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|ACCIONES CONSTITUCIONALES

[ACCIONES DE CUMPLIMIENTO
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[Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por 1os cuales un ciudadano acude ante un juez

Demanda
Auto de admision de la demanda
Notificacion de la demanda
Contestacion de la demanda
Auto decretando pruebas

Fallo de primera instancia
Escrito de recurso

Auto de admision de recurso
Notificacion del recurso
Contestacion del recurso

Auto decretando pruebas

Auto de resolucin de recurso
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|administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene ala
lautoridad correspondiente el cumplimiento del deber omitido. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y
legal.

El tiempo de retencin en el Archivo de Gestion comenzaré a contar una vez haya emitido el Auto de resolucion de
recurso.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, los productores de los documentos sera los encargados de
realizar Ia transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los

en el Proceso de Or én de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales
|del Programa de Gestion D tal; y la I primaria de los electrnicos al Sistema
|de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con
base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

En el Arcmvo Central se debera validar que los dwumenlos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

nel de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo
o dol Setema Integrado de Conservacion — SIC. Ademés, se ecomienda que aquellos documentos en soporte fisico
laue atin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el Programa Especifico de
Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de Sabaneta,
lgarantizando que las imagenes que se conserven sirvan para fines de consulta y preservacion, proceso que seré llevado
|a cabo tnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental

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

| deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total y los documentos electrnicos

| deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional 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 relacién
laue establece una entidad con la ciudadania, por medio de un mecanismo constitucional que repara los dafios
locasionados , 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 s baja.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
lelectrdnico y Ia reproduccion a largo plazo de los documentos electrdnicos.

NOTA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INT Las acciones
[fundamentales para la proteccién de los derechos humanos, ya que aseguran que las decisiones que favorecen la
realizacion de estos derechos sean cumplidas por las autoridades competentes. Este mecanismo garantiza la ejecucion
lefectiva 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.

21000.1.2

[ACCIONES DE GRUPO

La Subserie documental Acciones de grupo son aquelios documentos por los cuales n grupo de personas afectadas por
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Notificacion de la demanda
Contestacion de la demanda
|Auto decretando pruebas

Fallo de primera instancia
Escrito de recurso

Auto de admision de recurso
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Contestacion del recurso

|Auto decretando pruebas
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una misma causa acuden alas autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de la indemnizacién por los
perjuicios recibidos. Cuenta con valores primarios como; administrativo y legal, fiscal. Cuenta con valores primarios de tipo
ladministrativo y legal.

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, los productores de los documentos sera los encargados de
realizar Ia transferencia documental primaria al Archivo Csn«ral de los documentos isicos, tenendo en cuenta los

en el Proceso de Or e D tos y el Proceso de
|del Programa de Gestion D tal; y la d primaria de los elec(mmcos al Sistema
|de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo ~ SGDEA, haciendo el cambio de ubicacin de la informacion con
base en las politicas intemas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion

En el Arcmvo Cenlral se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
el y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo
Plazo del Stoma Integrado de Conservacin — SIC. Ademis, se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico
lque atin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con © establecido en el Programa Especifico de
de Gestion de D tos Electrénicos del stion Documental de la Alcaldia de Sabaneta,
garantizando que las mégenes que se conserven sivan para ines de eoneula ¥ preservacion, proceso que sera llevado
la cabo anicamente por la Subdireccion de Gestion Documental

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte fisico
| deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total y los documentos electrénicos
|deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable, puesto que las acciones de grupos son fuente
rimaria 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 relacién
lque establece una entidad con la ciudadania, por medio de un mecanismo constitucional que repara los dafios
locasionados , por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.
Cabe mencionar que se decide dejar de conservacién total teniendo en cuenta que la produccion documental es baja.

En el Archivo Historico se debera garantizar Ia conservacién de los documentos en el soporte original sea fisico o
lelectronico y a reproduccién alargo plazo de los documentos electronicos.

INOTA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: Las acciones de grupo tienen una
relacion estrecha con los derechos humanos, ya que permiten que grupos de personas que comparten una situacion de
\vulneracién puedan unirse para exigir a proteccién, defensa y reparacion de sus derechos fundamentales. Este
mecanismo es esencial para garantizar la justicia social, el acceso a la justicia y la reparacién 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. Bogot: 1991. Articulo 88.

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

21000.1.3

/ACCIONES DE TUTELA

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

winerado o do por accion u omisién de las autoridades piblicas 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 e resolucién de recurso.

(Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, los productores de los documentos sera los encargados de
realzar a ransierencia documental primaria al Archivo Cenlral de os documentos fisicos, teniendo en cuenta os

n el Proceso de O de Dy tos y el Proceso de

|del Programa de Gestion Documental; y Ia transferencia documental primaria de los documentos elec(romcos al Sistema
|de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo ~ SGDEA, haciendo el cambio de ubicacin de la informacion con
base en las politicas intemas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

Enel Arcmvo Cenlral se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

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

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

5% de las Acciones de Tutela que se caractericen por una notable defensa judicial por parte de la Entidad
10% de las Acciones de Tutela que impliquen multas y sanciones a la Entidad
10% de las as Acciones de Tutela que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte Constitucional

5% de las Acciones de Tutela que hayan sido argumentadas juridicamente con casuisticas especiles o legislacion
particular, relacionada con Ia mision de la Entidad

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

Las acciones de tutela tienen un valor histdrico 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
la través del cual, un ciudadano acude ante un juez para hacer cumplir una ley o un acto administrativo, por parte de una
Jautoridad o un particular que ejerce funciones publicas. En el caso de la mcalma de Sabaneta, cualquiera de las
subseries de las acciones con e por ende se aplicara como
parte de los criterios de seleccion, garantizando que todos las unidades decumemales que se relacionen, seran
transferidas al Archivo Historico de la entidad para su conservacion total.

Los documentos seleccionados, seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion 4gil de la informacion,
siguiendo los ineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion
|de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera llevado a cabo Gnicamente
por la Subdireccion de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria
|de los documentos fisicos seleccionados 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 Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electrdnicos en el
Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de Ia Entidad y las
pautas brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electrdnico, mediante la trituracion o corte en tiras
|del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrnicos, teniendo en
lcuenta el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento serd llevado
/a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental
|aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web de la Alcaldia, de
lacuerdo 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 Ia conservacién de los documentos en el soporte original sea fisico o
lelectronico y Ia reproduccion alargo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte normativo

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de la Repiblica de Colombia. Bogota:
1991. Articulo 86.

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

21000.1.4

/ACCIONES POPULARES

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

E1 tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzard a contar una vez se haya emitido el fallo. Cumplido el tiempo
|en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos,
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de

| Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los
|documentos electronicos en el Sistema de Gestién 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.

Enel Arcmvo Cenlral se deberd validar que los dwumenlos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

el de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo
Plazo del Slslema Integrado de Conservacion — s

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 revisin por parte de la Corte Constitucional

5% de las Acciones Populares que hayan sido argumentadas juridicamente con casuisticas especiales o legislacion
particular, relacionada con la mision de la Alcaldia

Todas las Acciones Populares que refieran ala violacién de derechos humanos o derecho interacional humanitario,
siendo estos tltimos conservados siempre en su totalida

[ Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histdrico que sustentan su
permanencia en el tiempo, ya que las Acciones son parte de los 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 solcitar la proteccién de
un derecho colectivo vuinerado o amenazado. En estas no se da lugar a indemnizacién. En el caso de Ia Alcaldia de
Sabaneta, cualquiera de las subseries de las acciones esta
por ende se aplicara como parte de los criterios de seleccién, garantizando que todos las unidados documentalos que se
relacionen, seran transferidas al Archivo Historico de la entidad para su conservacion total.

Los documentos seleccionados seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion 4gil de la informacion,
siguiendo los ineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion
|de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera llevado a cabo Gnicamente
por la Subdireccion de Gestion Documental.

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

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en tiras
|del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos, teniendo en
lcuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento seré llevado

| caho tiniea v exclisivamente nor el Archiv Central deiandn constancia an el Acta de Fliminacian Dociimental




[aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempero, la cual seré publicada en Ia pégina web e la Alcaldia, de
lacuerdo 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 Ia conservacién de los documentos en el soporte original sea fisico o
lelectronico y la reproduccién alargo 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

210002

[ACTAS

21000.2.22

ACTAS DE COMITE DEL EQUIPO DEL PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL MEJORAMIENTO DE
LA CALIDAD DE LA ATENCION EN SALUD-PAMEC

Subserie documental en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante:
las reuniones el Comité del equipo el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencion en

Acta de Comité del equipo del programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad e la atencion en salud-PAMEC
Listado de asistencia

21000.2.23

Papel/PDF

salud-PAMEC, encargado de fomentar el desarrollo de una cultura de calidad y mejoramiento continuo al interior
de la secretaria de salud y demas prestadores de servicios. Por lo cual posee valores primarios de tipo
administrativo y legal

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos en el Proceso de Orgamzacwén de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion D primaria de los

electrénicos al Sistema de Gestion de Documentos E\ectromcus 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 os formatos.

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital
a largo Plazo del Sistema e ~ SIC. Ademas, se que aquellos en
soporte fisico que atin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental e la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las imégenes que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que seré llevado a cabo Gnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Cuandu se naya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el archivo central, los documentos en soporte fisico
debera al Archivo Histérico para su total y los

cecténicos deberan sor amacenados on f Repositorio Digital Institucional Confiable, ya que dan testimonio de

las decisiones tomadas en el comité del equipo el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la

atencion en salud-PAMEC y evidencian la gestion por parte de la Alcaldia en cuanto al continuo mejoramiento de

la calidad de la atencion en salud del Municipio, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y memoria

social, por lo cual adquiere valores secundarios como el histdrico , que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Historico se deberd 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 LA PROTECCION SOCIAL. DECRETO NUMERO 1011 DE 2006. Por el cual se
establece el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion deSalud del Sistema General de
Seguridad Social en Salud

/ACTAS DE COMITE DEL EQUIPO DE RESPUESTA INMEDIATA ERI

[ 1 9

[Acta de comité de equipo de respuesta inmediata eri
Listado de asistencia

Papel/PDF
PapelPDF

Subserie documental en la que se registran Ios temas tralados, acordados y los compromisos adquiridos durante las
reuniones del comité de quipo de respuesta inmediata ERI, el cual tiene como objetivo proveer de forma sistematica y
loportuna, informacion sobre la dinémica de los eventos que afectan o pueden afectar la salud e la comunidad
principalmente la gestion y el control preventivo en salud, realizando el abordaje de los brotes, epidemias o emergencias
sanitarias de una manera estandarizada. Por lo cual posee valores de tipo administrativo y legal

E1 tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzard a contar una vez haya finalizado el afio en el que fueron
producidos los documentos.

(Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran los productores de documentos los encargados de
realizar la transferencia documenla\ primaria a Archivo Central d los documentos fisicos, teniendo on cuenta los

el Proceso de Or de D tos y el Proceso de

|del Programa de Gestion Dmumenla\, ¥ la transferencia documental primaria e los documentos elec(romcos al Sistema
|de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo ~ SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con
base en las politicas intemnas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

Enel Arcmvo Cenlral se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

el y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo
Plazo del Setoma Integrado de Conservacion — SIC. Ademis, se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico
lque atin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el Programa Especifico de
Reprografia y de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de Sabaneta,
lgarantizando que las imagenes que se conserven sirvan para fines de consulta y preservacion, proceso que seré llevado
la cabo anicamente por la Subdireccion de Gestion Documental

(Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencin en el archivo central, los documentos en soporte fisico
| deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total y los documentos electrénicos
|deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable, ya que dan testimonio de las decisiones
tomadas en el comité quipo de respuesta inmediata ERI y evidencian la gestion por parte de la Alcaldia en cuanto al
lcontrol de posibles eventos que puedan afectar a los habitantes del municipio de Sabaneta, convirtiéndose en fuente
para la historia institucional y futuras investigaciones cientificas en cuanto a temas como epidemias o brotes, por o cual
ladquiere valores secundarios como el histérico y cientifico , 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
llectrnico y a reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. DECRETO NUMERO 1011 DE 2006. Por o cualse
"

21000.2.82

ACTAS DE REUNION

b ‘Actas do Reunion, son aquelias moaiants fas GUaIss 56 ragisran 108 16mas watados,

Acta de Reunion
Listado de asistencia

PDF
Papel/PDF

acordados y los compromisos adquiridos durante las reuniones de los equipos que no estan conformados por acto
administrativo, pero que sus miembros tienen y de las reuniones. Por
o 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 Gestién, los produciores de los documentos seré los

de realizar la primaria al Archivo Central de Ios documentos fisicos,
teniendo en cuenta los i en el Proceso de O tos y el Proceso de
Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la lranslerenclz cocumenta primaria de los
documentos electrénicos al Sistema de Gestin de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el
cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas intemas de la Alcaldia de Sabaneta y los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documento en soporte fisico seran eliminados
mediante la trturacion o corte en tiras y los que se encuentren en soporte electronico seran borrados
permanentemente de los sistemas de informacion y servidores en donde fueron originados inicialmente o se

el archivo Central serd la nica 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 Desemperio de la Alcaldia y sera publicada en la pagina web institucional de
acuerdo con lo establecido en ol Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacin 0 ala

quele aplique. Lo amennn debido a que esta documentacion no adquiere valores

puesto que la parala y dela entidad
territorial, su finalidad es Gnicamente acminiaatia on cuanto a guardar un orden interno para el 6ptimo
funcionamiento. Ademis, son reuniones de equipos que no estan conformados por acto administrativo y la alta

s0lo son testimonio de conversaciones en cuanto a organizacion,
claridades o similares.

