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13000.1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
13000.1.1 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO [ [ 1 ] 9 | | [ x ] X en la que se los por los cuales un ciudadano acude ante un juez
Demanda X X Papel/PDF ladministrativo 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 retencién en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya emitido el Auto de resolucioén de
Fallo de primera instancia X X Papel/PDF recurso.
Escrito de recurso X X Papel/PDF
Auto de admision de recurso X X Papel/PDF Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los de los serd los
Noificacion del recurso % X Papel/PDF de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
Contestacién del recurso X X Papel/PDF lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacién de D y el Proceso de Ti i
Auto decretando prusbas X X Papel/PDF Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los
| Auto de resolucion de recurso X X Papel/PDF al Sistema de Gestién 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 cuenten con los metadat y los formatos
enel de i oény de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademds, 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 Electrénicos 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 Unic por la 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 ituci para su ion total y los 6ni
deberan ser en el Repositorio Digital Confiable, puesto que las acciones de cumplimiento
son fuente primaria para la Historia Politica, ya que evidencia las transformaciones que ha experimentado 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 Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccién a largo plazo de los documentos electronicos.
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 i
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. Constitucién 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.
13000.1.2 [ACCIONES DE GRUPO | | | [ 1 [ o ] [ x ] X La Subserie documental Acciones de grupo son aquellos documentos por los cuales un grupo de personas
Demanda X X Papel/PDF por una misma causa acuden a las autoridades judiciales para obtener el imi ypagodelai
Auto de admision de la demanda X X Papel/PDF por los perjuicios recibidos. Cuenta con valores primarios como; administrativo y legal, fiscal. Cuenta con valores
Notificacion de la demanda X X Papel/PDF primarios de tipo administrativo y legal.
Contestacion de la demanda X X Papel/PDF i i - i B -
Auto decretando pruebas X X Papel/PDF El tiempo de retencién 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 recurso.
iif::)ed: d:“csi:;o de recurso i i :gz:;ggi 'Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los de los seré los
y " de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
Notificacion del recurso X X Papel/PDF lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de D y el Proceso de Ti i
Contestacion del recurso X X Papel/PDF Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los
Auto decretando pruebas X X Papel/PDF electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
Auto de resolucion de recurso X X Papel/PDF ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos

en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat y los formatos

enel de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademds, 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 Electrénicos 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 Unic por la i i6n de Gestion D
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deberan ser transferidos al Archivo Histérico itucic para su ion total y los i
deberan ser enel itorio Digital ituci Confiable, puesto que las acciones de grupos son
fuente primaria para la Historia Politica, ya que evidencia las transformaciones que ha experimentado 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 Histérico 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 electrénicos.

NOTA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: Las acciones de grupo
tienen una relacién 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. Constitucién 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

13000.1.3

IACCIONES 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

XXX X X X X X X X X X

XXX 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
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
ituci vulnerado o por accién u omision de las autoridades plblicas o particulares.

Cuenta con valores primarios de tipo administrativo, legal y fiscal.

El tiempo de retencion 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 de los sera los

de realizar |a transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de O izacion de D y el Proceso de T i
Documentales del Programa de Gestion D yla i primaria de los

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

de y lizacion 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 juridic 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

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, seréan transferidas al Archivo Historico de la entidad para su conservacion total.

Los i seran digitali en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
p ion, i el uso de fas que permitan el registro, Ia recuperacion y la reproduccion agil de
lai ion, siguiendo los lineami 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 Gni por la i ion de Gestion D

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental

de los fisicos i al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total,
aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de T ias D y el Proceso de Di icion de
Documentos del Programa de Gestién Ds yla 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 Subdireccién de Gestion Documental.

Los no i seran elimi 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 Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacién 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 0 la
normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histérico 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. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de la Reptblica 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

13000.1.4

[ACCIONES POPULARES |

Demanda
|Auto de admisién de la demanda
ificacion 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

XXX X X X X X X X X X

XXX 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
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 Replblica en defensa y proteccion de los derechos e intereses
colectivos. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y legal

El tiempo de retencién 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

primaria de los documentos electronicos en el 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
Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos

enelP de y lizacion 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

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 i poseen valores ios de tipo historico que sustentan
su permanencia en el tiempo, ya que las Acciones constitucionales, son parte de los mecanismos constitucionales de
proteccion 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 seran digitali en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y

p ion, i el uso de fas que permitan el registro, Ia recuperacion y la reproduccion agil de
la ion, siguiendo los i i idos 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 Uni por la i ion de Gestion D

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se deberé realizar la transferencia documental

de los fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total,
aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de T ias D y el Proceso de Di: icion de
Documentos del Programa de Gestién Ds yla i ia de los
electronicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas
interas de la Entidad y las pautas brindadas por la Subdireccién de Gestion Documental.

Los no seran elimi 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 Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién 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
Eliminacién 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
normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o

yla i6n a largo plazo de los documentos electrénicos.
'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

13000.2

[ACTAS

13000.2.28

PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y LA MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

'Subserie en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité municipal de convivencia escolar y

[ACTAS DE COMITE MUNICIPAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA EL EJERCIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION |

Acta de comité municipal de convivencia escolar y formacion para el ejercio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y la mitigacic

Listado de asistencia

Papel/PDF
Papel/PDF

para el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y la mitigacion
de la violencia escolar, encargado de a articular y coordinar las acciones del sistema con las politicas, estrategias y
programas relacionados con sujeto en la respectiva jurisdiccion, acorde con los lineamientos que establece el comité
nacional de convivencia escolar y la ruta de atencion integral para la convivencia escolar. 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 de los sera los

de realizar |a transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de O izacion de D y el Proceso de Tr i
Documentales del Programa de Gestién D yla i primaria de los

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 cuenten con los metadat idos y los formatos

enelP de y lizacion 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 atin 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 imégenes que se conserven sirvan para fines de consulta y
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‘Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de re(enclon en el Archivo Central los documentos en soporte flslco

deberan ser transferidos al Archivo Histérico para su total y los.
deberan ser enel itorio Digital ituci Confiable, ya que son testimonio de las decisiones
tomadas en el comité municipal de convivencia escolar y formacion para el ejercicio de los derechos humanos, la

parala lidad y la i6n y la mitigacion de la violencia escolar, garantizando las condiciones
para el desarrollo de planes, programas y proyectos asociados a la cultura de una convivencia escolar sana en el
municipio, por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico y cultural , que sustentan su permanencia en el
tiempo.

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

Soporte normativo
(COLOMBIA. Congreso de Colombia. LEY 1620 DE 2013. Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convlvenma
Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la ion para la idad y la y
Mitigacion de la Violencia Escolar.

COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 1965 DE 2013. Por el cual se
reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacmnal de Convwenma Escolar y Formacion para el Ejercicio
de los Derechos Humanos, la 6n para la yla y Mitigacién de la Violencia Escolar

13000.2.38

[ACTAS DE COMITE PARA VERIFICAR Y HACER SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL DECRETO NACIONAL 1782 DEL 20 DE AGOSTO DE 2013-
DOCENTES AMENZADOS Y/O DESPLAZADOS

Acta de comité para verificar y hacer seguimiento al cumplimiento del decreto nacional 1782 del 20 de agosto de 2013-docentes amenazados y/o desplazados X X Papel/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 el comité del comité para verificar y hacer seguimiento al cumplimiento del decreto nacional 1782 del 20 de
agosto de 2013-d it ylo el cual tiene como funcién verificar el estricto cumplimiento
a lo preceptuado por el decreto 1782 de 2013, lo atinente a los docentes amenazados y desvinculados. 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 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 O izacion de D y el Proceso de Tr i
Documentales del Programa de Gestion D yla i primaria de los

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 lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos

enel de icacion y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademds, 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 Electrénicos 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 Unic por la i i6n de Gestion D

‘Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retenmén en el archivo cenlral los documentos en soporte flswo
deberan ser transferidos al Archivo Histérico para su total y los

deberan ser en el Repositorio Digital itucit Confiable, ya que son testimonio de las decisiones
tomadas en el comité para verificar y hacer segulmlentc al cumplimiento del decreto nacional 1782 del 20 de agosto
de 2013-de te ylo is la gestion ini ivas para el limi del
DECRETO 1782 DE 2013 en el municipio de Sabaneta y convirtiéndose en fuente para la memoria social de los
docentes, por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico y cultural , que sustentan su permanencia en el
tiempo.

En el Archivo Histérico 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 electrénicos.

'Soporte normativo
COLOMBIA.PRESIDENTE DE LA REPUBLICA.DECRETO 1782 DE 2013. Por el cual se reglamenta los traslados

por razones de seguridad de educadores oficiales de las entidades territoriales certificadas en educacion y se dictan
otras disposiciones

13000.2.47

ACTAS DE COMITE TERRITORIAL DE FORMACION Y CAPACITACION DOCENTE | | |

Acta de comité territorial de formacion y capacitacion docente X X Papel/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
reunlones del comité territorial de formacion y capacuamén docenle encargado de Idenhflcar y analizar las
sobre de de los

y
leducadores adscritos al municipio de Sabaneta. 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 de los de
reahzar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenca los

idos en el Proceso de O izacion de D y el Proceso de Tr
Documentales del Programa de Gestién D yla i primaria de los

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 Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

enelP de y lizacion 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 atin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electrénicos 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 uni porla lireccion de Gestion D

'Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte flslco

deberan ser transferidos al Archivo Hlslénco itucic para su ion total y los
deberan ser enel Digital ituci Confable ya que son testimonio de las declslcnes
tomadas en el comité territorial de formacion y it docente, la gestion por parte

de la Alcaldia para la formacién y capacitacion continua de los docentes en el municipio de Sabaneta, por lo cual
ladauiere valores secundarios como el histérico . aue sustentan su permanencia en el tiempo.




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

Soporte normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 115 de Febrero 8 de 1994. Por la cual se expide Ia ley general
de educacién

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 715 de Diciembre 21 de 2001. Por la cual se dictan normas
organicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos151, 288, 356 y 357 (Acto
Legislativo 01 de 2001) de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los
servicios de educacion y salud, entre otros.

13000.2.66

ACTAS DE MESA DE EDUCACION INICIAL

'Subserie documental en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las
reuniones de la mesa de educacion inicial , la cual tiene como objetivo impulsar la implementacion de mecanismos y

Acta de mesa de educacion inicial

Listado de asistencia

X X Papel/PDF
X X Papel/PDF

estrategias para garantizar que los nifios y las nifias de la educacion inicial reciban una formacion integral con
suficiente cobertura y 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 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 O izacion de D y el Proceso de Tr i
Documentales del Programa de Gestion D yla i primaria de los
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

enelP de y lizacion 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 atin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electrénicos 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 ser llevado a cabo dni porla lireccion de Gestion D

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el archivo central, los documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico itucic para su ion total y los i
deberan ser enel itorio Digital ituci Confiable, ya que son testimonio de las decisiones
tomadas en la mesa de educacion inicial, evidenciando la gestion social por parte de la Alcaldia para garantizar que la
comunidad estudiantil de educacion inicial reciba un servicio de calidad y con cobertura en todo el municipio,
convirtiéndose en fuente para la memoria institucional y social, por lo cual adquiere valores secundarios como el
histérico y cultural que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico 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. Congreso de Colombia . LEY 1620 DE 2013. Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la ion para la iidad y la iony
Mitigacion de la Violencia Escolar.

COLOMBIA.CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 1804 DE 2016. Por la cual se establece la politica de Estado
para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia de Cero a Siempre y se dictan otras disposiciones

13000.2.76

[ACTAS DE MESA EDUCATIVA PSICOSOCIAL

'Subserie documental en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las

Acta de mesa educativa psicosocial

Listado de asistencia

X X Papel/PDF
X X Papel/PDF

de la mesa educativa psicosocial, la cual tiene como finalidad de fortalecer la rutas de atencién que permital
respuesta oportuna ante las situaciones que se presentan con mayor frecuencia las instituciones educativas y las
cuales se requiere de apoyo i ial, bajo la i del secretario ion. Por lo cual posee 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 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 O izacion de D y el Proceso de Tr i
Documentales del Programa de Gestion D yla i primaria de los

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 lineamientos

en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos

enel de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademds, 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 Electrénicos 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 Unic por la i i6n 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 ituci para su ion total y los 6ni
deberan ser en el Repositorio Digital itucit Confiable, ya que son testimonio de las decisiones
tomadas en la mesa educativa ial | i las condiciones para el desarrollo de planes, programas y
asociados al i dela i estudiantil y a las instituci tivas en el municipio,

convirtiéndose en fuente para la memoria institucional y social, por lo cual adquiere valores secundarios como el
historico y cultural que sustentan su permanencia en el tiempo.

'Soporte normativo

'COLOMBIA. Congreso de Colombia . LEY 1620 DE 2013. Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la ion para la idad y la iony

13000.15

CONTRATOS

13000.15.1

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Subserie enla que se de manera bgica los en el proceso de




Estudios previos X HTML contratacion, celebrado por la Alcaldia de Sabaneta con una persona natural o juridica que cede temporalmente el
| Analisis del sector econémico X HTML 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 HTML
Justificacion de la contratacion directa X HTML 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 HTML el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los
Certificado de proyectos X Papel documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
N N N Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Acta de verificacion de idoneidad X HTML y A " i £t
N - documental primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
[Acta de verificacion de requisitos X HTML Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en las politicas internas de la
Certificado tradicion y libertad del inmueble X Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Escrituras publicas X Papel
Certificado de existencia y representacion legal X En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadats idos y los formatos
Cédula de ciudadania del representante legal X HTML enelP de icacion y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de antecedentes disciplinarios X HTML largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de antecedentes fiscales X HTML
Certificado de antecedentes judiciales X HTML Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Certificado de aportes parafiscales X HTML unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X HTML
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X HTML 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Hoja de vida de la Funcion Publica — X HTML "'909"'9& . o
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X HTML 10% de aquellos contratos de los Fue se qenven prcce;os |uq|<:|ales N N N
- =) . N y 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 HTML cultural de la Nacion
Certificacion bancaria X HTML )
Registro Unico Tributario X HTML Los seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Minuta contractual X HTML pi ion, i el uso de que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
Contrato de Arrendamiento X HTML la i6n, siguiendo los i i 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 HTML Especifico de Gest\on de Documentos Electmmcos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
| Aprobacion de pélizas plataforma secop |1 X HTML llevado a cabo G por la de Gestion D
Certificado de registro presupuestal . Nota: en caso de que el municipio sea arrendatario. X HTML
Designacion de supervision X HTML Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo historico que
| Acta de inicio del contrato X HTML su ia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
| Aprobacion inicio en secop Il X HTML naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
[Acta de entrega de inmusble entregado en arrendamiento X Papel 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 Hlsh‘:nco Institucional para su conservacion tolal apllcando los lineamientos definidos
Informe de supervision X Papel en el Proceso de Ti i L ¥ el Proceso de Disposicié s del Programa de
Orden de pago % Papel Gestion Dy yla de los enel
B N 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 N porla N ion de Gestion D
Egresos X Papel
Acta de liquidacion del contrato X Papel Los no seran elimi en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento serd llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual seré 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
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccién a largo plazo de los documentos electronicos.
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
contratacion 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 contratacién pablica. Bogota: 2013.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEAC\ON Decreto 1082 (26 mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto tnico del sector de nacional. Bogota: 2015. Articulo
22.1.21.4.11.

13000.15.2 CONTRATOS DE COMODATO 19 Subserie en la que se de manera 6gica los en el proceso de
Estudios previos X HTML contratacion celebrado por la Alcaldia con una persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega a la otra
Analisis del sector econémico X HTML gratuitamente una especie bien mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie
| Justificacion de la contratacion directa X HTML después de terminar el uso. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X HTML
Acta de verificacion de idoneidad X HTML El tiempo de retencién en el archivo de gestién comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido
Acta de verificacién de requisitos X HTML el tiempo en el i:]rchivo d‘e gestion, se real\zafé la Irf-mslerencia dof:umen'al primaria al Archivo »Cen}iral de los

N N N documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Certificado tradicién y libertad del inmueble X HTML N " .

" P Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental; y la transferencia
Escnt}uras publlcgs B X HTML documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Certificado de existencia y representacion legal X HTML Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacin de la informacion con base en las politicas intemnas de la
Cédula de ciudadanta del representante legal X HTML Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Certificado de antecedentes disciplinarios X HTML Subdireccion de Gestién Documental.

