los que se encuentren en soporte electrénico seran borrados
permanentemente de los sistemas de informacion y servidores en donde fueron originados inicialmente o se
encuentran almacenados, el archivo Central sera la tnica dependencia responsable del proceso.

De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos que sera
aprobada por el Comité de Gestion y Desempeiio de la Alcaldia y sera publicada en la pagina web institucional de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacién o a la

vigente que le aplique. Lo anterior, debido a que esta documentacién no adquiere valores secundarios,
puesto que la informacion no es trascendental para la organizacion y funcionamiento de la entidad territorial, su
finalidad es tinicamente administrativa en cuanto a guardar un orden interno para el 6ptimo funcionamiento. Ademas,
son reuniones de equipos que no estan conformados por acto administrativo y la alta producciéon documental de
estos solo son testi io de i en cuanto a 6n, clari o similares.

10001.3

ACTOS ADMINISTRATIVOS

10001.3.1

DECRETOS

Decreto

PDF

La Subserie documental Decretos, es un acto administrativo promulgado por el poder ejecutivo con contenido
normativo reglamentario sin necesidad de ser sometida al 6rgano legislativo. Cuando se habla de un decreto ley se
trata de un acto que ofrece la posibilidad de tener aplicacion con fuerza de ley sin que necesite la intervencion el
congreso, generalmente se da cuando existen necesidades que deben ser ejecutadas con urgencia . Cuenta con
valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la perdida de vigencia del acto
administrativo.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los es de los de
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos electronicos al Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en
las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable para su conservacion total, puesto que
puede servir de fuente de informacion sobre las decisiones tomadas en diferentes periodos de la historia Municipal.
Se deben conservar en su soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social,
estos Ultimos asociados con valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

Acuerdo 060 de 2001, articulo 6 y 9. Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas. Bogota 2001

Circular Externa 3 de 2015; Nam. 6, Archivo General de la Nacién con las directrices para la elaboracion de Tablas
de Retencion Documental. Bogota 2015

Constitucion Politica de Colombia de 1991

La Ley 136 de 1994, articulo 91, del Congreso de la Republica de Colombia; Por la cual se dictan normas tendientes
a modernizar la organizacion y el funcionamiento de los municipios. Bogota 1994

Ley 1437 de 2011, Congreso de la Republica de Colombia; Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Bogota 2011

Ley 1474 de 2011, Congreso de la Republica de Colombia; Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los

de prevencion, ir ligacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica. Bogota 2011




Ley 1/ 14 Qe £U14, LONGIESO OE 1a KEPUDIICA O€ LOIOMDIa; FOr METI0 A€ Ia Cual Se Cred 1a Ley ae | ransparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota 2014

10001.3.2

RESOLUCIONES

Resolucion

PDF

La Subserie documental Resoluciones es un acto procesal emanado por un tribunal, mediante el cual se resuelve
una controversia originada entre las particulares, asi mismo puede autorizar u ordenar el cumplimiento de medidas
especifica. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la perdida de vigencia del acto
administrativo.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los es de los de
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos electronicos al Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en
las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable para su conservacion total, puesto que
puede servir de fuente de informacion sobre las decisiones tomadas en diferentes periodos de la historia Municipal.
Se deben conservar en su soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social,
estos Ultimos asociados con valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

Ley 1437 de 2011, Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Bogota 2011

Decreto 1609 de 2015. Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica de Colombia. Por el cual se
modifican las directrices generales de técnica normativa de que trata el titulo 2 de la particulares 1 el libro 2 el Decreto
1081 de 2015, Decreto Unico Reglamentario el Sector de la Presidencia de la Republica. Bogota: 2015.reto 1081 de
2015, Decreto Unico o el Sector de la Presi ia de la ublica. Bogota: 2015.

10001.12

CONCEPTOS

10001.12.3

CONCEPTOS JURIDICOS

Comunicacion oficial Solicitud concepto juridico
Comunicacion oficial — remision del concepto juridico
Concepto juridico

X X X

PDF
PDF
Papel/PDF

La Subserie documental Concepto juridico, son opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin
de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o
funcionario, estos cuentan con valores primarios como; administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez finalice el afio en el que haya sido
emitido el concepto.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los es de los de
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte fisico que aun no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia de i que las ima que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo tnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable, ya que estos conceptos ligados
directamente a la misionalidad de la Alcaldia de Sabaneta, también estan ligados a diferentes tramites juridicos y
legales que enfrente la Entidad , lo cual es una base para la defensa o respuesta juridica por parte de la Alcaldia
para dar respuesta a estos tramites. Ademas, se identifica una baja produccion documental, por lo cual posee valores
secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos

Soporte normativo

CONSEJO DE ESTADO. SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO. Seccién Primera. Sentencia de abril 22
de 2010. Radicado: 11001 0324 000 2007 00050 01.

10001.15

CONTRATOS

10001.15.1

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Estudios previos
Andlisis del sector econdmico

x X

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de
contratacion, celebrado por la Alcaldia de Sabaneta con una persona natural o juridica que cede temporalmente el
uso de un bien a cambio de una renta. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal




Certificado de disponibilidad presupuestal . Nota: en caso de que el municipio sea arrendatario. X PDF . . . " . .

Justificacion de la contratacion directa X PDE El tiempo de retencién en el arﬁhlvo de ggsno.n comenzara a contar una vez §e hgya flnallz.ado el contrato. Cumplido

Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF el tiempo en e'l grch\vo qe gestion, se reallza@ la (rgnslerencla dogumental primaria al Archivo ?en?r'al de los
documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de

Certificado .de pr.c?yec(o.s . X Papel Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia

Acta de verificacion de idoneidad X PDF documental primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de

Acta de verificacion de requisitos X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la

Certificado tradicion y libertad del inmueble X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Escrituras publicas X Papel

Certificado de existencia y representacion legal X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

Cédula de ciudadania del representante legal X PDF establecidos en el Procedimiento de Identificacién y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a

Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Certificado de antecedentes fiscales X PDF ) ) ) . ) o .

Certificado de antecedentes judiciales X PDF F\r!a\lzado el tiempo de retencién en el Archlvg Centralj sg haréa un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las

Certificado de aportes parafiscales X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

Registro de deudorgs almentarios morosos REDAM X PDF 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales

Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF Vigentes,

Hoja de vida de la Funcion Publica — X PDF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales

Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF 5% de aquellos contratos que estén relacionados con bienes inmuebles que sean considerados como patrimonio

Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF cultural de la Nacién.

Certificacion bancaria X PDF

Registro Unico Tributario X PDF Los documentos seleccionados, seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y

Minuta contractual X PDF preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil de

Contrato de Arrendamiento X PDF la informacién, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF ffico de Gestion de D Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera

Aprobacion de polizas plataforma secop Il X PDF levado a caba (inicamente por la de Gestion D

Cemﬂcado' de regisiro [.n"e'supues(al - Nota: en caso de que el municipio sea arrendatario. X PDF Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que

Dasignacitn de supervisin X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o

Acta de inicio del contrato X PDF naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el

Aprobacion inicio en secop I X PDF tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los

Acta de entrega de inmueble entregado en arrendamiento X Papel documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su ion total, apli los lir definidos

Factura y/o Cuenta de cobro X Papel en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de

Informe de supervision X Papel Gestion Documental; y la trar i ia de los electrénicos en el Repositorio

Orden de pago X Papel Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas

Acta de recibo de inmueble entregado en arrendamiento X Papel brindadas por la Subdireccién de Gestion D

Egresos X Papel . o - . . »

Acta de liquidacion del contrato X Papel Itos documentos no seleccionados seran eliminados en soportve fisico y e\ec(rgmco, mediante la mturacu?n o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental por el Comité Instituci de Gestion y D fio, la cual sera i enla
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la

vigente que le aplique.
En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General
de Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion publica. Bogota: 2013.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual
se expide el decreto Unico io del sector ini ivo de ion nacional. Bogota: 2015. Articulo
2.2.1.2 1"

10001.15.2 CONTRATOS DE COMODATO 19 Subserie documental en la que se conservan de manera 6gica los generados en el proceso de
Estudios previos X PDF contratacion celebrado por la Alcaldia con una persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega a la
Analisis del sector econdémico X PDF otra gratuitamente una especie bien mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma
Justificacion de la contratacion directa X PDF especie después de terminar el uso. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF N . . L . o

N " B y El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido

Acta de verificacion de idoneidad X PDF - N y o N

. i L el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los

Acta de vermcaclo'n de.requlsltos . X PDF documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de

Certificado tradicion y libertad del inmueble X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia

Escrituras publicas X PDF documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de

Certificado de existencia y representacion legal X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la

Cédula de ciudadania del representante legal X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la

Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF Subdireccion de Gestion Documental.

Certificado de antecedentes fiscales X PDF

Certificado de antecedentes judiciales X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

Certificado de aportes parafiscales X PDF establecidos en el Procedimiento de Identiﬂcacié.rj y Normalizacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a

Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Sz;‘a‘rﬁeai%:z:LaEﬂ::g?;:;ilgls ; igi Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las

) - . - L - unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

Declaracién de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X PDF

Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales

Certificacion bancaria X PDF vigentes

Registro Unico Tributario X PDF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales




Minuta contractual X PDF 5% de aquellos que estén relacionados con bienes inmuebles que sean considerados como patrimonio cultural de la
Contrato de comodato X PDF Nacion.
Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF
Aprobacion de pélizas plataforma secop Il X PDF Los documentos seleccionados , seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Designacién de supervision X PDF preservac\é.r}, imple.mentandq el usq de lecnologia.s que permitan el registro, Ig recuperacion y Ia' reproduccién agil de
Aprobacion inicio en secop Il X PDE la \nlor'maclon. s\gulgndo los lineamientos eslgb!ecldos en el Programa Espgclﬂco de Reprografia y el Programa )
de Gestion de D Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Acta de inicio del contrato X PDF o " " o
. . llevado a cabo Unicamente por la de Gestion De
Acta de entrega de inmueble entregado en arrendamiento X Papel
Informe de supervision X Papel Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
Acta de recibo de inmueble entregado en arrendamiento X Papel sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian Ia relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Egresos X Papel naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Acta de liquidacién del contrato X Papel tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su ion total, apli los lir definidos
en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Gestion Documental; y la trar ia de los electrénicos en el Repositorio
Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
brindadas por la Subdir ion de Gestion D
Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental por el Comité Instituci de Gestion y D fio, la cual sera i enla
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
vigente que le aplique.
En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras di: icid sobre la con
Recursos Publicos.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
unico io del sector ini de ion nacional.

10001.15.3 CONTRATOS DE COMPRAVENTA 19 Acuerdo de voluntades entre la Alcaldia y persona natural o juridica, en la que una de las partes se obliga a transmitir
Estudios previos X PDF la propiedad de un bien y la otra, a pagarlo en dinero. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Andlisis del sector economico X PDF
Ficha técnica X PDF El tiempo de retencién en el ar.c.hivo de ggs(ié.n comenzara a contar una vez §e hgya finali;ado el contrato. Cumplido
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel el tiempo en e'l ych\vo qe gestion, se reallza@ la (rgnslerencla dogumental primaria al Archivo ?en?r'al de los

. i i documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Justificacion de la contratacion X PDF N " "
. Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia

Matriz de riesgos previsbles en el proceso X PDF documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Certificado de proyectos X Papel Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Acta de verificacion de idoneidad X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Acta de verificacion de requisitos X PDF Subdireccién de Gestion Documental.
Propuesta técnico econémica X PDF
Certificado de existencia y representacion legal X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF establecidos en el Procedimiento de Identificacién y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de antecedentes fiscales X PDF ) ) ) ) ) o .
Certificado de antecedentes judiciales X PDF F\r!a\lzado el tiempo de retencién en el Archlvg Centralj sg haréa un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Certificado de aportes parafiscales X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF 5% d " " N .

™ o de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF Vigentes
Hoja de vida de la Funcion Publica — X PDF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF 5% de aquellos que estén relacionados con compra o venta de bienes que sean considerados como patrimonio
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF cultural de la Nacién; bienes y obras de arte unicas en el pais
Certificacion bancaria X PDF
Registro Unico Tributario X PDF Los documentos seleccionados , seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Minuta contractual X PDF preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil de
Contrato de compraventa X PDF la informacién, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF ffico de Gestion de D Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Aprobacion de polizas plataforma secop Il X PDF levado a caba (inicamente por la de Gestion D
Cemﬂcado' de regisiro Pte[supues(al X PDF Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
Des\gnac[on. d.e.supervlslon X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Aprobacién inicio en secop Il X PDF naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Acta de inicio del contrato X PDF tiempo de retencién en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
Acta de entrega de bienes X Papel documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su ion total, apli los lir definidos
Acta de ingreso al almacén X Papel en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel Gestion Documental; y la trar ia de los electrénicos en el Repositorio
Informe de supervision X Papel Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Orden de pago X Papel brindadas por la Subdir ion de Gestion D
Egresos X Papel . o - . 5 »
Acta de liquidacion del contrato X Papel Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en

tiras del soporte papel y el borrado permaneme y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
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procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental por el Comité Instituci de Gestion y D fio, la cual sera i enla
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la

vigente que le aplique.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Codigo Civil.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Publica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras di: icid sobre la i6n con
Recursos Publicos.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
unico io del sector ini ivo de ion nacional.

