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16000.1 |ACCIONES CONSTITUCIONALES
16000.1.1 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO | | | 1 | 9 | [ [ x ] X en laque se los por los cuales un ci acude ante un juez
Demanda X X Papel/PDF administrafivo 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 ivo y legal.
Contestacion de la demanda X X Papel/PDF
Auto decretando pruebas X X Papel/PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya emitido el Auto de resolucion de
Fallo de primera instancia X X Papel/PDF recurso.
Escrito de recurso X X Papel/PDF
Auto de admisién de recurso X X Papel/PDF Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los delos sera los
Notificacion del recurso % % PapellPDF de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
Contestacion del recurso X X Papel/PDF lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documenlos y el Proceso de Transferencias
Auto decretando pruebas X X Papel/PDF Documentales del Programa de Gestion D: yla primaria de los documentos
Auto de resolucion de recurso X X Papel/PDF 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 fisico que aun no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
ifico 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 flswo
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Instituci para su ion total y los
deberan ser en el Repx o 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
produccion documental es baja.
En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
NOTA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: Las acciones de
son para la i6n 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.
16000.1.2 ACCIONES DE GRUPO [ [ [ [ 1 [ 9 ] [ x| X La Subserie Acciones de grupo son aquellos documentos por los cuales un grupo de personas
Demanda X X Papel/PDF afectadas por una misma causa acuden a las autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de la
Auto de admision de la demanda X X Papel/PDF indemnizacion por los perjuicios recibidos. Cuenta con valores primarios como; administrativo y legal, fiscal. Cuenta
Notificacién de la demanda X X PapellPDF con valores primarios de tipo administrativo y legal.
Contestacion de la demanda X X Papel/PDF
Auto decretando pruebas X X Papel/PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya emitido el auto de resolucién de
Fallo de primera instancia X X Papel/PDF recurso.
izg‘t::: d:?:(;s"o de recurso i i E:ZZ:::?EE 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
Notificacion del recurso X X Papel/PDF lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Contestacion del recurso X X Papel/PDF Documentales del Programa de Gestién D yla primaria de los documentos
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 ubicacién de la informacién con base en las politicas intenas 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 fisico que aun no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el

de fa'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 Unic por la i i6n de Gestion D




Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos en soporte flslco
deberan ser transferidos al Archivo Histdrico Instituci para su ion total y los.

deberan ser en el Repositorio Digital 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

ia 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 relacion estrecha con los derechos humanos, ya que permiten que grupos de personas que comparten
una situacién de vulneracién 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
otras disposiciones. Bogota: 1998

16000.1.3

ACCIONES DE TUTELA

Demanda

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

Auto de admisién de recurso
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

La Subserie "Acciones de tutela es aquella en la que se conservan los documentos por los cuales un
cwudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho
vulnerado o por accién u omision de las autoridades publicas 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 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 Gestién D yla primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

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

enelP i de ion y izacion 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 revmén por parte de la Corte Constitucional

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

particular, relacionada con la mision 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
proteccion 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

por parte de una autoridad o un particular que ejerce funciones pablicas. En el caso de la Alcaldia de
Sabaneta, cualquiera de las subseries de las acciones constitucionales, posiblemente contaran con esta
particularidad, por ende se aplicaré como parte de los criterios de seleccién, garantizando que todos las unidades
documentales que se relacionen, seran transferidas al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total.

Los i seran digit en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
6 el uso de fas que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion &gl
de la m!crmacnsn siguiendo los lineamientos eslablemdos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
de Gestion de D El del Programa de Gestién Documental. Este procedimiento sera
llevado a cabo u por la i i6n de Gestion D

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

de los fisicos i al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total,
aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferenmas Documentales y el Prooeso de Disposicion de
Documentos del Programa de Gestién D yla delos

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 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 en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestién 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 conservacién de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

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.

COLOMBRIA CONGRESO NE | A REPUIRIICA Nacratn A0A (19 fahrara 1002\ Por al cual

16000.1.4

ACCIONES POPULARES

La Subserie Acciones populares son aquelas on 4 US 6 comservan los docimentos por o cuales

Demanda

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

Auto de admisién de recurso
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

una persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica en defensa y proteccion de los derechos e
intereses colectivos. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y legal

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya emitido el fallo. Cumplido el
tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los
documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia

primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental.

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

enelP i de ion y izacion 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 revmén pcr parte de la Corte Conshlucwnal

5% de las Acciones Populares que hayan sido con 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 documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histdrico 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 indemnizacién. 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 i seran digit en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y

D X el uso de fas que permitan el registro, la recuperacién y la reproduccion agl
de la i6n, 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 u por la i i6n de Gestion D

Una vez cumplldo 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 Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de
Documentos del Programa de Gestion D 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 Subdireccion de Gestion Documental.

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 en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo tinica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestién 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

yla i6n a largo plazo de los documentos electrénicos.
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

16000.2.

/ACTAS

16000.2.82

/ACTAS DE REUNION

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

Acta de Reunion
Listado de asistencia

PDF
Papel/PDF

acordados y los compromisos adquiridos durante las reuniones de los equlpos que no estan 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 seran los de los de
realizar las transferencias primarias al Archivo Central, siguiendo los li 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
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 documentacion no adquiere valores secundarios,
puesto que la i 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 Gptimo funclonamlento
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documental de estos documentos solo son testimonio de i en cuanto a izacion, claridades o
similares.
16000.15 CONTRATOS

16000.15.1 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO | 19 Subserie en la que se de manera 6gica los en el proceso de
[Estudios previos X PDF contratacion, celebrado por la Alcaldia de Sabaneta con una persona natural o juridica que cede temporalmente el
Analisis del sector economico X PDF uso de un bien a cambio de una renta. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Certificado de disponibilidad presupuestal . Nota: en caso de que el municipio sea arrendatario. X PDF
Justifioacion de la contratacion directa X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.

Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
Certificado de proyectos X Papel los documentos fisicos, teniendo en cuent‘a los lineamientos establecidos en el Prqceso de Organizacion de .
Acta de verificacion de idoneidad X PDF Documentos Yel Proceso de Transferencias I:?ogumentales ‘del Programa de Gestion Documental; y \'a Ifans!erenma
Acta de verificacion de requisitos X PDF T primaria de.lcs 5 rénicos en el »SIs(ema‘de Gestion de Documvtos Electronlccs de
’ . a 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.
i publicas X Papel
Certificado de existencia y representacion legal X En el Archivo Central se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF idos en el P i de i y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de antecedentes fiscales X PDF
Certificado de antecedentes judiciales X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Certificado de aportes parafiscales X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF V‘gfmesv ) o
Declaracién de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcién Publica X PDF ;"/z:zsﬁ:;g:iggz:fg:zg: 'e";éq:f;;f:;‘;’::spég;e;gz é‘;d“'fr'"af:bles e sean consideracos como patrimonio
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF
I . cultural de la Nacion.
Certificacion bancaria X PDF
Registro Unico Tributario X PDF Los i seran digi en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Minuta contractual X PDF 6 el uso de ias que permitan el registro, Ia recuperacion y la reproduccion agil
Contrato de Arrendamiento X PDF dela m!crmacnsn siguiendo los linearmientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF de Gestion de D El del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Aprobacion de pdlizas plataforma secop Il X PDF llevado a cabo u por la i ion de Gestion D
Certificado de registro presupuestal . Nota: en caso de que el municipio sea arrendatario. X PDF
Designacion de supervision X PDF Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores de tipo histérico que
Acta de inicio del contrato X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian Ia relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Aprobacion inicio en secop Il X PDF naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Acta de entrega de inmusble entregado en arendamiento 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 Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos
Informe de supervision X Papel en el Proceso de Transferencias Dccumentales y el Proceso fie Disposicion de Documentqs del Programa de X
Orden de pago X Papel Gestion De yla de los enel
" N 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 N N
Egresos X Papel por la de Gestion D
Acta de liquidacion del contrato X Papel Los no i seran 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 seré 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 Desemperio, 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 Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
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 pablica. Bogota: 2013.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decretc 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Uinico del sector de nacional. Bogota: 2015.
Articulo 2.2.1.2.1.4.11.

16000.15.2 CONTRATOS DE COMODATO | 19 Subserie en la que se de manera 6gica los en el proceso de
Estudios previos X PDF contratacion celebrado por la Alcaldia con una persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega a la
Analisis del sector econémico X PDF otra gratuitamente una especie bien mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma
Justificacion de la contratacion directa X PDF especie después de terminar el uso. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF
Acta de verificacién de idoneidad X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.

Acta de verificacion de requisitos X PDF Cumplido el t\empc} enel a@h ivo de gestion, se I:ealizaré la kansferenf:ia documental primaria al Archiyo Central de
Certificado tradicion y libertad del inmueble X PDF los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de

y P Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Escqluras publlc‘as N N X PDF primaria de los icos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Certificado de existencia y representacion legal X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Cédula de ciudadanfa del representante legal X PDF Enhdad Ics lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF de Gestion D
Certificado de antecedentes fiscales X PDF
Certificado de antecedentes judiciales X PDF En el Archivo Central se debera validar que IOS documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de aportes parafiscales X PDF idos en el P i de if y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcién Ptiblica X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF 5 5 5
Certificacion bancaria X PDF 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales




vigennes

Registro Unico Tributario X PDF 10% . o
Minuta contractual X PDF /o de aquellos oontrat_os de Iqs que se den\{en prgcesos judiciales v ) v
5% de aquellos que estén relacionados con bienes inmuebles que sean considerados como patrimonio cultural de la
Contrato de comodato X PDF Nacién.
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF
Aprobacion de polizas plataforma secop I X PDF Los i , seran digit en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Designacién de supervision X PDF pr on, i eluso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
Aprobacion inicio en secop Il X PDF de la ion, siguiendo los i i en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Acta de inicio del contrato X PDF ifico de Gestion de D El onicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Acta de entrega de inmueble entregado en arrendamiento X Papel llevado a cabo U 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 i poseen valores de tipo histérico 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 Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos
en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de
Gestion De yla i ia de los icos en el i
Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
por la i ion de Gestion D
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 Gestién de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento seré 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 Desemperio, 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 Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién
con Recursos Publicos.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion pablica.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
16000.15.3 CONTRATOS DE COMPRAVENTA | 19 Acuerdo de entre la Alcaldia y persona natural o juridica, en la que una de las partes se obliga a
[Estudios previos X PDF transmitir la propiedad de un bien y la otra, a pagarlo en dinero. Por lo cual posee valores primarios de tipo
Analisis del sector econémico X PDF administrativo y legal
Ficha técnica X PDF
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Justificacién de la contratacién X PDF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
N N il los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documegnlal, y la transferencia
Certificado de proyectos X Papel A o " L P
N N ) . primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Acta de verfficacion de idoneidad X PDF | Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas interas de la
Acta de verificacion de requisitos X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Propuesta técnico economica X PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de existencia y representacion legal X PDF
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF i imi de if ion y izacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de antecedentes fiscales X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de antecedentes judiciales X PDF
Certificado de aportes parafiscales X PDF 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 PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF
Hoja de vida de la Funcién Pablica — X PDF 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 Pablica de la Funcién Ptiblica X PDF vigentes X o
N = ! k 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF 5% de aquell én relacionad de bi iderad L
Certificacion bancaria X POF /o de aquellos que estén relacionados con compra o venta de bienes que sean considerados como patrimonio
Hicacion bancaria cultural de la Nacion; bienes y obras de arte tnicas en el pais
Registro Unico Tributario X PDF
Minuta contractual X PDF Los i , seran digi en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Contrato de compraventa X PDF b ion, i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF de la il ion, siguiendo los i i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Aprobacion de pdlizas plataforma secop Il X PDF de Gestion de Dy icos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Certificado de registro presupuestal X PDF llevado a cabo uni por la i i6n de Gestion D
Designacion de supervision X PDF
Aprobacion inicio en secop Il X PDF Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores de tipo histérico que:
Acta de inicio del contrato X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Acta de entrega de bienes X Papel naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Acta de ingreso al almaceén 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‘ Historico Institucional para su conservac\‘()‘n total, aplicando los lineamientos definidos
Informe de supervision X Papel en elf’roceso de Transferencias Docymenta\es y el Proceso qe Disposicion de Documer!tgs del Programa c?e
Orden de pago X Papel G.est'o" D : a4 I.a : de los . en el
Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Egresos X Papel - porla N ion de Gestion D
Acta de liquidacion del contrato X Papel
Los no i seran en soporte fisico y electrénico, mediante la rituracion o corte en

tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo tinica 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 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 electronicos.




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
Contratacién de la Administracién Publica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (186, 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.