2100015 CONTRATOS
21000.15.1 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 19 Subs manera los generados en el proceso de
Estudios previos X POF contatacén,celebraco por o Nealta o Sabanela con una persona natural o juridica que cede temporalmente el
Andlisis 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
fi isponibili ~Nota:
j:::"ﬁ‘:z‘c;: f,;’ ;fgﬁ,:::;::;’l‘:sm otaren caso de que el municiio sea arrendataro ; ﬁgi 1 tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzaré a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Matriz de iesgos previsibles en i proceso X PDF ;::Epnuo el mempo'en el archivo de gescmuoen se reahzaré Ia transferencia uoc:;n:ln;ar\uﬁgg;agz :;r:;:‘;vai g:r::\
Certificado de proyectos X Papel Documentos y el Procesu 'de Transferencias Documenma\es del Programa de Gestion Documental; y
Acta de verificacion de idoneidad X POF primaria de los en el Sistema de Gestion de Documen(os
Acta de verificacion de requisitos X PDF Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas
Certificado tradicion y libertad del inmueble X internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Escrituras publicas X Papel
Certificado de existencia y representacion legal X En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF y e Formatos del Plan de Preservacion Digital
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de antecedentes fiscales X PDF
Certificado de antecedentes judiciales X PDF Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre
Certficado de aportes parafiscales X PDF las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
E:?‘;Z a? die“:;:ﬁ::x"t:ﬁg?; rosos REDAM i ﬁg; 3z.e:?ezqueuos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Hoja de vida de la Funcion Publica~ v o X POF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Piblica de la Funcion Publica X PDF 5% de aquellos contratos que estén relacionados con bienes inmuebles que sean considerados como patrimonio
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF eultural de 12 Nacién.
Certificacion bancaria X PDF
Registro Unico Tributario X PDF Los seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Minuta contractual X PDF preservacion, implementando dsode tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion
Contrato de Arrendamiento X PDF 4gil de la siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF Programa Especi Gestion de D: del Programa de Gestion Documental. Este
Aprobacion de polizas plataforma secop Il X PDF llevado a cabo 0 porla de Gestion De
Certificado de registro presupuestal . Nota: en caso de que el municipio sea arrendatario. X PDF
Designacicn de supervision X PDF Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores de tipo histdrico
|Acta de inicio del contrato X POF que sustentan su permanencia en el iempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas
luridicas o naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado alo largo de su historia, una vez
:z:ziimg:z:?n:x;! entregado en arrendamiento M X :a 'Z; cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se deberd realizar la transferencia documental secundaria
de los documentos fisicos al Archivo Histdrico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos
Factura yjo Cuenta de cobro X Papel definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del
Informe de supervision x Papel Programa de Gestion D yla secundaria de los enel
Orden de pago X Papel P Digital Confiable para su total, aplicando las politicas internas de la Entidad
|Acta de recibo de inmueble entregado en arrendamiento X Papel y las pautas brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
Egresos X Papel
|Acta de liquidacién del contrato X Papel Los documentos no seleccionados serén eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte
en tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento seré llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta
de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, Ia cual serd publicada
n Ia pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccién a largo plazo de los documentos electronicos.
Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por a cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica. Bogoté: 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
Ia contratacion con Recursos Piblicos. Bogotd: 2007.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion publica. Bogoté: 2013,
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto tnico reglamentario el sector administrativo de planeacién nacional. Bogotd: 2015.
Articulo 2.2.1.2.1.4.11
21000.15.2 CONTRATOS DE COMODATO 19 Subserie enlaque de manera os generados en el proceso de
Estudios previos X POF contratacion celebrado por la Alcaldia con una persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega a la
|Analisis del sector econmico X POF otra gratuitamente una especie bien mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restitui 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
m‘:;j: ;ﬁiﬁo‘:‘?ﬁ:ﬂzz:‘ procese : :g; 1 tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzaré a contar una vez se haya finalizado el contrato.
ncta do verifcacion de requisias X POF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizaré la transferencia documental primaria al Archivo Central
de los fisicos, cuenta los n el Proceso de Organizacion de
Certificado tradicin y libertad del inmueble X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la
Escrituras piblicas x PDF primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos
Certificado de existencia y representacion legal X PDF Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF brindadas por la Subdireccién 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 y e Formatos del Plan de Preservacion Digital
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X POF a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF
Hoja de vida de la Funcién Pablica— X POF Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
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 vigontes
Registro Unico Tributario X PDF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
Minuta contractual X PDF 5% de aquellos que estén relacionados con bienes inmuebles que sean considerados como patrimonio cultural de
Contrato de comodato X PDF la Nacion.
(Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF
Aprobacién de polizas plataforma secop I X PDF Los . seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y




Designacion de supervision X PDF preservacion, implementando el uso e tecnologias que permitan el registro, la recuperacin y la reproduccion
Aprobaci6n inicio en secop Il X PDF gil delai 6n, siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el
Acta de inicio del contrato X PDF Programa Especifico de Gestion de D ’ 6nicos del Programa de Gestion Documental. Este
Acta de entrega de inmueble entregado en arrendamiento X Papel procedimiento seré llevado a cabo tnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Informe de supervision X Papel . . X
; . Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores de tipo histdrico
Acta de recibo de inmueble entregado en arrendamiento X Papel ! clscclo ° "
que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas
Egresos - X Papel juridicas o naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado alo largo de su historia, una vez
Acta de liquidacién del contrato X Papel cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria
e los documentos fisicos al Archivo Historico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos
definidos en el Proceso de Tr ias D y el Proceso de Disposicion de D tos del
Programa de Gestién Documental;y la secundaria de los nicos en el
Digital Confiable para su total, aplicando las politicas internas de la Entidad
y las pautas brindadas por la Subireccion de Gestion Documental.
Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracién 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 seré llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta
de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, la cual serd 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 reproduccin a largo plazo de los documentos electrdnicos.
Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para
la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contrataci6n 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
Gnico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional.

21000153 CONTRATOS DE COMPRAVENTA 19 Acuerdo e voluntades entre la Alcaldia y persona natural o juridica, en Ia 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 economico 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,
Justificacion de Ia contratacion X PDF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Cenral

. - de los fisicos, cuentalos 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 Documental; y la
Certificado de proyectos X Papel en el Sistema de Gestion de Documentos
Acta de verificacion de idoneidad X PDF Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
Acta de verificacion de requisitos X PDF internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas
Propuesta técnico econémica X PDF brindadas por la 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 deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certficado de antecedentes disciplinarios X PDF y e Formatos del Plan de Preservacion Digtal
Cerificado de antecedentes fiscales X PDF a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certficado de antecedentes judiciales X PDF
Certficado de aportes parafiscales X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certicado de inhabiidades Loy 1913 X i 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Hoja de vida de la Funcion Pablica — X PDF vigontes
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Piblica de la Funcion Pablica X PDF '10% de aquellos conratos de los que se deriven procesos judiciales
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF 5% de aquellos que estén relacionados con compra o venta de bienes que sean considerados como patrimonio
Certificacion bancaria X PDF cultural de la Nacion; bienes y obras de arte Gnicas en el pais.
Registro Unico Tributario X PDF
Minuta contractual X PDF , seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Contrato de compraventa X PDF preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion
Garantia unica ylo de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF agil dela siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el
Aprobacion de pélizas plataforma secop Il X PDF Programa Especif Gestion de D: del Programa de Gestion Documental. Este
Certificado de registro presupuestal X PDF llevado a cabo 0 porla de Gestion De
Designacion de supervision X PDF
|Aprobacion inicio en secop Il X POF Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores secun de tipo histérico
ks o inico d6l contratt X POF que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian Ia relaciin entre la Alcaldia las personadas
ncta o onirega do bienoe M panel luridicas o naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez
tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria

Acta de ingreso al almacén X Papel de los documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos
Factura y/o Cuenta de cobro x Papel definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del
Informe de supervision X Papel Programa de Gestion D yia secundaria de los
Orden de pago X Papel Digital Confiable para su total, aplicando las politicas internas de la Entidad
Egresos X Papel y las pautas brindadas por la Subdireccién de Gestion Documental.
|Acta de liquidacion del contrato X Papel

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracién o corte
en tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Elec«mmcos
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Est
procedimiento seré llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en o 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 0 la
normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Historico se deberd 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). Codigo Civil

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

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

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




inico sector administrativo de planeacion nacional

21000.15.4 CONTRATOS DE CONSULTORIA 19 Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica 105 documentos generados en el proceso de
Estudios y documentos previos X POF contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de
Proyeclo de pliego de condiciones X PDF proyectos de inversion, estudios de diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos de la
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel Alcaldia, asi como alas asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Por lo cual posee valores
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X PDF primarios de tipo administrativo y legal
;:Zﬁ:i:s;:‘aszzﬁzizfsﬁczmseﬂ‘adas al proyecto de pliego de condiciones i ;SE El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.

Fione o X FOF Cumpiido el tiempo en el archivo de gestion, se realizard la ransferencia documental primria al Archivo Cental
° de los fisicos, cuentalos n el Proceso de Organizacion de
Aviso de convocatoria X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la
Matriz de riesgos X PDF primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos
Pliegos de condiciones definitivo X PDF Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
Observaciones al pliego de condiciones defintivo X PDF internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas
Respuesta a al pliego de definitivo x Papel brindadas por la Subdireccién de Gestion Documental.
Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion X PDF
Adendas X PDF En ol Arhivo Central se debera valldar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Lista de ofertas recibidas X POF de Formatos del Plan de Preservacion Digital
Propuesta técnico econdmica X PDF a largo Plazo del Sistema Integrada do Consenvacion - SIC.
Certificado de existencia y representacion legal X PDF "
o Pttt e vt sl s S st n s v s o 20% e
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF :
(Cartificada de antecedantss fiscales X PDF 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificado de antecedentes judiciales X PDF vigentes
Certificado 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 consultoria 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 Funcion Pablica — X PDF
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcién Publica X PDF . serén 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 preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion
Certificacion bancaria X PDF 4gil de la siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el
Registro Unico Tributario X PDF Programa Especi Gestion de D del Programa de Gestion Documental. Este
Informe preliminar de evaluacion X PDF llevado a cabo porla de Gestion Dx tal,
32:;":;‘;’;?\;' ;:2";;2:2"\“'”3' de evaluacion i ng Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores de tipo histérico
que sustentan su permanencia en el iempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas
Observaciones al informe definitivo de evaluacion X PDF luridicas o naturales y las diferentes formas de contratacién que se han dado a o largo de su historia, una vez.
|Acto administrativo de adjudicacion X PDF cumplido el iempo de retencion en el Archivo Central se deberé realizar la transferencia documental secundaria
Minuta contractual X PDF de los documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos
Contrato de consultoria X PDF definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF Programa de Gestion D yia secundaria de los enel
|Aprobacién de pélizas plataforma secop Il X PDF Digital Confiable para su total, aplicando las politicas intemas de la Entidad
Certificado de registro presupuestal X PDF v las pautas brindadas por la Subdireccién de Gestion Documental.
Designacion de supervision X PDF
Aprobacion inicio en secop I X PDF Los documentos no seleccionados serén eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte
|Acta de inicio del contrato X POF o as dlsaportepapol y o borado permanent y segur do istma de Gestiondo Documenos Electricos,
eniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
;a;::": Zf;:z::?sg‘wm § s:::: procedimiento sera llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta
Oroen de poge X porel de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Instiucional de Gestion y Desempefio, a cual seré publicada
: ) en Ia pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
|Acta de recibo de bienes X Papel normatividad vigente que le aplique.
Egresos X Papel
|Acta de liquidacion del contrato X Papel En el Archivo Histérico se debera garantizar la delos en el sope sea fisico o
Registro de publicacién en el SECOP X Papel electronico y Ia reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.
Soporte Normativo
Colombia, Congreso de Ia Repiblica. Ley 57 (1887). Cédigo Civil
Colombia, Congreso de la Repblica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica.
Colombia, Congreso de Ia Repiblica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para
Ia eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacin con Recursos Pablicos.
Colombia, Presidencia de Ia Repiblica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacién piblica.
(Colomia, Prosidenca do s Repibia. Dol 1052 (20, mayo, 2015). P mediodol ual s axpide fdecrlo
ector administrativo de planeacién nacional.