10001.15.4

CONTRATOS DE CONSULTORIA

Estudios y documentos previos
Proyecto de pliego de condiciones
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones

Respuesta a observaciones presentadas al proyecto de pliego de condiciones

Andlisis del sector economico

Ficha técnica

Aviso de convocatoria

Matriz de riesgos

Pliegos de condiciones definitivo

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Respuesta a observaciones presentadas al pliego de condiciones definitivo X
Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion

Adendas

Lista de ofertas recibidas

Propuesta técnico econémica

Certificado de existencia y representacion legal

Cédula de ciudadania del representante legal

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de aportes parafiscales

Registro de deudores alimentarios morosos REDAM

Certificado de inhabilidades Ley 1918

Hoja de vida de la Funcién Publica —

Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica

Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales

Certificacion bancaria

Registro Unico Tributario

Informe preliminar de evaluacion

Observaciones al informe preliminar de evaluacion

Informe definitivo de evaluacion

Observaciones al informe definitivo de evaluacion

Acto administrativo de adjudicacion

Minuta contractual

Contrato de consultoria

Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento
Aprobacion de polizas plataforma secop Il

Certificado de registro presupuestal

Designacién de supervision

Aprobacion inicio en secop Il

Acta de inicio del contrato

Factura y/o Cuenta de cobro

Informe de supervision

Orden de pago

Acta de recibo de bienes

Egresos

Acta de liquidacion del contrato

Registro de publicacion en el SECOP

XX X X X X X

x X

XX X X X X X X

KX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Papel

Papel

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos
de inversion, estudios de diagnéstico, p ibilic [ ibili para o de la Alcaldia, asi
como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Por lo cual posee valores primarios de tipo
administrativo y legal

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido
el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los
documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Subdireccion de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
vigentes

10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales

5% de aquellos contratos que estén relacionados con consultoria en proyectos que hayan generado innovacion,
avance en la ciencia, la tecnologia y la infraestructura del Municipio.

Los documentos seleccionados , seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil de
la informacién, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

de Gestion de D Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
llevado a cabo Unicamente por la i ion de Gestion D

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los

documentos fisicos al Archivo Historico Institucional para su ion total, apli los lir definidos
en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Gestion Documental; y la trar i ia de los electronicos en el Repositorio

Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
brindadas por la Subdir ion de Gestion D

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental por el Comité Instituci de Gestion y D fio, la cual sera i enla
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la

vigente que le aplique.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Codigo Civil.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Pablica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras di: icid sobre la i6n con




Recursos Publicos.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contrataciéon publica.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto

unico io del sector ini de ion nacional.

10001.15.5 CONTRATOS DE DONACION 19 Acuerdo de voluntades por medio el cual una persona natural o juridica, con animo de liberalidad, dona una fraccion
Estudios previos X PDF de su patrimonio a la Alcaldia. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Andlisis del sector economico X PDF
Justificacion de la contratacion directa X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDE el tiempo en e'l grch\vo qe gestion, se reallza@ la (rgnslerencla dogumental primaria al Archivo ?en?r'al de los
Certificado de proyectos X Papel documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de

" P “y . . P Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Acta de ver!hcac!z?n de |don§|gad X PDF documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Acta de verificacion de requisitos X PDF Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Certificado tradicion y libertad del inmueble X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Escrituras publicas X Papel Subdireccion de Gestién Documental.
Certificado de existencia y representacion legal X PDF
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF establecidos en el Procedimiento de Identificacién y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de antecedentes fiscales X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de antecedentes judiciales X PDF ) ) ) ) ) o .
Certificado de aportes parafiscales X PDF F\r!a\lzado el tiempo de retencién en el Archlvg Centralj sg haréa un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Cerl\ﬂcado de \nhablllda‘d'es Lveyv1918 X PDF 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF Vigentes
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X PDF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF 5% de aquellos contratos relaciondos con donacién de bienes de interés cultural y patrimonial tales como: Obras de
Certificacion bancaria X PDF arte, esculturas Unicas, infraestructuras unicas en el pais, aquellos bienes elaborados por artistas destacados y los
Registro Unico Tributario X PDF considerados de mayor cuantia
Minuta contractual X PDF
Contrato de donacién X PDF Los documentos seleccionados , seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o X PDF preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil de
Designacién de supervision X PDF la \nlor'maci()n. s\guigndo los lineamientos eslgb!ecidos en el Programa Esp'eciﬂco de Reprografia y el Programa )
Aprobacion inicio en secop Il X PDF de G'es.t\on de D ‘Electvrvonlcos delf’rograma de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Acta de inicio del contrato X PDF llevado a cabo Unicamente por la de Gestion De
Acta de entrega d.e b'\enes donados X PDF Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
Informe de supervision X Papel sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Acta de liquidacion del contrato X Papel naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
documentos fisicos al Archivo Historico Institucional para su ion total, apli los lir definidos
en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Gestion Documental; y la trar i ia de los electrénicos en el Repositorio
Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
brindadas por la Subdir ion de Gestion D
Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental por el Comité Instituci de Gestion y D fio, la cual sera i enla
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
vigente que le aplique.
En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Codigo Civil.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras di: icid sobre la i6n con
Recursos Publicos.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
unico io del sector ini ivo de ion nacional.

10001.15.6 CONTRATOS DE EMPRESTITO 19 Son aquellos contratos mediante los cuales la entidad estatal contratante recibe en calidad de préstamo unos
Contrato de empréstito X X Papel/PDF recursos en moneda legal o extranjera, obligandose la entidad a su pago y cancelacién al momento el vencimiento el
Estudios previos X X Papel/PDF plazo. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Invitacién a cotizar X X Papel/PDF
Oferta X X Papel/PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido

. L ™ el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los
Informe de evaluacion requisitos habilitantes X X Papel/PDF o . . . . P
e documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Informe final de evaluacion de oferta X X Papel/PDF Naniimantne v al Pracacn da Trancfaranriae Naniimantalac dal Pranrama da (Ractian Noctimantal v Ia trancfarancia
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Aceptacion a la propuesta elegida

Resolucion de adjudicacion

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Solicitud de elaboracion del contrato

Minuta del contrato de empréstito

Designacion de supervisor de contrato
Certificado de Registro Presupuestal

Acta de legalizacion del contrato

Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Registro mercantil

Registro Unico Tributario

Copia de la cédula del contratista y representante legal
Pdliza de Unica de Cumplimiento

Péliza de R ilidad Civil

Acta de inicio

Acta de interventoria

Solicitud de modificacién del contrato
Modificacion del contrato (adicion, otrosi, prorroga)
Comunicaciones oficiales

Acta de suspension

Acta de reinicio

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de terminacion

Acta de liquidacion

KX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

KX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
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documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Subdireccion de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

10% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
vigentes
10% de aquellos de los que se deriven procesos judiciales

Los documentos seleccionados , seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil de
la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

ifico de Gestion de D Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
llevado a cabo Unicamente por la i ion de Gestion D

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los

documentos fisicos al Archivo Historico Institucional para su ion total, apli los lir definidos
en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Gestion Documental; y la trar i ia de los electronicos en el Repositorio

Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
brindadas por la Subdir ion de Gestion D

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental por el Comité Instituci de Gestion y D fio, la cual sera i enla
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la

vigente que le aplique.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte Normativo
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 2681 (29, diciembre, 1993). por el cual se reglamentan parcialmente

las operaciones de crédito publico, las de manejo de la deuda publica, sus asimil yconexas y la
directa de las mismas.

10001.15.7

CONTRATOS DE FIDUCIA

|Es un contrato por medio el cual una persona llamada Fideicomitente, entrega uno o varios bienes a una Sociedad

Contrato Fiduciario

Estudios previos

Analisis del sector econémico y de los oferentes

Certificado de disponibilidad presupuestal

Verificacion plan de compras

Andlisis de riesgos previsibles en el proceso

Registro de acuerdos comerciales

Orden de compra

Aviso de convocatoria publica

Proyecto de pliego de condiciones

Justificacion de contratacion directa

Invitacién publica

Observaciones al proyecto pliego de condiciones
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion
Pliego de peticiones definitivo

Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso
Adendas

Designacion de comité evaluador

Verificacion y habilitacion de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones
Informe final de verificacion del comité y calificacion final
Lista de oferentes habilitados para participar en la subasta
Acta de audiencia de adjudicacion

Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicacion del proceso
Acto administrativo de adjudicacion

Minuta contractual

Certificado de registro presupuestal

Garantia unica yly de responsabilidad civil extracontractual
Acta de aprobacion de pélizas

Acta de inicio

Certificacion de supervision para tramite de pago de contrato de compraventa
Acta de recibo a satisfaccion

Orden de pago

Acta de liquidacion

Registro publicacion en el SECOP

HKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

HKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
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Fiduciaria para que ésta cumpla una finalidad i a favor el Fi o de un tercero designado por
éste, llamado Beneficiario. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los productores de los documentos sera los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte fisico que aun no estén digitalizados cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia de i que las ima que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo tnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Cuando se haya dado cumplimiento al tempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos

deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable, ya que regularmente esta modialidad de

contrato se realiza por cifras de mayor cuantia. Ademas, se indentifica una baja produccion documental. por lo cual
adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

COLOMBIA.CONGRESO DE LA REPUBLICA.LEY 1328 DE 2009. Por la cual se dictan normas en materia
financiera, de seguros, del mercado de valores y otras disposiciones.

COLOMBIA.PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. DECRETO 2785 DE 2008. Por el cual se reglamenta el articulo 123
de la Ley 1116 de 2006, en cuanto a la inscripcion en el registro mercantil de los contratos de fiducia mercantil con
fines de garantia que constan en documento privado y se dictan otras disposiciones.




10001.15.8

CONTRATOS DE INTERVENTORIA

Estudios y documentos previos
Proyecto de pliego de condiciones
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones

Respuesta a observaciones presentadas al proyecto de pliego de condiciones

Andlisis del sector economico

Ficha técnica

Aviso de convocatoria

Matriz de riesgos

Pliegos de condiciones definitivo

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Respuesta a observaciones presentadas al pliego de condiciones definitivo X
Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion

Adendas

Lista de ofertas recibidas

Propuesta técnico econémica

Certificado de existencia y representacion legal

Cédula de ciudadania del representante legal

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de aportes parafiscales X
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM

Certificado de inhabilidades Ley 1918

Hoja de vida de la Funcién Publica —

Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica

Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales

Certificacion bancaria

Registro Unico Tributario

Informe preliminar de evaluacion

Observaciones al informe preliminar de evaluacion

Informe definitivo de evaluacion

Observaciones al informe definitivo de evaluacion

Acto administrativo de adjudicacion

Minuta contractual

Contrato de interventoria

Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento

Aprobacion de polizas plataforma secop Il

Certificado de registro presupuestal X
Designacion de supervision
Aprobacion inicio en secop Il
Acta de inicio

Factura y/o Cuenta de cobro
Informe de supervision

Orden de pago

Acta de recibo de bienes
Egresos

Acta de liquidacion del contrato

XX X X X X

x X

XX X X X X X X

KX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

x X

X X X

Papel/PDF
PDF
PDF

Papel

Papel
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Subserie documental en la que se conservan de manera 6gica los generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos
de inversion, estudios de diagnéstico, p ibili ] ibili para o de la Alcaldia, asi

como a las interventorias técnicas de coordinacién, control y supervision. Por lo cual posee valores primarios de tipo
administrativo y legal

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido
el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los
documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Subdireccion de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
vigentes.

10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales

5% de aquellos contratos en donde se hayan i ifi i i durante el imie realizado por el
interventor

Los documentos seleccionados , seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil de
la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

ifico de Gestion de D Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera

llevado a cabo Unicamente por la i ion de Gestion D

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los

documentos fisicos al Archivo Historico Instituci para su ion total, apli los lir definidos
en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Gestion Documental; y la trar i ia de los electrénicos en el Repositorio

Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
brindadas por la Subdir ion de Gestion D

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental por el Comité Instituci de Gestion y D fio, la cual sera i enla
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la

vigente que le aplique.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte Normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Codigo Civil.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Publica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras di: icid sobre la i6n con
Recursos Publicos.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
unico io del sector ini ivo de ion nacional.




10001.15.9 CONTRATOS DE OBRAS 19 Subserie documental en la que se conservan de manera 6gica los generados en el proceso de
Estudios y documentos previos X PDF contratacion celebrado por las entidades estatales para la construcciéon, mantenimiento, instalacién y otros trabajos
Proyecto de pliego de condiciones X PDF materiales sobre bienes inmuebles propios de la Alcaldia. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel legal
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X PDF N " . L . o

. . El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido
Respuesta a observaciones presentadas al proyecto de pliego de condiciones X Papel i N y . .
. P el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los
Anal\sls' de.l ssclor econmico X PDF documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Ficha técnica X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Andlisis de precios unitarios X PDF documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Aviso de convocatoria X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la
Matriz de riesgos X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Pliegos de condiciones definitivo X PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo X PDF
Respuesta a observaciones presentadas al pliego de condiciones definitivo X Papel En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion X PDF establecidos en el Procedimiento de Identiﬂcacié.rj y Normalizacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Adendas X PDE largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Lista de ofer'tas.rec\b\das' . X DR Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Propuesta técnico econémica X PDF N - N
N . unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de existencia y representacion legal X PDF
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF vigentes
Certificado de antecedentes fiscales X PDF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
Certificado de antecedentes judiciales X PDF 5% de aquellos contratos relacionados con obras en bienes inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor
Certificado de aportes parafiscales X X Papel/PDF de interés cultural y es fuente de informacion para futuras investigaciones de un orden histérico, pues describen las
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, simbolic if ONi y paisajisti para una
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF comunidad; obras en bienes inmuebles que posean reconocimientos arquitectonicos y urbanisticos para una
Hoja de vida de la Funcién Pablica — X PDF comunidad y obras qe infraestructura vial, energética, entre otros, que posean reconocimiento por parte de las
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X PDF organizaciones cientificas.
Cemﬂcado' de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integraly parafiscales X PDF Los documentos seleccionados , seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Cerl.\ﬂcac\’on. banc.ar\a . X PDF preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil de
Registro Unico Tributario X PDF la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Informe preliminar de evaluacion X PDF ifico de Gestion de D Electrénicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Observaciones al informe preliminar de evaluacion X PDF llevado a cabo tnicamente por la i i6n de Gestion D
Informe definitivo de evaluacion X PDF
Observaciones al informe definitivo de evaluacion X PDF Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
Acto administrativo de adjudicacion X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Minuta contractual X PDF naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Contratos de obras tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF documentos fisicos al Archivo Histérico Ir parasu ervacion total, los lir definidos
Aprobacion de polizas plataforma secop Il X PDF enel 'Proceso de Transferencias Doc.umentales y el Proceso Fje Disposicion de Documen'(o.s del Programa qe )
. Gestion Documental; y la trar de los electrénicos en el Repositorio
Certificado de registro presupuestal X Papel y i . o . :
. o Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Designacién de supervision X PDF brindadas por la Subdi ion de Gestion D
Aprobacion inicio en secop Il X PDF
Acta de inicio X PDF Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
Informe de supervision X Papel teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
Orden de pago X Papel procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Egresos X Papel Eliminaciéon Documental por el Comité ituci de Gestion y D fio, la cual sera i enla
Acta de liquidacion del contrato X Papel pégina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
vigente que le aplique.
En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Codigo Civil.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Pablica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras di: icid sobre la i6n con
Recursos Publicos.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
unico io del sector ini ivo de ion nacional.