16000.15.4 CONTRATOS DE CONSULTORIA | | 19 Subserie en la que se de manera 6gica los en el proceso de
[Estudios 'y documentos previos X PDF contratacion celebrado por las enhdades escalales re!endos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos
Proyecto de pliego de condiciones X PDF de inversion, estudios de para o proyectos de la Alcaldia, asi
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel como a las asesorfas técnicas de coordinacion, conlrol y supervision. Por lo cual posee valores primarios de tipo
Observacwones al proyecto de pliego de condiciones X PDF administrativo y legal
rvacior al proyecto de pliego de condiciones X PDF 5 " B ) . N
AnélISIs del semor econémico X PDF El (Ierv‘po de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya ﬁn‘allzédo el ccn!rato.
Ficha técnica X PDF Cumplido el hempvcv enel ar;hwc de gestion, se [‘eahzaré la Iransferer!ma documental primaria al Af“"f’f’ Central de
. los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Avwsp de ognvocatona X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Matriz de riesgos X PDF primaria de los 6nicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Pliegos de condiciones definitivo X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la
Obsewaciones al pliegc de condiciones definitivo X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
a al pliego de condiciones definitivo X Papel Subdireccion de Gestién Documental.
Acto admlnlslrahvc de aperlura del proceso de seleccion X PDF
Adendas X PDF En el Archivo Central se debera valldarque Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Lista de ofertas recibidas X PDF i i de y izacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Propuesta técnico econdmica X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de existencia y representacion legal X PDF
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre las
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
g:mz:g: g: :::Zzzz:zz ff;i:i s i ggi 3“:;:?;;(1%"05 contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certficado de aportes parafiscales X PDF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF 5% de aquellos contratos que estén relacionados con consultorfa en proyectos que hayan generado innovacion,
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF avance en la ciencia, la tecnologia y la infraestructura del Municipio.
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF Los i , seran digit 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 PDF pr i eluso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
Certificacion bancaria X PDF de la ion, siguiendo los i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Registro Unico Tributario X PDF de Gestion de D del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Informe preliminar de evaluacién X PDF llevado a cabo U por la lireccion de Gestion D
(Observaciones al informe preliminar de evaluacion X PDF
Informe definitivo de evaluacién X PDF Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores de tipo histérico que
Observaciones al informe definitivo de evaluacién X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Acto administrativo de adjudicacion X PDF naturales y las diferentes foms de contratacion que Se‘han dadoalo Iargo de su historia, una vez cumplido el
Minuta contractual X PDF tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
Contrato de consultoria X PDF |documentos fisicos al Archlvo Histérico Institucional para su ccnservaclon total, aplicando los lineamientos definidos
s » - N . " - en el Proceso de Ti 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 PDF Gestion D yla : ia de los énicos en el
Aprobacion de polizas plataforma secop Il X PDF Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Certificado de registro presupuestal X PDF por la lireccion de Gestion Dy
Designacion de supervision X PDF
Aprobacion inicio en secop Il X PDF Los no i seran en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
Acta de inicio del contrato X PDF tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
Informe de supervisién X Papel procedimiento sera llevado a cabo tinica 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 B o . N " . -
Registro de publicacion en el SECOP X Papel Enel ArF:hlvc Histérico se debera garantizar la conservacion de los dc@umentcs 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
Contratacién de la Administracién Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras 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.
16000.15.5 CONTRATOS DE DONACION | 19 Acuerdo de voluntades por medio el cual una persona natural o juridica, con &nimo de liberalidad, dona una fraccién
Estudios previos X PDF de su patrimonio a la Alcaldia. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Analisis del sector econémico X PDF
Justificacion de la contratacion directa X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF Cumplido el tiempo en el archivo de geston, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
Certificado de proyectos X Papel los documentos fisicos, teniendo en cuen@ los lineamientos establecidos en el Pr({(_:eso de Organizacion de )
Acta de verificacion de idoneidad X PDF Documentos Y,EI Proceso de Transferencias Dcf:un‘entales ‘del Programa qe Gestion Documental; y la ‘ranslerencla
N N L primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Acta de verificacion de requisitos X PDF N | N it h 16 o i
y . . . Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la
Certficado tradicién y libertad del inmueble X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental y las pautas brindadas por la
Escrituras pblicas X Papel Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de existencia y representacion legal X PDF
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF idos en el P i de i y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de antecedentes fiscales X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.




Certificado de antecedentes judiciales X PDF

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

Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF

Hoja de vida de la Funcién Ptiblica — X PDF 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 Publica X PDF V‘gnemes i o

Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF 10% de aquellos contratos de l?s que se denven‘ ;_)rocesqs Judlmalg s . N "

Certificacion bancaria X PDF 5% de aquellos (fcl?‘ra(O? relaciondos C0|'1 qonaclon de F)Ienes de Intgres cultural y pairlmnlgl tales como: Obras de

Registro Unico Tributario X PDF arte, esculturas nicas, infraestructuras Gnicas en el pais, aquellos bienes elaborados por artistas destacados y los

€ considerados de mayor cuantia

Minuta contractual X PDF

Contrato de donacién X PDF Los i , seran digitali en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o X PDF b ion, i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacién y la reproduccién agil

Designacion de supervision X PDF de la ion, siguiendo los i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

Aprobacion inicio en secop I X PDF de Gestion de Dx icos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera

Acta de inicio del contrato X PDF llevado a cabo uni por la i i6n de Gestion D

Acta de entrega de bienes donados X PDF

Informe de supervision X Papel Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores ios de tipo histérico que

Acta de liquidacion del contrato X Papel sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o
naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
|documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos
en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Gestion D yla delos en el Repositorio
Dlgltal Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas

porla lireccion de Gestion D

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 en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo tinica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestién 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 conservacién 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). Codigo Civil.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras 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.

16000.15.6 CONTRATOS DE EMPRESTITO 19 Son aquellos contratos mediante los cuales la entidad estatal contratante recibe en calidad de préstamo unos
Contrato de empréstito X X Papel/PDF recursos en moneda legal o extranjera, obligandose la entidad a su pago y cancelacion al momento el vencimiento el
Estudios previos X X Papel/PDF plazo. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Invitacion a cotizar X X Papel/PDF
Oferta X X PapellPDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.

Informe de evaluacion requisitos habilitantes X X Papel/PDF Cumplido el hempvcv enel ar;hwc de gestion, se [‘ealizaré la Iransferer!cia documental primaria al Avrchiy'o Central de
Informe final de evaluacion de oferta X X Papel/PDF los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de

N N Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Aceptacion a la propuesta elegida X X Papel/PDF

5 P primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Resolucién de adjudicacion X X Papel/PDF 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/PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Solicitud de elaboracién del contrato X X Papel/PDF jireccion de Gestion D
Minuta del contrato de empréstito X X Papel/PDF
Designacién de supervisor de contrato X X Papel/PDF Enel Archlvc Central se debera valldarque Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de Registro Presupuestal X X Papel/PDF de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Acta de legalizacion del contrato X X Papel/PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de existencia y representacion legal X X Papel/PDF
Certificado de antecedentes fiscales X X Papel/PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre las
Certificado de antecedentes judiciales % % PapellPDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de antecedentes disciplinarios X X Papel/PDF
Registro mercantil X X Papel/PDF 10% ?e aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Registro Unico Tributario X X Papel/PDF vigentes . o
Copia de la cédula del contratista y representante legal X X Papel/PDF 10% de aquellos de los que se deriven procesos judiciales
Pdliza de Unica de Cumplimiento X X Papel/PDF Los i . seran digitali en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Pdliza de Responsabilidad Civil Extracontractual X X Papel/PDF b i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
Acta de inicio X X Papel/PDF de la ion, siguiendo los I en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Acta de interventoria X X Papel/PDF de Gestion de D icos del Programa de Gestién Documental. Este procedimiento ser4
Solicitud de modificacion del contrato X X Papel/PDF llevado a cabo U por la i i6n de Gestion Dy
Modificacion del contrato (adicion, otrosi, prorroga) X X Papel/PDF
‘Comunicaciones oficiales X X Papel/PDF | Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores ios de tipo histérico que
Acta de suspension X X Papel/PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Acta de reinicio X X Papel/PDF 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/PDF tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
Acta de terminacién X X Papel/PDF documentos fisicos al Archivo Histdrico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos
Acta de liquidacion X X Papel/PDF en el Proceso de Transferencias Documencales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de

Gestion D yla ia de los 6nicos en el

Digital Confiable Inshlumonal para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
por la de Gestion D

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 en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo tinica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestién 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 electronicos.

Soporte Normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 2681 (29, diciembre, 1993). por el cual se reglamentan parcialmente
Ias operaclones de credito publico, las de manejo de la deuda publica, sus asimiladas y conexas y la contratacion
4o d

16000.15.7 CONTRATOS DE FIDUCIA 19 ES un Comrato por medio el cual una persona llamada Fideicomitente, entrega uno o varios bienes a una Sociedad
Contrato Fiduciario X X Papel/PDF Fiduciaria para que ésta cumpla una finalidad determinada a favor el Fideicomitente o de un tercero designado por
Estudios previos X X Papel/PDF 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/PDF
Certificado de disponibilidad presupuestal X X PapellPDF 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/PDF N . B . .

Analisis de riesgos previsibles en el proceso X X Papel/PDF Cumplido el tiempo de retencion en el Archlvc. de Gesil(.)n, los de los me serd los
Registro de acusrdos comerciales X X Papel/PDF 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
Orden de compra o X X Papel/PDF Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los documentos
Aviso de convocatoria pablica X X PapelPDF electrénicos al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de
Proyecto de pliego de condiciones X X Papel/PDF 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/PDF establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Invitacion publica X X Papel/PDF
Observaciones al proyecto pliego de condiciones X X Papel/PDF Enel Arcmvc Central se debera vahdarque Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
a observaciones al pliego de icic X X Papel/PDF enelP de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Ac(o administrativo de apertura del proceso de contratacion X X Papel/PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
Pliego de peticiones definitivo X X Papel/PDF scpcrle fisico que atin no estén digitalizados cuenten con este prooeso de acuerdo con lo establecido en el
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso X X Papel/PDF ifico de fa y de Gestion de D onicos del Programa de Gestion
Adendas X X Papel/PDF Dccumencal de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que Ias |mégenes que se conserven sirvan para fines de
Designacion de comité evaluador X X PapellPDF consulta y preservacion, proceso que seré llevado a cabo U por la de Gestion D
ODSEWQC‘ONYES e los Mer‘::":: sobre las calficaciones § § Ezg::;ggi Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte fisico
Informe final de verificacion del comité y calificacién final X X Papel/PDF deberan ser transferidos al Archivo Historico para su total y los
" ac deberan ser en el Repositorio Digital Institucional Confiable, ya que esta modialidad de
Lista de oferentes habilitados para participar en la subasta X X Papel/PDF contrato se realiza por cifras de mayor cuantia. Ademas, se indentifica una baja produccién documental. por lo cual
Acta de audiencia de adjudicacion X X Papel/PDF adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.
Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicacion del proceso X X Papel/PDF
Acto administrativo de adjudicacién X X Papel/PDF En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
Minuta contractual X X Papel/PDF electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Certificado de registro presupuestal X X Papel/PDF
Garantia Unica yly de responsabilidad civil extracontractual X X Papel/PDF Soporte normativo .
Acta de aprobacion de polizas X X Papel/PDF COLOMBIA.CONGRESO DE LA REPUBLICA LEY 1328 DE 2009. Por la cual se dictan normas en materia
Acta de inicio X X Papel/PDF financiera, de seguros, del mercado de valores y otras disposiciones.
Certificacin de supervision para trémite de pago de contrato de compraventa X X Papel/PDF COLOMBIA.PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. DECRETO 2785 DE 2008. Por el cual se reglamenta el articulo
Acta de recibo a satisfaccion X X Papel/PDF 123 de la Ley 1116 de 2006, en cuanto a la inscripcion en el registro mercantil de los contratos de fiducia mercantil
Orden de pago X X PapellPDF con fines de garantia que constan en documento privado y se dictan otras disposiciones.
Acta de liquidacion X X Papel/PDF
Registro publicacion en el SECOP X X Papel/PDF
16000.15.8 CONTRATOS DE INTERVENTORIA | 19 Subserie en la que se de manera 6gica los en el proceso de
[Estudios 'y documentos previos X PDF contratacion celebrado por las enhdades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos
Proyecto de pliego de condiciones X PDF de inversién, estudios de diagnt ibilidad o factibilidad para o proyectos de la Alcaldia, asi
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel como a las ias técnicas de linacion, control y supervision. Por lo cual posee valores primarios de tipo
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X PDF administrativo y legal
P a observaci al proyecto de pliego de condiciones X PDF 5 " B ) . N
Analisis del sector econémico X PDF El (Ierv‘po de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya ﬁn‘allzédo el ccn!rato.
Ficha técnica X PDF 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
Avwsp de o?nvocatona X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Matriz de riesgos X PDF primaria de los 6nicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Pliegos de condiciones definitivo X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la
Observaciones al pliego de condiciones definitivo X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
a observacior al pliego de condiciones definitivo X Papel Subdireccion de Gestién Documental.
Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion X PDF
Adendas X PDF En el Archivo Central se debera valldarque Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Lista de ofertas recibidas X PDF idos en el i de y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Propuesta técnico econdmica X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de existencia y representacion legal X PDF
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre las
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
g:mz:g: gz :::Zz:z:zz Jf"f;z::lse s § ggi 5% a? aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
" . vigentes.
Certficado de aportes parafiscales X PDF 13% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF 5% de aquellos contratos en donde se hayan i durante el seguimiento realizado por el
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF interventor
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF Los i . seran digit 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 PDF i eluso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil
Certificacion bancaria X PDF e la mlcrmaclcn siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Registro Unico Tributario X PDF ifico de Gestion de D del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Informe preliminar de evaluacién X PDF llevado a cabo 0 por la lireccion de Gestion De
(Observaciones al informe preliminar de evaluacion X PDF
Informe definitivo de evaluacién X PDF Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores ios de tipo historico que
Observaciones al informe definitivo de evaluacién X PDF su ia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o




nalurales y 1as airerentes Tormas de CONTralacion que se nan aado a 0 1argo de Su NISIoNa, Una vez cumpiiao el