Certificado de antecedentes fiscales X HTML
Certificado de antecedentes judiciales X HTML En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos
Certificado de aportes parafiscales X HTML enelP de ficacion y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X HTML largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X HTML
Hoja de vida de la Funcién Pablica — % HTML Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre las
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X HTML unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X HTML y 3 B -
Certificacion bancaria X HTML Sf/u df aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales

A vigentes
;T:j:z;?::zi:r utario i :Im:: 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales

5% de aquellos que estén relacionados con bienes inmuebles que sean considerados como patrimonio cultural de la

Contrato de comodato X HTML Nacién.
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X HTML
|Aprobacion de pdlizas plataforma secop Il X HTML Los , seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Designacién de supervision X HTML p ion, i el uso de que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
| Aprobacion inicio en secop Il X HTML la ion, siguiendo los i en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa




Acta de inicio del contrato X HTML Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Acta de entrega de inmueble entregado en arrendamiento X Papel llevado a cabo Uni por la i ion de Gestion D
Informe de supervision X Papel
Acta de recibo de inmueble entregado en arrendamiento X Papel Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo historico que
Egresos 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 conservacion total, apllcando los lineamientos definidos
en el Proceso de Tr ias D y el Proceso de Di icion de del Programa de
Gestion Dy yla is ia de los icos en el it
Dlg\'al Confiable Ins(l(uclonal para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
por la de Gestion D
Los no i seran elimi en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento ser llevado a cabo unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual seré 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
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccién a largo plazo de los documentos electronicos.
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.
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 ofras disposiciones generales 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
tnico o del sector ini de ién nacional.

13000.15.3 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 HTML 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 econémico X HTML
Ficha técnica X HTML El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los
Justificacién de la contratacién X HTML documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de

N Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental; y la transferencia
g::‘?fziczzgzg:;sngles en el proceso X X F;::\’ne\; documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de

e N . Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en las politicas internas de la
[Acta de verificacion de idoneidad X HTML Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Acta de verificacion de requisitos X HTML Subdireccion de Gestion Documental.
Propuesta técnico econémica X HTML
Certificado de existencia y representacion legal X HTML En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos
Cédula de ciudadania del representante legal X HTML enelP de icacion y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de antecedentes disciplinarios. X HTML largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de antecedentes fiscales X HTML
Certificado de antecedentes judiciales X HTML Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Certificado de aportes parafiscales X HTML unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X HTML
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X HTML 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 HTML V'gf"'es . o
Declaracién de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X HTML ;qo//;de aquIT flos ccnlrflvos dle IL?S qude se deriven pmcesostluglcsles iderad trimonii
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X HTML o de aquellos que esten refacionados con compra o venta ce bienes que sean consideradas como patrimenio
Certifioacion bancaria X HTML cultural de la Nacion; bienes y obras de arte Unicas en el pais
Registro Unico Tributario X HTML Los , serén en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Minuta contractual X HTML pi ion, i el uso de s que permitan el regisiro, Ia recuperacion y a reproduccion agi de
Contrato de compraventa X HTML la i6n, siguiendo los i i 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 HTML Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
| Aprobacion de pélizas plataforma secop |1 X HTML llevado a cabo Gni por la i i6n de Gestion D
Certificado de registro presupuestal X HTML
Designacion de supervision X HTML Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo historico que
| Aprobacion inicio en secop Il X HTML sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian Ia relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Acta de inicio del contrato X HTML naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
[Acta de entrega de bienes X Papel tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
Acta de ingreso al almacén X Papel documentos fisicos al Archivo Historico Institucional para su conservacion total, apllcando los lineamientos definidos
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel Zn e:gm:esc de T ! ias D . y el Proceso ‘dedl" b icion de . del Prolgrama d,e
. estion la e los enel
Informe de supervision X Papel Digial Confiable Ins(l(zclcnal para su conservacion total, aplicando las politicas intenas de la Entidad y las pautas
Orden de pago X Papel
por la de Gestion D

Egresos X Papel
Acta de liquidacion del contrato X Papel Los no seran elimi en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en

tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento serd llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual seré 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 Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccién a largo plazo de los documentos electronicos.

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

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacién de la Administracion Pblica.




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 ofras generales 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, Presldencla dela Republlca Decreto 1082 (25 mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto

tnico del sector de nacional.

13000.15.4 CONTRATOS DE CONSULTORIA | 19 Subserie en la que se de manera 6gica los en el proceso de
Estudios y documentos previos X HTML contratacion celebrado por las entldades eslatales refendos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos
Proyecto de pliego de condiciones X HTML de inversion, estudios de para o proyectos de la Alcaldia, asi
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel como a las asesorias técnicas de coordinacion, oontrcl y supervisién. Por lo cual posee valores primarios de tipo
Observacmnes al prcyecto de pliego de condiciones X HTML administrativo y legal

al proyecto de pliego de condiciones X HTML . . " . - N
Anélisis del sector econdmico X HTML El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido
Ficha técnica X HTML el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los
Aviso d tor X HTML documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Viso de convocatoria Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Matriz de riesgos o X HTML documental primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Pliegos de condiciones definitivo X HTML Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Observacmnes al pliego de condiciones definitivo X HTML Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
al pliego de definitivo X Papel Subdireccion de Gestion Documental.
Aclc adm\mstratlvo de apertura del proceso de seleccion X HTML
Adendas X HTML En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos
Lista de ofertas recibidas X HTML de icacion y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Propuesta técnico econémica X HTML largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de existencia y representacion legal X HTML
Cédula de ciudadania del representante legal X HTML Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Certificado de antecedentes disciplinarios X HTML unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de antecedentes fiscales X HTML o " " . -
Certficado de antecedentes judiciales X HTML 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
N vigentes
ge"‘f'cad: ": a’:’“es ’i_ara"sca'es REDAM i :mt 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
egistro de deudores alimentarios morosos 5% de aquellos contratos que estén relacionados con consultoria en proyectos que hayan generado innovacién,
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X HTML avance en la ciencia, la tecnologia y la infraestructura del Municipio.
Hoja de vida de la Funcion Publica — X HTML
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X HTML Los , seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X HTML preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion &gil de
Certificacion bancaria X HTML la ion, siguiendo los li i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Registro Unico Tributario X HTML Especifico de Geshén de Documentos Electrémcos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Informe preliminar de evaluacién X HTML llevado a cabo U por la de Gestion D
Observaciones al informe preliminar de evaluacion X HTML
Informe definitivo de evaluacion X HTML Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
Observaciones al informe definitivo de evaluacién X HTML sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcalqia Ia} personadas Jur{dlcas o
Acto administrativo de adjudicacion X HTML naturales y las diferentes formas de contratacién que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Minuta contractual % HTML tiempo de retencién en el Archivo Central se deberé realizar la transferencia documental secundaria de los
Contrato d Ttor X HTML documentos fisicos al Archlvo Histérico Institucional para su oonservaclon total, aplicando los lineamientos definidos
on ra'c ve‘oonsu oria L . . . - en el Proceso de Tr D y el Proceso de Di de D del Programa de
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X HTML Gestion D yla N ia de los 6nicos en el
épro:)acgﬁn:e pdlizas plataforma sleoop L i :Im:: Digital Confiable Institucional para su conservacién total, aplicando las politicas intermas de la Entidad y las pautas
ertificado de registro presupuestal porla ireccion de Gestion D
Designacion de supervision X HTML
| Aprobacién inicio en secop Il X HTML Los no seran en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
Acta de inicio del contrato X HTML tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
Informe de supervision X Papel procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Orden de pago X Papel Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la
Acta de recibo de bienes X Papel pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
Egresos X Papel normatividad vigente que le aplique.
Acta de liquidacion del contrato X Papel N o . 5 s . -
Registro de publicacion en el SECOP X Papel En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccién a largo plazo de los documentos electronicos.
Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Cédigo Civil.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion 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 disposiciones generales sobre la contratacion 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.
Colcmbla Presmenma de Ia Republlca Decrelo 1082 (26 mayo 2015). Por medio del cual se expide el decreto

13000.15.5 CONTRATOS DE DONACION 19 Acuerdo de voluntades por medlo el cual una persona natural o juridica, con &nimo de liberalidad, dona una fracciéon
Estudios previos X HTML de su patrimonio a la Alcaldia. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Andlisis del sector econdmico X HTML
Justificacion de la contratacion directa X HTML El tiempo de retenci6n en el archivo de gestién comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X HTML el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los
Certificado de proyectos X Papel documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Acta de verificacion de idoneidad X HTML Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental; y la transferencia
| Acta de verificacion de requisitos X HTML documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Certificado tradicion y lib qu d del i bl X HTML Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en las politicas internas de la

ertificado tradicion y libertad del inmueble Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Escrit abl X Papel

scrituras pablicas apel 6n de Gestion D
Certificado de existencia y representacion legal X HTML
Cédula de ciudadania del representante legal X HTML En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos
Certificado de antecedentes disciplinarios X HTML enelP de icacion y i de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de antecedentes fiscales X HTML largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de antecedentes judiciales X HTML




Certificado de aportes parafiscales X HTML Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X HTML unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X HTML
Hoja de vida de la Funcién Publica — X HTML 5% de aquellos contratos 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 Funcién Pablica X HTML "'goe"'es . o
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X HTML 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales o
Certificacion bancaria X HTML 5% de aquellos (?ovtra((:{s relaciondos Corj qonaclon de F}Ienes de Inte‘res cultural y patnmonlii‘I tales como: Obras de
Registro Unico Tributario X HTML arte, esculturas nicas, infraestructuras Unicas en el pais, aquellos bienes elaborados por artistas destacados y los
considerados de mayor cuantia
Minuta contractual X HTML
Contrato de donacion X HTML Los , seran digital 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 HTML preservacion, implementando el uso de tecnologfas que permitan el registro, la recuperacién y la reproduccién 4gil de
Designacion de supervision X HTML la ion, siguiendo los i i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
| Aprobacion inicio en secop Il X HTML Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestién Documental. Este procedimiento sera
Acta de inicio del contrato X HTML llevado a cabo Gni por la i i6n de Gestion D
Acta de entrega de bienes donados X HTML
Informe de supervision X Papel Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
Acta de liquidacion del contrato X Papel ia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o
naturales y las diferentes formas de contratacién que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se deberé realizar la transferencia documental secundaria de los
documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos
en el Proceso de Tr ias D y el Proceso de Di: icion de D del Programa de
Gestion D yla i ia de los 6nicos en el itori
Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Entidad y las pautas
i por la i i6n de Gestion Ds
Los no seran elimi 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 Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién 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
Eliminacién 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
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histérico 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 electrénicos.
'Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Cédigo Civil.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion 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 disposiciones generales sobre la contratacion 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 inis ivo de i6n nacional
13000.15.6 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/HTML recursos en moneda legal o extranjera, obligandose la entidad a su pago y cancelacién al momento el vencimiento el
Estudios previos X X PapelHTML plazo. Por o cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Invitacion a cotizar X X Papel/HTML
Oferta X X PapelHTML El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido
Informe de evaluacion requisitos habilitantes X X Papel/HTML el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los
Informe final de evaluacion de oferta X X PapelHTML documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
" Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental; y la transferencia
| Aceptacion a la propuesta elegida X X Papel/HTML N i N L P
3 R documental primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Resolucién de adjudicacion X X Papel/HTML Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en las politicas internas de la
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X Papel/HTML Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Solicitud de elaboracion del contrato X X Papel/HTML Subdireccion de Gestion Documental.
Minuta del contrato de empréstito X X Papel/HTML
Designacién de supervisor de contrato X X Papel/HTML En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadatc idos y los formatos
Certificado de Registro Presupuestal X X Papel/HTML de ficacion y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Acta de legalizacion del contrato X X Papel/HTML largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de existencia y representacion legal X X Papel/HTML
Certificado de antecedentes fiscales X X Papel/HTML Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Certificado de antecedentes judiciales % X PapelHTML unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de antecedentes disciplinarios X X Papel/HTML
Registro mercantil X X Papel/HTML 1.0% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Registro Unico Tributario X X Papel/HTML vigentes o
Copia de la cédula del contratista y representante legal X X Papel/HTML 10% de aquellos de los que se deriven procesos judiciales
Péliza de Unica de Cumplimiento X X Papel/HTML Los . seran digitali en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Poliza de Responsabilidad Civil Extracontractual X X Papel/HTML preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacién y la reproduccién 4gil de
Acta de inicio X X Papel/HTML la ion, siguiendo los lineami idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Acta de interventoria X X Papel/HTML Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Solicitud de modificacién del contrato X X PapelHTML llevado a cabo tni por la Subdireccion de Gestion D
lificacion del contrato (adicion, otrosi, prérroga) X X Papel/HTML
Comunicaciones oficiales X X Papel/HTML Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
Acta de suspension X X Papel/HTML sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
[Acta de reinicio X X Papel/HTML naturales y las diferentes formas de contratacién que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Acta de recibo a satisfaccion X X Papel/HTML tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
Acta de terminacion X X PapelHTML documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos
Acta de liquidacion X X Papel/HTML en el Proceso de Tr ias D y el Proceso de Di: icion de D del Programa de
Gestion D yla i ia de los 6nicos en el itori
Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Entidad y las pautas
i por la i i6n de Gestion Ds




Los no i seran elimi 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 Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacién 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 0 la
normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histérico 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 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 asimiladas y conexas y la contratacion
directa de las mismas

13000.15.7 CONTRATOS DE FIDUCIA 19 [Es un contrato por medio el cual una persona llamada Fideicomitente, entrega uno o varios bienes a una Sociedad
Contrato Fiduciario X X Papel/HTML Fiduciaria para que ésta cumpla una finalidad i a favor el Fideicomil o de un tercero designado por
Estudios previos X X PapelHTML éste, llamado Beneficiario. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Andlisis del sector econémico y de los oferentes X X Papel/HTML
Certificado de disponibilidad presupuestal X X PapelHTML El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Verificacion plan de compras X X Papel/HTML N 5 " . " .
|Analisis de riesgos previsibles en el proceso X X PapelHTML Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los de los sera los
Registro de acuerdos comerciales X X PapelHTML de realizar |a transferencia documental primaria al Archlvo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los

lineamientos establecidos en el Proceso de O de D y el Proceso de T

Orgen de compra I X X Papel/HTML Documentales del Programa de Gestion D yla i primaria de los
Aviso de convocatoria pblica X X Papel/HTML electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de
Proyecto de pliego de condiciones X X Papel/HTML ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
| Justificacion de contratacion directa X X Papel/HTML establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Invitacién publica X X Papel/HTML
Observaciones al proyecto pliego de condiciones X X Papel/HTML Enel Archlvo Central se debera validar que IOS documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

i al pliego de lici X X Papel/HTML enel de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Amo adm|n|s(ra(|vo de apertura del proceso de contratacion X X Papel/HTML largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
Pliego de peticiones definitivo X X Papel/HTML soporte fisico que atin no estén digitalizados cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el Programa
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso % X PapelHTML Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de la
Adendas X X Papel/HTML Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las |mégenes que se conserven swvan para fines de consulta y
Designacion de comité evaluador X X PapelHTML preservacion, proceso que seré llevado a cabo U por la de Gestion D
Obsemacionis e los ofe::"j: <obre las calfficaciones : : :zz:;:mt Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Cer‘vtral los documentos en soporte fisico
Informe final de verificacion del comité y calfficacion final X X PapelHTML 3:2:;2: - fransferidos a':ﬂ’::""" H'5'°'Y°°Dlgi'a| o bk, va que°r:gly‘|':snm e oo 1o
Lista de oferentes habilitados para participar en la subasta X X Papel/HTML contrato se realiza por cifras de mayor cuantia. Ademas, se indentifica una baja produccién documental. por lo cual
gzifeda:ld;z‘:: Z:ra:;‘:gﬁf;ngre adiuicacion dolproceso : : :zz:; :m:: adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

icitu fjudicaci

|Acto administrativo de adjudicacion X X Papel/HTML En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
Minuta contractual X X Papel/HTML electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos
Certificado de registro presupuestal X X Papel/HTML
Garantia Unica y/y de responsabilidad civil extracontractual X X Papel/HTML 'Soporte normativo .
Acta de aprobacion de pdlizas X X Papel/HTML COLOMBIA.CONGRESO DE LA REPUBLICA.LEY 1328 DE 2009. Por la cual se dictan normas en materia
Acta de inicio X X Papel/HTML financiera, de seguros, del mercado de valores y otras disposiciones.
Certificacién de supervisién para tramite de pago de contrato de compraventa X X PapelHTML COLOMBIA.PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. DECRETO 2785 DE 2008. Por el cual se reglamenta el articulo
Acta de recibo a satisfaccién X X Papel/HTML 123 qe laLey 11 16vde 2006, en cuanto ala inscripgién enel registro mercanj\li\ dg I95 contratos de fiducia mercantil
Orden de pago X X PapelHTML con fines de garantia que constan en documento privado y se dictan otras disposiciones.
Acta de liquidacion X X Papel/HTML
Registro publicacion en el SECOP X X Papel/HTML

13000.15.8 CONTRATOS DE INTERVENTORIA 19 Subserie en la que se de manera 6gica los en el proceso de
Estudios y documentos previos X HTML contratacion celebrado por las entidades eslatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos
Proyecto de pliego de condiciones X HTML de inversion, estudios de diagné para o proyectos de la Alcaldia, asi
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel como a las interventorias técnicas de coordinacion, ccnlrol y supervision. Por lo cual posee valores primarios de tipo
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X HTML administrativo y legal

Pl a al proyecto de pliego de condiciones X HTML . . " . o N
Analisis del sector econdmico X HTML El t.\empc de retenm.on enel ar.chlvo de gestion comenzara a»oontar una vez se ha‘ya flna\lz.:ido el contrato. Cumplido
Ficha técnica X HTML el tiempo en e! ;rchlvo qe gestion, se reahzanjé la Ir;ns!erenma do;umenlal primaria al Archivo vCenVI'ral de los

, N documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Awsf: de cgnvocalona X HTML Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Matriz de riesgos X HTML primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Pliegos de condiciones definitivo X HTML Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la
Observamones al pliego de condiciones defintivo X HTML Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la

al pliego de condiciones definitivo X Papel Subdireccion de Gestion Documental.