21000.155 CONTRATOS DE DONACION 19 Acuerdo e voluntades por medio el cual una persona natural o juridica, con &nimo de liberalidad, dona una
Estudios previos X POF fraccion de su patrimonio ala 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 retencin en el archivo de gestion comenzara a contar una vez s haya finalizado el contrato,

Matriz de riesgos previsibles en el proceso X POF Cumpitdo fempo on o riva o geien, o ealzar a rnsfarencia documenal primaria o Arcivo Contral
e los isicos, cuentalos n el Proceso de Organizacion de
fz“mca“ de proyectos X Papel Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la
ta de verificacion de idoneidad X PDF
primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos
Acta de verificacion de requisitos X PDF Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
Certificado tradicion y libertad del inmueble x PDF internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental y las pautas
Escrituras publicas X Papel brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de existencia y representacion legal X PDF
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF En ol Arhivo Central se debera valldar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF de Formatos del Plan de Preservacion Digital
Certificado de antecedentes fiscales X PDF a largo Plazo del Sistema Integrada do Consenvacion - SIC.
Certificado de antecedentes judiciales X PDF
Certificado de aportes parafiscales X POF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hard un muestreo selectivo sistemtico del 20% entre
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF Ias unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado e inhabilidades Ley 1918 X PDF ' )
Hoja de vida de la Funcion Pablica X POF 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 :g;";e:aquenos contatos de os que se deriven procesos judicales
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF 5% de aquellos contratos relaciondos con donacion de bienes de interés cultural y patrimonial tales como: Obras
Certificacion bancaria X PDF de arte, esculturas Gnicas, infraestructuras tnicas en el pais, aquellos bienes elaborados por artistas destacados y
Registro Unico Tributario X PDF os considerados de mayor cuantia
Minuta contractual X PDF
Contrato de donacién X PDF Los . serén en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador ylo X PDF preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion
Designacion de supervision X PDF 4gil de la siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el
[Aprobacién inicio en secop I X PDF Programa Especi Gestion de D: del Programa de Gestion Documental. Este
|Acta de inicio del contrato X PDF llevado a cabo u porla de Gestion D tal
Acta de entrega de bienes donados X PDF
Informe de supervision X Papel Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores secundarios de tpo histsrico
cta d lquidacién del contrato X pepel que sustentan su permanencia en el iempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas

juridicas o naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria
de los documentos fisicos al Archivo Histdrico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos
definidos en el Proceso de Transferencias Documentales v el Proceso de Disposicién de Documentos del




Programa de Gestion D yla secundaria de los enel

Digital Confiable par: total, aplicando las politicas internas de la Entidad
y Ias pautas brindadas por la Subdireccion e Geston Documenta,

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracién 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 seré llevado a cabo tnica 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 0 la
normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Historico se deberd 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). Codigo Civil

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

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

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

21000.15.6 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 PapelPDF recursos en moneda legal o extranjera, obligandose la entidad a su pago y cancelacién al momento el vencimiento
Estudios previos X X PapelPDF el plazo. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Invitacion a cotizar X X PapelPDF
Oferta X X PapelPDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Informe de evaluacion requisitos habiltantes X X PapelPOF Cumpiido ol tierpo en of archivo de gesmn se realizara la ransferencia documema\ primaria al Archivo Central

de los fisicos, enta los el Proceso de Organizacién de
Informe final de evaluacion de oferta X X PapelPDF
o © Documentos y el Proceso de Transterancias Dovumentales de Programa de Geston Documental; y la
Aceptacion a la propuesta elegida X X PapelPDF primaria de los 6nicos en el Sistema de Gestion de Documentos
Resolucion de adjudicacion X X Papel/PDF Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X Papel/PDF internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas
Solicitud de elaboracion del contrato X X Papel/PDF brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
Minuta del contrato de empréstito X X PapelPDF
Designacion de supervisor de contrato X X PapelPDF Enel Arcmvo Cenlral e deberd validar que 0s documentos cuenten con los metadalos requeridos y s formatos
Certificado de Registro Presupuestal X X PapelPDF de Formatos del Plan de Preservacion Digital
Acta de legalizacion del contrato X X PapelPDF a largo Plazo ity Slslema In(sgrado de Conservacion - SIC.
Certificado de existencia y representacion legal X X PapelPDF
Certificado de antecedentes fiscales X X PapelPDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre
Certificado de antecedentes judiciales X X PapelPDF las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
g:;\:gza; ;i::':foedemes disciplinarios § ;‘( s:g::;ig; ‘1[ g’:n(l!:saquel\os contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Registro Unico Tributario X X PapelPDF 10% de aquellos de los que se deriven procesos judiciales
Copia de la cédula del contratista y representante legal X X PapelPDF
Péliza de Unica de Cumplimiento X X Papel/PDF Los i , seran digit en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual X X Papel/PDF preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion
Acta de inicio X X PapelPDF agil delai 6n, siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el
|Acta de interventoria X X PapelPDF Programa i Gestion de D bnicos del Programa de Gestién Documental. Este
Solicitud de modificacion del contrato X X Papel/PDF a llevado a cabo U por la de Gestién Documental
Modificacion del contrato (adicion, otrosi, prroga) X X PapelPDF
Comunicaciones oficiales X X PapelPDF Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores ios de tipo histérico
|Acta de suspension X X PapelPDF que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas
Acta do relnicio X X PapelPDF luridicas o naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez
) s cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria
|Acta de recibo a satisfaccion X X PapelPDF 8 o : p ¢
e los documentos fisicos al Archivo Historico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos
Acta de terminacion X X PapellPDF definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del
|Acta de liquidacion X X Papel/PDF Programa de Gestion D 1y la secundaria de los enel
Digital Confiable para su 6n total, aplicando las politicas internas de la Entidad
y las pautas brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte
en tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Elez:!mmccs,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental.
procedimiento seré llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando oonsmma en e\ 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 0 la
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Historico se debera garantizar la 6n delos en el sop iginal sea fisico o
electranico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrdnicos.
Soporte Normativo
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 2681 (29, diciembre, 1993). por el cual se reglamentan
parcialmente las operaciones de crédito publico, las de manejo de la deuda publica, sus asimiladas y conexas y la
contratacion directa de las mismas.

21000.15.7 CONTRATOS DE FIDUCIA 19 Es un contrato por medio el cual una persona llamada Fideicomitente, entrega uno o varios blenes auna Sociedad
Contrato Fiduciario X X Papel/PDF Fiduciaria para que ésta cumpla una finalidad favor
Estudios previos X X PapelPDF por éste, llamado Beneficiario. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y \ega\

Analisis del sector economico y de los oferentes X X PapelPDF
Certficado de disponibilidad presupuestal X X PapelPDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzaré a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Verficacion plan de compras X X PapelPOR Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los productores de los documentos serd los
|Analisis de riesgos previsibles en el proceso X X PapelPDF

de realizar la primaria al Archivo Central de los documemos fisicos,
Registro de acuerdos comerciales X X Papel/PDF teniendo en cuenta los en el Proceso de O e D tos y el Proceso de
Orden de compra X x Papel/PDF Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la 1ranslerencva documenta\ primaria de los
Aviso de convocatoria publica X X Papel/PDF documentos electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el
Proyecto de pliego de condiciones X X Papel/PDF cambio de ubicacién de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los
Justificacion de contratacion directa X X PapelPDF lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Invitacion pablica X X Papel/PDF
fe! al proyecto pliego d X X PapelPDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones X X Papel/PDF y de Formatos del Plan de Preservacion Digital




Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion X X Papel/PDF a largo Plazo del Sistema C - SIC. Ademas, se que aquellos en
Pliego de peticiones definitivo X X PapelPDF soporte fisico que atin no estén digitaizados cuenten con este proceso de acuerdo con o establecido en el
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso X X Papel/PDF Programa Esp F ¥ de Gestin de D del Programa de Gestion
Adendas X X PapelPOF Documental de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las imégenes que se conserven sirvan para fines de
Designacion de comité evaluador X X PagelPDF consulta y preservacion, proceso que seré llevado a cabo Gnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.
Verificacion y habllitacion de las propusstas X X PapelPDF Cuandu se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Cemral \os documemos en soporte fisico
Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones X X PapelPDF geberd al Archivo Histérico aly lo
Informe final de verificacion del comité y calificacion final X X Papel/PDF elec«rcmcos deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional confame ya que regularmente esta
Lista de oferentes habilitados para participar en la subasta X X Papel/PDF modialidad de contrato se realiza por cifras de mayor cuantia. Ademas, se indentifica una baja produccion
Acta de audiencia de adjudicacion X X PapellPDF documental. por lo cual adquiere valores secundarios como el histdrico, que sustentan su permanencia en el
Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicacion el proceso X X PapelPDF tiempo.
Acto administrativo de adjudicacion X X PapelPDF
Minuta contractual X X PapelPDF En el Archivo Histdrico se deberd garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
Certificado de registro presupuestal X X PapelPDF electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos
Garantia tnica yly de responsabilidad civil extracontractual X X PapellPDF
Acta de aprobacion de polizas X X Papel/PDF Soporte normativo .
COLOMBIA CONGRESO DE LA REPUBLICALEY 1328 DE 2009. Por la cual se dictan normas en materia
Acta de inicio X X PapelPDF
Certificacion de supervision para tramite de pago de contrato de compraventa X X PapellPDF financiera, de seguros, del mercado de valores y otras disposiciones.
COLOMBIA PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. DECRETO 2785 DE 2008. Por el cual se reglamenta el articulo
Acta de recibo a satisfaccion X X PapelPDF 123 de la Ley 1116 de 2006, en cuanto a la inscripcion en el registro mercantil de los contratos de fiducia
Orden de pago x X Papel/PDF mercantil con fines de garantia que constan en documento privado y se dictan otras disposiciones.
Acta de liquidacion X X PapelPDF
Registro publicacion en el SECOP X X PapelPDF
21000158 CONTRATOS DE INTERVENTORIA 19 Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de
Estudios y documentos previos X PDF contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de
Proyecto de pliego de condiciones X PDF proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos de la
Certficado de disponibilidad presupuestal X Papel Alcaldia, asi como a las interventorias técnicas de coordinacisn, control y supervision. Por [o cual posee valores
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X POF primarios de tipo administrativ y legal
Respuesta a observaciones presentadas al proyecto de pliego de condiciones X PDF X X X .
El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Analisis del sector economico X PDF
nalisis d¢ Cumpido ol tierpo en of archivo de ges\mn se realizara la transferencia documema\ primaria al Archivo Central
Ficha técnica x PDF de los fisicos, enta los el Proceso de Organizacion de
Aviso de convocatoria X PDF Documentos y el Proceso de Trans!erenmas Documentales del Programa de Gsslmn Documental; y la
Matriz de riesgos X PDF primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos
Pliegos de condiciones definitivo X PDF de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en las politicas
Observaciones al pliego de condiciones definitivo X PDF internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas
Respuestaa al pliego de definitivo X Papel brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
|Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion X PDF
Adendas X PDF Enel Arcmvo Cenlral e deberd validar que 05 documentos cuenten con los metadatos requeridos y s formatos
Lista de ofertas recibidas X PDF y de Formatos del Plan de Preservacion Digital
Propuesta técnico econdmica X PDF a largo Plazo ity Slslema In(egrado de Conservacion - SIC.
Certificado de existencia y representacion legal X PDF § X X o
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF E:ﬂ‘:s:;:s' :;irc“fr::::;z::i:"c:;:: a‘:" f:s“‘:lg(t‘l:';‘s s;“"e:’:s_“" muestreo selectivo sistemaico del 20% entre
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF :
Certificado de antecedentes fiscales X POF 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificado de antecedentes judiciales X PDF Vigentes.
Certificado 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 en donde se hayan identificado irregularidades durante el seguimiento realizado por el
Certficado de inhabilidades Ley 1918 X PDF interventor
Hoja de vida de la Funcion Publica — X PDF
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcién Publica X PDF an en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Certficado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF preservacion, implementando o usode tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion
Certificacion bancaria X PDF agil delai siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el
Registro Unico Tributario X PDF Programa Especifico de Gestion de D del Programa de Gestion Documental. Este
Informe preliminar de evaluacion X POF ALl porla de Gestion Documental
Observaciones al informe preliminar de evaluacion X PDF .
Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores de tipo histérico
Informe definitivo de evaluacion X X PDF que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas
Observaciones al informe definitivo de evaluacion X PDF ljuridicas o naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo e su historia, una vez
Acto administrativo de adjudicacion X PDF cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria
Minuta contractual X PDF de los documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos
Contrato de interventoria X PDF defrldos an o Proveeo do D y el Proceso de Disposicion de D
Garantia unica ylo de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador ylo garantia de cumplimiento X PDF Programa de Gestion iy la secundaria de los
Aprobacion de plizas plataforma secop Il X PDF Digital Canﬂame parasu total, aplicando las politicas internas de la Enlldad
Certificado de registro presupuestal X Papel y las pautas brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
Designacion de supervision X PDF
|Aprobacion inicio en secop I X PDF Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracién o corte
Acta de inicio X PDF en tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
actura ylo Cuenta de cobro X Papel eniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento seré llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta
Informe de supervision X Papel e e ; < A
de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Insitucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada
Ordan da pago X Papel en la pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
Acta de recibo de bienes x Papel normatividad vigente que le aplique.
Egresos X Papel
Acta de liquidacion del contrato X Papel