Qz?to administrativo de adjudicacion X POF tiempo de retencion en el Archivo Central se deberd realizar la transferencia documental secundaria de los
inuta contractual X PDF " " ere L " N . ) -
Contrato de interventoria X PDF |documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos
B . o N . " . en el Proceso de Transferencias Documencales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF Gestion D yla delos en el Rep:
Aprobacion de polizas plataforma secop Il X PDF Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Certificado de registro presupuestal X Papel por la lireccion de Gestion Dy
Designacion de supervision X PDF
Aprobacion inicio en secop I X PDF Los no i seran en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
Acta de inicio X PDF tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
Informe de supervisiéon X Papel procedimiento sera llevado a cabo tinica 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, Ia 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 B o . N . . -
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
Contratacién de la Administracién Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras 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 pablica.
Colombia, Presldencla dela Republlca Decre(o 1082 (26 mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
unico del sector de nacional
16000.15.9 CONTRATOS DE OBRAS | 19 Subserie en la que se de manera 6gica los en el proceso de
|Estudios 'y documentos previos X PDF celebrado por las entidades estatales para la construccién, mantenimiento, instalacion y otros trabajos
Proyecto de pliego de condiciones X PDF materiales sobre bienes inmuebles propios de la Alcaldia. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel legal
Observamones al proyecto de pliego de condiciones X PDF ) . . ) )
rvacior al proyecto de pliego de condiciones X Papel El tl&mpq de !'elencnsn en el archivo de ggshén oomgnz?ra a contar ung vez se haya ﬁn‘allzavdo el convlralov
AnélISIS del semor econémico X PDF Cumplido el uempvcb enel a@h ivo de gestion, se I:eallzara la kansferen‘cla documental primaria al Archlyo Central de
los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Ficha técnica X PDF N L N N

i y - Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
An‘é lsis de precios u‘nlcanos X PDF primaria de los icos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Aviso de convocatoria X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Matriz de riesgos X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Pliegos de condiciones definitivo X PDF Subdireccién de Gestién Documental.

Observamones al pllego de condiciones definitivo X PDF

al pliego de icic definitivo X Papel En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Acto admlnlslrahvo de apertura del proceso de seleccion X PDF idos en el P i de ion y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Adendas X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.
Lista de ofertas recibidas X PDF
Propuesta técnico econémica X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Certificado de existencia y representacion legal X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF 5% . . . -
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF % de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificado de antecedentes fiscales X PDF wgge ntes . .
Certificado de antecedentes judiciales X PDF 10% de aquellos contratos de Igs que se deriven procgsos J\.!dICIa|eS ) ) )

" g 5% de aquellos contratos relacionados con obras en bienes inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor
Certificado de aportes parafiscales X PDF de interés culturaly es fuente de informacion para futuras investigaciones de un orden histerico, pues describen las
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, sir y paisajisticos para una
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF comunidad; obras en bienes inmuebles que posean imi i icos y isticos para una
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF y obras de i vial, entre otros, que posean reconocimiento por parte de las
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF organizaciones cientificas.

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

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

Registro Unico Tributario X PDF 6n, i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion &gl

Informe preliminar de evaluacion X PDF de la m!crmacnsn iguiendo los lineamientos eslablemdos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

Observacions al Informe preliminar de evaluacién X PDF de Gestion de D El del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera

Informe definitivo de evaluacion X PDF llevado a cabo U por la Subdireccién de Gestion D

Observaciones al informe definitivo de evaluacién X PDF . . " b

Acto administrativo de adjudicacion X PDF Teniendo en cuenta que !as umdgdes e ] ”poseen valores ¢ de tlpg thS(‘OI'ICO que

Minuta contractual o OF su per 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 - i . X PDF tiempo de retencion en el Archivo Central se debera 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 PDF documentos fisicos al Archivo Hlsténco Institucional para su conservacion Iota\ apllcando los lineamientos definidos

Aprobacion de pdlizas plataforma secop Il X PDF en el Proceso de Ti i y el Proceso de Disposicio del Programa de

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

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

Aprobacion inicio en secop Il X PDF por la lireccion de Gestion Dy

Acta de inicio X PDF

Factura y/o Cuenta de cobro X Papel Los no i 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 Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este

Egresos X Papel procedimiento seré llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de

Acta de liquidacion del contrato X Papel Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, 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




HUNTAUVIVGU VYS! IS YUE 1S apiyque.

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

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

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

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

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

(nico io del sector )i de acional.
Este contrato consiste en el cambio que se hace de un bien por otrc

16000.15.10 CONTRATOS DE PERMUTA | 19 0, las partes se obligan mutuamente para recibir
[Estudios previos X PDF el derecho de dominio sobre otro. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Analisis del sector econémico X PDF
Justificacion de la contratacion directa X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
Acta de verificacion de requisitos X PDF los documentos fisicos, teniendo en cuen§a los lineamientos establecidos en el Prqgeso de Organizacion de
Certificado tradicion y libertad del inmueble — Nota. Aplica para permita de bienes inmuebles. X PDF Documentos Yel P‘roceso de Transferencias Dof:umenta\es ‘del Programa d‘e Gestion Documental; y la ‘ranslerencla
N . N " N N primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Escrituras publicas Nota. Aplica para permita de bienes inmuebles. X Papel N 3 N L B i P
" ) : Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Certificado de existencia y representacion legal X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental y las pautas brindadas por la
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF
Certificado de antecedentes fiscales X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de antecedentes judiciales X PDF idos en el P imiento de ificacion y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de aportes parafiscales X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF 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 PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificacion bancaria X PDF vigentes ) o
Registro Unico Tributario X PDF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
. 5% de aquellos contratos que esten relacionados con la permuta de bienes que sean considerados como patrimonio
Minuta contractual X PDF cultural de la Nacion, bienes y obras de arte tnicas en el pais
Contrato de permuta X PDF !
Designacion de supervision X PDF
Aprobacion inicio en secop I X PDF Los i , seran digitali en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Acta de inicio X PDF b ion, i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacién y la reproduccion agil
Acta de entrega de bienes permutados X Papel de lai ion, siguiendo los i i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Informe de supervision X Papel de Gestion de D icos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Acta de recibo de bienes permutados X PDF llevado a cabo uni por la i i6n de Gestion D
Acta de liquidacion del contrato X Papel
Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores ios de tipo histérico que
sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o
naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
|documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién 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 6nicos en el Repositoric
Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
i por la i i6n de Gestion D
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 en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo tinica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestién 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 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 Administracién Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras 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
16000.15.11 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS | 19 Proceso de i6n celebrado por la Alcaldia con una persona natural o juridica, con el objeto de realizar
Estudios previos X PDF ivi i con la inis ion o i i de la misma. Por lo cual posee valores primarios de
Analisis del sector economico X PDF tipo administrativo y legal
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Matriz de riesgos previsibles en el proceso x PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Certificado de proyectos X PDF Cun]plido el Iiem‘pp enel arf:hivo de gestion, se :ealizaré [a Iransfereqfia documfntal primarE al Avrchiy'o CJentraI de
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Actg de verificacién de |do.ne|dad X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Certificado de no existencia de personal en la planta de cargos X PDF i o " L P
primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Propuesta B . X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de antecedentes fiscales X PDF
Certificado de antecedentes judiciales X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de aportes parafiscales X PDF i imi de if ion y izacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF
Hoja de vida de la Funcién Publica X PDF 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 Funcién Publica X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF
Certificacion bancaria X PDF 2% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
PSSOt vigentes
Registro Unico Tributario X POF 2‘% de aquellos de los que se deriven procesos judiciales
Examen médico pre ocupacional X DR 1% de aquellos celebrados con personas naturales profesionales, que hayan pasado a vincularse como personal de
Diplomas, certificados de estudio, actas de grado etc. X PDF o de aquellos cele personas pro » que hayan pa P
0 sde carrera administrativa, temporal o provisional de la entidad
Certificados de experiencia laboral X PDF
Tarjeta profesional X PDF
Antecedentes disciplinarios de la profesion X PDF Los i , seran digit en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Libreta militar o documento que acredite el estado de la situacion militar X PDF pr on, i el uso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
Dy ion j deir il ei ibili X PDF de la ion, siguiendo los i i en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Minuta contractual X PDF ifico de Gestion de D El 6nicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Contrato de prestacion de servicios X PDF llevado a cabo U por la i i6n de Gestion D
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF
Aprobacion de polizas plataforma secop I X PDF Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores de tipo histérico que
Certificado de registro presupusstal X Papel sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Designacién de supervision X PDF naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Aprobacion inicio en secop Il X PDF tiempo de reten‘r:ién enel A‘rchivfi anﬁal se deperé realizar la ﬁansfergncia docun\gnml secuqdaﬂa fie los N
Acta de inicio X PDF documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos
en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel Gestion D yia N iade los icos en el N
Informe de supervision X Papel Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Orden de pago X Papel por la iireccion de Gestion D
Egresos X PDF
Acta de terminacion del contrato — Nota. En caso de que la entidad lo requiera X Papel Los no i seran 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 seré 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 Desemperio, 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 Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
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 pablica. Bogota: 2013.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Uinico del sector ivo de nacional. Bogota: 2015.
Articulo 2.2.1.2.1.4.9
16000.15.12 CONTRATOS DE SEGUROS | 19 Subserie en la que se de manera 6 los en el proceso de
Estudio previo. X PDF contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica en el que se trasladan los
Analisis el sector econémico y de los oferentes. X PDF riesgos al a cambio de una in. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y
Estudio de mercado. X PDF legal
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF
Ficha técnica. X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Matriz de riesgos. X PDF 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
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF N L N N
y " . Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF primaria de los icos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
puesta a al pliego de X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Acto administrativo de apertura el proceso de contratacion. X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Pliego de condiciones definitivo. X PDF Subdireccién de Gestién Documental.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF
L alas i al pliego de ici definitivo X Papel En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Adendas. X PDF idos en el P imi de if ion y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Acta de diligencia de cierre el proceso. X PDF
Informe de ion y habilitacion de las X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacién. X PDF . .
Informe de i6ny ilitacion definitiva de las X PDF 5% de quellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Acta de audiencia de adjudicacién. X PDF vigentes ) o
Acto administrativo de adjudicacion. X PDF 10% de aquellps de los que se deriven procesos v|ud|<:|ales ) )
inistratt N i 5% aquellos vinculados con los seguros de los bienes propios de la Entidad
Acto administrativo de declaracion de desierto. X PDF
Contrato de seguros X PDF Los i . seran dig en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Registro presupuestal X PDF pr ion, i eluso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF de la il ion, siguiendo los i i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF de Gestion de D icos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Acta de inicio X PDF llevado a cabo Uni por la i ion de Gestion D
Otro si o modificaciones al contrato. X PDF
Informe de interventorfa. X PDF Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores de tipo histérico que
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Acta de liquidacion. X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o
naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los

fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos
en el Proceso de Transferencias Documencales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Gestion D yla ia de los 6nicos en el
Digital Confiable Inshlumonal para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
por la de Gestion D

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 Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo tinica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestién 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
Contratacién de la Administracién Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras 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.

16000.15.13 CONTRATOS DE SUMINISTROS | 19 Proceso de i6n celebrado por la Alcaldia con personas naturales o juridicas, en el cual una parte se obliga,

|Estudios 'y documentos previos X PDF a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o

Proyecto de pliego de condiciones X PDF continuadas de cosas o servicios. Por o cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal

Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel

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

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X PDF Cumplido el hempvcv enel ar;hwc de gestion, se [‘ealizaré la Iransferer!cia documental primaria al Avrchiy'o Central de

p a observacior al proyecto de pliego de condiciones X PDF los documentos fisicos, teniendo en cuent‘a los lineamientos establecidos en el Prqceso de Organizacion de .
. N Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia

Analisis del sector econémico X PDF A A " i "

N 3 primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de

Ficha técnica N X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en las politicas internas de la

Aviso de convocatoria X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la

Matriz de riesgos X PDF Subdireccion de Gestién Documental.