Amo admmlstratlvo de apertura del proceso de seleccion X HTML
Adendas X HTML En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos
Lista de ofertas recibidas X HTML enel de icacion y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Propuesta técnico economica X HTML largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de existencia y representacion legal X HTML
Cédula de ciudadania del representante legal X HTML Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Certificado de antecedentes disciplinarios X HTML unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de antecedentes fiscales X HTML " " . -
Certficado de antscedentes judiciales X HTML Sf’/z;e(ri:e:quellcs contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales

- Vi
Certficado de aportes parafiscales X HTML 13% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
2Z:‘,?zdied‘le;i::?diZT:"&"(:SQTB"’(’S'JS REDAM i :Ixt 5% de aquellos contratos en donde se hayan i durante el seguimiento realizado por el

ifi inhabili y
Hoja de vida de la Funcién Publica — X HTML interventor
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X HTML Los , seran digitali en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X HTML preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion &gil de
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Certificacion bancaria X HTML la ion, siguiendo los li en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Registro Unico Tributario X HTML Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Informe preliminar de evaluacién X HTML llevado a cabo uni por la ireccion de Gestion D
Observaciones al informe preliminar de evaluacion X HTML
Informe definitivo de evaluacion X HTML Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
Observaciones al informe definitivo de evaluacién X HTML sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Acto administrativo de adjudicacion X HTML naturales y las diferentes formas de contratacién que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Minuta contractual % HTML tiempo de retencion en el Archivo Central se deberé realizar la transferencia documental secundaria de los
Contrato de interventoria X Papel documentos fisicos al Archlvo Histérico Institucional para su wniewam’()l’" total, ’fpllcando los lineamientos definidos
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X HTML g‘e::‘:"m: eso de T yla D N v el Proceso de delos de . delel:"r;grama de
Aprobacion de pdlizas plataforma secop Il X HTML Digital Confiable Institucional para su conservacién total, aplicando las politicas intemas de la Entidad y las pautas
Certificado de registro presupuestal X Papel porla i i6n de Gestién Di
Designacion de supervision X HTML
| Aprobacion inicio en secop Il X HTML Los no seran elimil en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
Acta de inicio X HTML tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestién Documental. Este
Informe de supervision X Papel procedimiento ser llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Orden de pago X Papel Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual ser publicada en la
Acta de recibo de bienes X Papel pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
Egresos X Papel normatividad vigente que le aplique.
Acta de liquidacion del contrato X Papel En el Archivo Historico 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 electrénicos.
Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Cédigo Civil.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion 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 ofras generales 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, Presldencla dela Republlca Decreto 1082 (26 mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
tnico del sector de nacional
13000.15.9 CONTRATOS DE OBRAS 19 Subserie en la que se de manera 6gica los en el proceso de
Estudios y documentos previos X HTML contratacion celebrado por las entidades estatales para la construccion, mantenimiento, instalacion y otros trabajos
Proyecto de pliego de condiciones X HTML 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
Observacmnes al prcyecto de pliego de condiciones X HTML . ) . )
al proyecto de pliego de condiciones X Papel El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido
Anélisis del sector economico X HTML el tiempo en el i:]rchivo d‘e gestion, se real\zafé la Irf'-mslerencia dof:umen'al primaria al Archivo »Cen}iral de los
Ficha técnica X HTML documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de

i : - Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
[Andlisis de precios unitarios X HTML documental primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
[Aviso de convocatoria X HTML Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacin de la informacion con base en las politicas intemnas de la
Matriz de riesgos X HTML Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Pliegos de condiciones definitivo X HTML Subdireccion de Gestion Documental.

Observacmnes al phego de condiciones definitivo X HTML

al pliego de ici definitivo X Papel En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos
Aclc admmlstratlvo de apertura del proceso de seleccion X HTML enelP de ficacion y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Adendas X HTML largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Lista de ofertas recibidas X HTML
Propuesta técnico econdmica % HTML Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre las
Certificado de existencia y representacion legal X HTML unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Cédula de ciudadania del representante legal X HTML y 5 N -
Certificado de antecedentes disciplinarios X HTML Sf/u de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificado de antecedentes fiscales X HTML v'goe ntes . Lo
Certificado de antecedentes judiciales X HTML 10% de aquellos contratos de los que se deriven prccgsos ||{d|0|ales ) i )

o 5% de aquellos contratos relacionados con obras en bienes inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor
Certificado de aportes parafiscales X HTML 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 HTML caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, simbé y paisajisticos para una
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X HTML abras en bienes inmucbles que posean imi i icos y {sticos para una
Hoja de vida de la Funcién Publica — X HTML y obras de vial, ica, 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 HTML organizaciones cientificas.

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

Certificacion bancaria X HTML Los , seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y

Registro Unico Tributario X HTML p ion, i el uso de que permitan el registro, Ia recuperacion y la reproduccion agil de

Informe preliminar de evaluacion X HTML la ion, siguiendo los i en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

Observaciones al Informe preliminar de evaluacién X HTML Especifico de Gestion de Documentos Electrnicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento serd

Informe definitivo de evaluacién X HTML flevado a cabo porla de Gestion D

Observaciones al informe definitivo de evaluacion X HTML " y . PSR,

[Acto administrativo de adjudicacion % HTML Teniendo en cuenta que !as unldgdes documentalgs selgmlonada§'poseen valores sgcundanos de ||pq hllslvénco que

Minuta contractual X ML 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

Contratos de obras o » ) . X Papel tiempo de retencion en el Archivo Central se deberé realizar la transferencia documental secundaria de los

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X HTML documentos fisicos al Archivo Hlsh‘:nco Institucional para su conservacion tolal apllcando los lineamientos definidos

|Aprobacion de pélizas plataforma secop Il X HTML en el Proceso de Ti i y el Proceso de Disposicio del Programa de

Certificado de registro presupuestal X Papel Gestion Di yla i ia de los icos en el it

Designacion de supervision X HTML Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas

| Aprobacién inicio en secop Il X HTML i porla ireccion de Gestion D

Acta de inicio X HTML
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Factura y/o Cuenta de cobro X Papel Los no seran en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
Informe de supervision X Papel tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos,
Orden de pago X Papel teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
Egresos X Papel sera llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Acta de liquidacion del contrato X Papel Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual seré 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
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccién a largo plazo de los documentos electronicos.
Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Cédigo Civil.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion 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 ofras disposiciones generales 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.
Colcmbla Presidencia de la Republlca Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
lico io del sector i de ion nacional
13000.15.10 CONTRATOS DE PERMUTA 19 Este contrato consiste en el cambio que se hace de un bien por otro, las partes se obligan mutuamente para recibir el
Estudios previos X HTML derecho de dominio sobre otro. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Andlisis del sector econémico X HTML
| Justificacion de la contratacion directa X HTML El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido
Mattiz de riesgos previsibles en el proceso X HTML el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los
Acta de verificacion de requisitos X HTML documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Certificado tradicion y libertad del inmueble — Nota, Aplica para permita de bienes inmuebles. X HTML Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental; y la transferencia
N o N N N documental primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Escrituras pablicas Nota. Aplica para permita de bienes inmuebles. X Papel N 8 N L B i P
o ) ) y Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en las politicas internas de la
Certificado de existencia y representacion legal X HTML Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Cédula de ciudadania del representante legal X HTML Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de antecedentes disciplinarios X HTML
Certificado de antecedentes fiscales X HTML En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadats idos y los formatos
Certificado de antecedentes judiciales X HTML enelP de icacion y i de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de aportes parafiscales X HTML largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X HTML
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X HTML Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Hoja de vida de la Funcién Publica — X HTML unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X HTML
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X HTML 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificacion bancaria X HTML vigentes . o
Registro Unico Tributario X HTML 10% de aquellos contratos de los que se genven procesos judiciales v v ) v
Minuta contractual X HTML 5% de aquellos contratos que esten relacionados con la permuta de bienes que sean considerados como patrimonio
Contrato de permuta X HTML cultural de la Nacion, bienes y obras de arte tnicas en el pais
Designacion de supervision X HTML
[Aprobacion inicio en secop I X HTML Los , seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Acta de inicio X HTML preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacién y la reproduccién 4gil de
Acta de entrega de bienes permutados X Papel la ion, siguiendo los i i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Informe de supervision X Papel Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestién Documental. Este procedimiento sera
Acta de recibo de bienes permutados X HTML llevado a cabo Uni por la i i6n de Gestion D
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 contratacién que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se deberé realizar la transferencia documental secundaria de los
documentos fisicos al Archlvo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos
en el Proceso de Tr D y el Proceso de Di icion de D del Programa de
Gestion D yla i de los 6 enel
Dlgwlal Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
por la i i6n de Gestion Ds
Los no seran 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 Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién 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
Eliminacién 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
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histérico 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 electrénicos.
Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Cddigo Civil.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion 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 disposiciones generales sobre la contratacion 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, Presmenma dela Republlca Decrelo 1082 (26 mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
Unico del sector nacional.
13000.15.11 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 19 Proceso de contratacién celebrado por la Alcaldia con una persona natural o juridica, con el objeto de realizar
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Estudios previos X HTML con la ion o i i de la misma. Por lo cual posee valores primarios de
Andlisis del sector econémico X HTML tipo administrativo y legal
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X HTML El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzard a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido
Certificado de proyectos X HTML el tiempo en e! ;rchlvo qe gestion, se reahzanjé la Ir;ns!erenma do;umenlal primaria al Archivo vCenVI'ral de los
Acta de verificacion de idoneidad X HTML documentos fisicos, teniendo en cuenta Iqs lineamientos establecidos en el Proce§o de Organizacion de
Certificado de o existencia de personal en la planta de cargos X HTML Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
documental primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Propuesta . X HTML 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 HTML Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Certificado de antecedentes disciplinarios X HTML Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de antecedentes fiscales X HTML
Certificado de antecedentes judiciales X HTML En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadatc idos y los formatos
Certificado de aportes parafiscales X HTML enel de ficacion y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X HTML largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X HTML
Hoja de vida de la Funcién Pablica X HTML Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 5% entre las
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X HTML unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X HTML
Certificacion bancaria X HTML 2% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Registro Unico Tributario X HTML vigentes ) L
Examen médico pre ocupacional X HTML 2% de aquellos de los que se deriven procesos judiciales ‘
Diplomas, certficados de estudio, actas de grado efc X HTML 1% de aquellos celgbrados con perscqa; naturales profesionales, que hayan pasado a vincularse como personal de
Cemficadvos de experiencia Iaboré\ : X HTML carrera administrativa, temporal o provisional de la entidad
 Tarjeta profesional X HTML
Antecedentes disciplinarios de la profesion X HTML Los , seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Libreta militar o documento que acredite el estado de la situacion militar X HTML p ion, i el uso de s que permitan el registro, la recuperacion y Ia reproduccion agil de
D j deil ili eil ibili X HTML la ion, siguiendo los i i en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Minuta contractual X HTML Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Contrato de prestacion de servicios X HTML llevado a cabo Uni por la i ion de Gestion D
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X HTML
| Aprobacion de plizas plataforma secop Il X HTML Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo historico 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 HTML qalumles y las dfgrenles !orm;s de contratacion qn{e sevhan dado a lo Iargo de su historia, una ve; cumplido el
| Aprobacion inicio en secop Il X HTML tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
Acta de inicio % HTML documentos fisicos al Archlvq Histérico Institucional para su consewac@nv'\' total, apllcando los lineamientos definidos
Factura yio Cuenta de cobro X Papel Zn e:gm:esc de T ! D . y el Proceso ‘dedl" b de . del Prolgrama d,e
. estion la e los enel
Informe de supervision X Papel Digial Confiable Ins(l(zclcnal para su conservacion total, aplicando las politicas intenas de la Entidad y las pautas
grden de pago X M :_I"’f”":: porla de Gestion D
gresos
Acta de terminacion del contrato — Nota. En caso de que la entidad lo requiera X Papel Los no seran elimi en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
Acta de liquidacion del contrato X Papel 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 serd llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la cual seré 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
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccién a largo plazo de los documentos electronicos.
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
contratacion 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 contratacién pablica. Bogota: 2013.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto tnico o del sector ini de ion nacional. Bogota: 2015. Articulo
13000.15.12 CONTRATOS DE SEGUROS 19 Subserie en la que se de manera 6gica los en el proceso de
Estudio previo. X HTML contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica en el que se trasladan los
Analisis el sector economico y de los oferentes. X HTML riesgos al asegurador a cambio de una remuneracion. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y
Estudio de mercado. X HTML legal
Certificado de disponibilidad presupuestal. X HTML
Ficha técnica. X HTML El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido
Matriz de riesgos. X HTML el tiempo en el i:]rchivo d‘e gestion, se real\zafé la Irfinslerencia dof:umen'al primaria al Archivo »Cen}iral de los
Proyecto de pliego de condiciones X HTML documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
y " ) Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Observacmnes al proyecto pliego de condiciones. X HTML documental primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
al pliego de X HTML Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacin de la informacion con base en las politicas intemnas de la
AC‘D adm\mslratlvo de apertura el proceso de contratacion. X HTML Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Pliego de condiciones definitivo. X HTML Subdireccion de Gestién Documental.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X HTML
P a las observaciones al pliego de icic definitivo X Papel En el Archivo Central se deberé validar que los cuenten con los metadatc idos y los formatos
Adendas. X HTML enelP de icacion y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X HTML largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Acta de diligencia de cierre el proceso. X HTML
Informe de i6n y habilitacion de las X HTML Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre las
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X HTML unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X HTML 5% d . . . -
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X HTML % le quellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
. O vigentes
Acta de audiencia de adjudicacion. X HTML 10% de aquellos de los que se deriven procesos judiciales
Acto administrativo de adjudicacion. X HTML 0% de aqu L ven p Judioiates )
o acminatitive do dovlarocion de desiero X ML 5% aquellos vinculados con los seguros de los bienes propios de la Entidad
Contrato de seguros X HTML Los , seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Registro presupuestal X HTML preservacion, implementando el uso de tecnologfas que permitan el registro, la recuperacién y la reproduccién 4gil de
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X HTML la ion, siguiendo los i i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
| Acta de aprobacion de la garantia. X HTML Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento serd
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Acta de inicio X HTML llevado a cabo uni por la i ion de Gestion D

Otro si o modificaciones al contrato. X HTML

Informe de interventoria. X HTML Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que

Acta de liquidacion. X HTML sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
naturales y las diferentes formas de contratacién que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se deberé realizar la transferencia documental secundaria de los
documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos
en el Proceso de Tr ias D y el Proceso de Di: icion de D del Programa de
Gestion D yla i ia de los 6nicos en el itori
Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Entidad y las pautas

i por la i i6n de Gestion Ds

Los no seran 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 Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién 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
Eliminacién 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
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histérico 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 electrénicos.
Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Cédigo Civil.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion 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 disposiciones generales sobre la contratacion 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 inis ivo de i6n nacional.