10001.15.10 CONTRATOS DE PERMUTA 19 Es(e contrato consiste en el cambio que se hace de un bien por otro, las partes se obligan mutuamente para recibir el

Estudios previos X PDF |derecho de dominio sobre otro. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
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Andlisis del sector economico X PDF
Justificacion de la contratacion directa X PDF El tiempo de retencién en el arﬁhivo de ggs(ié.n comenzara a contar una vez §e hgya finaliz.ado el contrato. Cumplido
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDE el tiempo en e'l grch\vo d.e gestion, se reallza@ la (rgnslerencla dogumental primaria al Archivo ?en?r'al de los
N e L documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Acta de verificacion de requisitos X PDF y " ) "
. . . . " . . Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Cemﬁcado tljad.\c\on ylibertad del inmuebla - Nota.‘ Apllc§ para permita de bienes inmuebles. X PDF documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Escrituras publicas Nota. Aplica para permita de bienes inmuebles. X Papel Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Certificado de existencia y representacion legal X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF Subdireccién de Gestién Documental.
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF
Certificado de antecedentes fiscales X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de antecedentes judiciales X PDF establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de aportes parafiscales X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF ) 5 . . . o »
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF F\r!a\lzado el tiempo de retencién en el Archlvg Centralj sg hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Hoja de vida de la Funcién Pablica — X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Declaracién de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X PDF 5% d ” : . .
e N N L o de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF Vigentes
Certificacion bancaria X PDF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
Registro Unico Tributario X PDF 5% de aquellos contratos que esten relacionados con la permuta de bienes que sean considerados como patrimonio
Minuta contractual X PDF cultural de la Nacién, bienes y obras de arte Gnicas en el pais
Contrato de permuta X PDF
Designacion de supervision X PDF
Aprobacién inicio en secop Il X PDF Los documentos seleccionados , seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Acta de inicio X PDF preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil de
Acta de entrega de bienes permutados X Papel la \nlor'maci()n. s\guigndo los lineamientos eslgb!ecidos en el Programa Esp'eciﬂco de Reprografia y el Programa )
Informe de supervision X Papel de G'es.t\on de D ‘Electvrvonlcos delf’rograma de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Acta de recibo de bienes permutados X PDF llevado a cabo Unicamente por la de Gestion De
Acta de liquidacion del contrato X Papel Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
documentos fisicos al Archivo Historico Instituci para su ion total, apli los lir definidos
en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Gestion Documental; y la trar i ia de los electrénicos en el Repositorio
Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
brindadas por la Subdir ion de Gestion D
Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental por el Comité Instituci de Gestion y D fio, la cual sera i enla
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
vigente que le aplique.
En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Codigo Civil.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras di: icid sobre la i6n con
Recursos Publicos.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
unico io del sector ini ivo de ion nacional.

10001.15.11 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 19 Proceso de contratacién celebrado por la Alcaldia con una persona natural o juridica, con el objeto de realizar
Estudios previos X PDF actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la misma. Por lo cual posee valores primarios de
Analisis del sector economico X PDF tipo administrativo y legal
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF 5 . . " . o
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDE El tiempo de retencién en el arﬁhlvo de ggsno.n comenzara a contar una vez §e hgya flnallz.ado el contrato. Cumplido
Certificado de proyectos X Papel el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los

proy. P o " N " . A

N i N N documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Acta de verfficacion _de |d9ne|dad X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Certificado de no existencia de personal en la planta de cargos X Papel documental primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Propuesta X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de antecedentes fiscales X PDF
Certificado de antecedentes judiciales X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de aportes parafiscales X Papel establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF ) . i . . o . o
Hoja de vida de la Funcion Pablica X PDF F\r!a\lzado el tiempo de retencién en el Archlvg Centralj sg héra un muestreo selectivo sistematico del 5% entre las
Declaracién de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF 2% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificacion bancaria X PDF
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Registro Unico Tributario X PDF 2% de aquellos de los que se deriven procesos judiciales
Examen meédico pre ocupacional X PDF 1% de aquellos celebrados con personas naturales profesionales, que hayan pasado a vincularse como personal de
Diplomas, certificados de estudio, actas de grado etc. X PDF carrera administrativa, temporal o provisional de la entidad
Certificados de experiencia laboral X PDF
Tarjeta profesional X PDF
Antecedentes disciplinarios de la profesion X PDF Los documentos seleccionados , seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Libreta militar o documento que acredite el estado de la situacién militar X PDF preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil de
D " de inhabili eir L X PDF la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
ifico de Gestion de D Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Minuta contractual X PDF llevado a cabo Unicamente por la i ion de Gestion D
Contrato de prestacion de servicios X PDF
Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
Aprobacién de pélizas plataforma secop Il X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Certificado de registro presupuestal X Papel naturales y las diferentes formas de contratacién que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Designacion de supervision X PDF tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
Aprobacion inicio en secop Il X PDF documentos fisicos al Archivo Historico Institucional para su ion total, apli los lir definidos
Acta de inicio X PDF en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel Gestion Documental; y la trar i ia de los electronicos en el Repositorio
Informe de supervision X Papel Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Orden de pago X Papel brindadas por la Subdir ion de Gestion D
Egresos X PDF . PR " " " i
. . Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
Acta de terminacién del contrato X Papel . " " .
) " tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
Acta de liquidacitn del contrato X Papel teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental por el Comité Instituci de Gestion y D fio, la cual sera i enla
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
vigente que le aplique.
En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General
de Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion publica. Bogota: 2013.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual
se expide el decreto Unico io del sector ini ivo de ion nacional. Bogota: 2015. Articulo
22.1.21.4.9.

10001.15.12 CONTRATOS DE SEGUROS 19 Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de
Estudio previo. X PDF contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica en el que se trasladan los
Andlisis el sector econémico y de los oferentes. X PDF riesgos al asegurador a cambio de una remuneracion. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Estudio de mercado. X PDF . . . " . o
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDE El tiempo de retencién en el ar.c.hlvo de ggsno.n comenzara a contar una vez §e hgya flnallzado el contrato. Cumplido

. el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los
Ficha técnica. X PDF o . " . . P

documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de

Matriz de ”959_05' - X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF documental primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Acto administrativo de apertura el proceso de contratacion. X PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Pliego de condiciones definitivo. X PDF
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo X Papel establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Adendas. X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF . ) . . . . . . o
Acta de diligencia de cierre el proceso. X PDF F\r!a\lzado el tiempo de retencién en el Archlvg Centralj sg héra un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Informe de evaluacién y habilitacién de las propuestas. X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF 5% de quellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF vigentes
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X PDF 10% de aquellos de los que se deriven procesos judiciales
Acta de audiencia de adjudicacion. X PDF 5% aquellos vinculados con los seguros de los bienes propios de la Entidad
Acto administrativo de adjudicacion. X PDF
Acto administrativo de declaracion de desierto. X PDF Los documentos seleccionados , seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Contrato de seguros X PDF preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil de
Registro presupuestal X PDF la informacién, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF ifico de G'es.t\én de D ‘Electvrvcnicos delf’rograma de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Acta de aprobacion de la garantia. X PDE llevado a cabo Unicamente por la de Gestion De
Acta d.e inco y X PDF Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
Otrosio mod\ﬁcaclongs al contrato. X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Informe de interventoria. X PDF naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Acta de liquidacion. X PDF
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tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los

documentos fisicos al Archivo Historico Institucional para su ion total, apli los lir definidos
en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Gestion Documental; y la trar i ia de los electronicos en el Repositorio

Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
brindadas por la Subdir ion de Gestion D

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
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procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental por el Comité Instituci de Gestion y D fio, la cual sera i enla
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la

vigente que le aplique.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Codigo Civil.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Pablica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras di: icid sobre la i6n con
Recursos Publicos.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
unico io del sector ini ivo de ion nacional.

10001.15.13

CONTRATOS DE SUMINISTROS

Estudios y documentos previos
Proyecto de pliego de condiciones
Certificado de disponibilidad presupuestal X
Certificado de proyectos

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones

Respuesta a observaciones presentadas al proyecto de pliego de condiciones

Andlisis del sector economico

Ficha técnica

Aviso de convocatoria

Matriz de riesgos

Pliegos de condiciones definitivo

Observaciones al pliego de condiciones definitivo

Respuesta a observaciones presentadas al pliego de condiciones definitivo X
Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion

Adendas

Lista de ofertas recibidas

Propuesta técnico econémica

Certificado de existencia y representacion legal

Cédula de ciudadania del representante legal

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de aportes parafiscales

Registro de deudores alimentarios morosos REDAM

Certificado de inhabilidades Ley 1918

Hoja de vida de la Funcién Publica —

Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica

Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales

Certificacion bancaria

Registro Unico Tributario

Informe preliminar de evaluacion

Observaciones al informe preliminar de evaluacion

Informe definitivo de evaluacion

Observaciones al informe definitivo de evaluacion

Apertura de sobre econémico

Subasta electronica

Informe de subasta

Requerimiento por presuncion de precios artificialmente bajos. Nota. si se requiere dentro del proceso

Acto administrativo de adjudicacion

Minuta contractual

Contrato de suministro

Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento

Aprobacion de polizas plataforma secop Il

Certificado de registro presupuestal X
Designacion de supervision
Aprobacion inicio en secop Il

Acta de inicio

Factura y/o Cuenta de cobro
Informe de supervision

Orden de pago

Acta de recibo de bienes

Acta de ingreso al almacén
Egresos

Acta de liquidacion del contrato
Registro de publicacion en el SECOP

XX X X X X X X

x X

XX X X X X X XX

KX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

X X X

Papel

Papel
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Proceso de contratacion celebrado por la Alcaldia con personas naturales o juridicas, en el cual una parte se obliga,
a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periédicas o
continuadas de cosas o servicios. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido
el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los
documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Subdireccion de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
vigentes

10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales

5% de aquellos contratos que esten relacionados con el suministro de bienes que sean considerados o adquiridos
para la intervencion del patrimonio de la Nacién, bienes Unicos en el pais.

Los documentos seleccionados , seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil de
la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

ifico de Gestion de D Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera

llevado a cabo Unicamente por la i ion de Gestion D

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los

documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su ion total, apli los lir definidos
en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Gestion Documental; y la trar i ia de los electronicos en el Repositorio

Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
brindadas por la Subdir ion de Gestion D

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental por el Comité Instituci de Gestion y D fio, la cual sera i enla
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la

vigente que le aplique.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte Normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General
de Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos. Bogota: 2007.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se




reglamenta el sistema de compras y contratacion publica. Bogota: 2013.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual
se expide el decreto Unico io del sector ini ivo de ion nacional. Bogota: 2015.