Pliegos de condiciones definitivo X PDF

ObSSWECiOHES al pliego de condiciones definitivo X PDF En el Archivo Central se debera valldarque Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

bservacior al pliego de icic definitivo X Papel idos en el i de y izacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a

Acto admlnlslrahvc de apertura del proceso de seleccion X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Adendas X PDF

Lista de ofertas recibidas X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre las

Propuesta técnico econémica % PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

Certificado de existencia y representacion legal X PDF

Cédula de ciudadania del representante legal X PDF 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales

Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF vigentes X o

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

Certificado de antecedentes fiscales X PDF 5 : . " . .

Certificado de antecedentes judiciales X PDF 5% de ;quellos c:?nlralos que es!en relamonafios ;cn el _suvmlnlslro de plenes que sean considerados o adquiridos

¥ . para la intervencion del patrimonio de la Nacion, bienes tnicos en el pais.

Certificado de aportes parafiscales X PDF

Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF Los i , seran digi en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y

Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF b i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil

Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF de la ion, siguiendo los i en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF de Gestion de D icos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera

Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF llevado a cabo U por la i i6n de Gestion D

Certificacion bancaria X PDF

Registro Unico Tributario X PDF Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores de tipo histérico que

Informe preliminar de evaluacion X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o

Observacions al informe preliminar de evaluacién X PDF naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el

Informe definitivo de evaluacion X PDF tiempo de rele'nf:\én enel Afchivg C_eplral sg de})eré realizar la Iransferg(\cia documgntal secuqdaﬁa 5:!9 los -

(Observaciones al informe defintivo de evaluacién X PDF |documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos

Apertura de sobre econémico X PDF en el Proceso de Transferencias Documencales y el Proceso ge Disposicion de Documer!tgs del Programa de

; Gestion D yla delos enel
Subasta electronica X PDF Digital Confiable Inshlumonal para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Informe de subasta X PDF por la de Gestion D
imi por i6n de precios bajos. Nota. si se requiere dentro del proceso X PDF

Acto administrativo de adjudicacion X PDF Los no i seran en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en

Minuta contractual X PDF tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos,

Contrato de suministro X PDF 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 PDF procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de

Aprobacién de pdlizas plataforma secop Il X PDF Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestién 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 PDF normatividad vigente que le aplique.

Aprobacion inicio en secop Il X PDF

Acta de inicio X PDF En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o

Factura ylo Cuenta de cobro X Papel electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Informe de supervision X Papel .

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 Publica. Bogota: 1993.

Egresos X Papel

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
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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 NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del

16000.16 ICONVENIOS
16000.16.1 CONVENIOS DE ASOCIACION DE REGIMEN ESPECIAL | 19 Convenio entre dos o més personas juridicas piblicas, o entre una o varias de estas y una persona natural o juridica
|Estudios previos e invitacion a proceso de interés publico X PDF de cardcter particular, con el objeto de crear una nueva entidad de naturaleza publica o modificar el caracter el
Documentos previos X PDF mismo. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Resolucién de autorizacion de proceso de interés pablico X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalizado el convenio.
Observaciones a los estudios previos e invitacién a proceso de interés publico X PDF N . . " " .
Pl a observacior alos estudios previos e invitacién a proceso de interés publico X Papel Cur."p"do el tiempo de. retencion en el .amh.'vo de ge.sm"' seran los de o N los de
Analisis del sector economico X PDF reallza( la transferencia documental primaria al Arghlvg vCenIral de los documentos fisicos, teniendo en vcuenla los
y " en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
F'Ch.a Iécn!ca X PDF Documentales del Programa de Gestion D yla is primaria de los documentos
Matriz de riesgos X PDF electrénicos al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de
Adendas X PDF ubicacién de la informacién con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
Lista de ofertas recibidas X PDF establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Propuesta técnico econémica X PDF
Certificado de existencia y representacion legal X PDF Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte fisico
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF deberan ser transferidos al Archivo Histdrico Instituci para su ion total y los i
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF | deberan ser en el Repositorio Digital Confiable, ya que evi ian la relacion entre la
Certificado de antecedentes fiscales X PDF Alcaldia las personadas juridicas o naturales y las diferentes formas de contratacién que se han dado a lo largo de
Certificado de antecedentes judiciales X PDF su historia, por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.
Certificado de aportes parafiscales X PDF Cabe mencionar que se decide aplicar i debido a su baja i
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF B o B 5 . .
x e e o i vt s sl s n oo
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF Soporte normativo
Cert!ﬁcadp de cump!lmlento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. DECRETO 777 DE 1992. Por el cual se reglamentan la
(Certificacion bancaria X PDF celebracion de los contratos a que refiere el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucién Politica
IRigis"O Uf:icé Tfizmafiol ” i :gi COLOMBIA. CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA 199. Articulo 355
Informe preliminar de evaluacion
(Observaciones al informe preliminar de evaluacion X PDF
Informe definitivo de evaluacién X PDF
Observaciones al informe definitivo de evaluacién X PDF
Acto administrativo de adjudicacion X PDF
Convenio de asociacion de régimen especial X PDF
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF
Aprobacion de pdlizas plataforma secop Il X PDF
Certificado de registro presupuestal X Papel
Designacion de supervision X PDF
Aprobacion inicio en secop Il X PDF
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel
Informe de supervision X Papel
Orden de pago X Papel
Acta de recibo de inmueble entregado en arrendamiento X Papel
Egresos X Papel
Acta de liquidacion del convenio X Papel
16000.16.2 CONVENIOS DE COFINANCIACION | 19 | Asociacién de dos partes que permite tomar decisiones financieras, con el fin de llevar a cabo la financiacién de un
Estudios previos X PDF proyecto o programa especifico de la Alcaldia. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.
Analisis del sector econémico X PDF
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalizado el convenio.
Justificacion de la contratacion X PDF 3 ) . )
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF Cumplldo el tiempo dg retencion en el varch‘lvo de ge;tlén, seran los de do 0 los de
Certificado de proyectos X Papel reallza.r la transferencia documental primaria al Ar!?hlv(? Central de los documentos fisicos, teniendo en icuenta los
Ficha técnica X PDF lineamientos establecidos en el Procg§o de Organizacion de Documenj\los yel Prooesg de Transferen01as
o N . . Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los documentos
Acta de verificacién de idoneidad X PDF electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
Acta de verificacion de requisitos X PDF ubicacion de la informacién con base en las politicas intemas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
zm:;es;a tjcnic‘otecorpmica acion tegal i ggi establecidos en el Programa de Gestion Documental.
ertificado de existencia y representacion legal
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte fisico
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF | deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucic para su ion total y los Oni
Certificado de antecedentes fiscales X PDF deberan ser en el Repositorio Digital itucic Confiable, ya que evit ian la relacion entre la
Certificado de antecedentes judiciales X PDF Alcaldia las personadas juridicas o naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de
Certificado de aportes parafiscales X PDF su historia, por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF Cabe mencionar que se decide aplicar io debido a su baja io
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF Enel ArF:hivc Histérico se debera garantizar la conservacion de los dc@umentcs en el soporte original sea fisico o
Declaracién de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcién Publica X PDF electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos
Certﬁcadp de cump!lmlento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF Soporte normativo
Certficacion bancaria X POF COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 2132 DE 1992. Por el cual se
zzgﬁ;?ou:e'c:;:::?;?m i zgi reestructuran y fusionan entidades y dependencias de la administracion nacional
veni inanciaci
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF
Aprobacion de pdlizas plataforma secop Il X PDF
Certificado de registro presupuestal X PDF
Designacion de supervision X PDF
Aprobacion inicio en secop Il X PDF
Acta de inicio X PDF
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel
Informe de supervision X Papel
Orden de pago X Papel
Egresos X Papel
Acta de liquidacion del convenio X Papel
Registro de publicacién en el SECOP X Papel
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16000.16.3 |£ONVENIOS DE COOPERACION | | 19 Convenios de icipacion voluntaria y temporal en un acuerdo de mutua colaboracion entre la Alcaldia y otras
Estudios previos X PDF entidades publicas el territorio nacional, para desarrollar un objeto definido que beneficia a las partes mutuamente.
Analisis del sector econémico X PDF Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el convenio.
Certificado de proyectos X Papel 5 N B . o 5 L .

Acta de verificacion de idoneidad X PDF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
Propuesta X PDF los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Cédp la de ciudadania del tante legal X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
ula de cludadanfa del representante legal primaria de los icos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Certificado de antecedentes disciplinarios Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas interas de la
Certificado de antecedentes fiscales X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Certificado de antecedentes judiciales X PDF Subdireccién de Gestién Documental.
Certificado de aportes parafiscales X PDF
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF En el Archivo Central se debera valldarque Ics documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF idos en el P i de y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Hoja de vida de la Funcion Publica — X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Certificacion bancaria X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Registro Unico Tributario X PDF . 5 . .
Examen médico pre ocupacional X PDF 5% de aquellos convenios que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
* - ° vigentes
Diplomas, certificados de estudio, actas de grado etc. X PDF o
Certificados de experiencia laboral X PDF 10% de aquellos convenios de los que se deriven procesos judiciales
i N 5% aquellos convenios de con entidades i
Tarjeta profesional X PDF
Antecedentes disciplinarios de la profesion X PDF Los i . serén digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Libreta m}ililaf o documento que ac‘r‘edite el efﬁadc de Iba‘s‘ituacibn militar X PDF ion, i eluso de fas que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil
de e X PDF de la |nlormac|cn siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Minuta contractual X PDF ifico de Gestion de D del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF llevado a cabo uni por la i i6n de Gestion De
Aprobacion de pdlizas plataforma secop Il X PDF
Certificado de registro presupuestal X Papel Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores ios de tipo histérico que
Designacion de supervision X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Aprobacion inicio en secop I X PDF 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 debera realizar la transferencia documental secundaria de los
Informe de supervision X Papel |documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos
Orden de pago X Papel en el Proceso de Tt ias De y el Proceso de Di: icion de De del Programa de
Eqresos X Papel Gestion D yla i ia de los 6nicos en el
Agca de liquidacion del convenio X PaZel Dlglcal Confiable Inshlucwnal para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
liquidaci veni
! on d porla de Gestion D
Registro de publicacion en el SECOP X Papel
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 en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo tinica 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 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 conservacién 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 otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos.
_ i} Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26. mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto

16000.16.4 '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 précticas de la Universidad. X X Papel/PDF de préctica académica, y con el fin de que este preste un servicio laboral que podra ser retribuido por la Alcaldia.
Convenio firmado entre Instituciones (cuando la Universidad lo requiere) X X Papel/PDF
Carta de actividades y/o funciones. X X Papel/PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el convenio.
Aceptacion por parte de la institucion universitaria. X X Papel/PDF 3 ) ) . o .

Hoja de vida del practicante. X X Papel/PDF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de

Foto : X X Papel/PDF los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de

G ,a' de la institucion uni - rael . alas practicas X X PapellPDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia

Af”,l', o k | ;: 'd . rt[;ad YT practi X X - Pel piel primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
iacién a la Arl (documento aportado por el Municipio) X apel Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion 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/PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la

Convenio de practica firmado por el Alcalde Municipal y por el Decano y/o rector de la Universidad. X X Papel/PDF Subdireccion de Gestion Documental.

Proyecto de grado (cuando la entidad universitaria lo exige). X X Papel/PDF
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Enel Archlvc Central se debera valldarque Ios 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.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se deberé realizar un muestreo selectivo sistematico del 10%
entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

5% de aquellos convenios de los que se deriven procesos judiciales

5% aquellos convenios en donde el haya sido destacado o ido por la labor realizada en la Entidad

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 recuperacion y Ia reproduccion &gl

de la i6n, siguiendo los i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
ifico de Gestion de D El 6nicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera

llevado a cabo u 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 relacion entre la Alcaldia y los
ciudadanos, y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia.

Posteriormente se debera realizar la i ia de los fisicos al Archivo
Histérico Insmuclonal para su conservacion total, apllcando los lineamientos definidos en el Proceso de

Tt D y el Proceso de Di: de D del Programa de Gestion Documental; y
la i ia de los 6nicos en el itorio Digital Confiable




Institucional para su conservacion total, aplicando Ias politicas internas de la Entidad y las pautas brindadas por la
Subdireccion de Gestion Documental.