13000.15.13 CONTRATOS DE SUMINISTROS | 19 Proceso de contratacién celebrado por la Alcaldia con personas naturales o juridicas, en el cual una parte se obliga,
Estudios y documentos previos X HTML a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periodicas o
Proyecto de pliego de condiciones X HTML continuadas de cosas o servicios. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Certificado de proyectos X HTML El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato. Cumplido
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X HTML el tiempo en e! ;rchivo qe gestion, se reahzanjé la Ir;ns!erencia do;umenlal primaria al Archivo vCenVI'ral de los

p a " al proyecto de pliego de condiciones X HTML documentos fisicos, teniendo en cuenta Iqs lineamientos establecidos en el Proce§o de Organizacion de
" N Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Andlisis del sector econémico X HTML y A " i £t
} documental primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
F\c.ha técnica 5 X HTML Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
[Aviso de convocatoria X HTML Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Matriz de riesgos X HTML Subdireccion de Gestion Documental.
Pliegos de condiciones defi 0 X HTML
Observaciones al pliego de condiciones definitivo X HTML En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadatc idos y los formatos
pL a i al pliego de i definitivo X Papel de ficacion y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
| Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion X HTML largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Adendas X HTML
Lista de ofertas recibidas X HTML Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Propuesta técnico econdmica X HTML unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de existencia y representacion legal X HTML
Cédula de ciudadania del representante legal X HTML 5.% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificado de antecedentes disciplinarios X HTML vigentes . o
Certificado de antecedentes fiscales X HTML 10% de aquellos contratos de los que se fierlven procesos ]ufﬂlf;lales . . N
Certificado de antecedentes judiciales X HTML 5% de aquellos contratos que esten relacionados con el suministro de bienes que sean considerados o adquiridos
i para la intervencion del patrimonio de la Nacién, bienes tnicos en el pais.
Certificado de aportes parafiscales X HTML
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X HTML Los ., seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X HTML preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacién y la reproduccién 4gil de
Hoja de vida de la Funcién Pablica — X HTML la ion, siguiendo los i i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X HTML Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestién Documental. Este procedimiento sera
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X HTML llevado a cabo Gni por la i i6n de Gestion D
Certificacién bancaria X HTML
Registro Unico Tributario X HTML Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
Informe preliminar de evaluacion X HTML ia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Observaciones al Informe preliminar de evaluacién X HTML naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Informe definitivo de evaluacién X HTML tiempo de retencion en el Archivo Central se deberé realizar la transferencia documental secundaria de los
Observaciones al informe definitivo de evaluacion X HTML documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos
[Apertura de sobre econémico % HTML én e: Frc:escdeT f ias D 1 yel Proceso}jedl“l icion de D nto: del Prolgramaqe .
. estion la e los enel
Subasta electrdnica X HTML Digital Confiable Institzcicnal para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Entidad y las pautas
Informe de subasta X HTML - porla N ion de Gestion D
i por ion de precios bajos. Nota. si se requiere dentro del proceso X HTML
|Acto administrativo de adjudicacion X HTML Los no seran en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
Minuta contractual X HTML tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
Contrato de suministro X HTML teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X HTML procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
| Aprobacion de pélizas plataforma secop Il X HTML Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la
Certificado de registro presupuestal X Papel pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
Designacion de supervision X HTML normatividad vigente que le aplique.
| Aprobacion inicio en secop Il X HTML
Acta de inicio X HTML En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Informe de supervisién X Papel X
Orden de pago X Papel Soporte Normativo
[Acta de recibo de bienes X Papel COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto
Acta de ingreso al almacén X Papel General de Contratacion de la Administracion Piblica. Bogota: 1993.
Egresos X Papel
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Acta de liquidacion del contrato X Papel COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen
Registro de publicacién en el SECOP X Papel medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion 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 NAClONAL DE PLANEAC\ON Decreto 1082 (26 mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto unico del sector de nacional. Bogota: 2015.
13000.16 CONVENIOS
13000.16.1 CONVENIOS DE ASOCIACION DE REGIMEN ESPECIAL 19 Convenio entre dos 0 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 piblico X HTML de caracter particular, con el objeto de crear una nueva entidad de naturaleza publica o modificar el caracter el
Documentos previos X HTML mismo. Por o cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Resolucion de autorizacién de proceso de interés pablico X HTML El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalizado el convenio.
Observaciones a los estud\os previos e invitacién a proceso de interés publico X HTML N 5 " B ) .
p a alos estudios previos e invitacion a proceso de interés pablico X Papel ‘Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran los de los de
| Analisis del sector econémico X HTML realizar la transferencia documental primaria al Arghlvq_Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenca los
N . lineamientos establecidos en el Proceso de O de D y el Proceso de Tr
Ficha técnica X HTML Documentales del Programa de Gestién D yla i primaria de los
Matriz de riesgos X HTML electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de
Adendas X HTML ubicacién de la informacién con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
Lista de ofertas recibidas X HTML establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Propuesta técnico econémica X HTML
Certificado de existencia y representacion legal X HTML Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el archivo central, los documentos en soporte ﬂslco
Cédula de ciudadania del representante legal X HTML deberan ser transferidos al Archivo Hlslénco itucic para su ion total y los
Certificado de antecedentes disciplinarios X HTML deberan ser enel Digital Confiable, ya que evidencian la relacion entre la
Certificado de antecedentes fiscales X HTML Alcaldia las personadas juridicas o naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su
Certificado de antecedentes judiciales X HTML historia, por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.
Certificado de aportes parafiscales X HTML (Cabe mencionar que se decide aplicar conservacion permanente debido a su baja produccion documental
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X HTML B e 5 B . .
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X HTML Enel Arf:hlvo Histérico sg _debera garantizar la conservacion de los t_!ogumentos en el soporte original sea fisico o
Hoja de vida de la Funcién Pblica — % HTML electronico y la reproduccién a largo plazo de los documentos electronicos
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X HTML Soporte normativo
Cemf!cado de cump!lmlenlo de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X HTML COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. DECRETO 777 DE 1992. Por el cual se reglamentan la
Certificacion bancaria X HTML celebracion de los contratos a que refiere el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica
Registro Unico Tributario X HTML COLOMBIA. CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA 199. Articulo 355
Informe preliminar de evaluacion X HTML
Observaciones al informe preliminar de evaluacion X HTML
Informe definitivo de evaluacién X HTML
Observaciones al informe definitivo de evaluacion X HTML
Acto administrativo de adjudicacion X HTML
Convenio de asociacion de régimen especial X HTML
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X HTML
| Aprobacion de pélizas plataforma secop |1 X HTML
Certificado de registro presupuestal X Papel
Designacion de supervision X HTML
| Aprobacion inicio en secop Il X HTML
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
13000.16.2 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 HTML proyecto o programa especifico de la Alcaldia. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Andlisis del sector econémico X HTML
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 HTML ) ) . .
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X HTML 'Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, serén los de los de
Certificado de proyectos X Papel realizar la transferencia documental primaria al Arr?hlv(? Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
Ficha técnica X HTML lineamientos establecidos en el Proceso de O de D ntos y el Proceso de Ti
Y - Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los
[Acta de verificacion de idoneidad X HTML electrénicos al Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
Acta de verificacion de requisitos X HTML ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
Propuesta técnico economica X HTML establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Certificado de existencia y representacion legal X HTML
Cédula de ciudadania del representante legal X HTML Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte flswo
Certificado de antecedentes disciplinarios X HTML deberan ser transferidos al Archivo Histérico ituci para su ion total y los
Certificado de antecedentes fiscales X HTML deberan ser en el Repositorio Digital Confiable, ya que evidencian la relacion entre la
Certificado de antecedentes judiciales X HTML Alcaldia las personadas juridicas o naturales y las diferentes formas de contratacién que se han dado a lo largo de su
Certificado de aportes parafiscales X HTML historia, por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X HTML Cabe mencionar que se decide aplicar conservacién permanente debido a su baja produccién documental
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X HTML o R ) n o o
Hoja de vida de la Funcién Pdblica— X HTML En el Archivo Histérico se deberd garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X HTML electronicoy la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos
gz::zz:g; :eb ;:::\;Ii;menlo de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales i :Imt Soporte nomativo
. 5 N COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 2132 DE 1992. Por el cual se
Registro Unico Tributario X HTML reestructuran y fusionan entidades y dependencias de la administracién nacional
Convenio de cofinanciacién X HTML
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X HTML
| Aprobacion de pélizas plataforma secop |1 X HTML
Certificado de registro presupuestal X HTML
Designacion de supervision X HTML
| Aprobacion inicio en secop Il X HTML
Acta de inicio X HTML
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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
13000.16.3 CONVENIOS DE COOPERACION | 19 Convenios de participacion voluntaria y temporal en un acuerdo de mutua colaboracion entre la Alcaldia y otras
Estudios previos X HTML entidades publicas el territorio nacional, para desarrollar un objeto definido que beneficia a las partes mutuamente.
Analisis del sector econémico X HTML Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Mattiz de riesgos previsibles en el proceso X HTML El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el convenio.
Certificado de proyectos X Papel N 5 . " L 5 L B
Acta de verificacion de idoneidad X HTML Cumplido el tlempo‘ enel arf:hlvo de gestion, se Ireallza‘ra la tmnslerevcla documental primaria al A‘rchlyo Central de
Propuesta X HTML los documentos fisicos, teniendo en cuenta los en el Proceso de O de
" . Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental; y la transferencia
Cédula de ciudadania del representante legal X HTML documental primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Certificado de antecedentes disciplinarios X HTML Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la
Certificado de antecedentes fiscales X HTML Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental y las pautas brindadas por la
Certificado de antecedentes judiciales X HTML Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de aportes parafiscales X HTML
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X HTML En el Archivo Central se debera validar que los. cuenten con los metadat idos y los formatos
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X HTML enel imi de ificacion y i de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Hoja de vida de la Funcion Pablica — X HTML largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X HTML
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales % HTML Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre las
Certificacion bancaria X HTML unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Registro Unico Tributario X HTML ) . . o
Examen médico pre ocupacional X HTML Sf/u de aquellos convenios que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Diplomas, certificados de estudio, actas de grado etc. X HTML v'gf ntes . N Lo
Certificados de experiencia laboral X HTML 10% de aquellos corfvemos de los qy_e se deriven pmceso§ |ud|<:|avles v
1 € 5% aquellos convenios de cooperacion celebrados con entidades internacionales
 Tarjeta profesional X HTML
Antecedentes disciplinarios de la profesion X HTML Los i , seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Libreta militar o documento que acredite el estado de la situacion militar X HTML preservamén implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion gl de
j de inhabili ei ibili X HTML siguiendo los i en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Minuta contractual X HTML Espemf ico de Gestién de Documentos 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 HTML llevado a cabo tni por la i i6n de Gestion D
| Aprobacion de pélizas plataforma secop |1 X HTML
Certificado de registro presupuestal X Papel Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
Designacion de supervision X HTML sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
[Aprobacién inicio en secop I X HTML naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel tiempo de retencion en el Archivo Central se deberé realizar la transferencia documental secundaria de los
Informe de supervision X Papel documentos fisicos al Archlvo Histérico Institucional para su oonsewaclf)r\ total, aplicando los lineamientos definidos
Orden de pago % Papel en el Proceso de Tl D 1 yel Procesof!el‘ de D nto: del Programa de
Egresos X Papel Gestion D yla de los en el Repositorio
Acta de liquidacién del contrato X Papel Dlgllal Confiable Instltumonal para su oons:rvamén total, aplicando las politicas intemas de la Entidad y las pautas
Registro de publicacion en el SECOP X Papel porla de Gestion
Los no i seran 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 Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la
péglna web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 0 la
idad vigente que le aplique.
En el Archivo Histérico 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, 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 ofras disposiciones generales sobre la con
Recursos Publicos.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
13000.16.4 CONVENIOS DE PRACTICA ACADEMICA | 19 Acuerdo entre la Alcaldia y una institucién educativa en el que se podra vincular a un estudiante a través el contrato
Carta de solicitud de practicas de la Universidad. X X Papel/HTML de practica 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/HTML
Carta de actividades y/o funciones. X X Papel/HTML El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el convenio.
| Aceptacion por parte de la institucion universitaria. X X Papel/HTML
Hoja de vida del practicante. X X Papel/HTML |Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se (eahzgré la trans!erema documental primaria al Afchwo Central de
Foto. X X PapelHTML los documentos fisicos, teniendo en cuenta los en el Proceso de O de
Guia de la institucién uni ftaria para el - alas précticas X X PapelHTML Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
o L documental primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Afiliacion a la Arl (documento aportado por el Municipio) X X X Papel/HTML Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en las politicas internas de la
Afiliacion a la EPS (generada por el estudiante en etapa practica). X X Papel/HTML 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/HTML Subdireccion de Gestion Documental.
Proyecto de grado (cuando la entidad universitaria lo exige). X X Papel/HTML
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En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos

de y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

'Cumplido el tiempo de retencion 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 os que se deriven procesos judiciales
5% aquellos convenios en donde el haya sido d do o ido por la labor realizada en la Entidad

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

p ion, i el uso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
la i6n, siguiendo los i i idos 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 Uni por la i i6n de Gestion D Teniendo en cuenta que estos documentos
son importantes para la historia del Municipio de Sabaneta ya que evidencian la relacién 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 i ia de los fisicos al Archivo
Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de
T ias D y el Proceso de Di: icion de D del Programa de Gestion Documental; y

la i ia de los 6nicos 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 en soporte fisicos y electronicos se deberan eliminar utilizando técnicas de

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 eliminacién documental sera

por la i i6n de Gestion D y se dejard ia en el Acta de
Eliminacién de Documentos la cual sera aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para ser
publicada posteriormente en la pagina web institucional, de acuerdo con lo establecido en el articulo 22 del Acuerdo
04 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 sea fisico o
electronico 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
Educacién Superior. Bogota 1992

13000.16.5

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Estudios previos

Andlisis del sector econémico

Certificado de disponibilidad presupuestal

[ Justificacion de la contratacion

Matriz de riesgos previsibles en el proceso
Certificado de proyectos

Ficha técnica

Acta de verificacion de idoneidad

Acta de verificacion de requisitos

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 Funcion 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
Certificacién bancaria

Registro Unico Tributario

Convenio interadministrativo

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento
| Aprobacion de pélizas plataforma secop |1
Certificado de registro presupuestal

Designacion de supervision

| Aprobacion inicio en secop Il

Acta de inicio

Factura y/o Cuenta de cobro

Informe de supervision

Orden de pago

Egresos

Acta de liquidacion del convenio

Registro de publicacion en el SECOP

XX X X X

XX XXX XXX XXX XX XXXXXXXXXX XX

X X X
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Convenios entre la Alcaldia y otra entidad publica gubernamental, en virtud al principio de coordinacién que debe
existir entre las mismas, con el propésito de cumplir los fines propios el Estado y los de cada una de las entidades

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 convenio

‘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 li i idos 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 Electrénicos de
Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién 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 cuenten con los metadat idos y los formatos

de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se debera realizar un muestreo selectivo sistematico del 20%
entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

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

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

5% aquellos convenios realizados con entidades publicas internacionales

Los , seran 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 &gil de
la i6n, siguiendo los lineami idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento serd
llevado a cabo uni 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 relacién entre la Alcaldia y los
ciudadanos, y las diferentes formas de contratacién que se han dado a lo largo de su historia.

Posteriormente se debera realizar la i ia de los fisicos al Archivo
Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de
T i y el Proceso de Disposicion de D del Programa de Gestion Documental; y

la i ia de los icos 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 Gestién 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 eliminacion documental sera

por la de Gestion D y se dejara en el Acta de
Eliminacién de Documentos la cual sera aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para ser
publicada posteriormente en la pagina web institucional, de acuerdo con lo establecido en el articulo 22 del Acuerdo
04 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

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

Soporte Normativo

AL AMBIA AQAMEI EA NACIANIAL CANSTITIIVENTE Manctibinian Dalifina dn Calamhia Banabs: 1004




13000.18 DERECHOS DE PETICION

ULUMILIA. MOAIMDLLA A IS INAL DA 11U 1IN 1L SUISUUUIVIH | VUG US SUIH G, DUYa. 199 1.

Articulo 209.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se dictan normas sobre
la organizacién 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. Articulos 6, 95 y 107

Peticion
Respuesta

Papel/PDF
Papel/PDF

Los Derechos de Peticion, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal
0 escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario pablico, 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 ian el limic 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 de los de realizar la i primaria al Archivo Central de
los documentos fisicos, teniendo en cuenta los li i idos en el Proceso de Organizacion de
Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental; y la transferencia

primaria de los documentos electrénicos teniendo en cuenta la guia de implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con
base en las politicas interas de la Entidad.

En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos

de y lizacion 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 peticién 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 Constitucién 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, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.

Los seran digitali en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y

p on, i el uso de fas que permitan el registro, Ia recuperacion y la reproduccion agil de
la ion, siguiendo los i i idos 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 tnit por la i i6n de Gestion D

Teniendo en cuenta que los i poseen valores ios de tipo historico que sustentan
su permanencia en el tiempo, su vinculo con Derechos Humanos, radica en que los Derechos de Peticién, son la
potestad que tiene toda persona para presentar de manera ante las i o entidades,
ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién 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 reglamentd 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 podré 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 Peticién enviados, como los que se reciben en cada proceso,
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 no seran elimi en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién 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 Eliminacién
Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web

de acuerdo con lo ido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente
que le aplique.

En el Archivo Historico 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. 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 limic inis tivo y de lo C i
Administrativo.