En el Archivo Histérico se deberd garantizar la 6n de en el sop: iginal sea fisico o
yla

alargo plazo de los documentos. e\sclromms

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

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

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

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

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
Gnico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional




21000159 CONTRATOS DE OBRAS 19 Subserie enlaque de manera los ‘generados en el proceso de
Estudios y documentos previos 3 PDF contratacion celebrado por las entidades estatales para la construccion, mantenimiento, instalacion y otros
Proyecto de pliego de condiciones X PDF trabajos materiales sobre bienes inmuebles propios de la Alcaldia. Por lo cual posee valores primarios de tipo
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel administrativo y legal
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X PDF
Respuesta a observaciones presentadas al proyecto de pliego de condiciones X Papel El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Analisie dol sector econdmic X i Cumplido el tiempo en e\ arcmvo de gesnon e reahzaré la transferencia documental primaria al Archivo Central

de los fisi cuer en el Proceso de Organizacion de
Ficha técnica . X POF Documentos y el Proceso de Transverencwas Documenta\es del Programa de Gestion Documental; y la
Analisis de precios unitarios X PDF primaria de los. en el Sistema de Gestion de Documentos
Aviso de convocatoria X PDF Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
Matriz de riesgos X PDF internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas
Pliegos de condiciones definitivo X PDF brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo X PDF
Respuesta a al pliego de definitivo X Papel En i Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion X PDF de Formatos del Plan de Preservacion Digital
Adendas X PDF a largo Plazo del Sistema Integrada do Consenvacion - SIC.
Lista de ofertas recibidas X PDF
Propuesta técnico econdmica X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre
Certificado de existencia y representacion legal X POF las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF , . .
Cerifcado da antacodontes disamlinrios X oor 5‘:;?::%”0@ contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificado de antecedentes fiscales X PDF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
Certificado de antecedentes judiciales X PDF 5% de aquellos contratos relacionados con obras en bienes inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un
Certificado de aportes parafiscales X PDF valor de interés cultural y es fuente de informacion para futuras investigaciones de un orden histérico, pues
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF describen las caracteristicas el bien inmueble en aspectos estéticos, simbolicos, arqunecmmoos y paisajisticos
Certficado de inhabilidades Ley 1918 X PDF para una comunidad; obras en bienes inmuebles que posean para
Hoja de vida de la Funcion Publica — X PDF una comunidad y obras de infraestructura vial, energética, entre otros, que posean reconocmionto por parte de las
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pblica de la Funcion Pablica X PDF organizaciones cientificas.
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF
Certficacion bancaria X PDF en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
x o e e e s St ey ot
i igui i i
Informe preliminar de evaluacion i X PDF P?ograma pec %esllon de D del Prog?:ma de Gestion Docum:r,\ta? T
Observaciones al informe preliminar de evaluacion X PDF lovads a cabo i porla o Gastion D
Informe definitivo de evaluacion X PDF
Observaciones al informe definitivo de evaluacion X PDF Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores de tipo histdrico
Acto administrativo de adjudicacion X PDF que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas
Minuta contractual X PDF juridicas o naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez
Contratos de obras X PDF cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria
Garantia unica ylo de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF de los documentos fisicos al Archivo Histdrico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos
Aprobacion de plizas plataforma secop Il X PDF definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del
Certificado de registro presupuestal X Papel Programa de Gestion D yla secundaria de los
Designacién de supervision X PDF Digital Confiable parasu total, aplicando las politicas internas de la Enlldad
|Aprobacién inicio en secop Il X PDF y las pautas brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
Acta de inicio X PDF Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel en tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos.
Informe de supervision X Papel g
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos el Programa de Gestion Documental. Este
Orden de pago X Papel procedimiento sera llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta
Egresos X Papel de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada
|Acta de liquidacion del contrato X Papel 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 de en el sop: seafisicoo
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos e\eclrémoos
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 e Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para
la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion pblica.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
Gnico reglamentario el sector administrativo de planeacion nacional.

21000.15.10 CONTRATOS DE PERMUTA 19 Este contrato consiste en el cambio que se hace de un bien por olro, las partes se obligan mutuamente para
Estudios previos X PDF recibir el derecho de dominio sobre otro. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Analisis del sector economico X PDF
Justificacion de la contratacidn directa X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.

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

|Acta de verificacion de requisitos X POF de los fisicos, do en cuenta los en el Proceso de Organizacion de
Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documentl; y la

Certficado tradicion y libertad del inmusble —Nota. Aplica para permita de bienes inmuebles. X PDF orimatia do 1os el Sistoma de Gestion do Dosumentos

Escrituras publicas Nota. Aplica para permita de bienss inmushles. X Papel Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas

Certificado de existencia y representacién legal X PDF internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas

Cédula de ciudadania del representante legal X PDF brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.

Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF

Certificado de antecedentes fiscales X PDF En o Archivo Central se deberd validar que 05 documentos cuenten con los metadatos requeridos y s formatos

Certificado de antecedentes judiciales X PDF y de Formatos del Plan de Preservacion Digital

Certficado de aportes parafiscales X PDF a largo Plazo del Sistema In(egrado de Conservacion - SIC.

Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF

Ceriificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre

Hoja de vida de a Funcion Pablica— X PDF las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcion Pablica X PDF . § .

Certficado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF f‘;’e‘:fez“”e"“ contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales

Nk X PDF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales

Registro Unico Tributario X POF 5% de aquellos contratos que esten relacionados con la permuta de bienes que sean considerados como

Minuta contractual x PDF patrimonio cultural de la Nacion, bienes y obras de arte tnicas en el pais

Contrato de permuta X PDF

Designacion de supervision X PDF




Aprobacién inicio en secop Il X PDF Los erdn digi en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Acta de inicio X PDF preservacion, implementando ol usode tecnologias que permian el registro, la recuperacién y la reproduccion
Acta de entrega de bienes permutados X Papel agil de la siguiendo los el Programa Especifico de Reprografia y el
Informe de supervision X Papel Programa Especifico de Gestion de D pol Programa de Gestién Documental. Este
Acta de recibo de bienes permutados X POF 4 llevado a cabo porla 6n de Gestion Documental,

Acta de liquidacion del contrato X Papel

Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores de tipo histérico
que sustentan su permanencia en el iempo, ya que evidencian a relacion entre la Alcaldia las personadas
luridicas o naturales y las diferentes formas de contratacién que se han dado a lo largo de su historia, una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria
de los documentos fisicos al Archivo Hist6rico 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 D iyla secundaria de los enel

Digital Confiable asu 6n total, aplicando las politicas internas de a Entidad
y 1as pautas brindadas por la Sebdireccion de Geston Documental
Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte
en tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este

4 llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta

de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, Ia 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 Hist6rico se deberd garantizar la 6n de los en el soporte original sea fisico o
electrénico y Ia reproduccién a largo plazo de los documentos electronicos.
Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 57 (1887). Cédigo Civil
Colombia, Congreso de la Repblica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Pblica.
Colombia, Congreso de la Repblica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para
Ia eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacin con Recursos Pablicos.
Colombia, Presidencia de Ia Repiblica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion pablica.
Colombia, Presidencia de Ia Repiblica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
nico reglamentario del sector administrativo e planeacién nacional.

21000.15.11 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 19 Proceso celebradu porla Alcalma Con una persona natural o juridica, con el objeto de realizar
Estudios previos X POF de la misma. Por lo cual posee valores primarios
Analisis del sector economico X PDF de tipo administrativo y legal
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Matrz de riesgos previsibles en o proceso X POF El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato,
Certfcado de proyecios o PDF Cumplido el tiempo en e\ arcmvo de gesnon se realizard la transferencia documenta\ primaria al Archivo Central

o provee o8 de los fis enta los el Proceso de Organizacion de
Acta de verificacion de idoneidad X PDF

Documentos y el Proceso de Transterancias Documentales do Programa de Ceaton Documenta: yla
Certificado de no existencia de personal en la planta de cargos X PDF primaria de 105 o el Sisterna de Gestion do Doccmentos
Propuesta X PDF Electrnicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de antecedentes fiscales X PDF
Certificado de antecedentes judiciales X PDF En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos.
Certificado de aportes parafiscales X PDF enel y de Formatos del Plan de Preservacion Digital
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF
Hoja de vida de la Funcién Pablica X PDF Finalizado el iempo de retencién en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 5% entre
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcién Publica X PDF as unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
 Certifcardo de Gumplimisnto do pago sl sistom general de seguridad socia integral y parafiscales X POF 29 de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificacion bancaria X PDF \igentee
Registro Unico Tributario X PDF 2% de aquellos de los que se deriven procesos judiciales
Examen médico pre ocupacional X PDF 1% de aquellos celebrados con personas naturales profesionales, que hayan pasado a vincularse como personal
Diplomas, certificados de estudio, actas de grado etc. X PDF de 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 . seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Libreta miltar o documento que acredite el estado de la situacién militar X PDF preservacion, implementando el uso e tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion
Declaracion de e X PDF 4gil de la siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el
Minuta contractual X PDF Programa Especi Gestion de D: del Programa de Gestion Documental. Este
Contrato de prestacion de servicios X PDF llevado a cabo porla de Gestion D tal
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil etracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF
Aprobicitn do polizas plataforma secop I X POF Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores secundarios de tpo histérico
Cortiends do regioro presupaneil M panel que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian Ia relacion entre la Alcaldia las personadas
uridicas o naturales y as diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez

Designacion de supervision X PDF cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se deberd realizar la transferencia documental secundaria
|Aprobacién inicio en secop Il X PDF de los documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos
Acta de inicio X PDF definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel Programa de Gestion D yla secundaria de los enel
Informe de supervision X Papel Digital Confiable para su total, aplicando las politicas intemas de la Entidad
Orden de pago X Papel y las pautas brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
Egresos X PDF
|Acta de terminacin del conirato — Nota. En caso de que la entidad lo requiera X Papel Los documentos no seleccionados serén eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte
Acta de liquidacion del contrato X Papel en tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,

10de

teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento seré llevado a cabo tnica 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 0 la
normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Historico se debera garantizar la delos
electronico y la reproduccin a largo plazo de los documentos electrnicos.

en el soport I sea fisico o

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 eficienciay la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre
la contratacion con Recursos Publicos. Bogota: 2007.

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




COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Gnico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015.
Articul02.2.1.2.14.9

21000.15.12 CONTRATOS DE SEGUROS 19 Subserie enlaque de manera los ‘generados en el proceso de
Estudio previo. 3 PDF contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica en el que se trasladan los
Anlisis el sector econdmico y de los oferentes. X PDF riesgos al asegurador a cambio de una remuneracion. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y
Estudio de mercado. X PDF legal
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF
Ficha tcnica. X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.