Los documentos no seleccionados en soporte fisicos y electronicos se deberan eliminar utilizando técnicas de
destruccion del soporte papel o un borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién de Documentos
EIeC(mnlcoS tenlendo en cuenta los lineamientos establecidos para este proceso. La eliminacion documental sera

por la i ion de Gestion D y se dejaréa constancia en el Acta de
Eliminacion de Documentos la cual serd aprobada por el Comité Insitucional de Gestién y Desempefio para ser
publicada en la pagina web ir de acuerdo con lo establecido en el articulo 22 del Acuerdo
04 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

Constitucién 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 izaje y se dictan otras di: ici Bogota 2003

Ley 30 de 1992. El Congreso de la Reptblica de Colombia. Por el cual se organiza el servicio pablico de la
Educacion Superior. Bogota 1992

16000.16.5 (CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS | 19 Convenios entre la Alcaldia y otra entidad publica gubernamental, en virtud al principio de coordinacién que debe
[Estudios previos X PDF existir entre las mismas, con el propésito de cumplir los fines propios el Estado y los de cada una de las entidades
Analisis del sector econémico X PDF suscribiente Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Justifioacion de la contratacion X PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el convenio
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF N . o B L .
Certificado de proyectos X PDF Cumplido el t\empvcb enel a@h ivo de gestion, se I"eallzara la kansferen‘r:la documental primaria al A,"Ch'f"’ Central de
N 5 los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Ficha técnica X PDF N L N N
N : . . Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Acta de ver!ﬁcac!bn de |don‘e|fiad X PDF primaria de los icos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Acta de verificacion de requisitos X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Propuesta técnico economica X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Certificado de existencia y representacion legal X PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de antecedentes fiscales X PDF idos en el P i de ion y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de antecedentes judiciales X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.
Certificado de aportes parafiscales X PDF
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM % PDF Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se deberé realizar un muestreo selectivo sistematico del 20%
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF 5% B . 5 5 -
Declaracién de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcién Publica X PDF % de aquellos convenios que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF wgge ntes . . .
Certificacion bancaria X PDF 10% de aquellos oor}vemosvde los que se fienven Qro;esqs JLIdICIa!eS
tficacion bancaria 5% aquellos convenios realizados con entidades publicas internacionales
Registro Unico Tributario X PDF
Convenio interadministrativo X PDF Los i , serén digi en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF b i el uso de i que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion &gl
Aprobacion de pdlizas plataforma secop I X PDF de la ion, siguiendo los i en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Certificado de registro presupuestal X Papel de Gestion de D icos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Designacion de supervision X PDF llevado a cabo U por la i ion de Gestion D Teniendo en cuenta que estos documentos
Aprobacion inicio en secop I X PDF son importantes para la historia del Municipio de Sabaneta ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia y los
Acta de inicio X PDF ciudadanos, y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia.
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel
Informe de supervisién X Papel Posteriormente se debera realizar la i ia de los fisicos al Archivo
Orden de pago X Papel Historico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de
Egresos X Papel Transferenclas Documentales y el Pr(?oesc de Disposicién de Documentos del Progran‘\a de Gestion Documental; y
Acta de liquidacion del convenio X Papel a delos en el Rep Digital Confiable
Registro de publcacién en el SECOP X oOF Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas brindadas por la
Subdireccién de Gestion Documental.
Los documentos no seleccionados en soporte fisicos y electrénicos se deberan eliminar utilizando técnicas de
destruccion del soporte papel o un borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos
Electrémcos Ienlendo en cuenta los lineamientos establecidos para este proceso. La eliminacién documental serd
por la i i6n de Gestion Dy se dejara constancia en el Acta de
Eliminacion de Dccumentos la cual sera aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para ser
publicada en la pagina web i de acuerdo con lo establecido en el articulo 22 del Acuerdo
04 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte Normativo
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia. Bogota: 1991.
Articulo 209.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por la cual se dictan normas sobre
la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y
reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998. Articulos 6, 95y 107.
16000.18 DERECHOS DE PETICION 9
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 pablico, con el fin de requerir su intervencién en un asunto concreto.
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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 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 Gestién Documental; y la

primaria de los 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

de y 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

D 6n, i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion &gl

de la ion, siguiendo los i i 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 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 Peticion enviados, como los que se reciben en cada
proceso, it contaran con esta i i 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 Desemperfio, 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 Peticién y se sustituye un titulo del Codigo de ydelo C
Administrativo.
16000.44. INFORMES
16000.44.5 INFORMES DE GESTION [ La Subserie Informes de gestion, presenta de manera resumida las acciones realizadas por las
Informe de gestion PDF 1 de la Alcaldia, en limic de sus il Cuenta con valores primarios de
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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 retencién 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

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

En Al Arabivin LinbArinn an Anhard marantizar n AnnaanianiAn dn lne dnsiimantas an Al sanarda srisinal v la
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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 Reptiblica 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.

16000.54

PLANES

16000.54.19

PLANES DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

La Subserie Plan de mejoramiento, D en el que se registran las acciones y estrategias

Informe de auditoria

Plan de mejoramiento institucional

Acta de reunion

Informe de seguimiento al plan de mejoramiento

X X X X

lencaminadas 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 ltima
actualizacion.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los de los de
realizar la i primaria de los onicos 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 i de 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 retencion en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser en el Repositorio Digital itucic Confiable para su ion total, puesto que son
| documentos que describen los planes, programas, procedimientos y proyectos de la Alcaldia.” convirtiéndose en
testimonio de la actividad del Municipio y su trascendencia.

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

Soporte normativo

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

Aprobaciones

D‘Q)Cifd =t CQ'IT—@ .

Secretaria General

ALEXANDRA CORREA OSORIO

Fecha de

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

Fecha de convalidacién: 19 de Junio de 2025.

Subdirectora de Gestion Documental
MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS

Convenciones

Retencién (Afios): AG . Archivo de Gestion; AC: . Archivo Centrall
Soporte: F. Fisico; D/EL . Digital / Electrénico
Formato: extension del formato electronico, o papell
n: E . Eliminacién; 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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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:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 16100

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Cédigo Integrado
Serie. Subserie

SERIE / Subserie / tipologia documental

Soporte

Retencion

Disposicién Final

[ ¢

[ DL [ Formato | ac | Ac

E

s

[ er |

MD

Procedimiento / Soporte normativo

16100.2.

/ACTAS

16100.2.2

/ACTAS DE COMISION DE PERSONAL

1

9

X

X

De en el que se relacionan los temas tratados y acordados por la Comision de Personal en razon a las

Acta de comision de personal
Listado de asistencia

PDF
Papel/PDF

funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 el Decreto 1083 de 2015, la
cual esta encarga de velar porque los procesos de seleccion para la provision de empleos y de evaluacion del

fio se realicen conforme con lo en las normas y legales y ios y con
los lineamientos sefialados por la Comisién Nacional del Servicio Civil. 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
soporte fisico que atin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el

Especifico de ia y de Gestion de D del Programa de Gestion
Documental 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 flsloos
deberan ser transferidos al Archivo Histdrico Instituci para su ion total y los.

deberan ser en el Repositorio Digital Confiable, puesto que son testimonio de las
decisiones tomadas por la comision de personal , evi is la enel limii dela
ncrma(lvldad Nacional para los proceso de seleccion y evaluaciones de desempefio en la Alcaldia de Sabaneta,

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

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

Ley 1712 de 2014. Congreso de la Republica de Colombia. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota 2014

16100.2.39

ACTAS DE COMITE PARITARIO DE ASCENSOS

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

Acta de Comité paritario de ascensos
Listado de asistencia

PDF
Papel/PDF

reuniones del comité paritario de ascensos, encargado de reglamentar y analizar los méritos para determinar quiénes
son los obreros merecedores de los ascensos a los cargos qué de acuerdo a la necesidad de servicio requiera la
administracion municipal. Por o 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 Documenlos y el Proceso de Transferencias
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 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 aun 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 imagenes que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que sera 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 fISICO

| deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucic para su ion total y los

deberan ser en el Repx io Digital Confiable, ya que son testimonio de las decisiones
tomadas en el comité paritario de ascensos, evidenciando la gestion administrativa por parte de la Alcaldia de
Sabaneta para aplicar los ascensos de manera meritoria, por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico ,
que sustentan su permanencia en el tiempo.




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

Soporte normativo

COLOMBIA.CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 136 DE 1994. Por la cual se dictan normas tendientes a

la izacion y el i i de los

16100.2.41

/ACTAS DE COMITE PARITARIO DEL FONDO ROTATORIO DE VIVIENDA

La Subserie Actas de Comité paritario del Fondo Rotatorio de Vivienda son documentos en los que se

Acta de comité paritario del fondo rotatorio de vivienda
Listado de asistencia

PDF
Papel/PDF

registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las diferentes reuniones del Comité
Paritario del Fondo Rotatorio de Vivienda. Cuenta con 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 Documenlos y el Proceso de Transferencias
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 valldarque Ios 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. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
soporte isico que atin no estén digializados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el

rogl 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 sera llevado a cabo Unic por la i i6n de Gestion D

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de relenmén en el archivo central los documentos en soporte fISICO

| deberan ser transferidos al Archivo Hlstorloo para su total y los

| deberan ser en el Rep Digital itucic Confiable, ya que son testimonio de las decisiones
tomadas en el comité | Comité Paritario del Fondo Rotatorio de Vivienda, evidencian la gestion social por parte de la
Alcaldia para asignar proyectos de viviendas a los habitantes del municipio , convirtiéndose en fuente para la
memoria social del municipio, 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
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo
COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 1510 DE 2013, Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion pablica.

16100.2.74

ACTAS DE MESA DE TRABAJO PARA CAPACITACION Y ESTIMULOS

Acta de mesa de trabajo para capacitacion y estimulos
Listado de asistencia

PDF
Papel/PDF

La mesa de trabajo para capacitacién y estimulos se encarga de atender los temas sobre la capacitacion y el
bienestar laboral de los funcionarios en forma oportuna, dejandolos plasmados en las respectivas actas

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez 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 Gestién 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

enelP 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 atin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el

rograma Especifico de a y de Gestion de D 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 D

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

deberan ser en el Rep Digital Institucional Confiable, y dejan evidencia de la forma en que la
entidad ha cumplido con la nombre de incentivar y capacitar a sus funcionarios publicos Se deben conservar en su
soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social, por lo cual adquiere
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 sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

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.

16100.18

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 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.
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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 retencnsn 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

primaria de los icos teniendo en cuenta la guia de implementacion de
un Slstema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la

con base en las politicas internas de la Entidad.

En el Archivo Central se debera valldarque Ios 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.

Una vez cumplido dicho tiempo de retencién 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 digit en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y

D 6n, i el usode fas que permitan el registro, la recuperacién y la reproduccion agi

de la ion, siguiendo los i 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 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 Peticion enviados, como los que se reciben en cada
proceso, it contaran con esta i i 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 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 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 Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos

Soporte normativo
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
Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del Codigo de ivo y de lo C i
Administrativo.

16100.43

HISTORIAS LABORALES I

79

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo.

Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo.

Documentos de identificacion.

Hoja de Vida

'Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo.
Acta de posesion.

Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales.

Certificado de Antecedentes Fiscales.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

Declaracion de Bienes y Rentas.

Certificado de aptitud laboral (examen médico de |ngreso)

Actos i ivos que sefialen las sit i tivas del i i i licencias,
Acto administrativo de retiro o desvinculacién

del servidor de la entidad, donde consten las

Evaluacion del Desempefio

ascensos, traslados, encargos, pern

XX XXX X X X X X X X X X X

La Subserie documental Historias Laborales son de manejo y acceso reservado por particulares de Ios funclonanos
de talento humano en donde se todos los de caracter

relacionados con el vinculo laboral que se establece entre un funcionario y la Alcaldia. Por lo cual posee valores
primarios de tipo administrativo y legal

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el 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 Gestion Documental;
y la transferencia documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas
internas de la Entidad, 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
; " do o

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 realizara 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 méaximos responsables de la direccion (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

Todas las historias laborales del personal que haya pertenecido al sindicato de la Alcaldia

10% de IaS Historias Iaborales de lunclonanos en cada uno de los niveles jerarquicos (asesor, profesional

, técnico, asi ial y auxiliar) de las reas 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 Comisién de Personal y el Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

Los i seran digitali: en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
D 6n, i el usode fas que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion &gil
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 U por la i i6n de Gestion D
| Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores ios de tipo histérico que
sustentan su permanencia en el tiempo, una vez cumplido el tiempo de retencién 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 Transferenclas Documentales y el Proceso
de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion D yla de
los enel io Digital Confiable Institucional para su conservacién total, aplicando

las politicas internas de la Entidad y las pautas brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.

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,
Iemendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestién Documental. Este

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 Desemperio, 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 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, 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

Bogota: 1995.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 443 (11, junio, 1998). Por la cual se expiden normas sobre
carrera ini tiva 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 organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y
reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucién 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. Bogota: 2015

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

16100.54. PLANES
16100.54.16 PLANES DE INDUCCION Y REINDUCCION [ La Subserie Plan de induccion y reinduccion, a través de este Plan, se desarrollan diferentes
Informe X PDF estrategias para reforzar y dar a conocer a los antiguos servidores publicos de la Alcaldia Municipal de Sabaneta, los
Listado de asistencia X PDF cambios de la organizacion y el cargo desempeiado. Cuenta con valores primarios como el, administrativo y legal.
Evaluacion X PDF
Plan de Induccién y Reinduccién X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez entrada en vigencia su ltima

actualizacion.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, serén los de los. de
realizar la 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 Ios 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 uempo de retenclon en el archivo central, los dccumentos electronicos
deberan ser en el Repx Digital Confiable para su total, puesto que son
| documentos que describen los planes, programas, procedimientos y proyectos de la Alcaldia. convirtiéndose en
testimonio de la actividad del Municipio y su trascendencia.