13000.44

INFORMES

13000.44.1

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Informe dirigido a Entes de Control

18de

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 retencién 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 de los de
realizar la primaria de los 6 al Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas




13000.44.5

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 cuenten con los metadat idos y los formatos

enelP de y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos electrénicos
deberan ser en el Repositorio Digital itucit Confiable para su conservacion total, debido a que
estos informes evi ian el i dela i exigida por los entes de control hacia la alcaldia de
Sabaneta, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, estos Gltimos 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. EIl Congreso de la Reptiblica de Colombia. Por la cual se establece el tramite de los procesos de

fiscal de ia de las contralorias. Bogota: 2000
Ley 962 de 2005. EI Congreso de la Reptiblica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre
lizacion de tramites y fimic inis ivos de los i y entidades del Estado y de los

particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios ptblicos. Bogota 2005.

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 cumplimiento de sus responsabilidades. Cuenta con valores primarios de
tipo administrativo y el legal.

El tiempo de retencién 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 de los de
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos electrénicos al Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de 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 cuenten con los metadat idos y los formatos

de y lizacion 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 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 Ultimos asociados
con valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Historico 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 presidente de la Republica de Colombia. Por medio del cual se modifical
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.

13000.54

PLANES

13000.54.19

PLANES DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

Informe de auditoria
Plan de mejoramiento institucional

Acta de reunion

Informe de seguimiento al plan de mejoramiento

X X X X

PDF
PDF

PDF

La Subserie Plan de mejoramiento, 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.

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

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

En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos

enelP de y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos electrénicos
deberan ser en el Repositorio Digital titucit Confiable para su conservacion total, puesto que son
documentos que describen los planes, programas, procedimientos y proyectos de la Alcaldia.” convirtiéndose en

de la actividad del Municipio y su trascendencia.

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

Soporte normativo
Resolucién 735 de 2013. Contraloria General de la Nacion. Por la cual se modifica la Resolucion Orgénica No 6289
el 8 de marzo el 2011 que “Establece el Sistema de Rendicién Electrénica 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.

13000.57

PROCESOS

13000.57.13

PROCESOS DE LEGALIZACION DE ESTUDIO

Solicitud
Aprobacion
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PDF
PDF

La Subserie documental Procesos de Legalizacion de Estudio evidencia el proceso mediante el cual la Secretaria de
Educacion y Cultura apostilla los Certificados de Estudio y Diplomas suministrados por los estudiantes del municipio
de Sabaneta que realizaran estudios en el exterior. Cuenta con valores primarios como; administrativo y legal.




El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el tramite por el cual se
produjeron los documentos.

'Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los de los de
realizar la i primaria de los 6 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 lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los. cuenten con los metadat idos y los formatos

enel de y lizacion 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 Repositorio Digital titucit Confiable, puesto que evidencian la gestion
administrativa adelantada por la Alcaldia en materia de educacion a través del tiempo, convirtiéndose en testimonio
de la actividad 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 garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

'Soporte normativo
(COLOMBIA.MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES. RESOLUCION 1959 DE 2020. Por la cual se dictan
disposiciones en materia de apostillas y de lizaci de y se deroga la 10547 del 14 de
diciembre de 2018.
Aprobaciones Convenciones

Retenci6n (Afos): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Centrall

Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electrénico

Formato: extension del formato electrénico, o papel

Disposicién: E - Eliminacion; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

Subserie: Texto en Mayuscula|

Tipologias Documentales: Texto sencillo|

Meadr Sy O

|Secretario General
[ALEXANDRA CORREA OSORIO

Subdirectora de Gestion Documental
MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS

Fecha de aproba
Fecha de i

6n: Acta 01 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 28 de enero de 2025.
19 de junio de 2025.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

F-IN-023 Version: 00

ALCALDIA DE SABANETA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 04-06-2026

UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 13100

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

Cédigo Integrado
Serie. Subserie

13100-2. [ACTAS
13100-2.55 ACTAS DE CONSEJO MUNICIPAL DE ECONOMIA NARANJA | | | [ 1 [ o [ [ x | X Subserie en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las
Acta de consejo municipal de economia naranja X PDF reuniones el consejo municipal de economia naranja, creado como organismo asesor y consultivo del gobierno local,
Listado de asistencia X X Papel/PDF encargado de formular lineamientos generales de politica y de coordinar las acciones interinstitucionales necesarias
para la promocion, defensa, divulgacion y desarrollo de la economia creativa en sabaneta.

Procedimiento / Soporte normativo

Soporte | Retencion | Disposicién Final

SERIE / Subserie / tipologia documental
| F Joe | Formate | ac [ Ac e [ s [ et [ mo

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 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 Documentcs 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 Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
idos en el P i de if y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
scpcr\e fisico que aun no estén dlglcallzados cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
ifico de y de Gestion de D del Programa de Gestion
Dccumental de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las |mégenes que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que seré llevado a cabo tni por la ireccion de Gestion Di

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte flsloo
deberan ser transferidos al Archivo Hlsténco itucit para su ion total y los

deberan ser en el Repe Digital ituci Confiable, ya que son testimonio de las decisiones
tomadas en consejo municipal de economia naranja, garantizando las condiciones para el desarrollo de planes,
programas y proyectos asociados al desarrollo de una economia creativa por parte de los habitantes del municipio,
convirtiéndose en fuente para la memoria institucional y social, por lo cual adquiere valores secundarios como el
histérico y cultural que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico 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 electrénicos.

Soporte normativo

COLOMBIA. Congreso de Colombia. LEY 1834 DE 2017. Por medio de la cual se fomenta la economia creativa Ley
Naranja EI Congreso de Colombia

COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 1935 DE 2018. Por el cual se creay
reglamenta el funcionamiento del Consejo Nacional de la Economia Naranja

13100-2.82 ACTAS DE REUNION | | | [ 1 T o [ x T La Subserie Actas de Reunion, son aquellas mediante las cuales se registran los temas tratados,

Acta de Reunion PDF acordados y los compromisos adquiridos durante las reuniones de los eqmpos que no estan conformados por acto
Listado de asistencia X Papel/PDF administrativo, pero que sus miembros tienen y de las reuniones. Por lo
cual posee valores primarios de tipo administrativo.

X X

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 de los sera los

de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacién de Documentcs 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

idos en el Programa de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencién 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 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
normatividad vigente que le aplique. Lo anterior, debido a que esta documentacion no adquiere valores secundarios,
puesto que la i noes para la izacion y i de la entidad territorial, su
finalidad es Uinicamente administrativa en cuanto a guardar un orden interno para el dptimo funcionamiento. Ademas,
son reuniones de equipos que no estan por acto ini ivo y la alta i de
estos documentos solo son testimonio de i en cuanto a izacion, claridades o similares.




13100.18

DERECHOS DE PETICION

Peticion
Respuesta

Papel/PDF
Papel/PDF

Los Derechos de Peticion, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal
0 escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario pablico, 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 retencion 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 evi el limic 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 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

primaria de los icos 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

enel de y izacién 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 sistemético 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, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.

Los i seran digitali: en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y

o ion, i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
la i i6n, siguiendo los lir i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

de Gestion de D onicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de
Sabaneta. Este procedimiento sera llevado a cabo Unic por la i ion de Gestion D

[ Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histdrico 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 solicil de manera ante las i o entidades,
ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién 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 reglament6 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 podré 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 Peticién enviados, como los que se reciben en cada proceso,
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 no i seran elimir en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién 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. 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 limic inis ivo y de lo C i
Administrativo.

Aprobaciones

Nmﬂ&r?l fr\\r{m [

Convenciones

Retencién (Afios): AG - Archivo de Gestién; AC: - Archivo Central

Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electronico

Formato: extension del formato electronico, o papell

Disposicién: E - Eliminacién; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|




T et L N T - Z Subserie: Texto en Mayiscula
[Secretario General Subdirectora de Gestion Documental Tipologias Documentales: Texto sencilo
ALEXANDRA CORREA OSORIO MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS
Fecha de i6n: Acta 01 Comité Institucional de Gestion y D fio del 28 de enero de 2025.
Fecha de idacion: 19 de junio de 2025.
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UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA:

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION DE ARTE Y CULTURA

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 13110

DIRECCION DE CULTURA

i Soporte Retencién Disposicion Final
Cédigo Integrado SERIE / Subserie / tipologia documental Procedimiento / Soporte normativo
Serie. Subserie F | DIEL. | Formato AG | AC E | s | cT | MD
1311018 DERECHOS DE PETICION | | [ ) x| | X
Peticion X X PapellPDF Los Derechos de Peticion, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal
Respuesta X X PapelPDF 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 primarios como el administrativo, ya que soportan la atencion de los derechos de peticion;

y valor legal, pues evi el limi 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 de los de realizar la 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

primaria de los 6nicos teniendo en cuenta la guia de implementacién de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién 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

enelP de y 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, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.

Los i seran digitali: en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
pr i el uso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
lai 6n, siguiendo los lineami idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

de Gestion de D icos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de
Sabaneta. Este procedimiento ser4 llevado a cabo unic por la i ion de Gestion D

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 ante las o entidades,
ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién 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 reglament6 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 Peticién enviados, como los que se reciben en cada proceso,
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 no i seran elimir 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 Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental. El proceso de eliminacion
seré4 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 conservacién de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos

Soporte normativo
Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucién 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 fiii ini ivo y de lo Ct i
Administrativo.




13110.46

13110.46.8

INSTRUMENTOS DE CONTROL
REGISTROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

‘en que se registra informacion para el apoyo a diferentes procesos y el control de actividades en la

Planilla de control de préstamo de instrumentos y material logistico

Papel

Alcaldia de Sabaneta. Cuenta con 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 se haya
producido el documento.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los de los sera los

de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacién de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central estos seran los encargados de realizar la eliminacion
de los documentos en soporte fisico mediante la trituracion o corte en tiras, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacién, pues su contenido no es aportante a
la historia instituci no contiene ir i6n para ser i i io cultural, ni son fuente de
informacion para investigaciones futuras, ni contiene aportes cientificos. Ademas, son registros que tienen como fin
llevar un control a i procesos o activi por lo cual la i ion i estara i en
el expediente correspondiente del tramite en la oficina.

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 o establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacion o a la
normatividad vigente que le aplique

13110.61

13110.60.8

PROGRAMAS
PROGRAMAS DE CAPACITACION

'Comunicacion para convocar

Informe

Plan de calidad del programa de capacitacion
Fichas de matricula

Listado de asistencia para promotores

Guias de formulacion

Evaluacién de formulacién

XX X X X X X

La Subserie de C. itacion refleja los dirigidos ifi alos

g
de cultura de la i i6n de Arte y Cultura, y se capacitan para brindar variedad de servicios
culturales. 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
programa.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, seran los 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 de la Alcaldia de Sabaneta.

Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, 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

y de Gestion de D El 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 Unit por la i ion de Gestion D

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, puesto que son una
herramienta para llevar a cabo la ejecucion 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 histdrico que sustenta su permanencia en el tiempo.

Soporte normativo

COLOMBIA.CONGRESO DE COLOMBIA. LEY 489 DE 1998. Por la cudl 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 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se
dictan otras disposiciones.

COLOMBIA. MINISTERIO DE TRABAJO. RESOLUCION 312 DE 2019. Por la cual se definen los Estandares
Minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

13110.61.24

PROGRAMAS DE GESTION CULTURAL

La Subserie de Gestion Cultural, son documentos que ofrecen un sistema de control y

Solicitud de servicio cultural
Acta de supervision y vigilancia
Memorando
Plan de contingencia
Plan de emergencia

de satisfaccion al ciudad
Registro de asistencia

XX X X X X X

fomento sobre aspectos culturales en el Municipio. 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 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 Organizacién de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental

En el Archivo Central se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico que atin 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 seré llevado a cabo

por la 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, puesto que son una
herramienta para llevar a cabo la ejecucion concreta de acciones en tomo a consecucion de objetivos en la
implementacién y mejora continua de los procesos. Ademés, 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 cultural que sustenta su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la

a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. LEY 397 DE 1997. Por la cual se desarrollan los Articulos 70, 71y 72 y
[demas Articulos concordantes de la Constitucion Politica y se dictan normas sobre patrimonio cultural, fomentos y
estimulos a la cultura, se crea el Ministerio de la Cultura y se trasladan algunas dependencias.




Aprobaciones Convenciones

Retencién (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Centrall

Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electronico

Formato: extension del formato electronico, o papel|

Disposicién: E - Eliminacién; S - Seleccion; CP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digital

X SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

b{mrdmL Q‘T—@ O' Subserie: Texto en Mayuscula
Secretario General

Subdirectora de Gestion Documental Tipologias Documentales: Texto sencillo
ALEXANDRA CORREA OSORIO MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS

Fecha de ap ion: Acta 01 Comité itucic de Gestion y De fio del 28 de enero de 2025.
Fecha de ion: 19 de junio de 2025.
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CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 13120

Cédigo Integrado
Serie. Subserie
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| Soporte

Disposicion Final

[ Retencien |

| F | D/EL. | Formato | AG | AC

E | S|CT|

MD

Procedimiento / Soporte normativo

13120.2 [ACTAS

13120.2.82 ACTAS DE REUNION

[ [ [ [ 1 [ o [ x ] [

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

Acta de Reunién
Listado de asistencia

X PDF
X X Papel/PDF

acordados y los compromisos adquiridos durante las reuniones de los equipos que no estén conformados por acto
administrativo, pero que sus miembros tienen y 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 serén los de los de
realizar las transferencias primarias al Archivo Central, siguiendo los i idos en el i
de transferencia documental del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de Sabaneta.

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 Unica 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 Nacion o a la
normatividad vigente que le aplique. Lo anterior, debido a que esta docu mentacwén no adquiere valores secundarios,
puesto que la i 6n no es para la izacion y i de la entidad territorial, su
finalidad es Ginicamente administrativa en cuanto a guardar un orden interno para el 6ptimo funmonamlento Ademas,
son reuniones de equipos que no estan por acto administrativo y Ia alta de
estos documentos solo son testimonio de i en cuanto a claridades o similares.

13120.18 DERECHOS DE PETICION

Peticion
Respuesta

[
X Papel/PDF
X Papel/PDF

x X

Los Derechos de Peticion, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal
0 escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario pablico, 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 retencion 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 evi el limi 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 de los de realizar la 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

primaria de los teniendo en cuenta la guia de implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con
base en las politicas internas de la Entidad.

Enel Archlvo Central se debera validar que Ios documentos Cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

enelP de y 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, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.

Los i seran digif en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
pr i el uso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
la i 6n, siguiendo los lineami idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

de Gestion de D del Programa de Gestlén Documental de la Alcaldia de
Sabaneta. Este procedimiento ser4 llevado a cabo unic por la de Gestion D

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 ante las o entidades,
ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién 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 reglament6 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 podré 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 Peticién enviados, como los que se reciben en cada proceso,
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 no i seran elimir en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién 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. 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 limic inis ivo y de lo C i
Administrativo.

13120.44

INFORMES

13120.44.5

INFORMES DE GESTION

La Subserie Informes de gestion, presenta de manera resumida las acciones realizadas por las

Informe de gestion

de la Alcaldia, en limie de sus il 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 de los de
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos electrénicos al Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de 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

enel i de iony 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 en el Repositorio Digital ituci Confiable para su ion 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 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 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 Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema
de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota 2017.

13120.47

INVENTARIOS

13120.47.3

INVENTARIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

La Subserie Inventario de material bibliografico, es utilizado para realizar una comprobacién del acervo

Inventario bibliografico

XLSX

bibliografico mediante una comparacion de los libros existentes en el Centro de Informacién con el catdlogo

u ofro registro de isici Cuenta con valores primarios de tipo administrativo.

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

o se haga del material

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los de los de
realizar la i primaria de los 6 al Sistema de Gestion de Documentos

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

enelP i de if y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser en el Repositorio Digital itucic Confiable para su ion total, puesto que son
[documentos que evidencian la gestion cultural por parte de la Alcaldia, convirtiéndose en testimonio de la actividad
del Municipio y complemento 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 conservacién de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo
COLOMBIA.Congreso de Colombia. LEY 1379 DE 2010. Por la cual se organiza la red nacional de bibliotecas
niihlicas v se dictan afra: ici

13120.54

PLANES




13120.54.8 PLANES DE BIBLIOTECAS | | 1 T 9 1 T x T X La Subserie Plan de bibli tiene como propdsito impulsar mecanismos y actividades que impulsen
Informe PDF a los ciudadanos de Sabaneta, el desarrollo de précticas lectoras y el uso regular de la biblioteca escolar. Cuenta con
Evaluacién de resultados XLSX valores primarios de tipo administrativo y legal.

Evaluacion de impacto
Listado de asistencia
Evidencias fotograficas
Matriz

Plan de Bibliotecas

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los. de los de
XLSX " y - . " .