. Cumphdo el tiempo en e\ arcmvo de gesnon s realvzaré la transferencia documental primaria al Archivo Central
Matriz de riesgos. X PDF
e los en el Proceso de Organizacion de
Proyecto de pliego de condiciones. B X POF Documenlos yel Proceso de Transverencwas Documenta\es del Programa de Gestion Documental; y la
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. X PDF Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
Acto administrativo de apertura el proceso de contratacion. X PDF internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas
Pliego de condiciones definitivo, X PDF brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Adendas. X PDF y de Formatos del Plan de Preservacion Digital
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Acta de diligencia de cierre el proceso. X PDF
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre
Observaciones de 105 oferentes sobre [a evaluacion. X POF las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion X PDF 5% de quellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X PDF igentes
Acta de audiencia de adjudicacion. X PDF 10% de aquellos de los que se deriven procesos judiciales
Acto administrativo de adjudicacion. X PDF 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 . serén en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Registro presupuestal X PDF preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF gil de la siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el
Acta de aprobacién de la garantia. X PDF Programa Especi Gestion de Dx del Programa de Gestion Documental. Este
|Acta de inicio X PDF llevado a cabo G porla de Gestion D
Otro si 0 modificaciones al contrato, X PDF
Informe de interventoria X POF Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores secun de tipo histérico
Acta de liquidacion. X POF ue sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian Ia relacion entre la Alcaldia las personadas
uridicas 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 Histdrico 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 secundaria de los
Digital Confiable parasu total, aplicando las politicas internas de la Entidad
y las pautas brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracién o corte
en tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Eledrémcos
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Est
procedimiento seré llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en o Acta
de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, Ia cual sera publicada
en la pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 0 la
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Historico se debera garantizar la delos en el sop:
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 e Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para
la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
Gnico reglamentario el sector administrativo de planeacion nacional.

21000.15.13 CONTRATOS DE SUMINISTROS 19 Proceso d ion celebrado por la Alcaldia con personas naturales o juridicas, en el cual una parte se
Estudios y documentos previos X PDF obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones
Proyecto de pliego de condiciones X PDF periodicas o continuadas de cosas o servicios. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel X . X X i
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 plisgo de condiciones X POF Cumplido el tiempo en el archivo de gestién, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central

de los fisicos, do en cuenta los en el Proceso de Organizacion de
Respuesta a observaciones presentadas al proyecto de pliego de condiciones X PDF

Spu nes Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documentl; y la
[Anéilisis del sactor econdmico X PDF primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos
Ficha técnica X PDF de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en las politicas
|Aviso de convocatoria X PDF internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas
Matriz de riesgos X PDF brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
Pliegos de condiciones definitivo X PDF
Observaciones al pliego de condiciones definitivo X PDF En o Archivo Central se deberd validar que 05 documentos cuenten con los metadatos requeridos y s formatos
Respuestaa al pliego de definitivo Papel y de Formatos del Plan de Preservacion Digital
Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion X PDF a largo Plazo del Sistema Imegrado de Conservacion - SIC.
|Adendas X PDF
Lista de ofertas recibidas X PDF Finalizado el tiompo de relencion en el Archivo Ceniral, se hara un muesireo selectivo sistemtico del 20% entre
ropuesta técnico econémica X POF las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
gz:m:"::;iz‘(‘;‘:gl{:;':::&:ﬁ:?eﬁja' ;(( sgi sz,ezfezqueuos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificado de antecedentes disciplinarios X POF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
Certificado de antecedentes fiscales X PDF 5% de aquellos contratos que esten relacionados con el suministro de bienes que sean considerados o adquiridos
Certificado de antecedentes judiciales X PDF para la intervencion del patrimonio de la Nacién, bienes tnicos en el pais.
Certificado de aportes parafiscales X PDF
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF Los i . seran di en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion
Hoja de vida de la Funcion Publica — X PDF agil delai ion, siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF Programa if Gestion de D 6 del Programa de Gestion Documental. Este
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF 4 llevado a cabo U porla 6n de Gestion Documental
Certificacion bancaria X PDF § § -
Registro Unico Tributario X POF Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores secun de tipo histérico
" que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas

Informe preliminar de evaluacion X PDF U ; >

luridicas o naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez
Observaciones al informe preliminar de evaluacion X PDF cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria
Informe definitivo de evaluacion X PDF
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Observaciones al informe definitivo de evaluacion X PDF dofinidos en el Proceso de T y;‘ Proceso do. del
Apertura de sobre econémico X PDF Programa de Gestion Documental;y la secundaria de los 6 enel
Subasta electronica X PDF Digital Confiable parasu total, aplicando las politicas interas de la Entidad
Informe de subasta X PDF y las pautas brindadas por la Subdireccién de Gestion Documental.
Requerimiento por presuncion de precios artificialmente bajos. Nota. si se requiere dentro del proceso X PDF
Acto administrativo de adjudicacion X PDF Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte
Minuta contractual X POF en tiras del soporte papel el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
Contrato de suministro X PDF teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestin Documental. Este
Garantia tinica ylo de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF 5;02“"""“::::::’”5;:’0:?"“:;:2 ;:’:ga:’::i;/:‘é‘o";"“’:?“z:ti:g:‘j :;Cg::ﬂg:;";L;:#l";ﬁ‘;ﬁ:‘zﬂi‘;‘;"pj‘ﬁz:a
Aprobacién de pdlizas plataforma secop I X POF en la pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
Certificado de registro presupuestal X Papel ottt wigonte qu o aplaue.
Designacién de supervision X PDF
Aprobacion inicio en secop Il X PDF En el Archivo Historico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
Acta de inicio X PDF electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel
Informe de supervision X Papel Soporte Normativo
Orden de pago X Papel
Acta de recibo de bienes X Papel COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, m:(ubre, 1993) Por la cual se expide el Estatuto
Acta de ingreso al almacén X Papel General de Contratacion de la Administracién Publica. Bogotd: 1
Egresos X Papel )
Acta de liquidacién del contrato X Papel (COLOMBIA. CONGRESO DE LAREPUBLICA. Ley 1150 (16, juio, 2007). Por medio de la cual se introducen
Registro de publicacion en el SECOP X Papel medidas para a eficiencia y a transparencia on la Ley 80 de 1993 y se dictan ofras disposiciones generales sobre
Ia contratacién con Recursos Pblicos. Bogotd: 2007.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion publica. Bogota: 2013.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto tnico reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional. Bogotd: 2015
2100016 CONVENIOS
21000.16.1 CONVENIOS DE ASOCIACION DE REGIMEN ESPECIAL 19 Convenio entre dos 0 mas personas juridicas publicas, o entre una o varias de estas y una persona natural o
Estudios previos & invitacion a proceso de interés publico X PDF luridica de cardcter particular, con el objeto e crear una nueva entidad de naturaleza publica o modificar el
Documentos previos X POF carécter el mismo. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Resolucion de autorizacion de proceso de interés piblico X PDF 1 tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzard a contar una vez finalizado el convenio,
gbsewam"es 2 los estudios previos e invitacion a proceso de interés publico o X PDF Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, sern los productores de documentos los encargados
espuesta a observaciones presentadas a los estudios previos e invitacion a proceso e interés publico X Papel -
e ol ecior ccomirmion M oor de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta
nalisis del los lineamientos establecidos en el Proceso de Orgamzacwén de Documentos y el Proceso de Transferencias
Ficha técnica X PDF Documentales del Programa de Gestion D primaria de los
Matriz de riesgos X POF electronicos al Sistema de Gestion de Documentos E\ectromcus de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
|Adendas X PDF ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos.
Lista de ofertas recibidas X PDF en el Programa de Gestion Documental
Propuesta técnico econdmica X PDF
Certificado de existencia y representacion legal X PDF Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de relenc-on en el archivo central, los documentos en soporte fisico
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF deberan ser al Archivo Histérico total y los
Certiicado de antecedentes disciplinarios X POF electronicos deberan ser almacenados en el Repositorio Dlgvta\ nsttucionsl Confable, ya que evidencian la
Certificado de antecedentes fiscales X PDF relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o naturales y las diferentes formas de contratacion que se han
Certificado de antecedentes judiciales X POF dado a lo largo de su historia, por lo cual adquiere valores secundarios como el histdrico, que sustentan su
Gertfcado de aportes parafiscales X POF permanencia en el tiempo. Cabe mencionar que se decide aplicar conservacion permanente debido a su baja
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF produccién documental
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
Hoja de vida de la Funcion Publica — X PDF electronico y Ia reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcién Publica X PDF
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF Soporte nomativo
Certificacion bancaria X PDF COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. DECRETO 777 DE 1992. Por el cual se reglamentan Ia
Registro Unico Tributario X PDF celebracion de los contratos a que refiere el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica
Informe preliminar de evaluacion X PDF COLOMBIA. CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA 199. Atticulo 355
Observaciones al informe preliminar de evaluacion X PDF
Informe definitivo de evaluacion X PDF
Observaciones al informe definitivo de evaluacion X PDF
|Acto administrativo de adjudicacion X PDF
Convenio de asociacién de régimen especial X PDF
(Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF
Aprobacién de polizas plataforma secop X PDF
Certificado de registro presupuestal X Papel
Designacion de supervision X PDF
| Aprobacin inicio en secop Il X PDF
Factura ylo 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 liquidacién del convenio X Papel
21000162 CONVENIOS DE COFINANCIACION 19 Asociacion de dos partes que permite tomar decisiones financieras, con el fin de llevar a cabo la financiacion de
Estudios previos X POF un proyecto o programa especifico de la Alcaldia. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y
Andlisis del sector econémico X PDF legal.
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Justificacion de la contratacion X POF I tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalizado el convenio.
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X POF Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran los productores de documentos los encargados
Certificado de proyectos X Papel A > °
sboniti M e de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fsicos, teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacién de Documentos y el Proceso de Transferencias.
Acta de verificacion de idoneidad X PDF Documentales del Programa de Gestién D yla primaria de los
|Acta de verificacion de requisitos x PDF electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
Propuesta técnico econdmica X PDF ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
Certificado de existencia y representacion legal X PDF establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencicn en el archivo central, los documentos en soporle fisico
Certificado de antecedentes fiscales X PDF deberan ser al Archivo Histérico para su total y los
Certificado de antecedentes judiciales X PDF electronicos deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable, ya que evidencian la
Certificado de aportes parafiscales X PDF relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o naturales y las diferentes formas de contratacion que se han
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X POF dado a o largo de su historia, por lo cual adguiere valores secundarios como el histrico, que sustentan su
Contificado de inhabidades Ley 1918 X POF permanencia en el tismpo. Cabe mencionar que se decide aplicar conservacion permanente debido a su baja
Hoja de vida de la Funcion Pablica - X PDF produceion documental
Declaracién de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X POF En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF

12de

elactrénico v Ia reproduceion a laran olazo de los documentos electrénicos




Certificacion bancaria X PDF
Registro Unico Tributario X PDF Soporte normativo
Convenio de cofinanciacion X PDF COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 2132 DE 1992. Por el cual se
Garantia unica ylo de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF reestructuran y fusionan entidades y dependencias de la administracion nacional
Aprobacion de polizas 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 publicacion en el SECOP X Papel
21000163 CONVENIOS DE COOPERACION 19 Convenios de voluntaria y temporal en un acuerdo de mutua colaboracion entre la Alcaldia y otras
Estudios previos X PDF entidades publicas el tertitorio 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.
f:"mca“ de proyectos X Papel Cumplido el tiempo en e\ arcmvo de gestion, se realizara la transferencia documenta\ primaria al Archivo Central
1a de verificacion de idoneidad X PDF
de los fisi cuentalos el Proceso de Organizacion de
Propuesta ) X PDF Documentos y el Procesu 'de Transferencias Documentales del Programa de Gesllon Documental; y la
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF primaria de los on el Sistema de Gestién de Dosumentos
Certificado de antecedentes disciplinarios Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
Certificado de antecedentes fiscales X PDF internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas
Certficado de antecedentes judiciales X PDF brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de aportes parafiscales X PDF
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF En el Archivo Central se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF y le Formatos del Plan de Preservacion Digital
Hoja de vida de la Funcién Pdblica — X PDF a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcion Pablica X PDF
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social inegral y parafiscales X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre
Certificacion bancaria X POF las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Registro Unico Tributario X PDF 5% de aquellos convenios que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Examen médico pre ocupacional X PDF Jigentes
Diplomas, certificados de estudio, actas de grado etc. X PDF 10% de aquellos convenios de los que se deriven procesos judiciales
Certificados de experiencia laboral X PDF 5% aquellos convenios de cooperacion celebrados con entidades internacionales
Tarjeta profesional X PDF
|Antecedentes disciplinarios de la profesion X PDF en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Libreta militar o documento que acredite el estado de la situacion militar X PDF preservac.on implementando oo de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion
Declaracion j de inhabi e X PDF agil dela siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el
Minuta contractual X PDF Programa Especif Gestion de D delProgram de Gestén Documenal,Este
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF llevado a cabo 0 porla de Gestion De
Aprobacion de polizas plataforma secop Il X PDF
Certificado de registro presupuestal X Papel Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores secun de tipo histérico
Designacion de supervision X POF que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian Ia relacion entre la Alcaldia las personadas
nerobadion nicio om coson I X POF luridicas o naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez
o P cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria
Factura yjo Cuenta de cobro X Papel de los documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos
Informe de supervision x Papel definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del
Orden de pago X Papel Programa de Gestion D yla secundaria de los
Egresos X Papel P Digital Confiable para su total, aplicando las politicas internas de la Emldad
Acta de liquidacion del contrato X Papel y las pautas brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
Registro de publicacion en el SECOP X Papel
Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracién 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 seré llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta
de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Insitucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada
en la pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 0 la
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histdrico se deberd garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrnicos.
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
contratacién con Recursos Publicos.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
21000164 [CONVENIOS DE PRACTICA ACADEMICA 19 Acuerdo entre la Alcaldia y una insitucion educafiva en el que se podra vincular a un estudiante a traves el
Carta de solicitud de practicas de la Universidad. X X Papel/PDF contrato de practica académica, y con el fin de que este preste un servicio laboral que podra ser retribuido por la
Convenio firmado entre Instituciones (cuando la Universidad lo requiere) X X Papel/PDF Alcaldia.
Carta de actividades y/o funciones. X X Papel/PDF
|Aceptacion por parte de la institucion universitaria. X X PapelPDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el convenio.
Hoja de vida del practicante. X X PapelPDF Cumpnuo el tiempo en e\ arcmvo de gesmon se realizara la transferencia documenta\ primaria al Archivo Central
Foto X X Papel/PDF fisi enta los el Proceso de Organizacion de
Guia de la institucion para el alas practicas X X PapellPDF Documemos yel Procesu de Transverencwas Documentales del Programa de Gesllon Documental; y la
|Afiliacion ala Arl (documento aportado por el Municipio) X X PapelPDF primaria de los on el Sistema de Gestién de Dosumentos
Afiliacion a la EPS (generada por el estudiante en etapa practica). X X Papel/PDF Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
Convenio de practica firmado por el Alcalde Municipal y por el Decano y/o rector de la Universidad X X Papel/PDF internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas
Proyecto de grado (cuando la entidad universitaria lo exige). X X Papel/PDF brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
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En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y os formatos.