10001.16 CONVENIOS
10001.16.1 CONVENIOS DE ASOCIACION DE REGIMEN ESPECIAL 19 Convenio entre dos o mas personas juridicas publicas, o entre una o varias de estas y una persona natural o juridica
Estudios previos e invitacién a proceso de interés publico X PDF de caréacter particular, con el objeto de crear una nueva entidad de naturaleza publica o modificar el caracter el
Documentos previos X PDF mismo. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel 5 i . " . o
Resolucion de autorizacion de proceso de interés pablico X PDE El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalizado el convenio.
Observaciones a los estudios previos e invitacién a proceso de interés publico X PDF ” " it .
. . PR, . e Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, seran los productores de documentos los encargados de
Re§pu.esta a observac\o'ne.s prasentadas a los estudios pravios e invilacién a proceso de interés piiblico X Papel realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
Andlisis del sector econémico X PDF lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Ficha técnica X PDF Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
Matriz de riesgos X PDF electrénicos al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
Adendas X PDF ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
Lista de ofertas recibidas X PDF establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Propuesta técnico econémica X PDF
Certificado de existencia y representacion legal X PDF Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte fisico
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable, ya que evidencian la relacion entre la
Certificado de antecedentes fiscales X PDF Alcaldia las personadas J.urld\cas 0 naturales y las dllerente§ fq@as de contratacién que se han dado a Io. largo de su
PR historia, por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.
Certificado de antecedentes judiciales X PDF c: " - ix - N :
-abe mencionar que se decide aplicar conservacion permanente debido a su baja produccién documental
Certificado de aportes parafiscales X PDF
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X PDF Soporte normativo
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. DECRETO 777 DE 1992.Por el cudl se reglamentan la celebracion
Certificacién bancaria X PDF de los contratos a que refiere el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica
Registro Unico Tributario X PDF COLOMBIA. CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA 199. Articulo 355
Informe preliminar de evaluacion X PDF
Observaciones al informe preliminar de evaluacion X PDF
Informe definitivo de evaluacion X PDF
Observaciones al informe definitivo de evaluacion X PDF
Acto administrativo de adjudicacion X PDF
Convenio de asociacion de régimen especial X PDF
Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF
Aprobacion de polizas plataforma secop Il X PDF
Certificado de registro presupuestal X Papel
Designacion de supervision X PDF
Aprobacion inicio en secop Il X PDF
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel
Informe de supervision X Papel
Orden de pago X Papel
Acta de recibo de inmueble entregado en arrendamiento X Papel
Egresos X Papel
Acta de liquidacion del convenio X Papel
10001.16.2 CONVENIOS DE COFINANCIACION 19 Asociacion de dos partes que permite tomar decisiones financieras, con el fin de llevar a cabo la financiacion de un
Estudios previos X PDF proyecto o programa especifico de la Alcaldia. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.
Andlisis del sector economico X PDF
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalizado el convenio.
Justificacion de la contratacion X PDF L B L .
. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran los productores de documentos los encargados de
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF y . . . .
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
Cemﬁcedo.de proyectos X Papel lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Ficha técnica X PDF Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
Acta de verificacion de idoneidad X PDF electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
Acta de verificacion de requisitos X PDF ubicacioén de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
Propuesta técnico econémica X PDF establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Certificado de existencia y representacion legal X PDF
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte fisico
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos
Certificado de antecedentes fiscales X PDF deberan ser en el R itorio Digital Instituci Confiable, ya que evidencian la relacion entre la
Certificado de antecedentes judiciales X PDF Alcaldia las personadas juridicas o naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su
Certificado de aportes parafiscales X PDF historia, por lo cual adquiere \./alores. secundarios cﬁ)mo el histérico, qug sus(entar! su perman'enc\a en el tiempo.
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF Cabe mencionar que se decide aplicar conservacion permanente debido a su baja produccion documental
Cerl\ﬁcado de \nhablllda‘d'es Lveyv1918 X PDF En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
Hoja de vida de la Funcion Publica — X PDF electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos
Declaracién de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X PDF
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF Soporte normativo
Certificacion bancaria X PDF
Registro Unico Tributario X PDF COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 2132 DE 1992. Por el cual se
Convenio de cofinanciacion X PDF reestructuran y fusionan entidades y dependencias de la administracion nacional
Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF
Aprobacion de polizas plataforma secop Il X PDF
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Certificado de registro presupuestal X PDF
Designacion de supervision X PDF
Aprobacion inicio en secop Il X PDF
Acta de inicio X PDF
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel
Informe de supervision X Papel
Orden de pago X Papel
Egresos X Papel
Acta de liquidacion del convenio X Papel
Registro de publicacion en el SECOP X Papel
10001.16.3 CONVENIOS DE COOPERACION 19 Convenios de participacién voluntaria y temporal en un acuerdo de mutua colaboracion entre la Alcaldia y otras

Estudios previos X PDF entidades publicas el territorio nacional, para desarrollar un objeto definido que beneficia a las partes mutuamente.
Analisis del sector econémico X PDF Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel 5 " . " . o
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDE El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el convenio.
Certficado .de pr.c?yec(o.s . X Papel Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
Acta de verificacion de idoneidad X PDF los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Propuesta X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Certificado de antecedentes disciplinarios Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la
Certificado de antecedentes fiscales X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Certificado de antecedentes judiciales X PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de aportes parafiscales X PDF
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDE largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Declaracién de b\ensjs y rentas del apllcavnvo de la Integridad Pub!lca de Ia. anclon Publica X PDF Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF . L o

. unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificacion bancaria X PDF
Registro Unico Tributario X PDF 5% de aquellos convenios que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Examen médico pre ocupacional X PDF vigentes
Diplomas, certificados de estudio, actas de grado etc. X PDF 10% de aquellos convenios de los que se deriven procesos judiciales
Certificados de experiencia laboral X PDF 5% aquellos convenios de i6 con enti i
Tarjeta profesional X PDF
Antecedentes disciplinarios de la profesién X PDF Los documentos seleccionados , seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Libreta militar o documento que acredite el estado de la situacion militar X PDF preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil de
D i6 de inhabili eir ibilic X PDF la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Minuta contractual X PDE ifico de Gestion de D Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF levado a cabo tnicamente por la de Gestién D
[Aprobacién de po.llzas plataforma secop |l X PDF Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
Certificado de registro presupuestal X Papel sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Designacion de supervision X PDF naturales y las diferentes formas de contratacién que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Aprobacion inicio en secop I X PDF tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel documentos fisicos al Archivo Historico Instituci para su ion total, apli los lir definidos
Informe de supervision X Papel en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Orden de pago X Papel Gestion Documental; y la trar i ia de los electronicos en el Repositorio
Egresos X Papel Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Acta de liquidacion del contrato X Papel brindadas por la Subdireccion de Gestion D
Registro de publicacion en el SECOP X Papel
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Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental por el Comité Instituci de Gestion y D fio, la cual sera i enla
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la

vigente que le aplique.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la

eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras di: sobre la con
Recursos Publicos.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
unico io del sector ini ivo de ion nacional.




10001.16.4 CONVENIOS DE PRACTICA ACADEMICA 19 Acuerdo entre la Alcaldia y una institucién educativa en el que se podré vincular a un estudiante a través el contrato
Carta de solicitud de practicas de la Universidad. X X Papel/PDF de préactica académica, y con el fin de que este preste un servicio laboral que podra ser retribuido por la Alcaldia.
Convenio firmado entre Instituciones (cuando la Universidad lo requiere) X X Papel/PDF
Carta de actividades y/o funciones. X X Papel/PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el convenio.
:Zje:tda::zapg;pparr;ed?;:‘a(emsmuclon universitaria. ; ; i:z::;sg:z Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de

: los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
FO‘_O' . . L ) X X PapelPDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Guiade la . para el alas précticas empresariales. X X Papel/PDF documental primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Afiliacién a la Arl (documento aportado por el Municipio) X X Papel/PDF Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Afiliacién a la EPS (generada por el estudiante en etapa practica). X X Papel/PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Convenio de practica firmado por el Alcalde Municipal y por el Decano y/o rector de la Universidad. X X Papel/PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Proyecto de grado (cuando la entidad universitaria lo exige). X X Papel/PDF
En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se debera realizar un muestreo selectivo sistematico del 10%
entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
5% de aquellos convenios de los que se deriven procesos judiciales
5% aquellos convenios en donde el { haya sido ore por la labor realizada en la Entidad
Los documentos seleccionados , seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
ifico de Gestion de D Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
llevado a cabo Unicamente por la i ion de Gestion D Teniendo en cuenta que estos documentos
son importantes para la historia del Municipio de Sabaneta ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia y los
ciudadanos, y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia.
Posteriormente se debera realizar la trar i undaria de los fisicos al Archivo
Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de
Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental; y
la transferencia documental secundaria de los ONi enelR itorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas brindadas por la
Subdireccion de Gestion Documental.
Los documentos no seleccionados en soporte fisicos y electronicos se deberan eliminar utilizando técnicas de
destruccion del soporte papel o un borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos para este proceso. La eliminaciéon documental sera
r ili u por la Subdi ion de Gestion Documental y se dejara constancia en el Acta de
Eliminacion de Documentos la cual sera aprobada por el Comité ituci de Gestion y D fio para ser
publicada posteriormente en la pagina web instituci , de acuerdo con lo establecido en el articulo 22 del Acuerdo
04 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte Normativo
Constitucion Politica de Colombia de 1991
Decreto 933 de 2003, articulo 7. El Presidente de la Republica de Colombia. Por medio del cual se reglamenta el
Contrato de Aprendizaje y se dictan otras disposiciones. Bogota 2003
Ley 30 de 1992. El Congreso de la Republica de Colombia. Por el cual se organiza el servicio publico de la
Educacion Superior. Bogota 1992

10001.16.5 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 19 Convenios entre la Alcaldia y otra entidad publica gubernamental, en virtud al principio de coordinacion que debe
Estudios previos X PDF existir entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios el Estado y los de cada una de las entidades
Analisis del sector econémico X PDF suscribiente Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.

Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel 5 i . ” . N .

Justificacion de la contratacion X PDE El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el convenio

Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de

Cemﬂcedo.de proyectos X PDF los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de

Ficha técnica X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia

Acta de verificacion de idoneidad X PDF documental primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de

Acta de verificacion de requisitos X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la

Propuesta técnico econémica X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la

Certificado de existencia y representacion legal X PDF Subdireccion de Gestion Documental.

Cédula de ciudadania del representante legal X PDF

Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

Certificado de antecedentes fiscales X PDF establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacién de Formatos del Plan de Preservacién Digital a

Certificado de antecedentes judiciales X PDE largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

gz;;:;zdged;eizg:‘:ss;::\aeisl(a::fss morosos REDAM ; igi Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se debera realizar un muestreo selectivo sistematico del 20%

entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF

Hoja de vida de la Funcion Publica — X PDF 5% de aquellos convenios que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales

Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X PDF vigentes

Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF 10% de aquellos convenios de los que se deriven procesos judiciales

Certificacion bancaria X PDF 5% aquellos convenios realizados con entidades publicas internacionales

Registro Unico Tributario X PDF

Convenio interadministrativo X PDF Los documentos seleccionados , seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion &gl de

Aprobacién de plizas plataforma secop Il X PDF la \nlor'maci()n. s\guigndo los lineamientos eslgb!ecidos en el Programa Espgciﬂco de Reprografia y el Programa )

Certificado de registro presupuestal X Papel de G'es.t\on de D ‘Electvrvonlcos delf’rograma de Ges(lor\ Documental. Este procedimiento sera

Designacion de supervision X PDF I\eva.do acabo unlcamentg pqr la recc de Gestion De t Tgnlendo en‘f:uenta que estos'documemos
P son importantes para la historia del Municipio de Sabaneta ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia y los

[Aprobacién Inicio en secop Il X PDF ciudadanos, y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia.

Acta de inicio X PDF

19de




Factura y/o Cuenta de cobro

Informe de supervision

Orden de pago

Egresos

Acta de liquidacion del convenio
Registro de publicacion en el SECOP

X X X X X

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
PDF

Posteriormente se debera realizar la trar i undaria de los fisicos al Archivo
Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de
Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental; y
la transferencia documental secundaria de los ONi enelR itorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas brindadas por la
Subdireccion de Gestion Documental.

Los documentos no seleccionados en soporte fisicos y electronicos se deberan eliminar utilizando técnicas de
destruccion del soporte papel o un borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos
E\ectromcos temendo en cuenta los lineamientos establecidos para este proceso. La eliminaciéon documental sera

por la Subdi ion de Gestion Documental y se dejara constancia en el Acta de
E\lmlnac\on de Documenlos la cual sera aprobada por el Comité ituci de Gestion y D fio para ser
publicada posteriormente en la pagina web instituci , de acuerdo con lo establecido en el articulo 22 del Acuerdo

04 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte Normativo

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo

COLOMB\A CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se dictan normas sobre la

1y fu iento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el gjercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998. Articulos 6, 95y 107.

10001.18

DERECHOS DE PETICION

Peticion
Respuesta

x X

Papel/PDF
Papel/PDF
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Los Derechos de Peticion, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal
o escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario publico, con el fin de requerir su intervencion en un asunto concreto.
Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una se haya emitido la respuesta al derecho de
peticion.

Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan la atencién de los derechos de peticion;
y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Alcaldia de Sabaneta frente a la
defensa y garantia de los derechos de la ciudadania. Cumplido el nempo de retencion en el archivo de gestion, seran
los productores de los de realizar la trar primaria al Archivo Central de
los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
documental primaria de los documentos electronicos teniendo en cuenta la guia de implementacion de un Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion
con base en las politicas internas de la Entidad.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Una vez cumplido dicho tiempo de retencién en el archivo central, se realizara un muestreo selectivo sistematico del
5% de unidades documentales que cumplan como minimo con uno de los criterios que se presentan a continuacién:

2.5 % Derechos de Peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la Alcaldia;

2.5 % de los Derechos de Peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por
parte de la Alcaldia, una oficina o un funcionario;

La totalidad de unidades documentales de los derechos de peticion que impliquen un vinculo con Derechos
Humanos o Derecho Internacional Humanitario, es decir:

La expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de
1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.
La expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.
Los Derechos de Peticion de interés colectivo, es decir, que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, de defensa de la diversidad
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.

Los documentos seleccionados seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil de
la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

ifico de Gestion de D Electronicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de

Sabaneta. Este procedimiento sera llevado a cabo tinicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histérico que sustentan
su permanencia en el tiempo, su vinculo con Derechos Humanos, radica en que los Derechos de Peticion, son la
potestad que tiene toda persona para presentar solici de manera r ante las i 0 enti

ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion completa y de fondo sobre la
misma.(Min Justicia, 2020). Al respecto la Constitucion politica establece lo siguiente: De acuerdo con esta garantia
constitucional la ley 1755 del 2015 reglamenté todo lo correspondiente a los derechos de peticion de la siguiente
manera: Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucion. EI Ieglslador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para los derechos fur itucion Politica de Colombia, 1991, articulo 23). En el
caso de la Alcaldia de Sabaneta, tanto los Derechos de Peticion enviados, como los que se reciben en cada proceso,

contaran con esta particularidad, por ende se aplicara como parte de los criterios de selec
garantizando que todos las unidades que se i seran i al Archivo Histérico de la
entidad para su conservacion total.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. El proceso de eliminacion
sera llevado a cabo Unica v exclusivamente por el Archivo Central. deiando constancia en el Acta de Eliminacion




Documental por‘el Comité Instituci de Gestion y D npefio, la cual sera en la pagina web
institucional, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente
que le aplique.