PDF realizar la primaria de los 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 X
kol
o
a

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
i limic de i iony izacién 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 en el Repositorio Digital Institucional Confiable para su i6n total, puesto que son
[documentos que evidencian la gestion cultural dirigida hacia las bibliotecas del municipio de Sabaneta,
convirtiéndose en testimonio de la actividad del Municipio y para la historia instituci estos Ultimos
asociados con valores secundarios como el histdrico, 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
COLOMBIA.Congreso de Colombia. LEY 1379 DE 2010. Por la cual se organiza la red nacional de bibliotecas
publicas y se dictan otras disposiciones.

Aprobaciones Convenciones

Retencién (Afios): AG - Archivo de Gestién; AC: - Archivo Central

Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electronico

Formato: extension del formato electronico, o papell

Disposicién: E - Eliminacién; S - Seleccion; CP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

Subserie: Texto en Mayusculal

PMeadre, (e ©.

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

Fecha de ap ion: Acta 01 Comité itucic de Gestion y De fio del 28 de enero de 2025.

Fecha de idacién: 19 de junio de 2025.
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Retencion |

]

s
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13200.2

[ACTAS

13200.2.82

ACTAS DE REUNION

1 | 9 [ x |

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

Acta de Reunién
Listado de asistencia

X Papel/PDF
X Papel/PDF

x X

acordados y los compromisos adquiridos durante las reuniones de los equipos que no estén conformados por acto
administrativo, pero que sus miembros tienen y 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 serén los de los de
realizar las transferencias primarias al Archivo Central, siguiendo los i idos en el i
de transferencia documental del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de Sabaneta.

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 Unica 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 Nacion o a la
normatividad vigente que le aplique. Lo anterior, debido a que esta docu mentacwén no adquiere valores secundarios,
puesto que la i i6n no es para la izacion y i de la entidad territorial, su
finalidad es Uinicamente administrativa en cuanto a guardar un orden interno para el 6ptimo funmonamlento Ademas,
son reuniones de equipos que no estan por acto administrativo y Ia alta de
estos documentos solo son testimonio de i en cuanto a izacion, claridades o similares.

13200.18

DERECHOS DE PETICION

Peticion
Respuesta

[
X Papel/PDF
X Papel/PDF

x X

Los Derechos de Peticion, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal
0 escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario pablico, 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 retencion 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 el de las que tiene la Alcaldia de Sabaneta frente a la
defensa y garantia de los derechos de la ciudadania. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, seran
los de los de realizar la 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

primaria de los teniendo en cuenta la gufa de implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién 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

enelP i de ion y izacion 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, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.

Los i seran digitali: en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
pr i el uso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
la i 6n, siguiendo los lineami idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

de Gestion de D icos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de
Sabaneta. Este procedimiento ser4 llevado a cabo unic por la i ion de Gestion D

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 ante las o entidades,
ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién 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 reglament6 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 podré 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 Peticién enviados, como los que se reciben en cada proceso,
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 no i seran elimir en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién 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. 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 limic inis ivo y de lo C i
Administrativo.

13200.44

INFORMES

13200.44.1

INFORMES A ENTES DE CONTROL

La Subserie 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 Gestién 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 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 Gestién Documental.

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

enelP i de ion y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser en el Repx o Digital itucic Confiable para su ion total, debido a que
estos informes ian el limi dela ivi exigida por los entes de control hacia la alcaldia de
Sabaneta, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, estos tltimos asociados con valores secundarios
como el histrico, 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 Repiblica de Colombia. Por la cual se establece el tramite de los procesos de

fiscal de de las ias. Bogota: 2000
Ley 962 de 2005. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre

de tramites y i It tivos de los i y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. Bogoté 2005.

13200.44.5

INFORMES DE GESTION

La Subserie Informes de gestion, presenta de manera resumida las acciones realizadas por las

Informe de gestion

de la Alcaldia, en limic de sus il 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 de los de
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos electrénicos al Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de 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
; imionto d ey o

e y 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 en el Repe io Digital ituci Confiable para su i6n 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 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 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 Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema
de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota 2017.




13200.62

PROYECTOS

13200.62.8

PROYECTOS DE CERTIFICACION DE EDUCACION

La Subserie Proyecto de Certificacion de ion, tiene como objetivo llevar una trazabilidad de los

Acta de reunién
Listados de asistencia
Evidencias fotograficas
Cronograma

Informe de seguimiento

XX X X X
I
3
@

certificados que se emiten a las instituciones educativas vigiladas por la Secretaria de Educacion y Cultura en el
Municipio 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 finalizado el proyecto.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los. de los de
realizar la i primaria de los icos 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

de y 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 en el Repositorio Digital ituci Confiable, puesto que son una herramienta para
llevar a cabo la ejecucion 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 cultural que sustenta su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la

a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

Ley 115 de 1994. Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se expide la Ley General de Educacion.
Bogota, 1994.

Ley 962 de 2005. Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y fimic inis ivos de los i y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. Bogota, 2005.

Decreto 1075 de 2015. Presidencia de la Republica de Colombia. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion. Bogota, 2015.

13200.62.14

PROYECTOS FONDO DE FINANCIAMIENTO INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA-FFIE

La Subserie Proyecto Fondo de Fir iamie Educativa-FFIE refleja el Proyecto

Proyecto José Félix
Proyecto Maria Auxiliadora
Estudios previos

Planos

Actas de Seguimiento
Informe

Actas de visita

Listado de asistencia
Evidencias fotograficas

XX X X X X X X X
kol
o
a

utilizado para brindar un financiamiento de infraestructura por parte de la Alcaldia de Sabaneta, para la construccion
de establecimientos educativos en el municipio. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez finalizado el proyecto.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los. de los de
realizar la i primaria de los icos 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

de y 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 en el Repositorio Digital ituci Confiable, puesto que son una herramienta para
llevar a cabo la ejecucion 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 cultural que sustenta su permanencia en el tiempo.

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

Soporte normativo
Ley 115 de 1994. Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se expide la Ley General de Educacion.
Bogota, 1994.
Ley 962 de 2005. Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y fimii ini ivos de los It y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones pblicas o prestan servicios publicos. Bogota, 2005.
Decreto 1075 de 2015. Presidencia de la Repuiblica de Colombia. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion. Bogota, 2015.
COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 1433 DE 2020. Por el cual se

la ion y el i i de la Junta inis del Fondo de Fir iami rala

y
Infraestructura Educativa para la educacion Preescolar, basica y media - FFIE, en desarrollo del articulo 184 de la
Ley 1955 de 2019, y se modifica el Decreto 1075 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion

Aprobaciones

Mo (Srer O

Secretario General

ALEXANDRA CORREA OSORIO

Fecha de
Fecha de

Acta 01 Comité itucic de Gestion y De fio del 28 de enero de 2025.
19 de junio de 2025.

Subdirectora de Gestion Documental
MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS

Convenciones

Retencién (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central

Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital /

Formato: extension del formato electronico, o papell

Disposicién: E - Eliminacién; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

Subserie: Texto en Mayusculal

Tipologias Documentales: Texto sencillo




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

F-IN-023 Version: 00

ALCALDIA DE SABANETA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 04-06-2026

UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: DIRECCION DE COBERTURA EDUCATICA CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 13300

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

Cédigo Integrado

Serie. Subserie Procedimiento / Soporte normativo

Soporte | Retencion | Disposicién Final

SERIE / Subserie / tipologia documental
| F Joe | Formate | ac [ Ac e [ s [ et [ mo

13300.2 /ACTAS

13300.2.9 ACTAS DE COMITE DE COBERTURA EDUCATIVA | | | [ 1 [ o [ [ x | X Subserie en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las
Acta de Comité de cobertura educativa X PDF reuniones del comité de cober\ura educahva enla Alcaldla de Sabaneta, el cual tiene como objetivo definir las
Listado de asistencia X X Papel/PDF politicas, criterios, ion y i del proceso de cobertura en el
municipio de Sabaneta como ente certificado. 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 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 Documentcs y el Proceso de Transferencias
Dccumencales del Programa de Gestién D yla primaria de los documentos

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
idos en el P i de ion y izacion 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
rograma Especifico de a y de Gestion de D énicos del Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las |mégenes que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que seré llevado a cabo tni por la ireccion de Gestion Ds

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retenclon en el archivo central los documentos en soporte flslcos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico para su total y los

deberan ser en el Repc io Digital ituci Confiable, puesto que son testimonio de las
decisiones tomadas por el comité de cobertura educativa, evidenciando la gestion cultural por parte del municipio
para brindar una cobertura educativa a la comunidad estudiantil del municipio, convirtiéndose en fuente para la
historia institucional y la memoria social, por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico y cultural que
sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico 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 electrénicos.

Soporte normativo
Ley 115 de 1994. Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se expide la Ley General de Educacion.
Bogots, 1994.

Ley 962 de 2005. Congreso de la Republlca de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y ivos de los i y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. Bogota, 2005.

Decreto 1075 de 2015. Presidencia de la Republica de Colombia. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion. Bogota, 2015.

13300.2.46 ACTAS DE COMITE TECNICO OPERATIVO DEL FONDO MUNICIPAL PARA LA FINANCIACION DE LA EDUCACION SUPERIOR "TODOS A LA | [ [ 1 [ 9 ] I x X Subserie en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las
Acta de Comité técnico operativo del fondo municipal para la financiacion de la educacion superior "todos a la u" X PDF reuniones el comité técnico operativo del fondo municipal para la financiacion de la educacion superior "todos a la u”,
Listado de asistencia X X Papel/PDF en la Alcaldia de Sabaneta, el cual tiene como objetivo establecer en el reglamento operativo del fondo aspecto
relacwonadcs con Ics criterios de seleccion, forma desempate de los promedios, procesos de seleccion, montos

y i para los pagos a s instituciones de educacion superior o insi
para el trabajo y desarrollo humano y o alos iari ici y para la
verificacion de los requisitos para la i6n del incentivo, obligaciones de los iarios para la
en el programa, requisitos y It de ion, formas de lizacion e intereses, elegibles y
los requisitos deben de cumplir las instituciones de educacién superior. 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 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 Organizacién de Documentcs y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los documentos

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 Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
idos en el P i de if y izacion 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 dlglcallzados cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
rograma Especifico de y de Gestion de D del Programa de Gestién
Documental de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las |mégenes que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que seré llevado a cabo tni por la jreccion de Gestion D




Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte flsloo
deberan ser transferidos al Archivo Histdrico Instituci para su ion total y los.

| deberan ser en el Repe io Digital ituci Confiable, ya que son testimonio de las decisiones
tomadas en el comité técnico operativo del fondo municipal para la financiacion de la educacion superior "todos a la
u", evidenciando la gestién social y administrativa por parte de la Alcaldia para la financiacién de la Educacion
superior en el Municipio, beneficiando a la comunidad estudiantil, por lo cual adquiere valores secundarios como el
histérico y cultural, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico 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 electrénicos.

Soporte normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 115 de Febrero 8 de 1994. Por la cual se expide la ley general
de educacion.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 de Diciembre 28 de 1992. Por el cual se organiza el servicio
publico de la Educacion Superior.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.LEY 1012 DE 2006. Por medio de la cual se reforman los articulos
111y 114 de la Ley 30 de 1992, sobre Créditos D y parala Superior

13300.2.73

ACTAS DE MESA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

Subserie en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las

Acta de mesa de seguridad alimentaria y nutricional
Listado de asistencia

X X

PDF
Papel/PDF

reuniones de la mesa de seguridad alimentaria y nutricional, la cual tiene como objetivo acompaniar la formulacion de
lineas, programas y proyectos de seguridad alimentaria en el municipio. 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 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 Organizacién de Documentcs 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.

Enel Archlvc Central se debera validar que Ios documentos Cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

enelP de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
scpcrle fisico que auin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el

ifico de iay de Gestion de D 6nicos del Programa de Gestion
Dccumencal de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que Ias |mégenes que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que seré llevado a cabo U por la de Gestion D

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte flsloo
deberan ser transferidos al Archivo Histdrico Instituci para su ion total y los.

| deberan ser en el Repe io Digital ituci Confiable, ya que son testimonio de las decisiones
tomadas en la mesa de seguridad alit ia y nutricional , i las ici para el desarrollo de planes,
programas y proyectos asociados a la seguridad alimentaria en el municipio, por o 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
electrnico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos

Soporte normativo
COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA DECRETO 1834 DE 2021. Por el cual se crea la
Comisién ial “Mesa de Coordinacion para el liento de productos agropecuarios y la Segundad
Alimentada”

13300.18

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
0 escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario pablico, 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 retencion 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 evi el limic de las que tiene la Alcaldia de Sabaneta frente a la
defensa y garantia de los derechos de la ciudadania. Cumplido el tlempo de retencion en el archivo de gestion, seran
los de los de realizar la 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 Dccumentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia

primaria de los teniendo en cuenta la guia de implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con
base en las politicas internas de la Entidad.

Enel Archlvc Central se debera valldarque Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
de Formatos del Plan de Preservacion Digital a

de y
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Una vez cumplido dicho tiempo de retencion en el archivo central, se realizara un muestreo selectivo sistemético 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, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.

Los i seran digitali: en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
D 6n, i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacién y la reproduccion égil de
la i siguiendo los lir lig en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

de Gestion de D 6nicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de
Sabaneta. Este procedimiento sera IIevado a cabo Uni por la i ion de Gestion D

[ Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histdrico 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 solicil de manera ante las o entidades,
ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién 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 reglament6 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 podré 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 Peticién enviados, como los que se reciben en cada proceso,
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 no i seran elimir en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién 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. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia, Articulo 23.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medlc de la cual se regula el Derecho

13300.61

13300.61.5

PROGRAMAS
PROGRAMAS DE ALIMENTACION ESCOLAR PAE

Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del Codigo de ivo y de lo C
Administrativo.
La Subserie Programa de Al i6n Escolar PAE son que ofrecen un sistema de control

Certificado de entrega de raciones a instituciones educativas
Informes de seguimiento de la calidad ofrecida

Actas de reunion

Listado asistencia

Evidencias fotograficas

Programa de Alimentacion Escolar PAE

XX X X X X

sobre la calidad y costo de los alimentos que estan proporcionando a los nifios en las instalaciones educativas.
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 retencién en el Archivo de Gestion, seran los 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 de la Alcaldia de Sabaneta.

Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico que
aun no eslén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el Programa Especifico de

y de Gestion de D 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 Uni porla lireccion de Gestion D

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, puesto que son una
herramienta para llevar a cabo la ejecucion 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 cultural que sustenta 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.

NOTA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: Los programas de
alimentacion escolar (PAE) son fundamentales para el cumplimiento de diversos derechos humanos de los nifios y
nifias, en particular el derechc a la alimentacion adecuada el derecho a la salud el derecho a la educacwén yel
derecho a la no Estos a reducir la social y

garantizando que todos los nifios, independientemente de su origen o situacién econémica, tengan acceso a una
nutricién adecuada que favorezca su desarrollo fisico, mental y académico. Ademas, los PAE son esenciales para
asegurar que los nifios y nifias crezcan en condiciones que les permitan disfrutar plenamente de sus derechos
fundamentales.

Soporte normativo

Ley 115 de 1994, articulo 80. El Congreso de la Republica. Por la cual se expide la Ley General de Educacion.

Bogota 1994.




CULUMBIA. CUNGRESU DE LA KEPUBLICA
. LEY 2167 DE 2021. POR MEDIO DEL CUAL SE GARANTIZA LA OPERACION DEL PROGRAMA DE
ALIMENTACION ESCOLAR - PAE - DURANTE EL CALENDARIO ACADEMICO

13300.61.13

PROGRAMAS DE COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO

La Subserie Programa de Cobertura Educativa refleja el conjunto de actividades técnicas y

Acto Administrativo

Reporte de proyeccion de cupos

Solicitud de asignacion de cupos educativos

Reportes de Matriculas

Informes de Auditoria

Reportes de informacion al Ministerio de Educacion Nacional
Programa de Cobertura del Servicio Educativo

X X X

X X X X X X

Papel/PDF
Papel/PDF
Papel/PDF

administrativas requeridas para hacer eficiente, eficaz y efectivo el acceso y la permanencia de los estudiantes en el
sistema educativo estatal. 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 o se de por finalizado el programa.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los 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 D yla i primaria de los documentos

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

enel i de i iony izacién 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

rogl de fa'y de Gestion de D icos 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 Unic por la i i6n 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 Institucic para su ion total y los Oni
deberan ser en el Repositorio Digital itucic Confiable, puesto que son una herramienta para
llevar a cabo la ejecucion concreta de acciones en tomo 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 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

Ley 115 de 1994, articulo 80. EI Congreso de la Republica. Por la cual se expide la Ley General de Educacién.
Bogota 1994

COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 2269 DE 2023. Por el cual se adopta
la estructura del Ministerio de Educacion Nacional y se determinan las funciones de sus dependencias.