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

Cumplido el iempo de retencion en el archivo central se deberd 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 practicante haya sido destacado o reconocido por lalabor realizada en la
Entidad




Los eran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
preservacion, implementando asode tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion

agil dela siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el
Programa Especif Gestion de D del Programa de Gestion Documental. Este
uevadoa cabo i porla de Gestion Dx tal. Teniendo en cuenta

que ara la historia del Sabaneta ya que evidencian la relacion
e \a Alcaldia y los cwudadanos ylas diferentes formas de conratacién que se han dado a o largo de su
historia.

Posteriormente 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 Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental;
y la transferencia documental secundaria de los documentos electrénicos en el Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas brindadas por la
Subdireccion de Gestion Documental.

Los documentos no seleccionados en soporte fisicos y electronicos se deberan eliminar utilizando técnicas de
destruccion del soporte papel o un borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos

cuentalos para este proceso. La eliminacion documental sera

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

En el Archivo Historico se deberd garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte Normativo
Constitucion Politica de Colombia de 1991

Decreto 933 de 2003, articulo 7. El Presidente de la Repubhca de Co\ombva Por medio del cual se reglamenta el
Contrato de Aprendizaje y se dictan otras Bogota
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21000165 [CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS | [ | [ 19 Convenios entre la Alcaldia y ofra entidad pablica gubernamenta\, en vmud al principio de coordinacion que debe
Estudios previos 3 PDF existir entre las mismas, con el propdsito de cumplirlos 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
Justificacion de la contratacion x PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el convenio
gav_\z de riesgos previsibles en el proceso X POF Cumplido el tiempo en e\ arcmvo de gestion, se realizara la transferencia documenta\ primaria al Archivo Central
ertificado de proyectos X PDF
de los fisi cuentalos el Proceso de Organizacion de
Fichatecnica X POF Documentos y el Procesu 'de Transferencias Documentales del Programa de Gesllon Documental; y la
Acta de verificacion de idoneidad X PDF primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos
Acta de verificacion de requisitos X PDF Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en las politicas
Propuesta técnico econémica X PDF internas de la Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas
Certificado de existencia y representacion legal X PDF brindadas por la Subdireccion de Gestion Documental.
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF
Certficado de antecedentes disciplinarios X PDF En el Archivo Central se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certficado de antecedentes fiscales X PDF y e Formatos del Plan de Preservacion Digital
Certficado de antecedentes judiciales X PDF a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de aportes parafiscales X PDF
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF Cumplido el tiempo de efencion en el archivo central se deberd realizar un muesireo selectivo sistemético del
Certiicado de inhabilidades Ley 1918 X POF 20% entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Hoja de vida de la Funcion Piblica — X PDF , . .
Declaracin de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcion Publica X PDF a;"e:f;q”e"“ 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 10% de aquellos convenios de los que se deriven procesos judiciales
Certificacion bancaria X PDF 5% aquellos convenios realizados con entidades publicas internacionales
Registro Unico Tributario X PDF
Convenio interadministrativo X PDF en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Garantia tnica ylo de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador ylo garantia de cumplimiento X PDF preservac.on implementando oo de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion
|Aprobacin de polizas plataforma secop I X PDF agil dela siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el
Certificado de registro presupuestal X Papel Programa Especif Gestion de D delProgram de Gestén Documenal, Este
Designacion de supervision X PDF uevaao acabo porla de Gestion Dx o do en cuenta
Aprobacion inicio en secop I X PDF que estos para la historia del pio de Sabaneta ya que evvdencvan la relacion
|Acta de inicio X POF entre la Alcaldia y los cwudadanos y las diferentes formas de contratacion que se han dado a o largo de su
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel historia
Informe de supervsion X Papel Posteriormente se debera realizar la transferencia documental secundaria de los documentos 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 Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental;
Acta de liquidacion del convenio X Papel y la transferencia documental secundaria de los documentos electronicos en el Repositorio Digital Confiable
Registro de publicacién en el SECOP X PDF Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas brindadas por la
Subdireccion de Gestion Documental.
Los documentos no seleccionados en soporte fisicos y electronicos se deberan eliminar utilizando técnicas de
destruccion del soporte papel o un borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos
cuentalos para este proceso. La eliminacion documental sera
orla de Gestion Documental y se dejara constancia en el Acta de
Eliminacién de Documentos Ia cual sera aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para ser
publicada posteriormente en la pagina web institucional, de acuerdo con lo establecido en el articulo 22 del
Acuerdo 04 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histdrico se deberd garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
yia alargo plazo de los documentos electrdnicos.
Soporte Normativo
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991.
Articulo 209.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre, 1998) Por Ia cual se dictan normas sobre
la organizacion y funcionamiento de las entidades el orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y
reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998. Articulos 6, 95 y 107
21000.18 IDERECHOS DE PETICION | [ | [ 9
Peticion X X PapelPDF Los Derechos de Peticion, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud
Respuesta X X PapelPDF Verbal o escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario pblico, con el fin de requerir su intervencion en un asunto

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

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

Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan la atencién de los derechos de
peticion; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Alcaldia de Sabaneta
frente ala defensa y garantia de los derechos de la ciudadania. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, seran los de los de realizar la primaria al
Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de
Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion

yla 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 os formatos.

y e Formatos del Plan de Preservacion Digtal
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 Constitucion Politica de Colombia,
Los Derechos de Peticion de interés colectivo, es decir, que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,
religiosos, sindicatos, humanos, colectivos de defensa de la
diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.

en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
preservac.on implementando oo de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion

agil dela siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el
Programa Esp delPrograma de Gestién Documenta defa Acalda
de Sabaneta. Este procedimiento sera llevado a cabo i porla de Gestion Dx

Teniendo en cuenta que los poseen valores 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 solicitudes de manera respetuosa ante las
autoridades o entidades, ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion completa
y de fondo sobre la misma.(Min Justicia, 2020). Al respecto la Constitucién politica establece lo siguiente: De
acuerdo con esta garantia constitucional la ley 1755 del 2015 reglaments 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, con esta por ende se
aplicara como parte de los criterios de seleccion, que todos las unidades quese
relacionen, seran transferidas al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracién o corte
en tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. El proceso de
eliminacion seré llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, Ia 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 deberd garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion alargo plazo de los documentos electronicos

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

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

21000.44
1

21000.

FORMES

INFORMES A ENTES DE CONTROL

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

Informe dirigido a Entes de Control

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

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados
de realizar la 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 os formatos.

enel 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 electronicos
deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable para su conservacion total, debido a que
estos informes evidencian el cumplimiento de la normatividad exigida por los entes de control hacia la alcaldia de
Sabaneta, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, estos iltimos asociados con valores secundarios
como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histdrico se deberd garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion alargo plazo de los documentos electrnicos.

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

fiscal de de las Bogota: 2000
Ley 962 de 2005 EI Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre
mites y entidades del Estado y de los.

particulares que e]ercen finciones piblicas o prestan servicios pubncos. Eogota 2005.

2100054

PLANES
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21000.54.19

PLANES DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

bseri Plan de D 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

PDF
PDF
PDF
PDF

XX X X

encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones
realizadas por los organismos de control. Cuenta con valores primarios como el, administrativo y legal.

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

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

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

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

Cuando se haya dado cumplimiento al iempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable para su conservacion 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 deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion alargo plazo de los documentos electrdnicos.

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 Electrénica de la Cuenta e Informes —
SIRECI, que deben utilizar los sujetos de control fiscal para la presentacion de la Rendicion de Cuenta e Informes.
ala Contraloria General de la Republica’. Bogota 2013.

COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 1083 DE 2015. Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Pablica.

COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 648 DE 2017. Por el cual se
modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica

21000.61

PROGRAMAS

21000.61.7

PROGRAMAS DE AUDITORIA PARA EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD

Programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad
Informe del programa

Acta de reunion

Listado de asistencia

Evidencias fotograficas

Cronograma

PDF
PDF
Papel
Papel
JPG
XLSX

x x
x %

x %

La Subsene ‘documental Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad registra el mecanismo

evaluacion y Ia calidad observada respecto de la calidad esperada de
12 stencion do salud que reciben los usuarios en el Municipio de Sabaneta. Cuenta con valores primarios de tipo
administrativo y legal

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos en el Proceso de Orgamzacwén de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion D primaria de los

electrénicos al Sistema de Gestion de Documentos E\ectromcus 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 os formatos.

y de Formatos del Plan de Preservacion Dlglta\
a largo Plazo del Sistema e ~ SIC. Ademas, se que aquellos
sapor\e ﬁsm que ain no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el

rograr y de Gestion de D del Programa de Gestion
Documemal de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las imégenes que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que seré llevado a cabo Gnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

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

electrénicos deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable, puesto que son una
herramienta para llevar a cabo la ejecucion concreta de acciones en tomo a consecucion de objetivos en la
implementacion y mejora continua de los procesos. Ademas, son documentos que describen los planes,
programas, procedimientos y proyectos e la Alcaldia, convirtiéndose en testimonio de la actividad del Municipio y
su trascendencia, o cual les otorga el valor historico que sustenta su permanencia en el tiempo.

Soporte normativo
Decreto 1011 de 2006. Ministerio de Proteccion Social. Por el cual se establece el Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad de la Atencion de Salud el Sistema General de Seguridad Social en Salud. Bogota 2006

Aprobaciones

Pediz (e ©.

Secretario General

ALEXANDRA CORREA OSORIO

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

Fecha de

19 de Junio de 2025.

Subdirectora de Gestion Documental
MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central
Soporte: F- Fisico; DJEL - Digital / Electrénico
Formato: extension del formato electrénico, o papel
Disposicién: E - Eliminacion; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

Subserie: Texto en Mayiscula
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 SALUD PUBLICA

SECRETARIA DE SALUD

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 21100

Cédigo Integrado
Serie. Subserie

SERIE / Subserie / tipologia documental

Soporte [ Retencion | Disposicion Final

F

DEL | Formato | A | ac | E | s [ cr |

MD

Procedimiento / Soporte normativo

211002

21100.2.21 ACTAS DE COMITE DE VIGILANCIA EN SALUD PUBLICA

[ o T T T x ]

X

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

Acta de comité de vigilancia en salud publica
Listado de asistencia

< x

X Papel/PDF
X Papel/PDF

las reuniones el comité de vigilancia en salud piblica, el cual tiene como objetivo realizar Ia provision en forma
sistematica y oportuna, de informacion sobre la dindmica de los eventos que afecten o puedan afectar la salud de
la poblacion, con el fin de orientar las politicas y planificacién en salud publica, tomar las esiciones para la
prevencion y control de enfermedades y factores de riesgo en salud. Por lo cual posee valores primarios de tipo
administrativo y legal.