En el Archivo Histrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos

Soporte normativo
Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia, Articulo 23.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio, 2015). Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

10001.44

NFORMES

10001.44.1

INFORMES A ENTES DE CONTROL

La Subserie documental Informes a entes de control son, informes excepcionales que son requeridos por entidades

Informe dirigido a Entes de Control

como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones. Cuenta con valores primarios de tipo
administrativo y el legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron
producidos los documentos. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de
documentos los encargados de realizar la transferencia documental primaria de los documentos electrénicos al
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la
informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable para su conservacion total, debido a que
estos informes evidencian el cumplimiento de la normatividad exigida por los entes de control hacia la alcaldia de
Sabaneta, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, estos Ultimos asociados con valores secundarios
como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

Ley 610 de 2000. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. Bogota: 2000

Ley 962 de 2005. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. Bogota 2005.

10001.46

INSTRUMENTOS DE CONTROL

10001.46.6

REGISTRO DE CONSECUTIVO DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
C de Actos i i

X

XLSX

La Subserie Registro de con: de actos ini i son una copia de los actos administrativos
que conforman un registro consecutivo en razon el nimero de radicacion. Cuenta con valores primarios como el
administrativo.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en el que fueron
producidos los documentos.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los es de los de
realizar la transferencia primaria de los ONi al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte electronico seran
borrados permanentemente de los sistemas de informacion y servidores en donde fueron originados inicialmente o se
encuentran almacenados, debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que
justifiquen su conservacion, pues su contenido no es a la historia instituci no contiene i6

para ser considerados patrimonio cultural, ni son fuente de informacion para investigaciones futuras, ni contiene
aportes cientificos. Ademas, son registros que tienen como fin llevar un control a los consecutivos de actos
administrativos, por lo cual el documento original se encuentra en la serie documental ACTOS ADMINISTRATIVOS
de la oficina juridica.

De este proceso de eliminacién se dejara constancia a través de un Acta de Eliminacion de Documentos que sera
aprobada por el Comité de Gestion y Desempeiio de la Alcaldia y sera publicada en la pagina web institucional de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacién o a la

vigente que le aplique

10001.58

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS
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Solicitud del tramite contractual

Comunicacién del CDP

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar
Propuestas no seleccionadas

Acta de cierre del proceso

Resolucién Declaratoria desierta

10001.59

XX X X X X

Agrupacion documental que evi ian el proceso 1al, en especial las propuestas de las licitaciones no
seleccionadas. En algunos casos presentan la resolucién por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la
licitacién. Por lo cual posee valores primarios como el administrativo y legal

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el proceso

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documental primaria de los documentos electronicos al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte electronico seran
borrados permanentemente de los sistemas de informacion y servidores en donde fueron originados inicialmente o se
encuentran almacenados, debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que
justifiquen su conservacion, pues es la serie solo goza de valores administrativos y juridicos. Su tramité no genera
implicaciones futuras para la Alcaldia ya que son documentos contractuales que al final no se seleccionaron para
ejecutar un contrato

De este proceso de eliminacién se dejara constancia a través de un Acta de Eliminacién de Documentos que sera
aprobada por el Comité de Gestion y Desempeiio de la Alcaldia y sera publicada en la pagina web institucional de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacién o a la

vigente que le aplique
Soporte normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.LEY 80 DE 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacién de la Administracién PUBLICA

PROCESOS JUDICIALES

10001.59.1

PROCESOS DE DEMANDA

Demanda

Contestacion de la demanda
Sentencia de primera instancia
Recurso de alzada
Contestacion

Sentencia de segunda instancia

10001.59.2

XX X X X X

XX X X X X

papel/PDF
papel/PDF
papel/PDF
papel/PDF
papel/PDF
papel/PDF

La Subserie documental Procesos de demanda, es una accion que se presenta de forma escrita o verbal ante un
juez, con el fin de que este emita un juicio. Por lo cual posee valores primarios como administrativo y legal .

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar, una vez haya finalizado el proceso de demanda.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los productores de los documentos sera los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico que
aln no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el Programa Especifico de
Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de
Sabaneta, garantizando que las imagenes que se conserven sirvan para fines de consulta y preservacion, proceso
que sera llevado a cabo tinicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable, ya que estos documentos evidencian la
defensa juridica por parte de la Alcaldia, convirtiéndose en fuente para la memoria institucional , lo cual les otorga el
valor histérico que sustenta su permanencia en el tiempo.

Soporte Normativo

COLOMBIA.CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 1564 DE 2012. Por medio de la cual se expide el Codigo
General del Proceso y se dictan otras disposiciones.

PROCESOS DE REPARACION DIRECTA

Demanda

Contestacion de la demanda
Sentencia de primera instancia
Recurso de alzada
Contestacion

Sentencia de segunda instancia

XX X X X X

XX X X X X

papel/PDF
papel/PDF
papel/PDF
papel/PDF
papel/PDF
papel/PDF
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La Subserie Procesos de rep ion directa, son los que reflejan la accion de reparacion
directa, es el medio de control idéneo para perseguir la declaratoria de responsabilidad patrimonial del Estado cuando
el dafio invocado proviene de un hecho, omision, operacién administrativa o cualquier otra actuacion estatal distinta a
un contrato estatal o un acto administrativo, en este caso por hechos imputables a la administracion de justicia. Por lo
cual posee valores primarios como administrativo y legal .

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar, una vez haya finalizado el proceso de reparacion
directa

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los productores de los documentos sera los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte fisico que atn no estén digitalizados cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia de i que las ima que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo tnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte fisico

deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos




deberan ser en el R itorio Digital Instituci Confiable, ya estos documentos son importantes para
una comunidad y su contenido informativo permite el estudio de la memoria histérica institucional , lo cual les otorga
el valor histérico que sustenta su permanencia en el tiempo.

Soporte Normativo

Ley 270 de 1996. El Congreso de la Republica de Colombia. iadela 6n de Justicia. Bogota
1996"

10001.59.3 PROCESOS DE RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO LABORAL | | 1 19 X X La Subserie Proceso del imi el derecho laboral, es una figura juridica contemplada en la ley
Demanda papel/PDF procesal penal, consistente en proteger, en cualquier los d hos de los Por lo cual posee
Contestacion de la demanda papel/PDF valores primarios como administrativo y legal .

Sentencia de primera instancia papel/PDF . ” . ) . N
Recurso de alzada papel/PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar, una vez haya finalizado el proceso.
Contestacion papel/PDF
Sentencia de segunda instancia papel/PDF

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los productores de los documentos seré los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion D yla i primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

XX X X X X
XX X X X X

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte fisico que aun no estén digitalizados cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia de i que las ima que se con: 1 sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo uni por la i ion de Gestion D

Cuando se haya dado cumplimiento al tempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos
deberan ser en el R itorio Digital Instituci Confiable, debido a que evidencian la gestion
administrativa por parte de la Alcaldia para proteger los derechos de cada uno de los colaboradores, convirtiéndose
en fuente para la memoria institucionales, por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan
su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte Normativo
Colombia. EI Congreso de la Republica de .Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Bogota 2011"

10001.63 TITULOS VALORES | I [ x 7 X
Solicitud de la agencia de arrendamiento PDF La Subserie documental Titulos valores, son documentos que contienen un derecho de pago o cobro que se puede
Remision de la inspeccion PDF transmitir de una persona a otra. Son bienes muebles y estan protegidos por la ley. Cuenta con valores primarios
Remision del titulo valor como el administrativo, legal, contable.

Comunicacion externa de juridica al titular
Constancia de entrega

X X X X X
o
o
M

PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez haya sido liquidado o cancelado el titulo
valor.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los de los de
realizar la i primaria de los 6nicos al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser enel R itorio Digital Instituci Confiable para su conservacion total, puesto que son
documentos que evidencian la inversién publica del icipio , irtié en io para la
construccién de la memoria institucic , estos ultimos i con valores ios como el histérico, que
sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
Decreto 410 de 1971, Titulo lIl, Capitulo I. El Presidente de la Reptblica de Colombia. Por el cual se expide el Codigo
de Comercio. Bogota 1971

Aprobaciones Convenciones

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central
Sonorte: F- Fisico: D/EL - Diaital / Electrénico
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Formato: extension del formato electrénico, o papel
Di icion: E - ion; S - ion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
%)C\fdﬁ-'[ 15| O ) SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Texto en Maytscula
|Secretario General Subdirectora de Gestion Documental Tipologias Documentales: Texto sencillo
ALEXANDRA CORREA OSORIO MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS

Fecha de aprobacion: Acta 01 Comité Institucional de Gestion y Desempeiio del 28 de enero de 2025.

Fecha de idacion: 19 de junio de 2025.
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| Soporte

10002.2

ACT.

10002.2.52

AS
ACTAS DE CONSEJO DE GOBIERNO

[ 1+ [ o

Acta de Consejo de Gobierno
Listado de asistencia

X X

papel/ PDF
papel/PDF

/Agrupacion documental en la que se registran los temas tratados, ylos I i durante
las reuniones el comité de Consejo, considerado como la maxima instancia de formulacion de politicas y el 6rgano
asesor del gobierno en todos los demas relacionados con la gestion administrativa y la politica publica. Actia como
escenario de ion y arti ion de los i de enti municipales nivel central y descentralizado y
sera las funciones que le asigne la ley y el presente decreto. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo
y legal.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en el que fueron
producidos los documentos.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte fisico que aun no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las imagenes que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por la i ion de Gestion D

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electronicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable, ya que son testimonio de las decisiones
tomadas en consejo de gobierno, garantizando la gestion administrativa por parte de la Alcaldia y el cumplimiento de
las politicas publicas para el desarrollo del municipio, convirtiéndose en fuente para la memoria institucional, por lo
cual adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera izar la conservacion de los
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos

en el soporte original sea fisico o

Soporte normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.LEY 1483 DE 2011. Por medio de la cual se dictan norma:
organicas en materia de ili y ia fiscal para las enti itoriales.

10002.9

CIRCULARES

10002.9.1

CIRCULARES DISPOSITIVAS

Circular dispositiva

La Subserie Circulares di: itih ala i ini iva, emitida por una
autoridad superior a una inferior, sobre un tema y con un propésito especifico. Este documento es empleado para
transmitir instrucciones y decisiones de caracter obligatorio. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y
legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la tltima circular del cierre de la
vigencia en que fue emitida.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documental primaria de los documentos electronicos al Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas
internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electrénicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable para su conservacion total, puesto que
puede servir de fuente de ion sobre las decisiones tomadas en di periodos de la historia Municipal.
Se deben conservar en su soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social,
estos Ultimos asociados con valores secundarios como el histdrico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histdrico se debera lizar la conservacion de los en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.




Soporte normativo

Diccionario Juridico. 2ed. Bogota, Colombia. Leyer Editores.

ISBN 978-958-711-788-2. Leyer Editores.

Concepto No. 1999049875-1 del13 de septiembre de 1999 de la Superintendencia Bancaria. citado 28 de octubre
de 2023.

10002.9.2

CIRCULARES INFORMATIVAS

Circular informativa

La Subserie documental Circulares informativas, en la Alcaldia de Sabaneta se expide con propdsitos internos
meramente de caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los
reglamentos internos el trabajo. Por lo cual posee valores primarios como el administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la Gltima circular del cierre de la
vigencia en que fue emitida.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documental primaria de los documentos electronicos al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte electronico seran
borrados permanentemente de los sistemas de informacion y servidores en donde fueron originados inicialmente o se
encuentran almacenados. Lo anterior debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores
secundarios que justifiquen su conservacion, pues su ido no es ap: a la historia ir i , no contiene
informacion para ser considerados patrimonio cultural o fuente de informacion para investigaciones futuras. Ademas,
son documentos Uni de caracter ini ivo que permite informar sobre aspectos generales de la
Administracion Municipal.

De este proceso de eliminacién se dejara constancia a través de un Acta de Eliminacién de Documentos que sera
aprobada por el Comité de Gestion y Desempeiio de la Alcaldia y sera publicada en la pagina web institucional de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacién o a la

vigente que le aplique.

10002.18

DERECHOS DE PETICION

Peticion
Respuesta

X X

papel/PDF
papel/PDF

Los Derechos de Peticion, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal
o escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario publico, con el fin de requerir su intervencion en un asunto concreto.
Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzaréa a contar una se haya emitido la respuesta al derecho de
peticion.

Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan la atencion de los derechos de peticion;
y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Alcaldia de Sabaneta frente a la
defensa y garantia de los derechos de la ciudadania. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran
los productores de documentos los encargados de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de
los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
documental primaria de los documentos electronicos teniendo en cuenta la guia de implementacion de un Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion
con base en las politicas internas de la Entidad.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Una vez cumplido dicho tiempo de retencién en el archivo central, se realizara un muestreo selectivo sistematico del
5% de unidades documentales que cumplan como minimo con uno de los criterios que se presentan a continuacion:

2.5 % Derechos de Peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la Alcaldia;

2.5 % de los Derechos de Peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por
parte de la Alcaldia, una oficina o un funcionario;

La totalidad de unidades documentales de los derechos de peticion que impliquen un vinculo con Derechos
Humanos o Derecho Internacional Humanitario, es decir:

La expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de
1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.
La expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.
Los Derechos de Peticion de interés colectivo, es decir, que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, de defensa de la diversidad
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.