13300.61.27

PROGRAMAS DE JORNADAS ESCOLARES COMPLEMENTARIAS

La Subserie Programa de jornadas escolares complementarias, son por medio de los cuales se

Registro de asistencia técnica
Registro de asistencia interna
Evaluacién de la formulacién
ién de eventos

Evaluacion de competencias

Guia de formulacion Jornada escolar complementarias
Monitoreo de asistencia a jornada escolar complementaria
Programa de jomadas escolares complementarias

XX X X X X X X

contribuye al desarrollo integral, fisico, cognitivo, social y emocional de los nifios, nifias y adolescentes, mediante
acciones i en diferentes i Por lo cual posee valores primarios como
administrativo y legal .

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar, una vez se haya actualizado la version del
programa o se haya dado por finalizado

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los 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 de la Alcaldia de Sabaneta.

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

ia y de Gestion de D 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 seré llevado a cabo Uni por la i i6n 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 , ya que reflejan la gestion
social y cultural por parte de la Alcaldia de Sabaneta, en cuanto a la implementacion de jornadas escolares
complementarias que impulsan el aprendizaje y el desarrollo social y emocional a la comunidad estudiantil del
municipio , convirtiéndose en fuente para la memoria social, por lo cual adquiere valores secundarios como el
histérico y cultural 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 115 de 1994. Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se expide la ley general de educacién. Bogota,
1994.

Decreto 1860 de 1994. Presidencia de la Republica de Colombia. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115
de 1994, en los aspectos pedagégicos y organizativos generales, Bogota, 1994.

Ley 1620 de 2013. Congreso de la Reptiblica de Colombia. Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacién para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar. Bogota, 2013.

13300.61.34

PROGRAMAS DE TRANSPORTE ESCOLAR

Registro de usuarios del transporte escolar

Listado de asistencia usuarios

Base de datos beneficiarios transporte escolar con autorizacion
Programa de Transporte Escolar

x X

XLSX
Papel
XLSX

Mediante este programa, se ofrece una tarifa subsidiada y diferencial el valor de la tarifa vigente en el transporte
publico colectivo de pasajeros, con el fin de apoyar a los estudiantes en edad escolar y universitarios de Sabaneta.
Por lo cual posee valores primarios como administrativo y legal .

El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar, una vez se haya actualizado la version del
programa o se haya dado por finalizado




Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, los de los sera 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 Gestién D yla i primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestién 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 lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera valldarque Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

idos en el de y izacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte isico que atin no estén digitalizados cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el Programa

ia y de Gestion de D del Programa de Gestion Documental de la
|Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las imégenes que se conserven sirvan para fines de consulta y
preservacion, proceso que seré llevado a cabo uni por la i i6n de Gestion D

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de re(enclén en el archivo oentral los documentos en soporte flslco
deberan ser transferidos al Archivo Hlstorloo para su total y los

| deberan ser en el Rep Digital itucic Confiable, ya que reflejan la gestion social y cultural
por parte de la Alcaldia de Sabaneta, en cuanto a la implementacion de subsidios de transporte para la comunidad
estudiantil del municipio, convirtiéndose en fuente para la memoria social, por lo cual adquiere valores secundarios
como el histérico y cultural que sustentan su permanencia en el tiempo

En el Archivo Historico 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 electrénicos.

Soporte normativo
COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 1079 DE 2015. Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Transporte

13300.61.40 PROGRAMAS TODOS ALA U | | | 1 T 9 1 T x T X La Subserie Programa Todos a la U. evidencia la financiacion de los costos asociados al desarrollo y
Resolucion X Papel culminacion de una ruta de formacion por beneficiario, en programas de formacién corta, tanto en modalidad virtual,
Evaluacion estudiantes X Papel como presencial. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y legal.
Recibida planilla del servicio social X Papel
Informe final de actividades X Papel El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del
Programas Todos a la U X Papel [documento o se finalice el programa
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los 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 de la Alcaldia de Sabaneta.

Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, 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

de Gestion de D onicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de
Sabaneta, garantizando que las iméagenes que se conserven sirvan para fines de consulta y preservacion, proceso
que seré llevado a cabo G por la de Gestién 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, puesto que son una
herramlen'a para llevar a cabo la ejecucién concreta de acciones en torno a consecucion de objetivos en la

i6n y mejora continua de los procesos. Ademés, 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 cultural que sustenta 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
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. LEY 115 DE 1994. Por la cual se expide la ley
general de educacion

Aprobaciones Convenciones

Retencién (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Cenlra\

Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital /

Formato: extension del formato electronico, o papell

Disposicién: E - Eliminacién; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

Subserie: Texto en Mayusculal

-

PMeadie Sy ©.

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

Fecha de ap ion: Acta 01 Comité itucic de Gestion y De fio del 28 de enero de 2025.

Fecha de idacién: 19 de junio de 2025.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

F-IN-023 Version: 00

ALCALDIA DE SABANETA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 04-06-2026

UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA:

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

DIRECCION DE CALIDAD EDUCATICA CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 13400

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

i Soporte Retencién Disposicién Final
c; digo ;"‘sg'af’° SERIE / Subserie / tipologia documental Procedimiento / Soporte normativo
erie. Subserie F | DIEL. | Formato AG | AC E | s | cT | MD
13400.18 DERECHOS DE PETICION | [ ) x| | 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 0 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 retencion 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 el 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 de los de realizar la 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

primaria de los teniendo en cuenta la gufa de implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién 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
idos en el P i de ion y izacion 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, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.

Los i seran digitali: en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
pr i el uso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
la i 6n, siguiendo los lineami idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

de Gestion de D icos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de
Sabaneta. Este procedimiento ser4 llevado a cabo uni por la i ion de Gestion D

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 ante las o entidades,
ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién 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 garantizar los derechos fundamentales (Constitucion Politica de Colombia, 1991, articulo 23). En el
caso de la Alcaldia de Sabaneta, tanto los Derechos de Peticién enviados, como los que se reciben en cada proceso,
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 no seran elimir 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 Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental. El proceso de eliminacion
seré4 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 conservacién de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos

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

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio, 201 5) Por medlc de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de ivo y de lo Ct i
Administrativo.




13400.44

INFORMES

13400.44.1

INFORMES A ENTES DE CONTROL

La Subserie 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 de los de
realizar la i primaria de los 6nicos 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 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

enelP i de ion y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser en el Repx o Digital itucic Confiable para su ion total, debido a que
estos informes ian el limi dela ivi exigida por los entes de control hacia la alcaldia de
Sabaneta, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, estos tltimos asociados con valores secundarios
como el histrico, 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 Repiblica de Colombia. Por la cual se establece el tramite de los procesos de

fiscal de de las ias. Bogota: 2000
Ley 962 de 2005. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre

de tramites y i It tivos de los i y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. Bogoté 2005.

13400.54

PLANES

13400.54.4

PLANES DE APOYO AL MEJORAMIENTO MACRO PAM

La Subserie plan de apoyo al mejoramiento, es una ienta que facilita a las ias de

Acta de visitas técnicas a las instituciones educativas
Informe
C

de ion de A
Evaluacion de desempefio

Acto administrativo

Evaluacion de desempefio

Plan de apoyo al mejoramiento macro

XX X X X X X

Educacion, definir, organizar, ejecutar y evaluar las i en cada para fortalecer el
mejoramiento de la calidad de la educacion en los establecimientos educativos, a particular el andlisis de los
resultados de la caracterizacion y perfil el sector educativo en su respectiva entidad territorial.

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 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

En el Archivo Central se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico que atin 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 seré llevado a cabo

por la 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, puesto que son documentos
que evidencian la evolucion administrativa en la Alcaldia de Sabaneta en cuanto al mejoramiento educativo en el
municipio, convirtiéndose en documento necesario para la construccién de la memoria 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 electronicos.

Soporte normativo
Decreto 1290 de 2009, articulo 19. El presidente de la Republica de Colombia. Por el cual se reglamenta la
evaluacion del aprendizaje y promocion de los estudiantes de los niveles de educacion basica y media. Bogota 2009
Decreto 1421 de 2017. El presidente de la Republica de Colombia. Por el cual se reglamenta en el marco de la
educacion inclusiva la atencion educativa a la poblacion con discapacidad

13400.57

PROCESOS

13400.57.12

PROCESOS DE INSPECCION Y VIGILANCIA EDUCATIVA

La serie Procesos de ir i6n y vigilancia educativa, La inspeccion y vigilancia de la educacién, como

Licencia de establecimiento educativo

Acta de visita de control y vigilancia

Resolucién mediante la cual de aprueba y deniega la licencia
Actas de evaluacion

Acta de seguimiento

Acta de compromiso

Acta de asistencia técnica

XX X X X X X

funcion de estado, se ejerce para verificar que la prestacion el servicio educativo se cumpla dentro el ordenamiento
constitucional, legal y reglamentario. Tiene como fin velar por su calidad, por la observancia de sus fines, el desarrollo|

de los procesos y asegurar a los las icic ias para su acceso y
permanencia en el sistema educativo. Estos documentos cuentan con 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
inspeccion a la institucion educativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran los 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

En el Archivo Central 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
iméagenes que se conserven sirvan para fines de consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo

por la 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 para su total, puesto que
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en testimonio de la actividad 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 garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. LEY 115 DE 1994. Por la cual se expide la ley
general de educacion

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 1740 DE 2014. por la cual se desarrolla parcialmente el
articulo 67 y los numerales 21, 22 y 26 del articulo 189 de la Constitucion Politica, se regula la inspeccion y
vigilancia de la educacién superior, se modifica parcialmente la Ley 30 de 1992 y se dictan otras disposiciones.

Aprobaciones Convenciones

Retencién (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Centrall

Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electronico

Formato: extension del formato electronico, o papell

Disposicién: E - Eliminacién; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital

MQ}QF&"EL C(\NT—@ . SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

Subserie: Texto en Mayusculal
Secretario General Subdirectora de Gestion Documental

Tipologias Documentales: Texto sencillo|
ALEXANDRA CORREA OSORIO MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS
Fecha de ap ion: Acta 01 Comité itucic de Gestion y De fio del 28 de enero de 2025.
Fecha de ion: 19 de junio de 2025.




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
ALCALDIA DE SABANETA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

F-IN-023 Version: 00

Fecha: 04-06-2026

UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA:

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION DE CENTRO DE ORIENTACION Y GESTION PARA EL TRABAJO - CEOGET

DIRECCION DE CALIDAD EDUCATIVA

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA:

13410

Cédigo Integrado
Serie. Subserie

SERIE / Subserie / tipologia documental

Soporte

Retencion

Disposicién Final

F

[ DL [ Formato | ac | Ac

E

s

[ er |

MD

Procedimiento / Soporte normativo

13410.2

/ACTAS

13410.2.51

ACTAS DE CONSEJO DE DIRECCION DEL CENTRO DE ORIENTACION Y GESTION PARA EL TRABAJO

1

9

X

X

Subserie en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las

Acta de Consejo de Direccion del CEOGET
Listado de asistencia

X X

Papel/PDF
Papel

reuniones del consejo de direccion, encargado de expedir o modificar los reglamentos y normas del Centro de
Orientacion y Gestion para el Trabajo CEOGET. 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 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 D yla i primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestién 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

enel i de y 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 atin 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 Uni por la 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 Instituci para su ion total y los Oni
deberan ser en el Repx o Digital Confiable, ya que son testimonio de las decisiones
tomadas en el consejo de direccion, garantizando las condiciones para el desarrollo de planes, programas y

tos asociados al de del CEOGET en el Municipio, por lo cual adquiere 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 sea fisico o

yla alargo plazo de los documentos electrénicos

Soporte normativo

COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 2521 DE 2013. Por el cual se
establece la estructura de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo y se dictan otras
disposiciones.

13410.2.82

/ACTAS DE REUNION

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

Acta de Reunion
Listado de asistencia

X X

Papel/PDF
Papel

acordados y los compromisos adquiridos durante las reuniones de los equipos que no estan conformados por acto
administrativo, pero que sus miembros tienen ili y peri 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 seran los de los de
realizar las transferencias primarias al Archivo Central, siguiendo los li i i enel
de transferencia documental del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de Sabaneta.

Una vez cumplido el tiempo de retencién 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 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 o establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacién o a la
normatividad vigente que le aplique. Lo anterior, debido a que esta documentacién no adquiere valores secundarios,
puesto que la i noes para la izacion y i i de la entidad territorial, su
finalidad es Uinicamente administrativa en cuanto a guardar un orden interno para el 6ptimo funcionamiento. Ademas,
son reuniones de equipos que no estan por acto ini ivo y la alta i de
estos documentos solo son testimonio de en cuanto a claridades o similares.

13410.18

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
0 escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario pablico, 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 retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una se haya emitido la respuesta al derecho de




peucion.

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

y valor legal, pues el de las que tiene la Alcaldia de Sabaneta frente a la
defensa y garantia de los derechos de la ciudadania. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, seran
los de los de realizar la 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

primaria de los icos teniendo en cuenta la guia de implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién 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

enel i de iony 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 sistemético 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, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.

Los i seran digitali: en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
b 6n, i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
la i siguiendo los lir lig idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

de Gestion de D El 6nicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de
Sabaneta. Este procedimiento sera llevado a cabo Unic por la i i6n de Gestion D

[ Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histdrico 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 solicil de manera ante las o entidades,
ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién 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 reglament6 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 podré 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 Peticién enviados, como los que se reciben en cada proceso,
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 no i seran elimir en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién 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. 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

13410.44

INFORMES

13410.44.1

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del Codigo de ivo y de lo C
Administrativo.
La Subserie 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 Gestién 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 de los de
realizar la i primaria de los 6 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 Gestién Documental.

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

enelP i de if y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser en el Repx o Digital itucic Confiable para su ion total, debido a que
estos informes ian el limi dela ivi exigida por los entes de control hacia la alcaldia de
Sabaneta, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, estos tltimos asociados con valores secundarios
como el histrico, que sustentan su permanencia en el tiempo.
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reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo
Ley 610 de 2000. El Congreso de la Reptiblica de Colombla Por la cual se establece el trAmite de los procesos de

fiscal de de las Bogota: 2000
Ley 962 de 2005. EI Congreso de Ia Republlca de Colombla Por la cual se dictan disposiciones sobre
6n de tramites y ivos de los i y entidades del Estado y de los

que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. Bogota 2005.

13410.61 PROGRAMAS
13410.61.18 PROGRAMAS DE FORMACION La Subserie qt de formacion, facilitan el desarrollo de competencias de los empleados y
Fichas de inscripcion X X Papel/PDF i publicos, el mej i de los procesos instituci Por lo cual posee valores primarios como
Contrato entre empresa y aprendiz X PDF administrativo y legal.
Actas de reunion X X Papel/PDF
Listado de asistencia X X PapellPDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar, una vez se haya actualizado la version del
Evidencias fotogréficas X JPG programa o se haya dado por finalizado
gs:;:i?;cgzge;::zﬁiz identidad x i Pa[::.giDF Cumplido el tiempo de retencién en el Archivg de Gesli§n, los de los me se{‘é los
Carta de presentacion de Ia préctica X PDF de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
N N lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documenlos y el Proceso de Transferencias
(Certificado de estudio X X Papel/PDF Documentales del Programa de Gestion D yia primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestién 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.
Enel Archlvc Central se debera valldarque Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
enel de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte isico que atin no estén digitalizados cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el Programa
de ia y de Gestion de Documentos Electrénicos 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 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 Institucic para su ion total y los
deberan ser en el Repx o Digital itucic Confiable, ya que reflejan las acciones de
capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales
y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los
resultados y metas 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
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte normativo
COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 1650 DE 2021. Por el cual se
adiciona el Capitulo 9 al Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo, en lo relacionado con el Subsistema de Formacion para el Trabajo y su Aseguramiento de la
Calidad
COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 1072 DE 2015. Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo
13410.62 PROYECTOS
13410.62.13 PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL - PEI La Subserie Proyecto Educativo Institucional - PEI, es la carta de navegacion de las instituciones
Disefio de programa X X Papel/PDF educativas, en donde se especifican entre otros aspectos los prnCIPIDS y fines el establecimiento, los recursos
Proyecto formativo X X Papel/PDF docentes y didacticos ibles y ios, a estrategia el para docentes y estudiantes
Planeacion pedagégica X X Papel/PDF y el sistema de gestion. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y legal.
Guias de aprendizaje X X Papel/PDF ) . . ) )
Instrumentos de evaluacién X X Papel/PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez finalizado el proyecto.
Conocimiento de desempefio X X Papel/PDF Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los de los. de
Producto X X Papel/PDF N y M o 5
realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
Trazabw}hd»ad N X X Papel/PDF lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documenlos y el Proceso de Transferencias
Procedimientos de calidad X X Papel/PDF

Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestién 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

enel i de i iony izacién 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 atin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el

rogl de fa y de Gestion de D del Programa de Gestion
Documental de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las imégenes que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unic por la i i6n de Gestion D

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de relenmén en el Archivo Cenlral los documentos en soporte flswo
| deberan ser transferidos al Archivo Hlstorloo para su total y los

deberan ser en el Repx Digital itucic Confiable, puesto que son una herramienta para
llevar a cabo la ejecucion concreta de acciones en tormo 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 cultural 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

Decreto 1860 de 1994. Ministerio de Educacion Nacional. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de
1994, en los aspectos pedagégicos y organizativos generales. Bogota 1994

Ley 115 de 1994. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se expide la Ley General de Educacion.