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

(Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran los productores de documentos los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta
los el Proceso de Or de D tos y el Proceso de

[Documentales del Programa de Gestion Documental; y Ia transferencia documental primaria de los documentos
electrénicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacién de la informacion con base en las politicas 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 uecumenms cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
de

de Formatos del Plan de Preservacion Digtal
alargo Plazo del Sistema Integrado de Consonadén - SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos
en soporte fisico que atin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion
Documenla\ de la Alcaldia de Sabaneta, garanﬂzando que las imagenes e se conserven sinan para fines de
consulta sera llevado por de Gestion
Documental

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte
fisico deberan ser transferidos al Archivo Historico Institucional para su conservacion total y los documentos
electrénicos deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable, ya que dan testimonio de
las decisiones tomadas en el comité de vigilancia en salud pblica y evidencian la gestion por parte de la
Alcaldia en cuanto al control de posibles eventos que puedan afectar a los habitantes del municipio de
Sabaneta, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y futuras investigaciones cientificas en cuanto a
temas como epidemas o brotes, por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico y cientifico , que
sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se deberd garantizar la delos enel yla

alargo plazo de los lectroni

Soporte normativo
|COLOMBIA.MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. DECRETO NUMERO 3518 DE 2006. por el cual se
crea y reglamenta el Sistema de Vigilancia en Salud Publica y se dictanotras disposiciones

21100.2.31 ACTAS DE COMITE MUNICIPAL DEL PROGRAMA AMPLIADO DE INMUNIZACION PAI

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

[Acta de comité del plan ampliado de inmunizacion municipal
Listado de asistencia

21100.2.34 |COMO ESTRATEGIA DE GESTION EN SALUD PUBLICA

< x

Papel
Papel

las reuniones del comité municipal del programa ampliado de inmunizacion pai del municipio de sabaneta,
lencargado de vigilar y supervisar las acciones formuladas en el plan accion de salud del programa del programa
ampliado inmunizaciones del municipio de Sabaneta, evaluando el funcionamiento desarrollo del programa. Por
lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de Sabaneta,

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

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte
fisico deberan ser transferidos al Archivo Historico Institucional para su conservacion total , - ya que son
testimonio de las decisiones tomadas en el comité municipal del programa amphada de mmumzacm pai y
evidencia as condiciones para el de las entidades del Munici
fuente para futuras investigaciones cientifica sobre procesos de vacunacion, por lo cual adqmere valores
secundarios como el histérico y cientifico , que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Historico se debera garantizar la 6n de los enel yia
alargo plazo de los lects

Soporte normativo

|COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECGION SOCIAL RESOLUCION NUMERO 1536 DE 2015.Por la
cual se establecen disposiciones sobre el proceso de planeacion integralpara la salud

COLOMBIA. MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. RESOLUCION 518 DE 2015. Por medio de la
cual se dictan disposiciones en relacion con la gestion de la salud publica y se establecen directrices para la
efecucion, seguimiento y evaluacién del plan de salud piblica.

ACTAS DE COMITE PARA EL ABORDAJE INTEGRAL DE LAS VIOLENCIAS CON RAZONES DE SEXO Y GENERO DE LAS MUJERES, NINOS, NINAS, ADOLESCENTES |

Subserie documental en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante
las reuniones el comité para el abordaje integral de las violencias por razones de sexo y género de los nifios,

/Acta de comité para el abordaje integral e las violencias con razones de sexo y género de las
mujeres, nifios, nifias, adolescentes como estrategia de gestion en salud publica
Listado de asistencia

Papel
Papel

nifias, adolescentes y mujeres, creado como estlegia interinstitucional del orden municipal, para la respuesta
técnica y operativa dirigida la pror I derecho de una vida libre violencia, la prevencion de estas violencias,
la atencion, proteccion y acceso a s 1usllcla asi como la generacion de conocimiento.Por lo cual posee valores
primarios de tipo administrativo y legal.

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

|Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran los productores de documentos los encargados
de realizar la transferencia documenla\ primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta

los &l Pracesa de O & Nocimentos v el Pracas de Transfarancias




Documentales el Programa de Gestion Documental

En el Archivo Central se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico que ain no estén digitalizados
cuenten con este proceso de acuerdo con o 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 seré llevado a cabo
inicamente por Ia Subdireccién de Gestion Documental.

(Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte
fisico deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total, ya que son
testimonio de las decisiones tomadas en el comité para el abordaje integral de las violencias por razones de sexo
y género de los nifios, nifias, adolescentes y mujeres, evidenciando la gestion social por parte de la Alcaldia para
prevenir y abordar de manera integral los casos de violencia presentados el municipio de Sabaneta,
conviriendose en fuente para la memoria social, por lo cual adquiere valores secundarios como el historico y
cultural, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Historico se debera garantizar la delos enel yia
lect

alargo plazo de los
Soporte normativo

COLOMBIA.PRESIDENTE DE LA REPUBLIC. DECRETO 1084 DE 2015. Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario el Sector de Inclusién Social y Reconciliacion

|COLOMBIA PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. DECRETO 1710 DE 2020. Por el cual se adopta el Mecanismo
Articulador para el Abordaje Integral de las Violencias por Razones de Sexo y Género, de las mujeres, nifios,
nifias y adolescentes, como estrategia de gestion en salud publica y se dictan disposiciones para su
implementacion

21100.2.37

ACTAS DE COMITE PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS LINEAMIENTOS TECNICOS Y OPERATIVOS DE LA VACUNACION CONTRA EL COVID 19

[Son documentos en los que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las

[Acta de comité para la implementacion de los lineamientos técnicos y operativos de la vacunacion contra el COVID 19 en el municipio de sabaneta
Listados de asistencia

Solicitudes

Permisos

Decretos

XX X X %

diferentes reuniones del comité para la implementacién de los lineamientos técnicos y operativos de fa
vacunacién contra el COVID 19 en el municipio de sabaneta, encargado de coordinar y vigilar Ia correcta
implementacion del plan nacional de vacunacién contra el COVID-19 en el municipio de Sabaneta. Por lo cual
posee valores primarios de tipo administrativo y legal

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

|Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, seran los productores de documentos los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta
los en el Proceso de Of 6n de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion Documental

En el Archivo Central se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico que ain no estén digitalizados
cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el Programa Especifico de Reprografia y de Gestion
de Documentos Electrdnicos 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
nicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte
fisico deberan ser transferidos al Archivo Historico Institucional para su conservacion total, ya que son
testimonio de las decisiones tomadas en el comité omité para la implementacion de los lineamientos técnicos y
operativos de la vacunacion contra el COVID 19, evidenciando la gestion por parte de la Alcaldia para
implementacion del plan nacional de vacuacion contra el COVID-19 en el Municipio y copnvirtiendose en fuente
para futuras investigaciones cientificas sobre vacunacion para enfrentar una pandemia, por lo cual adquiere
valores secundarios como el histdrico y cientifico , que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Hist6rico se deberd garantizar la delos enel yla
alargo plazo de los lectroni

Soporte normativo

|COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 655 DE 2022. Por el cual se
imparten instrucciones en virtud de la emergencia sanitaria generada por la pandemia del Coronavirus COVID-
19, y el mantenimiento del orden publico, se decreta el aislamiento selectivo con distanciamiento individual
responsable y la reactivacion economica segura

21100.2.82

ACTAS DE REUNION

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

21100.18

Acta de Reunion
Listado de asistencia

PDF
Papel/PDF

[acordados y los compromisos adquiridos durante las reuniones de los equipos que no estén conformados por
acto administrativo, pero que sus miembros tienen establecidas responsabilidades y periodicidad de las
reuniones. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo.

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los productores de los documentos sera los
lencargados de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de Ios documentos ﬂs\ws‘
el Proceso de Or e D tos y el Proceso de

Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la ﬂans(erencla Gocumental primaria de
los documentos electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo
el cambio de ubicacién de la informaci6n con base en las politicas intemas de la Alcaldia de Sabaneta y los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental,

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documento en soporte fisico seran eliminados
mediante la trituracion o corte en tiras y los que se encuentren en soporte electrénico seran borrados.

los sistemas de informacion y servidores en donde fueron originados inicialmente o se
lencuentran almacenados, el archivo Central sera Ia tnica dependencia responsable el proceso.

De este proceso de eliminacién se dejara constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos que serd
aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio de la Alcaldia y sera publicada en la pagina web institucional
de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacion o a
2 normatividad vigente que le aplique. Lo anterior, debido a que esta documentacién no adquiere valores
secundarios, puesto que la informacion no es para la de la entidad
territorial, su finalidad es tnicamente administrativa en cuanto a guardar un orden itermo para el 6ptimo
funcionamiento. Adems, son reuniones de equipos que o estén conformados por acto adminisiratvo  a ata
produccion documental de estos solo son

claridades o similares.

[DERECHOS DE PETI
Peticion

Respuesta

I I
Papel/PDF

PapellPDF

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

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




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

peticion; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Alcaldia de Sabaneta

frente aa defensa y garantia de los derechos de la ciudadania. Cumplido el tiempo e retencion en el archivo de

gestion, seran los productores de documentos los encargados de realizar la transferencia documental primaria al

Avchivo Central de los documentos isicos tenendo en cuenta os neamientos establecidos en el Proceso de
de de del Programa de Gestion

Documenl la transferencia documental primaria de los do:umsmos electronicos teniendo en cuenta la guia
de implementacion de un Sistema d ion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el
cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas intemas de la Entidad.

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

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

Una vez cumplido dicho tiempo de retencion en el archi I, se realizaré un
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 demhos de peticién que impliguen un vinculo con Derechos
[Humanos o Derecho Interacional Humanitario, es deci

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 e personas en condicion de discapacidad

Los documentos seleccionados seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion
agil de la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el
Programa Especifico de Gestion de Dncumenms Eleclrémcns del Programa de Gestion Documenla\ dela
Alcaldia de Sabaneta. Este serd llevado a or la de Gestion
Documental

Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histérico que
sustentan su permanencia en el tiempo, su vinculo con Derechos Humanos, radica en que los Derechos de
Peticion, son la potestad que tiene toda persona para presentar solicitudes de manera respetuosa ante las
autoridades o entidades, ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion
completa y de fondo sobre la misma.(Min Justicia, 2020). Al respecto la Constituci6n politica establece Io
siguiente: De acuerdo con esta garantia constitucional la ley 1755 del 2015 reglamento 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, 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, serén transferidas al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracién o corte
en tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. El proceso de
eliminacion seré llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacién Documentalsprobada por el Comit Insttucional de Gestign y Desempetio a cusl seré publicada en
la pagina web institucional, de el articulo No. 22 del e 20190la
normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Historico se debera garantizar la delos enel yla
reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos

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

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

2110036 HISTORIAS DE ATENCIONES PSICOSOCIALES | 9

Registro y control de Ia solcitud X Papel Serie documental que conserva la documentacién relacionada con las atenciones psicosociales brindadas a los

Pian de calidad X Papel ciudadanos de Sabaneta. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y legal,

Registro de atencién psicosocial x Papel

Deciaracion de consentimiento informado X Papel El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez se presente la desvinculacion del

[Acesorta y asistencia a la comunidad X Papel ciudadano para las atenciones psicosociales en ol Mun

ﬁeg”'m'e"w a la atencion x Papel |Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, serén los productores de documentos los encargados

onstancia de visita X Papel
e resizar I ansierenci documenta primtia ol Archio Cenrldo s documents oo, eiendo an cienta
el Proceso de O e D tos y el Proceso
Documenties o Programa do Geston Documenta.
En el Archivo Central se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico que atin no estén digitalizados
cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el Programa Especifico de Reprografia y de Gestion
de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion Documental de Ia Alcaldia de Sabaneta, garantizando que
s imagenes que se conserven sirvan para fines de consulta y preservacion, proceso que serd llevado a cabo
Gnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.
(Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos en soporte
fisico deberan ser transferidos al Archivo Histerico Institucional para su conservacion total, debido a
videncian la gestion cultural y de salud en cuanto a las atenciones psicosociales brindadas a los habitantes del
deben conservar en su soporte original, conviriéndose en fuente para a historia nstitucional y la
imemoria social, por o cual adquiere valores secundarios como el histérico y cultural, que sustentan su
permanencia en el tiempo,
En el Archivo Histérico se deberd garantizar la delos enel yia
alargo plazo de los Jectroni
Soporte normativo
(COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. LEY 1616 DE 2013. Por medio de a cual se expide a ey de salud
mental y se dictan ofras disposiciones
21100.44. IFORMES [
21100.44.1 INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 9 La Subserie documental Informes a entes de control son, informes excepcionales que son requeridos por
Informe dirgido a Entes de Control POF entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones. Cuenta con valores primarios de

tipo administrativo y el legal.