Los documentos seleccionados seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, Ia recuperacion y la reproduccion agil de
la informacion, siguiendo los lineamientos i en el Programa de ia y el Programa
Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de
Sabaneta. Este procedimiento sera llevado a cabo tinicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histérico que sustentan
su permanencia en el tiempo, su vinculo con Derechos Humanos, radica en que los Derechos de Petlclon son la
potestad que tiene toda persona para presentar solici de manera re ante las i

ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion completa y de fondo sobre la
misma.(Min Justicia, 2020). Al respecto la Constitucion politica establece lo siguiente: De acuerdo con esta garantia
constitucional la ley 1755 del 2015 reglamenté todo lo correspondiente a los derechos de peticion de la siguiente
manera: Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales (Constitucion Politica de Colombia, 1991, articulo 23). En el




caso de la Alcaldia de Sabaneta, tanto los Derechos de Peticion enviados, como los que se reciben en cada proceso,

contaran con esta particularidad, por ende se aplicara como parte de los criterios de seleccion,
garantizando que todos las unidades que se i seran i al Archivo Histérico de la
entidad para su conservacion total.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. El proceso de eliminacion
sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de Eliminacion
Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web
institucional, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente
que le aplique.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos

Soporte normativo
Colombia. Nacional C¢ ituy . C itucion Politica de Colombia, Articulo 23.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio, 2015). Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Peardre (Srrer O

Secretario General

Fecha de aprobacion: Acta 01 Comité Institucional de Gestion y Desempeiio del 28 de enero de 2025.

Fecha de idacié

ALEXANDRA CORREA OSORIO

19 de junio de 2025.
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de Gestion D

MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS

onvenciones

Retencion (Afos): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central
Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electronico
Formato: extension del formato electrénico, o papel
Di icion: E - ion; S - ion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Texto en Maytscula
Tipologias Documentales: Texto sencillo
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10003.2 ACTAS
10003.2.15 ACTAS DE COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO | | 1 T o 7 | [ x T X Subserie documental en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las
Actas de Comité de coordinacién del Sistema de Control Interno X PDF reuniones el comité coordinador del sistema de control interno en la Alcaldia de Sabaneta, encargado de evaluar el
Listado de asistencia X X papel/PDF estado del sistema de control interno de acuerdo con las caracteristicas propias de la Alcaldia y aprobar las

1de

modificaciones, actualizaciones y acciones de fortalecimiento del sistema a partir de la normatividad vigente, los
informes presentados por el jefe de control interno o quien haga sus veces, organismos de control y las
recomendaciones del equipo MECI. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el afio en el que
fueron producidos los documentos.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los productores de los documentos sera los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte fisico que aun no estén digitalizados cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las imagenes que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por la i ion de Gestion D

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable, puesto que son testimonio de las
decisiones tomadas por el comité coordinador del sistema de control interno la Alcaldia de Sabaneta, evidenciando el
cumplimiento en la ejecucién del sistema de control interno en la entidad y el cumplimiento con la normatividad
exigida por la Nacion, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, por lo cual adquiere valores secundarios
como el histérico que sustenta su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia (13, junio, 1991).
Bogota: 1991. Articulos 209 y 269.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 83 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para
el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1993.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el gjercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1474 (12, julio, 2011) Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestion publica. Bogota: 2011.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica a partir de la fecha de su expedicion. Bogota: 2015.




COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 648 (19, abril, 2017) Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria Unico del Sector de la Funcion Publica. Bogota: 2017.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017) Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el

articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto Ley 2106 (22, noviembre, 2019) Por el cual se dictan
normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y pr imie i i i enla
administracion publica. Bogota: 2019.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto Ley 403 (16, marzo, 2020) Por el cual se dictan normas
para la correcta implementacion del Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento del control fiscal. Bogota: 2020.

10003.2.16

ACTAS DE COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y DEL EQUIPO TECNICO MECI-
CALIDAD

Acta de comité de coordiacion del sistema de control interno y del equipo técnico meci- calidad
Listado de asistencia

X PDF
X X papel/PDF

2 de

Subserie documental en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las
reuniones el comité de calidad en la Alcaldia de Sabaneta, el cual tiene bajo su responsabilidad adelantar los
procesos de disefio, apoyo y coordinacion de la implementacion y mejora el sistema de gestion integral de la
Administracion municipal de Sabaneta qué comprende el modelo estandar de control interno Mecci y el sistema de
gestion de calidad. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en el que fueron
producidos los documentos.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte fisico que aun no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las imagenes que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por la i ion de Gestion D

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable, puesto que son testimonio de las
decisiones tomadas por el comité de equipo técnico meci- calidad la Alcaldia de Sabaneta, evidenciando el
cumplimiento en la ejecucién del sistema de gestion de calidad en la entidad y el cumplimiento con la normatividad
exigida por la Nacion, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, por lo cual adquiere valores secundarios
como el histérico que sustenta su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia (13, junio, 1991).
Bogota: 1991. Articulos 209 y 269.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 83 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para
el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1993.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el gjercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1474 (12, julio, 2011) Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestion publica. Bogota: 2011.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica a partir de la fecha de su expedicion. Bogota: 2015.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 648 (19, abril, 2017) Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria Unico del Sector de la Funcion Publica. Bogota: 2017.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017) Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el

articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto Ley 2106 (22, noviembre, 2019) Por el cual se dictan
normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y pr imie i i i enla
administracion publica. Bogota: 2019.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto Ley 403 (16, marzo, 2020) Por el cual se dictan normas
para la correcta implementacion del Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento del control fiscal. Bogota: 2020.
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ACTAS DE COMITE MUNICIPAL DE CONTROL INTERNO

Actas de Comité Municipal de Control Interno
Listado de asistencia
Informe
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Subserie en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité municipal de control interno,
encargado de orientar, asesorar y poner en marcha estrategias para la debida implementacién y mejoramiento
continuo del sistema de control interno. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en el que fueron
producidos los documentos.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los productores de los documentos sera los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte fisico que aun no estén digitalizados cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las imagenes que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por la i ion de Gestion D

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable, ya que permiten conocer los mecanismos
de control de riesgos asociados a la consecucion de los objetivos de la Alcaldia mediante la evaluacion y el
seguimiento de los procesos, y el acompafiamiento y la asesoria a todas las dependencias, contribuyendo a la
construccién de la historia institucional , por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico , que sustentan su
permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia (13, junio, 1991).
Bogota: 1991. Articulos 209 y 269.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 83 (29, noviembre, 1993) Por la cual se establecen normas para
el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1993.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1474 (12, julio, 2011) Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestion publica. Bogota: 2011.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica a partir de la fecha de su expedicion. Bogota: 2015.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 648 (19, abril, 2017) Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria Unico del Sector de la Funcion Publica. Bogota: 2017.




COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017) Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el

articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto Ley 2106 (22, noviembre, 2019) Por el cual se dictan
normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y imie i i i enla
administracion publica. Bogota: 2019.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto Ley 403 (16, marzo, 2020) Por el cual se dictan normas
para la correcta implementacion del Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento del control fiscal. Bogota: 2020.

10003.2.82

ACTAS DE REUNION

Acta de Reunion
Listado de asistencia

PDF
Papel/PDF

La Subserie documental Actas de Reunion, son aquellas mediante las cuales se registran los temas tratados,

ylos iri durante las reuniones de los equipos que no estan conformados por acto
administrativo, pero que sus miembros tienen i ili y periodici de las reunic Por lo
cual posee valores primarios de tipo administrativo.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalice el afio en el que fue producida el
acta.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los productores de los documentos sera los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental. .

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documento en soporte fisico seran eliminados
mediante la trituracion o corte en tiras y los que se encuentren en soporte electrénico seran borrados
permanentemente de los sistemas de informacion y servidores en donde fueron originados inicialmente o se
encuentran almacenados, el archivo Central sera la tinica dependencia responsable del proceso.

De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos que sera
aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio de la Alcaldia y sera publicada en la pagina web institucional de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacién o a la

vigente que le aplique. Lo anterior, debido a que esta documentacién no adquiere valores secundarios,
puesto que la informacion no es trascendental para la organizacion y funcionamiento de la entidad territorial, su
finalidad es tinicamente administrativa en cuanto a guardar un orden interno para el 6ptimo funcionamiento. Ademas,
son reuniones de equipos que no estan conformados por acto administrativo y la alta producciéon documental de
estos solo son testi io de i en cuanto a izacio i o similares.

10003.18

DERECHOS DE PETICION

1

Peticion
Respuesta

x

papel/PDF
papel/PDF
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Los Derechos de Peticion, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal
o escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario publico, con el fin de requerir su intervencion en un asunto concreto.
Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una se haya emitido la respuesta al derecho de
peticion.

Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan la atencion de los derechos de peticion;
y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Alcaldia de Sabaneta frente a la
defensa y garantia de los derechos de la ciudadania. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran
los productores de documentos los encargados de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de
los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
documental primaria de los documentos electronicos teniendo en cuenta la guia de implementacion de un Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion
con base en las politicas internas de la Entidad.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Una vez cumplido dicho tiempo de retencién en el archivo central, se realizara un muestreo selectivo sistematico del
5% de unidades documentales que cumplan como minimo con uno de los criterios que se presentan a continuacion:

2.5 % Derechos de Peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la Alcaldia;

2.5 % de los Derechos de Peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por
parte de la Alcaldia, una oficina o un funcionario;

La totalidad de unidades documentales de los derechos de peticion que impliquen un vinculo con Derechos
Humanos o Derecho Internacional Humanitario, es deci




La expresion ae Qerecnos MINIMOS VIAIES EXPresados en 1as SeNIencias 1440 ae 199, 1-UUDd ae 1999, 1-U10 ae
1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.
La expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.
Los Derechos de Peticion de interés colectivo, es decir, que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, de defensa de la diversidad
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.

Los documentos seleccionados seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, Ia recuperacion y la reproduccion agil de
la informacion, siguiendo los lineamientos i en el Programa de ia y el Programa
Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de
Sabaneta. Este procedimiento sera llevado a cabo tinicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histérico que sustentan
su permanencia en el tiempo, su vinculo con Derechos Humanos, radica en que los Derechos de Petlclon son la
potestad que tiene toda persona para presentar solici de manera re ante las i

ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion completa y de fondo sobre la
misma.(Min Justicia, 2020). Al respecto la Constitucion politica establece lo siguiente: De acuerdo con esta garantia
constitucional la ley 1755 del 2015 reglamenté todo lo correspondiente a los derechos de peticion de la siguiente
manera: Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales (Constitucion Politica de Colombia, 1991, articulo 23). En el
caso de la Alcaldia de Sabaneta, tanto los Derechos de Peticion enviados, como los que se reciben en cada proceso,

contaran con esta particularidad, por ende se aplicara como parte de los criterios de seleccion,
garantizando que todos las unidades que se i seran i al Archivo Histérico de la
entidad para su conservacion total.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. El proceso de eliminacion
sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de Eliminacion
Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web
institucional, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente
que le aplique.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos

Soporte normativo
Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia, Articulo 23.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio, 2015). Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

10003.44

NFORMES

10003.44.1

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Informe a Entes de Control
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La Subserie documental Informes a entes de control son, informes excepcionales que son requeridos por entidades
como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones. Cuenta con valores primarios de tipo
administrativo y el legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron
producidos los documentos. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de
documentos los encargados de realizar la transferencia documental primaria de los documentos electrénicos al
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la
informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de y los li i i enel
Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable para su conservacion total, debido a que
estos informes evidencian el cumplimiento de la normatividad exigida por los entes de control hacia la alcaldia de
Sabaneta, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, estos Ultimos asociados con valores secundarios
como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

Ley 610 de 2000. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. Bogota: 2000

Ley 962 de 2005. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. Bogota 2005.




10003.44.5

INFORMES DE GESTION

Informe de gestion

La Subserie documental Informes de gestion, presenta de manera resumida las acciones realizadas por las diferentes
dependencias de la Alcaldia, en ct limi de sus ili Cuenta con valores primarios de tipo
administrativo y el legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron
producidos los documentos.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos electronicos al Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en
las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable para su conservacion total, debido a que
estos informes evidencian la gestion realizada por las diferentes dependencias de la Alcaldia. Se deben conservar en
su soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social, estos tltimos asociados
con valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

Decreto 4485 de 2009. El presidente de la Republica de Colombia. Por medio de la cual se adopta la actualizacion
de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota 2009.

Decreto 1499 de 2017, articulo 2.2.22.3.8. El i de la Republica de Colombia. Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota 2017.

10003.54

PLANES

10003.54.3

PLANES ANUALES DE AUDITORIA

Plan de auditoria

Acta de auditoria
Informe final de auditoria
Memorando

10003.54.19

X X X X

La Subserie documental plan anual de auditoria, es un documento en el que se establecen los alcances, objetivos,
tiempos y asignacion de recursos de las auditorias incluidas en el Programa Anual de auditoria. Manual Técnico el
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano Cuenta con valores primarios como el, administrativo
y legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se haya realizado la ultima actualizacion
al plan.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable para su conservacion total, puesto que son
documentos que evidencian las auditorias internas realizadas a los diferentes procesos de la Alcaldia y hacen parte
de la memoria institucional, estos ultimos asociados con valores secundarios como el histérico , que sustentan su
permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

Ley 87 de 1993. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se establecen normas para el ejercicio el
control interno en las entidades y organismos el estado y se dictan otras disposiciones. Bogota 1993.