Rnnts 1001




Coysia 1oo

Decreto 1075 de 2015. El Presidente de la Republica. Por medio el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario el
Sector Educacion. Bogota 20

Aprobaciones

iﬁ){e}c\mﬁwq Cv;)ﬂ—@ .

Secretario General

Subdirectora de Gestion Documental Tipologias Documentales: Texto sencillo|
ALEXANDRA CORREA OSORIO MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS
Fecha de ap ion: Acta 01 Comité itucic de Gestion y De fio del 28 de enero de 2025.
|Fecha de idacion: 19 de junio de 2025.
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Retencién (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Centrall

Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electronico
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Disposicion: E - Eliminacion; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

Subserie: Texto en Maytsculal
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Procedimiento / Soporte normativo

13500.2

ACTAS

13500.2.14

ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL DOCENTE

L L [l [ [x]~

'Subserie documental en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las
Il el comité de i ia laboral de la taria de educacion y cultura del municipio de sabaneta,

Acta comité de convivencia laboral docente
Listado de asistencia
Evidencias fotograficas

Papel/PDF
Papel
X JPG

X X X%

encargado de recibir y da tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que pueden constituir
acoso laboral en la secretaria de educacion y cultura, asi como las pruebas que las soportan. Por lo cual posee
valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencién 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 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 Or de D y el Proceso de Tr

Documentales del Programa de Gestion D yla i primaria 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 lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos

enel de i 6ny lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademds, 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 ifico de ia y de Gestion de D icos del Programa de Gestion
Documental de Ia Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las imagenes que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que serd llevado a cabo U por la de Gestion D

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documenlos en soporte ﬁswo
deberan ser transferidos al Archivo Histérico ituci para su ion total

deberan ser en el Reposit Digital titucit Confiable, ya que dan Ieshmonio de las decisiones
tomadas en el comité de convivencia laboral de la Secretaria de educacion y cultura del municipio de Sabaneta, que
garantizan las condiciones para el desarrollo de planes, programas y proyectos al realizar el analisis de las acciones
preventivas y correctivas para el acoso laboral, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, por lo cual
adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

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

Soporte normativo
COLOMBIA. MINISTRO DE TRABAJO. RESOLUCION 652 DE 2012. Por la cual se establece la conformacién y
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras
disposiciones

13500.2.20

[ACTAS DE COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA T T T 1 T 19 [ x [ x

[Acta de comité de seguridad y salud en el trabajo de la Secretaria de educacion y cultura
Listado de asistencia
Evidencias fotograficas

X Papel/PDF
Papel
X JPG

X X X%

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité de seguridad y salud en el trabajo
de la Secretaria de educacion y cultura del municipio de Sabaneta, encargado de proponer a la secretaria de
educacion y cultura, la adopcion de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los
lugares y ambientes de trabajo. 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 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 O 6n de D y el Proceso de T
Documentales del Programa de Gestién 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.

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

enelP de y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademés, se recomienda que aquellos documentos en
soporte fisico que alin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el

ico de ia y de Gestion de D énicos del Programa de Gestion
Documenlal de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las |mégenes que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que ser llevado a cabo dni porla lireccion de Gestion D

‘Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retenclon en el archivo Ceniral los documentos en soporte ilslcc

deberan ser transferidos al Archivo Histérico para su total y los.

deberan ser enel itorio Digital ituci Confiable, ya que dan testimonio de las decisiones
tomadas en el oomllé de segundad y salud en el trabajo de la Secretaria de educacion y cultura del municipio de
Sabaneta, e la ivi encuantoala i6n del sistema de seguridad

y salud en el trabajo para enhdades publlcas y privadas del pais, convirtiéndose en fuente para la historia institucional
. por lo cual adquiere 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 sea fisico o
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo




COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. Resolucién 02013 (6, junio, 1986). Por la cual
se iiento de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los
lugares de trabalo Bogota: 201 2.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1562 (11, julio, 2012). Por la cual se modifica el sistema de
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional. Bogota: 2012.

(COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1443 (31, julio, 2014). Por el cual se dictan disposiciones para la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG SST). Bogota: 2014.

(COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.4.6.12.

13500.2.82 [ACTAS DE REUNION

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

Acta de Reunion
Listado de asistencia

X X

Papel/PDF
Papel

acordados y los compromisos adquiridos durante las reumones de los equlpcs que no estan conformados por acto
administrativo, pero que sus miembros tienen y icidad 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 seran los de los de
realizar las transferencias primarias al Archivo Central, siguiendo los lir i idos en el
de transferencia documental del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de Sabaneta.

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

de los sistemas de informacion y servidores en donde fueron originados inicialmente o se
lencuentran almacenados, el archivo Central seré la Unica 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
normatividad vigente que le aplique. Lo anterior, debido a que esta documentacién no adquiere valores secundarios,
puesto que la i6n no es para la izacion y i de la entidad territorial, su
finalidad es Unicamente administrativa en cuanto a guardar un orden interno para el 6ptimo funcionamiento. Ademas,
son reuniones de equipos que no estan por acto ini ivo y la alta i de
estos documentos solo son testimonio de en cuanto a izacion, claridades o similares.

13500.18 DERECHOS DE PETICION

Peticion
Respuesta

Papel/PDF
Papel/PDF

Los Derechos de Peticion, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal
0 escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario pablico, con el fin de requerir su intervencién en un asunto concreto.
Por o 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 pnmanos como el admlnlslrahvc ya que soportan la atencién de los derechos de peticion;

y valor legal, pues el de las i que tiene la Alcaldia de Sabaneta frente a la
defensa y garantia de los derechos de la ciudadania. Cumplido el hempc de retencion en el archivo de gestion, seran
los de los de realizar la 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

primaria de los icos teniendo en cuenta la guia de implementacion de un 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 Entidad.

En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos

de i oény lizacion 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 peticién 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 Constitucién 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, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.

Los i seran digitali en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
p ion, i el uso de fas que permitan el registro, Ia recuperacion y la reproduccion agil de
la ion, siguiendo los i i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

ifico de Gestion de D oni del Programa de Gesilon Documenial de la Alcaldia de

abaneta. Fta rroecdimiontn sark llavarn 2 rab norla de Gostidn Ny



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 de manera ante las i o entidades,
ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién 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 reglamentd 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 podré 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 Peticién enviados, como los que se reciben en cada proceso,
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 no i seran elimi en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién 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 Eliminacién
Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, 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 Historico 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. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucién 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 limic inis ivo y de lo C
Administrativo.

13500.25 HISTORIALES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS | | | [+ T 9 T [ x T X
Listado de asistencia X Papel La Subserie Historiales de instituci i Subserie en donde se registra toda la
Registro de inspeccion locativa X Papel i con las it i realizadas por parte de la Secretaria de Educacion y Cultura a las
Recomendaciones X Papel instituciones educativas del municipio de Sabaneta. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.
Respuesta X Papel
El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya realizado la ultima inspeccion
anual a la institucion educativa.
'Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran los 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 Or de D y el Proceso de Tr i
Documentales del Programa de Gestién Documental
En el Archivo Central 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 Electrénicos del Programa de Gestién Documental de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las
imagenes que se conserven sirvan para fines de consulta y preservacion, proceso que seré llevado a cabo
ani por la i i6n 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, ya que son testimonio de la
gestion administrativa por parte de la Alcaldia en las inspecciones realizadas a los diferentes instituciones educativas
del municipio , convirtiéndose en fuente para la reconstruccion de la memoria municipal, en cuanto al funcionamiento
de las instituciones educativas, por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su
permanencia en el tiempo.
En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
énicoy la i6n a largo plazo de los documentos electrénicos
Soporte normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. LEY 115 DE 1994. Por la cual se expide la ley
general de educacion
13500.43 HISTORIAS LABORALES [ [ [ [ 1 [ 79 ] [ x 1 [ X
[Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo X X Papel/PDF La Subserie documental Historias Laborales son de manejo y acceso reservado por particulares de los funcionarios
- ) . . de talento humano en donde se todos los de caracter
Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo. X X Papel/PDF relacionados con el vinculo laboral que se establece entre un funcionario y la Alcaldia. Por lo cual posee valores
Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo. X X Papel/PDF primarios de tipo administrativo y legal
Documentos de identificacion. X X Papel/PDF
Hoja de Vida X X Papel/PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestién comenzara a contar una vez se haya finalizado el vinculo con el
Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo. X X Papel/PDF colaborador. Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo
Acta de posesion. X X Papel/PDF Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion
Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales. X X Papel/PDF de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la
Certificado de Antecedentes Fiscales. X X Papel/PDF i primaria de los icos en el Sistema de Gestién de Documentos
Certificado de Antecedentes Disciplinarios. % % Papel/PDF Electronicos de Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
Declaracion de Bienes y Rentas. X X Papel/PDF internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental.
Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso). X X Papel/PDF B N N
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion, etc. X X Papel/PDF En el Archivo Central se deberd validar que los ¢ s cuenten con los metadatx ¥ los formatos
- " " . . " 3 N . " : L . de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Actos administrativos que sefialen las del licencias, ascensos, traslados, encargos, permisos X X Papel/PDF argo Plazo del Sistema Integrado de Conservacién — SIC
Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, donde consten las razones de este: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion, : X X Papel/PDF :

'Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realizard muestreo selectivo sistematico del 20% de las
unidades documentales de acuerdo con los criterios que se presentan a continuacion:

Todas las Historias Laborales de los maximos responsables de la direccién (Alcaldes, Secretarios),

Todas las historias laborales que hayan derivado en procesos judiciales, demandas y demas procesos legales
Todas las historias laborales de los funcionarios que hayan incurrido en procesos disciplinarios

10% de las Historias laborales de funcionarios en cada uno de los niveles jerarquicos (asesor, profesional




técnico, ial y auxiliar) de las areas misionales, teniendo en cuenta
aquellos que hayan cumplido més de 20 afios de vinculacion con la Alcaldia;
10% de las Historias Laborales de los funcionarios que hicieron parte de la Comision de Personal y el Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo ,

Los i seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
p ion, i el uso de as que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de
la ion, siguiendo los i en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

de Gestion de D El 6nicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
llevado a cabo Uni 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, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se debera
realizar la ia de los fisicos al Archivo Historico 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 Dr yla is ia de
los 6nicos en el Repositorio Digital Confiable Instituci para su ion total, aplicando las
politicas internas de la Entidad y las pautas brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.

Los no i seran elimi en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento serd llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual seréa 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
normatividad vigente que le aplique.

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

'Soporte Normativo
COLOMBIA, MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cédigo Sustantivo del
Trabajo. Bogota: 1950. Articulo 264.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 190 (6, junio, 1995). Por la cual se dictan normas tendientes a
preservar la moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa. Bogota: 1995.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 443 (11, junio, 1998). Por la cual se expiden normas sobre
carrera iva y se dictan otras di iCi Bogota: 1998.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por la cual se dictan normas sobre
la organizacién 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, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Circular No. 004 (6, junio, 2003).
(Organizacion de las Historias Laborales. Bogota: 2003.

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Circular No. 012 (21, enero,
2004). Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N 004 de 2003 (Organizacion de las Historias Laborales).
Bogota: 2004.

Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica. Bogot 015.

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015

13500.44

INFORMES

13500.44.1

INFORMES A ENTES DE CONTROL

La Subserie 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 retencién 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 de los de
realizar la primaria de los 6 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 lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se deberé validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos
enelP de i y lizacion 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 en el Repositorio Digital titucit Confiable para su i6n total, debido a que
estos informes evi ian el limic dela ivi exigida por los entes de control hacia la alcaldia de
Sabaneta, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, estos Gltimos asociados con valores secundarios
como el histérico, que sustentan su permanencia en el iempo.

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. EI Congreso de la Reptiblica 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 Reptiblica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre

de tramites y delos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios ptblicos. Bogota 2005.

13500.53

NOMINA

79

|solicitud de

y registro

La serie documental Némina, es la relacion de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las




Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado de registro presupuestal.

Registro de novedades de némina.

Némina.

Memorando.

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

X X X X X X

PDF

XLSX
XLSX

XLSX

de un periodo i que realiza la Alcaldia a sus funcionarios en cumplimiento de las
obligaciones contractuales. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal

El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el vinculo con el
colaborador. 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 Gestién Documental; y la

primaria de los 6nicos en el 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 Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas
por el Subdireccién de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos
de i 6 lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a

y
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

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

La Némina de aquellos funcionarios que sometieron al la Alcaldia a procesos judiciales, demandas y demas
procesos legales.

Los documentos seleccionados por el personal técnico de la Subdireccion de gestion documental, seran
digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservacion, implementando el uso de
tecnologias que permitan el registro, la iony la agil de la i i6n, siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de
Documentos Electrénicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera llevado a cabo tinicamente
por el Subdireccion de Gestion Documental.

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que
sustentan su permanencia en el tiempo, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se debera
realizar la ia 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 D yla i ia de
los. icos en el Repositorio Digital Confiable Instituci para su ion total, aplicando las
politicas internas de la Entidad y las pautas brindadas por el Subdireccién de Gestion Documental.

Los no i seran elimi 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 Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién 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
Eliminacién 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
normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histérico 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 electrénicos.

'Soporte Normativo
Colombia, Ministerio del Trabajo. Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 50 (28, diciembre, 1990). Por la cual se introducen reformas al Cédigo
'Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 100 (23, diciembre, 1993). Por la cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 806 (30, abril, 1998). Por el cual se reglamenta la afiliacion al
Reégimen de Seguridad Social en Salud y la prestacion de los beneficios del servicio publico esencial de Seguridad
Social en Salud y como servicio de interés general, en todo el territorio nacional.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1406 (28, julio, 1999). Por el cual se adoptan unas disposiciones
reglamentarias de la Ley 100 de 1993, se reglamenta parcialmente el articulo 91 de la Ley 488 de diciembre 24 de
1998, se dictan disposiciones para la puesta en operacion del Registro Unico de Aportantes al Sistema de Seguridad
Social Integral, se establece el régimen de recaudacion de aportes que financian dicho Sistema y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1919 (27, agosto, 2002). Por el cual se fija el Régimen de
prestaciones sociales para los empleados pblicos y se regula el régimen minimo prestacional de los trabajadores
oficiales del nivel territorial.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 728 (7, marzo, 2008). Por medio del cual se establecen las fechas
de obligatoriedad del uso de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes para pequefios aportantes e
independientes.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 780 (6, mayo, 2016). Por medio del cual se expide el Decreto tnico
Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social.

13500.54

13500.54.9

PLANES
PLANES DE BIENESTAR LABORAL

Un plan de bienestar laboral es un conjunto de decisiones empresariales que busca que cada integrante de la

Actividades

Foro educativo

Inducciones

Reinducciones
Capacitaciones de docentes
Comunicaciones

Plan de Bienestar laboral

XX X X X X X X

satisfaga sus i sociales, icas y culturales. Fomenta la productividad y la
motivacién mientras mejora constantemente el ambiente de trabajo. Cuenta con valores primarios de tipo
administrativo y legal

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

'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
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 lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se deberé validar que los cuenten con los metadat idos y los formatos
enel de tificaci lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a

y
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 en el Repositorio Digital titucit Confiable para su i6n total, puesto que son

que evidencian la gestion admi iva por parte de la Alcaldia para brindar un bienestar laboral hacia
sus colaboradores, convirtiéndose en testimonio de la actividad del Municipio y complemento para la historia

estos Ultimos asociados con valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el
tiempo.

En el Archivo Historico 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. Presidente de la Republica de Colombia. DECRETO 1567 DE 1998. Por el cual se crea el sistema
nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado

COLOMBIA.CONGRESO DE COLOMBIA. LEY 1010 DE 2006. Por medio de la cual se adoptan medidas para
prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.

Aprobaciones

i[){eyc\rr.ﬁmL C-\ol‘f—@ .

Secretario General
[ALEXANDRA CORREA OSORIO

Fecha de aprobac
Fecha de idacion: 19 de junio de 2025.

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

Subdirectora de Gestion Documental
MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS

Convenciones

Retenci6n (Afos): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central|

Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electrénico

Formato: extension del formato electrénico, o papel

Disposicién: E - Eliminacion; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

Subserie: Texto en Mayuscula|

Tipologias Documentales: Texto sencillo|
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