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

Soporte normativo
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 190 DE 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar

Ia maralidad an Ia Adminictracian Pribliea v <a fiian disnncirinnae con ol fin de arradicar Ia carmincian administrativa




16100.54.22 PLANES ESTRATEGICOS DE TALENTO HUMANO | | [ 1 [ o T [ x ] X La Subserie Plan égico de Talento Humano es el documento que permite determinar la

Informe X PDF disponibilidad suficiente de personal aplicado a todas las dependencias de la Entidad. Cuenta con valores primarios
Acta de reunion X PDF de tipo administrativo y legal.
Listado de asistencia X PDF
Evidencias fotograficas X JPG El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del
Matriz X XLSX [ documento.
Plan Estratégico de Talento Humano X PDF
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los de los de
realizar la i primaria de los onicos 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 fimi de if 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 retencion en el Archivo Central, los documentos electronicos
| deberan ser en el Repositorio Digital itucic Confiable para su ion 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. 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 cientificos 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 COLOMBIA. LEY 909 DE 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.
COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 612 DE 2018. Por el cual se fijan
irectrices para la i in de los planes instituci y égicos al Plan de Accién por parte de las
entidades del Estado.
16100.61 PROGRAMAS
16100.61.10 PROGRAMAS DE CAPACITACION Y BIENESTAR LABORAL, ESTIMULOS E INCENTIVOS | | | [ 1 [ a4 [ x | X La Subserie programa de itacion y bienestar laboral, estimulos e incentivos, es un documento en
Programa de capacitacion y bienestar laboral, estimulos e incentivos X Papel el que se sefiala los incentivos no pecuarios que se ofreceran al mejor empleado de carrera de la entidad, a los
Comunicacién para convocar X PDF mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de libre nombramiento y remocion de la
Informe X Papel entidad, asi como los incentivos pecuarios y no pecuarios para los mejores equipos de trabajo. Cuenta con valores
Plan de calidad el programa de capacitacion X PDF primarios de tipo administrativo y legal.
Fichas de matricula X Papel
Listado de asistencia para promotores X Papel El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del
Guias de formacion X PDF [ documento.
Evaluacion de formacion X PDF

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

idos 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 limic 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
de y de Gestion de D icos del Programa de Gestion

0g!
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 Instituci para su ion total y los
| deberan ser en el Repositorio Digital itucic Confiable, puesto que son una herramienta para que
el personal de la Entidad este en constante lizaje , tenga motivacion y sentido de ia hacia la Entidad.

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
cientificos 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 1083 de 2015, Titulo 10. Departamento administrativo de la Funcién Publica. Por medio el cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario el Sector de Funcién Publica. Bogota 2015.

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 190 DE 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.

Aprobaciones Convenciones

Retencién (Afios): AG . Archivo de Gestion; AC: . Archivo Central
Sonorte: F. Fisico: D/EL . Diaital / Electrénico




PMeaedie Coreny O

Secretaria General

Formato: extension del formato electronico, o papel|
Disposicién: E . Eliminacion; S . Seleccion; CP . Conservacién Permanente; MD . Medio Digital

SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Texto en Maylscula
Subdirectora de Gestion Documental Tipologias Documentales: Texto sencillo|
ALEXANDRA CORREA OSORIO MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS
Fecha de ion: Acta 01 Comité itucic de Gestion y De fio del 28 de enero de 2025.

Fecha de convalidacién: 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:

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 16110

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Cédigo Integrado
Serie. Subserie

Soporte

Disposicion Final

SERIE / Subserie / tipologia documental
| F | DIEL. | Formato |

Procedimiento / Soporte normativo

Retencion |
| MD

AGlAC E | s |CT|

16110.2.

[ACTAS

16110.2.13

ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL COCOLA [ [ [ [

1 | 9 | [ [ x ] X D en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia Laboral,

Acta de comité de convivencia laboral cocola X PDF
Listado de asistencia X X Papel/PDF

encargado de recibir y de trémite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que pueden
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan. 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 Documenlos y el Proceso de Transferencias
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
idos en el 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 ifico 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 central los documentos en soporte fISICO

| deberan ser transferidos al Archivo Hlstorloo para su total y los

deberan ser en el Repx Digital Confiable, ya que dan testimonio de las decisiones
tomadas en el comité de ia laboral, que las condiciones para el desarrollo de planes, programas
y proyectos al realizar el andlisis 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 Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE 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.
COLOMBIA MINISTRO DE LA PROTECCION SOCIAL. RESOLUCION 2646 DE 2008. Por la cual se establecen
y se definen para la i i6n, intervencion y monitoreo
dela a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion del origen de las
patologias causadas por el estrés ocupacional.

16110.2.40

ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO COPASST I I I I

Acta de comité paritario de seguridad y salud en el trabajo copasst X PDF
Listado de asistencia X X Papel/PDF

19 | | X | X D en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en

ol trabajo, de proponer a la admini én del municipio de Sabaneta las actividades que procure
mantener la salud en los sitios de trabajo, ademés de las medidas de prevencion y proteccion relacionados con la
seguridad y Ia salud en el trabajo. Por o 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 Documenlos y el Proceso de Transferencias
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.

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 fisico que aun no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
ifico 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 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 enel o Digital Confiable, ya que son testimonio de las decisiones
tomadas en el comité Comité Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo, evidenciando el cumplimiento de la

ivi en cuanto a la i i6n del sistema de seguridad y salud en el trabajo para entidades publicas y
privadas del pais, por lo cual adquiere 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 sea fisico o
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

Resolucion 02013 de 1986. Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Por la cual se reglamenta la organizacion y
funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. Bogota: 2012.

Ley 1562 de 2012, Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y
se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional. Bogota: 2012.

Decreto 1443 de 2014, Presidente de la Reptiblica de Colombia. Por el cual se dictan disposiciones para la

el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG.SST). Bogota: 2014.

Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.12., Presidente de la Republica de Colombia. Por medio el cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario el Sector Trabajo. Bogotd: 2015.se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional. Bogota: 2012.

Decreto 1443 de 2014, Presidente de la Republica de Colombia. Por el cual se dictan disposiciones para la
implementacion el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG.SST). Bogota: 2014.

Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.12., Presidente de la Repiiblica de Colombia. Por medio el cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario el Sector Trabajo. Bogota: 2015.

16110.18

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 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 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

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 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 condicion de discapacidad.

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

D on, i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion &gl

de la ion, siguiendo los i i 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 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 Peticion enviados, como los que se reciben en cada
proceso, it contaran con esta i i 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 normauvo
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
Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del Codigo de ivo y de lo C i
Administrativo.

16110.33.

HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES

Examen de ingreso
Resultado de laboratorio y paraclinico
Reporte nico de accidentes de trabajo (FURAT)
ion de accidente y laboral
Reporte de calificacion de origen del accidente de trabajo y enfermedad laboral
Concepto PROCESO de pérdida de capacidad
Reporte con recomendaciones y restricciones
Informe de seguimiento
Informe de enfermedad laboral (FUREL)
Solicitud calificacion posible enfermedad laboral
Solicitud de documentacion para calificacion
Notificacion de radicacion ante Aseguradora de Riesgos Laborales
Informe de estudio del puesto de trabajo
Examen de retiro

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

La Subserie Historias clinicas son privados y i i donde se
reg\slran crcnolbglcamenle las oond\cwones de salud de una persona antecedentes, actos médicos, procedimientos

con afactores de riesgo en su vida laboral y
profesional. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.

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

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

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:

15% de aquellas historias que estén vinculadas con datos que permiten la investigacion a nivel de diagnésticos,
tratamientos, nuevas tecnologias, valoracion de resultados, o identificacién de factores de riesgo en salud; agrupan
documentos que evidencian la forma de tratar un caso clinico o evento de salud explicando las decisiones de
exploraciones y tratamientos realizados; permiten encontrar los casos que pertenecen a una misma patologia, entre
otros aspectos que la hacen una fuente documental primaria de gran interés para el desarrollo de la ciencias.

15% de las historias que estén vinculadas con accidentes laborales.

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

pr , eluso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
de la i6n, siguiendo los I idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

de Gestion de D icos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
llevado a cabo U por el i ion de Gestion D

Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores ios de tipo histérico y
cientifico que sustentan su permanenma 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 Pmceso de Disposicién de Dccumentos del Programa de Gestién Documental; y la transferencia

de los en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su
conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas brindadas por el Subdireccion de
Gestion Documental.

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 Gestién de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento seré llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
normatividad vigente que le aplique.

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

Soporte normativo

Ley 715 de 2001 Titulo Il Sector Salud, el Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan normas
organicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto
Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los
servicios de educacion y salud, entre otros. Bogota 2001

Resolucion 968 de 2002 EI Ministerio de Salud. Por la cual se I parala i ion de las
acciones de promocion y prevencion del POS.S al Plan de Atencion Basica y el inicio de su ejecucion a nivel
territorial. Bogota 2002

Decreto 2193 de 2004. El Presidente de la Reptblica de Colombia. Por el cual se reglamentan parcialmente los
articulos 42 de la Ley 715 de 2001 y 17 de la Ley 812 de 2003. Bogota 2004

Resolucion 2013 de 1986. Ministerios de Trabajo, Seguridad Social y de Salud. Por la cual se reglamenta la
lorganizacion y funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo.
Bogota 1986

Resolucion 1016 de 1989. Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y de Salud. Por la cual se reglamenta la
organizacion, funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o
empleadores en el pais. Bogota 1989

Resolucion 1995 de 1999. Ministerio de Salud. Por la cual se establecen normas para el manejo de la Historia
Clinica. Bogota 1999

Resolucion 2346 de 2007. Ministerio de la Proteccion Social. Por la cual se regula la practica de evaluaciones
médicas ocupacionales y el manejo y contenido de las Historias Clinicas Ocupacionales. Bogoté 2007

Resolucion 1918 de 2009. Ministerio de la Proteccion Social. Por la cual se modifican los articulos 11y 17 de la

2346 de 2007 y se dictan

otras disposiciones. Bogota 2009

Ley 1562 de 2012. EI Congreso de la Republica de Colombia, Por la cual se modifica el sistema de riesgos
laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud. Bogota 2012

Decreto 1072 de 2015. El Presidente de la Republica de Colombia. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota 2015

Ley 1712 de 2014, titulo Ill. EI Congreso de la Republica de Colombia. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota
2014

16110.44

INFORMES




16110.44.5

INFORMES DE GESTION

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

Informe de gestion

de la Alcaldia, en de sus 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 . o

e i 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 ltimos
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.

16110.44.7

INFORMES DE INSPECCION DE SEGURIDAD

La Subserie Informe de it i6n de seguridad, es un documento en donde se conserva la

Informe de inspeccion de seguridad
Listado de asistencia
Evaluacion

X X X%

con las i i de seguridad realizadas por particulares el sistema de seguridad y

salud en el trabajo a las dependencias en la Alcaldia de Sabaneta. Cuenta con valores primarios de tipo
administrativo y el legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré 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 icos al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas
internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
i limic d i i6 izacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a

e 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 Institucional Confiable para su i6n total, puesto que son

que evi ian las i realizadas por el Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo, convirtiéndose en testimonio de la actividad del Municipio y su trascendencia, 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

Resolucion 02013 de 1986. EI Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Por la cual se reglamenta la organizacion y
i i de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. Bogota 2012.

Ley 1562 de 2012. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales
y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional. Bogota 2012.

Decreto 1443 de 2014. El Ministerio de Trabajo. Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG.SST). Bogota 2014.

Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.12... El Ministerio de Trabajo. Por medio el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario el Sector Trabajo. Bogota 2015.

16110.46

INSTRUMENTOS DE CONTROL

16110.46.8

REGISTROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

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

Registro de entregas de elementos de proteccion personal

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 Organizacion 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 no contiene ir i6n para ser 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 on 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 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

16110.61.

PROGI

16110.61.9

'OGRAMAS
PROGRAMAS DE CAPACITACION E INDUCCION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La Subserie Programa de itacion e induccion en seguridad y salud en el trabajo, Subserie

Programa de capacitacion e induccion en seguridad y salud en el trabajo
Informes

X X

documental que registra los informes y listados de asistencia de las capacitaciones e inducciones realizadas por el
sistema de seguridad y salud en el trabajo Cuenta con valores primarios como el, administrativo y legal.

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

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 Gestién Documental.

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.

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, puesto que son

que reflejan la ejecucion de las actividades de capacitacién del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo en la Entidad .convirtiéndose en testimonio de la actividad del Municipio y su trascendencia.

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

Soporte normativo

Resolucién 02013 de 1986. Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Por la cual se reglamenta la organizacion y
funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. Bogota: 2012.

Ley 1562 de 2012, Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y
se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional. Bogota: 2012.

Decreto 1443 de 2014, Presidente de la Republica de Colombia. Por el cual se dictan disposiciones para la
implementacion el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG.SST). Bogota: 2014.

Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.12., Presidente de la Republica de Colombia. Por medio el cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario el Sector Trabajo. Bogota: 2015.se dictan otras disposiciones en materia de salud
locupacional. Bogota: 2012.

Decreto 1443 de 2014, Presidente de la Reptiblica de Colombia. Por el cual se dictan disposiciones para la
implementacion el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG.SST). Bogota: 2014.

Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.12., Presidente de la Republica de Colombia. Por medio el cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario el Sector Trabajo. Bogota: 2015.

16110.61.29

PROGRAMAS DE PREVENCION Y PROMOCION PYP

La Promocion de la Salud y la Prevencion de la Enfermedad son todas aquellas acciones, procedimientos e

Programa de prevencion y promocion PYP
Informe

X X

intervenciones integrales, orientadas a que la poblacion, como individuos y como familias, mejore sus condiciones
para vivir y disfrutar de una vida saludable y para mantenerse sanos. 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 i primaria de los al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas
internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
; imionto d Wy 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 ion total, ya que reflejan
la gestion social y cultural por parte de la Alcaldia de Sabaneta, en cuanto a la implementacion de jornadas de
capacitacion en prevencién y promocién para los individuos o familias 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
Resolucién 02013 de 1986. EI Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Por la cual se reglamenta la organizacion y
funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. Bogota 2012.

I av 152 da 2012 FI Canaresa de |a Reniihlica de Colamhia Por la cual se modifica al sistema da riesans Iahorales




y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional. Bogota 2012.
Decreto 1443 de 2014. El Ministerio de Trabajo. Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG.SST). Bogota 2014.

Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.12... El Ministerio de Trabajo. Por medio el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario el Sector Trabajo. Bogota 2015.

Aprobaciones

Me)c\rdrtL Csﬂ—@ .

Secretaria General
ALEXANDRA CORREA OSORIO

Fecha de ion: Acta 01 Comité itucic de Gestion y De

Fecha de convalidacién: 19 de Junio de 2025.

fio del 28 de enero de 2025.

Subdirectora de Gestion Documental
MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS

Convenciones

Retencién (Afios): AG . Archivo de Gestion; AC: . Archivo Centrall
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16120.40. HISTORIAS DE CUOTAS PARTES JUBILATORIAS
Cuenta de cobro

Peticion
Respuesta

X Papel/PDF

X
X X 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 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 re(enclcn 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 Documenlos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la

primaria de los 6nicos teniendo en cuenta la guia de implementacion de
un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos 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 Ios 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.

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 condicién de discapacidad.

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

pr , eluso de i que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
de la i6n, siguiendo los 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 ser 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 soli 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 Peticion enviados, como los que se reciben en cada
proceso, posil 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
Historico 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 sera llevado a cabo Uinica 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 sera publicada en la
pagina web institucional, 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 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 C i
Administrativo.

X Papel

La Serie documental Cuotas Partes Jubilatorias registra todos los soportes de pago que se realizan por concepto de




Comprobante de pago
Informe
Memorando

X X X%

pensiones a los funcionarios publicos de la Alcaldia de Sabaneta.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalizado el tramite.

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.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se debera realizar una seleccion el 10% de las historias de
cuotas partes jubilatorias, haciendo uso el tipo de muestreo aleatorio, debido a la importancia de conservar una
muestra representativa el pago de pensiones a los servidores de la Alcaldia.

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

el uso de fas que permitan el registro, la recuperacion y Ia reproduccion &gl
de la m!crmacnsn siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

de Gestion de D El del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera

llevado a cabo unit por la i i6n de Gestion D Teniendo en cuenta que estos documentos
son importantes para una comunidad ya que su contenido informativo permite el estudio de la memoria social y la
historia de los trabajadores del Municipio.

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 Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos
del Programa de Gestién Documental.

Los no seran en soporte fisico, mediante la trituracién o corte en tiras del
soporte papel, Este procedimiento sera llevado a cabo tinica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando

ia en el Acta de Eliminacion D 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 conservacién 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 100 DE 1993. Por la cual se crea el sistema
de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones.

COLOMBIA. Congreso de Colombia. LEY 797 DE 2003. Por la cual se relorman algunas disposiciones del Slstema
general de pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan di sobre los Regi

exceptuados y especiales.

16120.44

INFORMES

16120.44.1

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 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 Ics documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

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

Cuando se haya dado cumplimiento al uempo de retenclon en el Archivo Central, los documenics electronicos
deberan ser en el Rep Digital Confiable para su total, debido a que
estos informes evi ian el limic dela 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 conservacién de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo
Ley 610 de ZDOD El Congreso de Ia Republica de Colombla Por la cual se establece el trAmite de los procesos de

fiscal de de las Bogota: 2000
Ley 962 de 2005. El Congreso de Ia Republlca de Colombla Por la cual se dictan disposiciones sobre

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

16120.53

INOMINA

79

Solicitud de di

Certificado de registro presupuestal.
Registro de novedades de némina.
Nomina.

Memorando.

¥ registro

Certificado de disponibilidad presupuestal.

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

XX X X X X X

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

de un periodo i que realiza la Alcaldia a sus funcionarios en cumplimiento de las

Estos cuentan con valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el archivo de gestién comenzara a contar a partir de de la desvinculacion del funcionario y
el pago final de liquidacion y cesantias.

Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central 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 Gestion Documental.

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

enelP i 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 realizara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre
las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:




10% La Némina de aquellos colaboradores que sometieron la Alcaldia a procesos judiciales, demandas y demas
procesos legales

10% del personal de carrera administrativa de la Entidad o , cargos de libre nombramiento y remocién, y aquellos
elegidos por voto popular

Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores ios de tipo histérico que
sustentan su permanencla en el tiempo, una vez cumplido el tiempo de re(enclén en el Archivo Central se debera
realizar la ia de los en el Repositorio Digital Confiable

Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas interas de la Entidad y las pautas brindadas por la
Subdireccion de Gestion Documental.

Los no i seran elimi en soporte énico, mediante el borrado permanente y
seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente
por el Archivo Central, dejando ia en el Acta de Eliminacion D aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempeio, 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 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 ley 2663 de 1950, Capitulos Il y IV. El Presidente de la Republica de Colombia. Sobre Cédigo Sustantivo
del Trabajo. Bogota: 1950.

Ley 50 de 1990, articulo 24. EI Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se introducen reformas al
Cadigo Sustantivo el Trabajo y se dictan otras disposiciones. Bogota 1990.

Ley 100 de 1993, articulos 206 y 207. Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se crea el sistema de
seguridad social integral y se dictan otras disposiciones. Bogota 1993.

Decreto 806 de 1998, articulos 26, 70, 79 — 84. El Presidente de la Republica de Colombia. Por el cual se
reglamenta la afiliacion al Régimen de Seguridad Social en Salud y la prestacion de los beneficios el servicio publico
esencial de Seguridad Social en Salud y como servicio de interés general, en todo el territorio nacional. Bogota
1998.

Decreto 1406 de 1999, articulos 5, 7 — 10 y 24. El Presidente de la Republica de Colombia. 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 oras disposiciones. Bogota 1999.

Decreto 1919 de 2002. El Presidente de la Republica de Colombia. Por el cual se fija el Régimen de prestaciones
sociales para los empleados pablicos y se regula el régimen minimo prestacional de los trabajadores oficiales del
nivel territorial. Bogota 2002.

Decreto 728 de 2008. EI Ministro del interior y de justicia de la Republica de Colombia. Por medio el cual se
establecen las fechas de obligatoriedad el uso de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes para pequefios
aportantes e independientes. Bogota 2008.

Decreto 780 de 2016. Ministerio de Salud y Proteccion Social. Por medio el cual se expide el Decreto tinico
Reglamentario el Sector Salud y Proteccion Social. Bogota 2016
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16010.2.

[ACTAS

16010.2.8

T)
ACTAS DE COMITE DE BIENES

[ [+ T o T [T T x T x

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

Acta de comité de bienes
Listado de asistencia

PDF
Pape/PDF

reuniones el comité de bienes, el cual tiene objetivo controlar y gestionar los bienes que tiene la Alcaldia de
'Sabaneta, con 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 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

electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

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

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 fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico ituci para su ion total y los 6ni
deberan ser en el Repositorio Digital itucit Confiable, puesto que son testimonio de las
decisiones tomadas por el comité de bienes, evidenciando la gestién administrativa de cada uno de los bienes que
pertenecen a la Alcaldia de Sabaneta, 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 VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO. RESOLUCION 0618 DE 2024. Por la cual se
crea el comité de bajas de bienes muebles e inmuebles y se dictan otras disposiciones

16010.2.35

ACTAS DE COMITE PARA EL ESTUDIO, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LOS BIENES PUBLICOS ENTREGADOS EN COMODATO

Acta de comité para el estudio, evaluacion y seguimiento de los bienes publicos entregados en comodato
Listado de asistencia

PDF
Pape/PDF

'Subserie documental en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las
reuniones el comité para el estudio, evaluacion y seguimiento de los bienes publicos entregados en comodato,
encargado de realizar el estudio, evaluacion y seguimiento de los bienes propiedad del municipio de Sabaneta, que
'son entregados en comodato, cuya mision principal es revisar y analizar los como datos que actualmente tiene
suscrito el municipio de Sabaneta, y poder establecer en qué estado se encuentran dichos bienes, al igual que la

aplicable. 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

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

enel de y i 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 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 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 el comité para el estudio, evaluacion y seguimiento de los bienes publicos entregados en comodato,
evidenciando la gestion administrativa de la Alcaldia para el control y seguimiento de los bienes entregados en
.comodato que sean propiedad del municipio de Sabaneta, 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.CONGRESO DE LA REPUBLICA.LEY 9 DE 1989.Por la cual se dictan normas sobre planes de

municipal, y iacion de bienes y se dictan otras disposiciones.

COLOMBIA.CONGRESO DE LA REPUBLICA.LEY 80 DE 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién PUBLICA. Articulo 38

16010.18

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 intervencioén 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 admlnlslrahvo 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 tiempo de relenmén en el archivo de gestion,
seran los de los de realizar la primaria al Archivo
Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los i i idos en el Proceso de Organi:
de D y el Proceso de T s del Programa de Gestion Documental; y la

i primaria de los teniendo en cuenta la guia de implementacion de

un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la
informacion con base en las politicas intemas de la Entidad.

En el Archivo Central se deberé validar que los documenlos cuenlen con los metadatos requeridos y los formatos
el de de Formatos del Plan de Preservacion Digital a

y
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Una vez cumplido dicho tiempo de retencién en el archivo central, se realizara un muestreo selectivo sisteméatico 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

dela iay 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 condicién 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, la recuperacion y Ia reproduccion agil

de la it siguiendo los lir idos en el Programa ifico de ia y el Programa
de Gestion de D oni del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de

'Sabaneta. Este procedimiento serd IIevadc acabo U 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 Peticion, son la

potestad que tiene toda persona para presentar solicif 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 |n|erés
general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podré su ejercicio ante i

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 Desempefio, la cual seréa 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. Constitucion Politica de Colombia, Articulo 23.

Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio, 2015). Por medio de Ia cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticin y se sustituye un titulo del Cédigo de ydeloC
Administrativo.




16010.20. HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES | | 19
Escritura Pablica X Papel La Subserie documental Historiales de bienes inmuebles, evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo
Licencia de Construccion X Papel el control y el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles. Cuenta con valores primarios como
Certificado de libertad y tradicion X Papel administrativo y legal.
Ficha catastral X Papel
Estudios de titulos X Papel El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya dado de baja al bien.
Estimacion de impuesto X Papel
Avalto X Papel Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran los de los de
Plano X Papel realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
Concepto técnico X Papel lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
de control del imi ivo y correctivo de edificaciones X Papel Documentales del Programa de Gestién D yla i primaria de los
Estudio de Diagnéstico X Papel electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
Estudio Histrico y valoracion del BIC X Papel ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
Plan de divulgacién X Papel establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Acta de participacion ciudadana X Papel
Fotografias X X JPG/Papel En el Archivo Central se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Siniestro X Papel enel de i y i de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Copia de la denuncia X Papel largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Adems, se recomienda que aquellos documentos en
Factura de compra del bien X Papel soporte fisico qu? vaun no estén dlg,l|a|lZadOS cufnlen con este proceso de_ gcuerdo con lo establecido g'n el
Declaracion de ocurrencia de los hechos X Papel Programa Especifico de vReprograﬂa yde GestI‘()n de DOCume!’\ics Electrénicos del Program‘a de Gestlo}n
Cotizacion a valor reposicion del bien X Papel Documental de la Alcgldla de Sabaneta, ggranhzando que !a§ iméagenes que se cqnsery_en sirvan pﬁra fines de
Copia del Kardex de bienes devolutvos X Papel consulta y preservacion, proceso que ser llevado a cabo porla de Gestion D
Informe de novedades de bien mueble x POF 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 i
deberan ser enel itorio Digital ituci Confiable, ya que evidencia la gestion de los bienes
inmuebles que posee la Alcaldia. Ademas se identifica una baja produccién documental, por lo cual adquiere valores
'secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.
En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
yla a largo plazo de los documentos electrénicos
'Soporte normativo
COLOMBIA.MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO. RESOLUCION 0618 DE 2024. Por la cual se
crea el comité de bajas de bienes muebles e inmuebles y se dictan otras disposiciones
12100.44. INFORMES
16010.44.5 INFORMES DE GESTION [ [ 9 La Subserie documental Informes de gestion, presenta de manera resumida las acciones realizadas por las
Informe de gestion X PDF 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 electronicos al Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos 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 de i o6ny D 6n 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 tltimos
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 electrénicos.
Soporte normativo
Decreto 4485 de 2009. El presidente de la Republica de Colombia. Por medio de la cual se adopta la actualizacién
de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota 2009.
Decreto 1499 de 2017, articulo 2.2.22.3.8. El presidente de la Republica de Colombia. Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con
el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota 2017.
16010.47. INVENTARIOS
16010.47.1 INVENTARIO DE BIENES ENTREGADOS EN COMODATO | | 9 La Subserie documental Inventario de bienes entregados en comodato, es el registro y control que se tiene de los
Inventario de bienes entregados en comodato X XLSX bienes entregados en comodato de la Alcaldia Municipal de Sabaneta. Cuenta con valores primarios como el

administrativo y legal

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya dado de baja al bien.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion seran los los de
realizar la transferencia documental primaria de los documentos electronicos 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.




Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central estos seran los encargados de realizar la eliminacion
de los documento en soporte electrénico haciendo el borrado permanente de los sistemas de informacion y
servidores en donde fueron originados inici ose

De este proceso se dejara constancia a través de un Acta de Eliminacion de Documentos que seré 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 es debido a que esta documentacién no adquiere valores secundarios, puesto que no es
trascendental para el funcionamiento de la entidad, o para reconstruir la historia del Municipio. Ademas, no es

que contenga decisi iones o debates i para el Municipio.

Soporte normativo
COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. Ley 57 de 1887. CODIGO CIVIL

16010.47.2

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Inventario del bien mueble
Control de inventario

Bajas de bienes de inventario

Comprobante de traslado y reintegro de bienes
Registro de bienes

Actas de baja de bienes mueble

Actas de restitucion y devolucion de bienes
Certificado de inclusion del bien

XX X X X X X

La Subserie documental Inventario de bienes muebles, es el registro y control que se tiene de los bienes muebles
con que cuenta la Alcaldia. Cuenta con valores primarios como el administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya dado de baja al bien mueble.

'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 Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
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 informacién con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central estos seran los encargados de realizar la eliminacion
de los documento en soporte fisico mediante Ia trituracion o corte en tiras y los que se encuentren en soporte
electronico seran borrados de forma permanente de los sistemas de informacion y servidores en donde fueron

ose

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 seré 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 es debido a que esta documentacion no adquiere valores
secundarios, puesto que no es trascendental para el funcionamiento de la entidad, o para reconstruir la historia del
Municipio. Ademas, no es ir i6n que contenga decisic i o debates i para el
Municipio.

Soporte normativo
COLOMBIA MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO. RESOLUCION 0618 DE 2024. Por la cual se
crea el comité de bajas de bienes muebles e inmuebles y se dictan otras disposiciones

16010.56.

POLIZAS MUNICIPALES

Poliza

La Serie documental Pélizas Municipales refleja las pélizas adquiridas por la Alcaldia municipal para cubrir los
riesgos a los que puede estar expuesto la administracion. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez la Péliza Municipal haya vencido.

'Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los de los de
realizar la transferencia documental primaria de los documentos electrénicos 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 deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
el de i y i 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 Confiable para su conservacion total, puesto que
evidencian los bienes asegurados y la forma en que la Alcaldia cubre los riesgos a los que puede estar expuesta, o
cual les otorga el valor histérico que sustenta 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. CONGRESO DE COLOMBIA. LEY 136 DE 1994. Por la cual se dictan normas tendientes a
izar la ényel i i de los icipi

16010.57.

PROCESOS

16010.57.9

PROCESOS DE ENAJENACION DE BIENES MUEBLES

La serie documental Procesos de enajenacion de bienes muebles, es un acto juridico mediante el cual se hace la

Resolucion

X X

Papel
Papel

transferencia de un bien, que posea el Municipio o que le sea entregado. La entrega de este bien puede hacerse de
manera gratuita, o mediante el pago de tributos. 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 dado finalizado el proceso de
enajenacion

'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 Gestién Documental.




Abrobaciones

Cuando se haya dado cumplimiento al iempo de retencion en el archivo central, I0S docUMeNIos en Soporte TISIco
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, ya que estos documentos son

para la y su contenido i permite el estudio de la memoria histérica institucional,
por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

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

Soporte normativo

COLOMBIA MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO. RESOLUCION 0618 DE 2024. Por la cual se
crea el comité de bajas de bienes muebles e inmuebles y se dictan otras disposiciones

COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 1082 DE 2015. Por medio del cual
se expide el decreto unico o del sector Administrativo de ion Nacional

Peadie Correny .

|Secretaria General

Subdirectora de Gestion Documental
ALEXANDRA CORREA OSORIO MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS
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Procedimiento / Soporte normativo

16020.11. COMPROBANTES DEL ALMACEN

16020.11.1 COMPROBANTES DE EGRESO DE BIENES DE ALMACEN

[ [ [ [ 1 T o [ x ] [ [

La Subserie C de egreso de bienes de almacén son documentos oficiales que acrediten la

Solicitud de egreso de bien de almacén
Registro de salida
‘Comprobante de egreso de almacén

X X X
ol
o
k-
o

salida material y real de un bien o elemento el almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los
registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad. Cuenta con valores primarios como el administrativo y
legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en el que se
produzca el comprobante.

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 Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencién 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.

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 Nacién o a la
normatividad vigente que le aplique. Lo anterior es debido a que esta documentacion no adquiere valores

puesto que su i noes para el de la entidad, o para reconstruir
la historia del Municipio. Ademas, no es i que contenga decisi i 0 debates i
para el Municipio.

Soporte normativo

Ley 791 de 2002, articulo 4. El congreso de la Republica de Colombia. Por medio de la cual se reducen los
términos de prescripcion en materia civil. Bogota: 200:
Ley 962 de 2005. El congreso de la Reptblica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre

de tramites y delos y entidades el Estado y de los
particuloiculares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.

16020.11.2 COMPROBANTES DE INGRESO DE BIENES DE ALMACEN

La Subserie C de ingreso de bienes de almacén son documentos oficiales que acrediten el

Solicitud de ingreso de los bienes a almacén
‘Comunicacion de solicitud del concepto
‘Concepto del bien

Informe de inconsistencias encontradas
Recibo a satisfaccion

Acta de recibo

‘Comprobante de ingreso de bienes a almacén

XXX X X X X
ol
o
k-
o

ingreso material y real de un bien o elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para
legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad. Cuenta con valores primarios como el
administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en el que se
produzca el comprobante.

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 Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central estos seran los encargados de realizar la eliminacion
de los documento en soporte fisico mediante la trituracion o corte en tiras.

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 Nacién o a la
normatividad vigente que le aplique. Lo anterior es debido a que esta documentacion no adquiere valores

puesto que su it noes para el de la entidad, o para reconstruir
la historia del Municipio. Ademas, no es i i6n que contenga decisi i 0 debates i
para el Municipio.

Soporte normativo

Ley 791 de 2002, articulo 4. El congreso de la Republica de Colombia. Por medio de la cual se reducen los
términos de prescripcion en materia civil. Bogota: 2002.
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 y entidades el Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.

16020.18 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 i primaria al Archivo

Central de los documentos fisicos. teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Oraanizacion




de Documentos y eI Proceso de Translerenclas Documeniales del Programa de Gestlon Documenta\ y Ia

primaria de los 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.

Enel Archlvc Central se debera valldarque Ios 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.

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

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

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

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

La expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de
1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.
La expresion de los derechos fundamentales 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

b 6n, i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion &gil

de la i6n, siguiendo los i idos 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 Gni 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 Peticion enviados, como los que se reciben en cada
proceso, it contaran con esta i i 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
el\mmaclcn sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de

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 \a cual se regula el Derechc
Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del Codigo de ydelo C
Administrativo.

16020.29 HISTORIALES DE VEHICULOS MUNICIPALES

Factura de Compra

Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores

Certificado de inscripcion ante el RUNT, Seguro Obligatorio. SOAT
Certificado de la Revision Tecno mecanica y de Emisiones Contaminantes
Reporte de comparendos

Reporte de incidentes

Acta de adjudicacion y Remate

XXX X X X X

La Subserie documental Historiales de vehiculos, evidencia las actividades administrativas realizadas para el control,
seguimiento y optimizacion el uso el parque automotor de la Alcaldia. Cuenta con valores primarios como;
administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya dado de baja al vehiculo.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestlén se reallzaré la transferencia documental al Archivo Central,

teniendo en cuenta el de idos en el i de
transferencia documental del Programa de Gestion Documencal de la Alcaldia de Sabaneta.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se debera realizar una seleccion cualitativa intrinseca, de
historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos y
cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque automotor
que requirié una atencion técnico.mecanica especializada. Por lo cual su contenido informativo permite el estudio de
la historia institucional.

Teniendo en cuenta que estos son ir para una i ya que su contenido informativo
permite el estudio de la memoria histérica institucional, se debera realizara la digitalizacion de los documentos
seleccionados en el archivo central, para fines de consulta y preservacion, de acuerdo con lo establecido en el

ifico de iay de Gestion de D El 6nicos del Programa de Gestion
Dccumencal de la Alcaldia de Sabaneta.

Pcslericrmenle se deberd realizar la ia de los fisicos i al Archivo Hlslénco

total; y los énicos deberan ser en el Repx
Digital Institucional Confiable, donde se alberguen los documentos de preservacion a largo plazo.

Los documentos no seleccionados en soporte fisicos y electrénicos se deberan eliminar utilizando técnicas de
destruccion del soporte papel o un borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos
Electrémcos Ienlendo en cuenta los lineamientos establecidos para este proceso. La eliminacién documental serd

por la i i6n de Gestion Dy y se dejara ia en el Acta de

Fliminacin de Documentos la cual ser4 anrohada nor el Comité Instifucional de Gestion v Desemnefin nara ser




publicada en la pagina web
04 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

de acuerdo con lo establecido en el articulo 22 del Acuerdo

Soporte normativo

Resolucion 004775 de 2009, Ministerio de Transporte. Por la cual se establece el manual de tramites para el registro
0 matricula de vehiculos automotores y no automotores en todo el territorio nacional y se dictan otras disposiciones.
Bogota 2009.

Resolucion 013292 de 2009, Ministerio de Transporte. Por la cual se establece el contenido para la expedicion el
Certificado Individual de Aduanas para vehiculos automotores. Bogota 2009.

Resolucion 0001565 de 2014, Ministerio de Transporte. Por la cual se expide la Guia metodologica para la
elaboracion el Plan Estratégico de Seguridad Vial. Bogota 2014.

5111 de 2011, Ministerio de Transporte. Por la cual se adopta el formato unificado de resultados y el

de la revision i ica y de emisiones contaminantes para vehiculos automotores en el territorio
nacional. Bogota 2011."

16020.54.

16020.54.2

PLANES
PLANES ANUALES DE ADQUISICIONES

La Subserie Plan anual de isici son que contienen la lista de bienes, obras y

Plan Anual de Adquisiciones

servicios que pretenden adquirir durante el afio y en los que la entidad sefala la necesidad y la obra o el servicio que
satisface esa necesidad, por medio el clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el
tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion el
contratista y la fecha aproximada en la cual la entidad iniciara el proceso de contratacion. Estos documentos
cuentan 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
actualizacion.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los de los de
realizar la 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 valldarque Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

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

Enel Archlvo 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, ya que son testimonio de las adquisidores anuales
realizadas por arte de la Alcaldia, ie en fuente para la i6n de la memoria institucic por lo
cual adquiere 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 la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica.

Colombla Congreso de la Republlca Ley 962 (8, JUIIO 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre

de tramites y ivos de los i y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

Colombia, Congreso dela Republlca Ley 1474 (12, julio, 2011) Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los de y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.

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

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
(nico reglamentario del sector Administrativo de Planeacion Nacional.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1081 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica..

Convenciones

Aprobaciones

Peadre, (Srery O

Secretaria General

ALEXANDRA CORREA OSORIO

Fecha de

fio del 28 de enero de 2025.

Acta 01 Comité itucic de Gestion y De

Fecha de convalidacién: 19 de Junio de 2025.

Subdirectora de Gestion Documental
MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS

Retencién (Afios): AG . Archivo de Gestion; AC: . Archivo Central
Soporte: F. Fisico; D/EL . Digital / Electrénico
Formato: extension del formato electronico, o papel|
n: E . Eliminacién; 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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