Decreto 1083 de 2015. El presidente de la Republica de Colombia. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica. Bogota 2015

PLANES DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

Informe de auditoria
Plan de mejoramiento institucional
Acta de reunion

X X X

PDF
PDF
PDF
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La Subserie Plan de mej; iento, D en el que se registran las acciones y estrategias
encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones
realizadas por los organismos de control. Cuenta con valores primarios como el, administrativo y legal.




Informe de seguimiento al plan de mejoramiento X PDF

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez entrada en vigencia su ultima
actualizacion.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documental primaria de los documentos electronicos al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser enel R itorio Digital Instituci Confiable para su conservacion total, puesto que son
documentos que describen los planes, imie y de la Alcaldia." convirtiéndose en
testimonio de la actividad del Municipio y su trascendencia.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo

Resolucion 735 de 2013. Contraloria General de la Nacion. Por la cual se modifica la Resolucion Organica No 6289
el 8 de marzo el 2011 que “Establece el Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes — SIRECI, que
deben utilizar los sujetos de control fiscal para la presentacion de la Rendicion de Cuenta e Informes a la Contraloria
General de la Republica”. Bogota 2013.

10003.61 PROGRAMAS

10003.61.28 PROGRAMAS DE MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO [ [ [ 1

Programa de Modelo Estandar de Control Interno X PDF

La Subserie documental Programa de Modelo Estandar de Control Interno proporciona una estructura para el control
a la estrategia, la gestion y la evaluacion en las entidades el Estado, cuyo propésito es orientarlas hacia el
cumplimiento de sus objetivos institucionales y la contribucion de estos a los fines esenciales el Estado. Cuenta con
valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del
documento.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documental primaria de los documentos electronicos al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas
internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electrénicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable para su conservacion total, puesto que son
una herramienta para llevar a cabo la ejecucion concreta de acciones en torno a consecucidn de objetivos en la
implementacion y mejora continua de los procesos. Ademas, son i los planes,
procedimientos y proyectos de la Alcaldia, convirtiéndose en testimonio de la acllvldad del Municipio y su
trascendencia, lo cual les otorga el valor histérico que sustenta su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera izar la conservacion de los en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

Ley 87 de 1993. Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se establecen normas para el ejercicio el control
interno en las entidades y organismos el estado y se dictan otras disposiciones. Bogota 1993

Decreto 1083 de 2015. El Presidente de la Reptiblica de Colombia. Por medio el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario el Sector de Funcién Publica. Bogota 2015

Secretario General i de Gestion D

ALEXANDRA CORREA OSORIO MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS

Fecha de aprobacion: Acta 01 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 28 de enero de 2025.

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central
Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electronico
Formato: extension del formato electrénico, o papel
Di icion: E - E ion; S - ion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Texto en Mayuscula
Tipologias Documentales: Texto sencillo

|Fecha de lidacion: 19 de junio de 2025.
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10004

Cédigo Integrado
Serie. Subserie

| Soporte | Retencién | Disposicién Final

SERIE / Subserie / tipologia documental
| F |DIEL. |Formato| AG | AC | E | s | cT | MD

| Soporte

10004.2

ACTAS

10004.2.82

x

ACTAS DE REUNION [ [ [ [ 1 T 9 [ x ] [ [ La Subserie documental Actas de Reunién, son aquellas mediante las cuales se registran los temas tratados,

Acta de Reunion

PDF ylos iri durante las

de los equipos que no estan conformados por acto
il iodicidad de las reuniones. Por lo

Listado de asistencia X X Papel/PDF administrativo, pero que sus mi tienen
cual posee valores primarios de tipo administrativo.

acta.

establecidos en el Programa de Gestion Documental. .

estos solo son testimonio de

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalice el afio en el que fue producida el

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los productores de los documentos sera los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documento en soporte fisico seran eliminados
mediante la trituracion o corte en tiras y los que se encuentren en soporte electrénico seran borrados
permanentemente de los sistemas de informacion y servidores en donde fueron originados inicialmente o se
encuentran almacenados, el archivo Central sera la inica dependencia responsable del proceso.

De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de Acta de Eliminacion de Documentos que sera
aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio de la Alcaldia y sera publicada en la pagina web institucional de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacién o a la
vigente que le aplique. Lo anterior, debido a que esta documentacién no adquiere valores secundarios,
puesto que la informacion no es trascendental para la organizacion y funcionamiento de la entidad territorial, su
finalidad es Unicamente administrativa en cuanto a guardar un orden interno para el dptimo funcionamiento. Ademas,
son reuniones de equipos que no estan conformados por acto administrativo y la alta produccion documental de

en cuanto a i o similares.

10004.18

DERECHOS DE PETICION [ [ [ [ 1+ [ 9 1T [ x T [ x

Peticion
Respuesta

X X

peticion.

X papel/PDF Los Derechos de Peticién, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal
X papel/PDF o escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario publico, con el fin de requerir su intervencion en un asunto concreto.
Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una se haya emitido la respuesta al derecho de

Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan la atencion de los derechos de peticion;

y valor legal, pues evi ian el imiento de las

con base en las politicas internas de la Entidad.

parte de la Alcaldia, una oficina o un funcionario;

sindicatos, asociaciones de derechos humanos, co

que tiene la Alcaldia de Sabaneta frente a la

defensa y garantia de los derechos de la ciudadania. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran
los productores de documentos los encargados de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de
los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
documental primaria de los documentos electronicos teniendo en cuenta la guia de implementacion de un Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Una vez cumplido dicho tiempo de retencion en el archivo central, se realizara un muestreo selectivo sistematico del
5% de unidades documentales que cumplan como minimo con uno de los criterios que se presentan a continuacion:

2.5 % Derechos de Peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la Alcaldia;
2.5 % de los Derechos de Peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por

La totalidad de unidades documentales de los derechos de peticion que impliquen un vinculo con Derechos
Humanos o Derecho Internacional Humanitario, es decir:

La expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de
1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.
La expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.
Los Derechos de Peticion de interés colectivo, es decir, que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,

de defensa de la diversidad

sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.

Los documentos seleccionados seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y




preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
la informacion, siguiendo los lineamientos i en el Programa ifico de ia y el Programa
Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de
Sabaneta. Este procedimiento sera llevado a cabo tinicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histérico que sustentan
su permanencia en el tiempo, su vinculo con Derechos Humanos, radica en que los Derechos de Peticion, son la
potestad que tiene toda persona para presentar solici de manera re ante las i 0 enti

ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion completa y de fondo sobre la
misma.(Min Justicia, 2020). Al respecto la Constitucion politica establece lo siguiente: De acuerdo con esta garantia
constitucional la ley 1755 del 2015 reglamenté todo lo correspondiente a los derechos de peticion de la siguiente
manera: Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales (Constitucion Politica de Colombia, 1991, articulo 23). En el
caso de la Alcaldia de Sabaneta, tanto los Derechos de Peticion enviados, como los que se reciben en cada proceso,

contaran con esta particularidad, por ende se aplicara como parte de los criterios de seleccion,
garantizando que todos las unidades que se i seran i al Archivo Histérico de la
entidad para su conservacion total.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. El proceso de eliminacion
sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de Eliminacion
Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web
institucional, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente
que le aplique.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos

Soporte normativo
Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia, Articulo 23.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio, 2015). Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

10004.44

NFORMES

10004.44.1

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Informe dirigido a Entes de Control

La Subserie documental Informes a entes de control son, informes excepcionales que son requeridos por entidades
como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones. Cuenta con valores primarios de tipo
administrativo y el legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron
producidos los documentos. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de
documentos los encargados de realizar la transferencia documental primaria de los documentos electrénicos al
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la
informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de y los li i i enel
Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable para su conservacion total, debido a que
estos informes evidencian el cumplimiento de la normatividad exigida por los entes de control hacia la alcaldia de
Sabaneta, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, estos Ultimos asociados con valores secundarios
como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

Ley 610 de 2000. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. Bogota: 2000

Ley 962 de 2005. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. Bogota 2005.

10004.44.5

INFORMES DE GESTION

Informe de gestion

La Subserie documental Informes de gestion, presenta de manera resumida las acciones realizadas por las diferentes
ias de la Alcaldia, en ct limi de sus ili Cuenta con valores primarios de tipo

administrativo y el legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron
producidos los documentos.




Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos electronicos al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en
las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lir i idos en el Prog de Gestion
Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser en el R itorio Digital Instituci Confiable para su conservacion total, debido a que
estos informes evidencian la gestion realizada por las diferentes dependencias de la Alcaldia. Se deben conservar en
su soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social, estos tltimos asociados
con valores secundarios como el histdrico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histdrico se debera izar la conservacion de los en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo

Decreto 4485 de 2009. El presidente de la Republica de Colombia. Por medio de la cual se adopta la actualizacion
de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota 2009.

Decreto 1499 de 2017, articulo 2.2.22.3.8. El i de la Republica de Colombia. Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota 2017.

Meadiz, (Sren O

Secretario General

Fecha de aprobacion: Acta 01 Comité Institucional de Gestion y Desempeiio del 28 de enero de 2025.

Fecha de idacié

ALEXANDRA CORREA OSORIO

19 de junio de 2025.
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10005.18 DERECHOS DE PETICION I 1 [ o [ x I X
Peticion X X papel/PDF Los Derechos de Peticién, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal
Respuesta X X papel/PDF o escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario publico, con el fin de requerir su intervencién en un asunto concreto.

Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una se haya emitido la respuesta al derecho de
peticion.

Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan la atencién de los derechos de peticion;
y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Alcaldia de Sabaneta frente a la
defensa y garantia de los derechos de la ciudadania. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran
los productores de documentos los encargados de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de
los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
documental primaria de los documentos electronicos teniendo en cuenta la guia de implementacion de un Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion
con base en las politicas internas de la Entidad.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Una vez cumplido dicho tiempo de retencién en el archivo central, se realizara un muestreo selectivo sistematico del
5% de unidades documentales que cumplan como minimo con uno de los criterios que se presentan a continuacion:

2.5 % Derechos de Peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la Alcaldia;

2.5 % de los Derechos de Peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por
parte de la Alcaldia, una oficina o un funcionario;

La totalidad de unidades documentales de los derechos de peticion que impliquen un vinculo con Derechos
Humanos o Derecho Internacional Humanitario, es decir:

La expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de
1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.
La expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.
Los Derechos de Peticion de interés colectivo, es decir, que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, de defensa de la diversidad
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.

Los documentos seleccionados seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
la informacion, siguiendo los lineamientos i en el Programa ifico de ia y el Programa
Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de
Sabaneta. Este procedimiento sera llevado a cabo tinicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histérico que sustentan
su permanencia en el tiempo, su vinculo con Derechos Humanos, radica en que los Derechos de Peticion, son la
potestad que tiene toda persona para presentar solici de manera re ante las i 0 enti

ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion completa y de fondo sobre la
misma.(Min Justicia, 2020). Al respecto la Constitucion politica establece lo siguiente: De acuerdo con esta garantia
constitucional la ley 1755 del 2015 reglamenté todo lo correspondiente a los derechos de peticion de la siguiente
manera: Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales (Constitucion Politica de Colombia, 1991, articulo 23). En el
caso de la Alcaldia de Sabaneta, tanto los Derechos de Peticion enviados, como los que se reciben en cada proceso,

contaran con esta particularidad, por ende se aplicara como parte de los criterios de seleccion,
garantizando que todos las unidades que se i seran i al Archivo Histérico de la
entidad para su conservacion total.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. El proceso de eliminacion
sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de Eliminacion
Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web
institucional, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente
que le aplique.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos

Soporte normativo
Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia, Articulo 23.




Colombia. CUNGRESU DE LA REPUBLICA. Ley /55 (3U, junio, 2015). Por medio de la cual se regula el erecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

10005.6 PROCESOS JURIDICOS
10005.60.1 PROCESOS DISCIPLINARIOS

Subserie documental en la que se conservan de manera 6gica los generados por los actos

Peticion, denuncia o queja

Informe de servidor publico

Memorando de remision / si aplica

Auto inhibitorio

Auto de indagacion previa

Auto de apertura de investigacion disciplinaria
Auto de archivo

Comunicacion del auto de cierre de Investigacion
Pliego de cargos

Auto de notificacion

Auto de remision

Evidencia de Juicio oral

Sentencia por medio de resolucion

Recurso de apelacion

Fallo

Resolucion

XX X X X X X X X X X

X X X X

XXX X X X X X X X X X X X X X

Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
MP4
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF

procesales coordinados que se adelantan para realizar una il igacion di inaria de i con el Codigo
General Disciplinario. Por lo cual posee valores primarios como administrativo y legal .

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar, una vez haya finalizado el proceso disciplinario.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los productores de los documentos sera los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte fisico que aun no estén digitalizados cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia de i que las ima que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo uni por la i ion de Gestion D

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos

deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable, puesto que son |mportan(es para
la evolucion de la conducta de los i publicos, patrones de y
enla i ion publica y convirtié en fuente para la memoria institucional. Ademas,se identifica

una baja produccién documental, por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su
permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo

ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia 1991. (julio 4). Articulos 113, 117 y
118. Bogota 1991.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 136 de 1994 (junio 02). Por la cual se dictan normas tendientes
a modernizar la organizacion y el funcionamiento de los municipios. Bogota 1994.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1551 de 2012 (junio 02). Por la cual se dictan normas
tendientes a modernizar la ion y el funci i de los icipios. Bogota 2012.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1757 de 2015 (julio 6). Por la cual se dictan normas para
modernizar la organizacion y el funcionamiento de los municipios. Bogota 2015.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1564 de 2012 (julio 12) Por medio de la cual se expide el
Cadigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones. Bogota 2012.
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DESPACHO DEL ALCALDE

Cadigo Integrado
Serie. Subserie

SERIE / Subserie / tipologia documental

Soporte | Retencion | Disposicion Final

| F

DEL [Formato | A6 | Ac | E [ s [ ct [ mo Procedimiento / Soporte

10006.2 ACTAS

10006.2.82 ACTAS DE REUNION

Acta de Reunion
Listado de asistencia

[ 1 T o T x ] [ [ La Subserie documental Actas de Reunién, son aquellas mediante las cuales se registran los temas tratados,
X PDF ylos i iridos durante las i de los equipos que no estan conformados por acto
X Papel/PDF administrativo, pero que sus miembros tienen i ili y periodici de las reuniones. Por lo
cual posee valores primarios de tipo administrativo.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalice el afio en el que fue producida el
acta.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los productores de los documentos sera los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental. .

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documento en soporte fisico seran eliminados
mediante la trituracion o corte en tiras y los que se encuentren en soporte electrénico seran borrados
permanentemente de los sistemas de informacion y servidores en donde fueron originados inicialmente o se
encuentran almacenados, el archivo Central sera la tinica dependencia responsable del proceso.

De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos que sera
aprobada por el Comité de Gestion y Desempeiio de la Alcaldia y sera publicada en la pagina web institucional de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacién o a la
vigente que le aplique. Lo anterior, debido a que esta documentacién no adquiere valores secundarios,
puesto que la informacion no es trascendental para la organizacion y funcionamiento de la entidad territorial, su
finalidad es tinicamente administrativa en cuanto a guardar un orden interno para el 6ptimo funcionamiento. Ademas,
son reuniones de equipos que no estan conformados por acto administrativo y la alta producciéon documental de
estos solo son testi io de i en cuanto a izacio i o similares.

10006.18 DERECHOS DE PETICION

Peticion
Respuesta

X X

X papel/PDF Los Derechos de Peticién, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal
X papel/PDF o escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario publico, con el fin de requerir su intervencion en un asunto concreto.
Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzaréa a contar una se haya emitido la respuesta al derecho de
peticion.

Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan la atencién de los derechos de peticion;

y valor legal, pues evi ian el imiento de las obligaci que tiene la Alcaldia de Sabaneta frente a la
defensa y garantia de los derechos de la ciudadania. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran
los productores de los de realizar la i primaria al Archivo Central de

los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
documental primaria de los documentos electronicos teniendo en cuenta la guia de implementacion de un Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion
con base en las politicas internas de la Entidad.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Una vez cumplido dicho tiempo de retencién en el archivo central, se realizara un muestreo selectivo sistematico del
5% de unidades documentales que cumplan como minimo con uno de los criterios que se presentan a continuacién:

2.5 % Derechos de Peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la Alcaldia;

2.5 % de los Derechos de Peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por
parte de la Alcaldia, una oficina o un funcionario;

La totalidad de unidades documentales de los derechos de peticion que impliquen un vinculo con Derechos
Humanos o Derecho Internacional Humanitario, es decir:

La expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de
1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.
La expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.
Los Derechos de Peticion de interés colectivo, es decir, que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, I i ivos de defensa de la diversi
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.

Los documentos seleccionados seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y




preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de
Sabaneta. Este procedimiento sera llevado a cabo tnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histérico que sustentan
su permanencia en el tiempo, su vinculo con Derechos Humanos, radica en que los Derechos de Peticion, son la
potestad que tiene toda persona para presentar i de manera ante las i 0 enti

'ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion completa y de fondo sobre la
misma.(Min Justicia, 2020). Al respecto la Constitucién politica establece lo siguiente: De acuerdo con esta garantia
constitucional la ley 1755 del 2015 reglamenté todo lo correspondiente a los derechos de peticion de la siguiente
manera: Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para los derechos fur itucion Politica de Colombia, 1991, articulo 23). En el
caso de la Alcaldia de Sabaneta, tanto los Derechos de Peticion enviados, como los que se reciben en cada proceso,

contaran con esta particularidad, por ende se aplicara como parte de los criterios de seleccion,
garantizando que todos las unidades que se i seran ( al Archivo Histérico de la
entidad para su conservacion total.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. El proceso de eliminacion
sera llevado a cabo unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de Eliminacion
Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web
institucional, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente
que le aplique.

En el Archivo Histdrico se debera izar la conservacion de los en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos

Soporte normativo
Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia, Articulo 23.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio, 2015). Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

10006.22

HISTORIALES DE EQUIPOS TECNOLOGICOS

Solicitud de compra
Garantia

Entrega de equipo
Mantenimiento

X X X X

La Subserie documental Historiales de equipos tecnoldgicos en la que se conserva la documentacion relacionada
con los equipos tecnolégicos de la Alcaldia de Sabaneta. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se haya dado de baja al equipo
tecnoldgico.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la trar i primaria de los electronicos al Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas
internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte electrénico seran
borrados permanentemente de los sistemas de informacion y servidores en donde fueron originados inicialmente o se
encuentran almacenados, debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que
justifiquen su conservacion, pues son empleados para llevar un control ini ivo de los equipos 6 de
la Alcaldia, una vez se le de de baja al equipo dejara de tener validez , ya que la informacion importante para el
instituto esta albergada en las respectivas bases de datos.

De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de un Acta de Eliminacion de Documentos que sera
aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio de la Alcaldia y sera publicada en la pagina web institucional de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacién o a la

vigente que le aplique

10006.44

NFORMES

10006.44.1

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Informe dirigido a Entes de Control

La Subserie documental Informes a entes de control son, informes excepcionales que son requeridos por entidades
como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones. Cuenta con valores primarios de tipo
administrativo y el legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron
producidos los documentos.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documental primaria de los documentos electronicos al Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas
internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electrénicos
deberan ser enel R itorio Diaital ituci Confiable para su conservacion total. debido a aue




estos informes evi ian el imiento de la r ivi exigida por los entes de control hacia la alcaldia de
Sabaneta, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, estos ultimos asociados con valores secundarios
como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera lizar la conservacion de los en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
Ley 610 de 2000. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se establece el tramite de los procesos de

fiscal de competencia de las contralorias. Bogota: 2000

Ley 962 de 2005. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. Bogota 2005.

10006.44.5 INFORMES DE GESTION La Subserie Informes de gestion, presenta de manera resumida las acciones realizadas por las diferentes

Informe de gestion X PDF dependencias de la Alcaldia, en cu limi de sus ili Cuenta con valores primarios de tipo
administrativo y el legal.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron
producidos los documentos.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos electronicos al Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en
las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.
En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electrénicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable para su conservacion total, debido a que
estos informes evidencian la gestion realizada por las diferentes dependencias de la Alcaldia. Se deben conservar en
su soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social, estos tltimos asociados
con valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.
En el Archivo Histérico se debera izar la conservacion de los en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.
Soporte normativo
Decreto 4485 de 2009. El presidente de la Republica de Colombia. Por medio de la cual se adopta la actualizacion
de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota 2009.
Decreto 1499 de 2017, articulo 2.2.22.3.8. El presidente de la Republica de Colombia. Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota 2017.

10006.46 INSTRUMENTOS DE CONTROL
10006.46.5 |REGISTRO DE BASE DE DATOS 1 La Subserie documental Registro de base de datos, es una herramienta para recopilar y organizar informacion. Las

Registro de base de datos PANAL X XLSX bases de datos pueden almacenar informacion sobre personas, productos, pedidos u otras cosas. Muchas bases de

Registro de base de datos MEIS X XLSX datos comienzan como una lista en una hoja de célculo o en un programa de procesamiento de texto. En este caso,

Registro de base de datos DELTA X XLSX contiene todo tipo de informacion registrada en los software implementados por la Alcaldia de Sabaneta. Cuenta con

Registro de base de datos PLAN X XLSX valores primarios como el administrativo.

Registro de base de datos DESKTOP CENTRAL X XLSX

Registro de base de datos MESA DE AYUDA X XLSX El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el servicio de

Registro de base de datos SHAREPOINT X XLSX alojamiento de datos con el proveedor.

Registro de base de datos VEEAM ONE X XLSX " . " .

Registro de base de datos CORREO ELECTRONICO X XLSX Cumplido el tiempo d(_e retencion en el Archivo de Gestion, seran los prod_uclores _de documen|0§ los encargados de

Registro de base de datos SISCA % XLSX realizar la transferencia documental primaria de los documentos electronicos al Sistema de Gestion de Documentos

. . Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas

Reglstro de base de datos MULTIPLES SITIOS X XLsX internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Registro de base de datos GMAS X XLSX :

Registro de base de datos HISTORICA X XLSX

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electrénicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable para su conservacion total, puesto que son
documentos que evi ian la evolucion ini iva en la Alcaldia de Sabaneta , convirtiéndose en documento
necesario para la construccion de la memoria institucional , estos ultimos asociados con valores secundarios como el
histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera izar la conservacion de los en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
Ley 594 de 2000. El Congreso de la Republica de Colombia. Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000

Ley 1341 de 2009. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se definen principios y conceptos sobre la
sociedad de la informacion y la organizacién de las Tecnologias de la ion y las Comt i TIC. se crea
la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones




Ley Estatutania 1581 de 2012. El Longreso de la Kepublica de Colombia. For la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales. (Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1377 de
2013, Reglamentada Parcialmente por el Decreto 1081 de 2015. Ver sentencia C-748 de 2011. Ver Decreto 255 de
2022.). Bogota 2009

10006.54

PLANES

10006.54.18

PLANES DE MANTENIMIENTO TECNOLOGICO

La Subserie Plan de mantenimi tecnologico, el enfoque de este plan, es establecer protocolos que

Acta de Capacitacion
Listado de asistencia
Plan de Mantenimiento Tecnolégico

X X X X

permitan el mantenimiento preventivo de los equipos tecnoldgicos que hacen particulares de la Administracion
Municipal de Sabaneta. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo .

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se haya realizado la ultima actualizacion
al plan.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la i primaria de los electronicos al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas
internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electrénicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable para su conservacion total, puesto que son
documentos que evidencian la gestion de la Alcaldia para el mantenimiento tecnolégico de sus activos, estos Ultimos
asociados con valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera izar la conservacion de los en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

10006.53.21

PLANES DE SEGURIDAD

La Subserie Plan de i Ir atica evidencia la ia que ina las acciones digitales

Acta de Capacitacion
Listado de asistencia
Plan de Seguridad

X X X%

que protegen el flujo de datos recabados mediante plataformas, apps o software especializado. Una correcta
aplicacion de este elemento garantiza el resguardo de la informacion valiosa para la Alcaldia de Sabaneta. Cuenta
con valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del
documento.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la i primaria de los electronicos al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas
internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electrénicos
deberan ser enelR itorio Digital ituci Confiable para su conservacion total, puesto que son
una herramienta para llevar a cabo la ejecucién concreta de acciones en torno a consecucion de objetivos en la
implementacion y mejora continua de los procesos. Ademas, son documentos que describen los planes, programas,
procedimientos y proyectos de la Alcaldia, convirtiéndose en testimonio de la actividad del Municipio y su
trascendencia, lo cual les otorga el valor histérico y cientif que sustenta su ia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera izar la conservacion de los en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo

Serie ISO/IEC 2700. O izacion In i de lizacion. Contiene las mejores practicas recomendadas en
Seguridad de la informacion para il y mantener i i para los Sistemas de Gestion
de la Seguridad de la Informacion (SGSI)

Decreto 1078 de 2015. El presidente de la Reptiblica de Colombia. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la ion y las Ce icaci . Bogota 2015

PLANES ESTRATEGICOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION PETI

10006.54.23

Acta de Capacitacion

Listado de asistencia

informe de gestion

Plan Estrategico de Tecnologia de la informacion

X X X X

La Subserie Plan égico de tecnologias de la il ion PETI, es la i mediante la cual la
Alcaldia de Sabaneta busca implementar actividades tendientes a la buena y administracion de los recursos de
tecnologia, los sistemas de informacion y la informacion, para la gestion en la ini ion Municipal de

Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se haya realizado la ultima actualizacion
al plan.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la i primaria de los electronicos al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas
internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
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establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacién — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte fisico que alin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el

Programa ifico de ia y de Gestion de D 6 del Programa de Gestién
Documental de la Alcaldia de i que las ima que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que ser4 llevado a cabo uni por la i ion de Gestion D al

igual que el proceso de seleccion.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electrénicos
deberan ser en el R itorio Digital ituci Confiable para su conservacion total, puesto que son
documentos que evidencian la gestién de la Alcaldia en mantenimiento tecnoldgico , lo cual puede generar un aporte
en investigaciones cientificas o ser parte de la memoria municipal, estos Ultimos asociados con valores secundarios
como el histdrico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo.
Serie ISO/IEC 2700. O izacion I i de izacién. Contiene las mejores practicas recomendadas en
Seguridad de la ir ion para il y mantener i i para los Sistemas de Gestion
de la Seguridad de la Informacién (SGSI)

Decreto 1078 de 2015. El presidente de la Reptiblica de Colombia. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Bogota 2015

Ley 1978 de 2019. el Congreso de Colombia. Por la cual se moderniza el Sector de las Tecnologias de la
Informacioén y las Comunicaci -TIC, se distri ias, se crea un Regulador Unico y se dictan otras
disposiciones. Bogota 2019

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central
Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electrénico

/ ~ < Formato: extension del formato electrénico, o papel
C.; &‘/ - Di icion: E - Eliminacion; S - ién; CP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digital
f&‘ ( z SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
3 2 ‘ S 2
b{efd QL s z Subserie: Texto en Mayuscula

Secretario General de Gestion D Tipologias Documentales: Texto sencillo
ALEXANDRA CORREA OSORIO MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS

Fecha de aprobacion: Acta 01 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 28 de enero de 2025.
|Fecha de lidacion: 19 de junio de 2025.
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