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados
de realizar la transferencia documental primaria de los documentos electronicos al Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en




21100.44.6 INFORMES DE GESTION DE INDICADORES

L A 1111163 L 16 I S G AR Y U S S SIS 11 1 111116 S e

Documental

En el Archivo Central se debera \mhdar que los dccumemos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

de Formatos del Plan de Preservacion Digital
a largo Plazo del Sistema Imegradn de Consanvadén - SIC.

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

En el Archivo Historico se debera garantizar la delos enel yia
Ject

alargo plazo de los

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

Ley 962 de 2005. EI Congreso de Ia Repblica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre

rémites y de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios piblicos. Bogota 2005.

Subserie documental en Ia que s registra la metodologia utiizada para el diseno, formulacion, seguimiento de

[Hoja de vida del indicador.
Matriz de despliegue de indicadores.

Informe de comportamiento de indicadores de gestion.

los indicadores el desempefio de los procesos el Sistema Integrado de Gestion de 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 haya finalizado el afio en que fueron
producidos los documentos.

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

[En el Archivo Central se deberé validar que los uucumenms cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
de

de Formatos del Plan de Preservacion Digital
a largo Plazo del Sistema Integrado de Consenvacion - SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electrénicos
deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable para su conservacion total, pues son
fuente para construir la historia institucional. Evidencian no solo el desempefio institucional, sino ademas la
Imanera en la que se implementan las politicas de la entidad, la articulacién de las funciones sociales con las
funciones particulares de funcionamiento de la entidad, por lo cual adquiere valores secundarios como el
histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable para su conservacion total

Soporte normativo

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se
adopta la actualizacién de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica. Bogota: 2009.

|COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion
Pablica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

B 017. Articulo 2.2.22.3.8.

2110054
21100.54.29

PLANES
PLANES TERRITORIALES EN SALUD

La Subserie documental Plan terrtorial de salud, son documentos que se deben crear para dar cumplimiento a la

Plan territorial de salud

normatividad vigente el Ministerio de Ia Salud y Proteccion Social. Segun establece a Resolucién 1536 de 2015,
articulo 6 el Plan Territorial de Salud es "el instrumento de politica publica que permite alas entidades territoriales
contribuir con el logro de las metas estratégicas el Plan Decenal de Salud Pablica’. Su realizacién incorpora el
cuidado de la salud en todo el teritorio nacional y se elabora con el fin de mejorar la equidad en la prestacion el
servicio y el desarrollo sostenible dentro de los diferentes territorios. (Resolucion 1536 de 2015). 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 tltima
actualizacién.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados
de realizar la transferencia documental primaria de los documentos electronicos al Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en
las politicas intemas 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 Formatos del Plan de Preservacion Digital

enel e y
a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC. I.

En el Archivo Central se debera maar que los documemos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
de Formatos del Plan de Preservacion Digital
alargo Plazo del Sistema Imegradn de Concanvadén - SIC, 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 Historico se debera garantizar la delos enel yia
alargo plazo de los I

Soporte normativo
Ley 2094 de 2021. EI Congreso de la Repuhllca de Colombia. Por medio de la cual se reforman la Ley 1952 de
2019 y se dictan otras disposiciones. Bogota

|COLOMBIA. MINISTRO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. RESOLUCION NUME 0100 DE 2024. Por la
cual se dictan disposiciones sobre la Planeacion Integral para la Saludy se deroga la Resolucion 1536 de 2015




2110061

[PROGRAMAS

21100.61.2

PROGRAMAS AMPLIADO DE INMUNIZACIONES

El Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAI) es una accion conjunta de las naciones del mundo y de

Programa ampliado de inmunizaciones
Cronograma
Registros de inmunizacion

< x

organismos intemacionales interesados en apoyar acciones tendientes a lograr coberturas universales de
vacunacion, con el fin de disminuir las tasas de mortalidad y morbilidad causadas por las enfermedades
inmunoprevenibles y con un fuerte compromiso de eradicar, eliminar y controlar las mismas. Cuenta con valores
primarios de tipo administrativo y legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva versién del
documento o se finalice el programa.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta

n el Proceso de O 6n de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documenla\es del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacién con base en las politicas intemnas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera maar que los aocumemos cusn«en con Ios metadatos requeridos y los formatos
rmatos del Plan de Preservacion Digital
alargo Plazo del Sistema Imegradn de Consanvadén - SIC. Ademas. <o rocomionds 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
Documentalde la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las imégenes ue se conserven sinn para fines de
consulta y sera llevado a por de Gestion
Documental

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte
fisico deberan ser transferidos al Archivo Historico Institucional para su conservacién total y los documentos
electrénicos deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable, puesto que es un
programa que refleja la gesitén de inmunzacionaciones en el municipio por parte de la Alcaldia de Sabantea.
Ademas, son documentos que describen los planes, programas, procedimientos y proyectos de la Alcaldia,
convirtiéndose en testimonio de Ia actividad del Municipio y su trascendencia, lo cual les otorga el valor histdrico
que sustenta su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la de los enel sea fisico o
electrdnico y la a largo plazo de los lectroni

Soporte normativo

|COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. LEY 1373 DE 2010. Por la cual se garantiza la vacunacion gratuita y
obligatoria a toda la poblacion Colombiana, objeto de la misma, y se actualiza el Programa ampliado de
Inmunizaciones (PAI)

21100.61.36

PROGRAMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

La Subserie dacumemal Programa de Viglancia Epmemmﬁgma ‘evidencia el proceso regular y continuo de

21100.61.39

Solicitud de historias,
Registro en Base de datos

Historia clinica con custodia
Investigacion epidemiologica de campo
Programa de Vigilancia Epidemiolégica

< x

x %

PapellPDF
XLSX
Papel

PDF
PDF

de las principales. el morbidad, moraldad  lros
eventos en 5alud en la comunidad el Municipio de Sabaneta, hasada en la recoleccion, procesamiento, andlisis,
evaluacion y divulgacin de la informacion epidemiolgica. Cuenta con valores pnmanas de tipo administrativo y
legal.

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta

n el Proceso de O 6n de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documenla\es del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacin de la informacién con base en las politicas intemnas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera \mhdar que los accumemos :usmen con Ios metadatos requeridos y los formatos

rmatos del Plan de Preservacion Digital
alargo Plazo del Sistema Imegradn de Consanvadén - SIC. Ademas. <o rocomionds que aquellos documentos
en soporte fisico que ain no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion
Documentalde la Alcidia de Sabaneta, garantizando que las imégenes e se conserven sinn para fines de
consulta y sera llevado a por de Gestion
Documental

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte
fisico deberan ser transferidos al Archivo Historico Institucional para su conservacién total y los documentos
electrénicos deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable, puesto que son una
herramienta para llevar a cabo la ejecucién concreta de acciones en tomo a consecucion de objetivos en la
implementacion y mejora continua de los procesos. Ademas, son documentos que describen los planes,
programas, procedimientos y proyectos de la Alcaldia, convirtiéndose en testimonio de la actividad del Municipio
y su trascendencia, lo cual les otorga el valor histdrico que sustenta su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la delos enel sea fisico o
electrénico y la a largo plazo de los lectroni

INOTA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: el Programa de Vigilancia
Epidemiologica no solo protege la salud péblica, sino que también respalda el respeto, la proteccion y la
promaocion de los derechos humanos. Su implementacion eficiente asegura que todas las personas,
independientemente de su condicion, puedan vivir en un entomo saludable, digno y equitativo.

Soporte normativo

Decreto 3518 de 2006. Ministerio de Proteccion Social. Por el cual se crea y reglamenta el Sistema de Vigilancia
len Salud Publica y se dictan otras disposiciones. Bogota 2006

[PROGRAMAS INTEGRALES DE SALUD MENTAL

Listado de asistencia
Acta de reunion

Cronograma

Informe de seguimiento

Programa Integral de Salud Mental

X X x|

La Subserie documental Programa Integral de Salud Mental evidencia la concurrencia, el talento humano y los
recursos suficientes y pertinentes en salud para responder a las necesidades e salud mental el Municipio de
Sabaneta, incluyendo la promocién, prevencion, diagnostico precoz, tratamiento, rehabilitacion en salud e
incusion social. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y legal

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

(Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos los encargados
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta
n el Proceso de O 6n de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documenla\es del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacin 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 Cemm\ se deberd \mhdar que los accumemos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

Formatos del Plan de Preservacion Digital

e
a largo Plazo del Sistema lmegradn o Consenacén - SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos.




en soporte fisico que atin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el
[Programa Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion
[Documental de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las imagenes que se conserven sirvan para fines de
consultay sera llevado a cabo G porla Gestion
Documental.

(Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte
fisico deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los documentos
electrénicos deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable, puesto que son una
herramienta para llevar a cabo la ejecucion concreta de acciones en tomo a consecucion de objetivos en la
implementacién y mejora continua de los procesos. Ademas, son documentos que describen los planes,
programas, procedimientos y proyectos de la Alcaldia, convirtiéndose en testimonio de la actividad del Municipio
y su trascendencia, lo cual les otorga el valor histérico y cultural que sustenta su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Historico se debera garantizar la de los el seafisico o
electrdnico y la alargo plazo de los Ject

Soporte normativo

Ley 1616 de 2013. El Congreso de la Repiblica de Colombia. Por medio de la cual se expide la Ley de Salud
Mental y se Dictan otras disposiciones. Bogota 2013

Aprobaciones

i)c‘eprdvz[ @ﬂm .

Secretario General
|ALEXANDRA CORREA OSORIO

Fecha de aprobacién: Acta 01 Comi
|Fecha de lidacién: 19 de Junio de 2025.

Institucional de Gestion y Desempeiio del 28 de enero de 2025.
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211102

|ACTAS
21110.2.82 /ACTAS DE REUNION

| I [ 1+ [ o [ X

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

Acta de Reunion
Listado de asistencia
Evidencia fotografica

X Papel/PDF
Papel
X JPG

x %

acordados y los compromisos adquiridos durante las reuniones de los equipos que no estén conformados por acto
[administrativo, pero que sus miembros tienen y de las reuniones. Por lo
cual posee valores primarios de tipo administrativo.

£l tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzaré a contar una vez finalice el afio en el que fue producida el
acta.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los delos de
realizar Ia transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, lemeﬂdo on cuenta os
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales el Programa de Gestion D yla primaria de los

electrénicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacién de la informacién con base en las politicas interas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos.
establecidos en el Programa de Gestion Documental

Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo Central, los documento en soporte fisico seran eliminados
mediante Ia trituraci6n o corte en tiras y los que se encuentren en soporte electrnico serdn borrados

de los sistemas de i servidores en donde fueron originados inicialmente o se
encuentran almacenados, el archivo Central seré la tnica dependencia responsable del proceso.

De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de Acta de Eliminacion de Documentos que seré
aprobada por el Comité de Gestion y Desemperio 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 Nacion o a la
normatividad vigente que \e apnque Lo anterior, debido a que esta documentacion no adquiere valores secundarios,
puesto que la parala y de la entidad territorial, su
naldad 64 tnicamente acminalraiva on cuanto o guardar un orden interno para el 6ptimo funcionamiento. Ademés,
son reuniones de equipos que no estén conformados por acto administrativo y la alta produccion documental de estos
documentos solo son testimonio de conversaciones en cuanto a organizacion, claridades o similares.

21110.18 [DERECHOS DE PETICION

| I [T T 9 T

Peticion
Respuesta

X Papel/PDF
X Papel/PDF

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

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

Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan la atenci6n de los derechos de peticion; y
valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Alcaldia de Sabaneta frente a la defensa y
(garantia de los derechos de la ciudadania. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, serdn los

de

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

En el Archivo Central se deberd val\dar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema In(egrado e Conservacion ~ SIC.

Una vez cumplido dicho tiempo de retencion en el archivo central, se realizard 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 solcitud individual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre act ionales 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
0 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 seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y

p ) 1 uso de que permitan el registro, la recuperacion y la repruducclén 4gil de

Ia ion, siguiendo los. en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

Especmco de Gestién de Documentos Electrénicos del Prugrama de Gestion Documental de la Alcaldia de Sabaneta.
llevado a cabo i6n de Gestion Docur

Teniendo en cuenta que los poseen valores 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 solicitudes de manera respetuosa ante las autoridades 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 reglaments todo lo correspondiente alos derechos de peticién 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 resolucién. E! legislador podré reglamentar su efercicio ante organizaciones privadas para garantizar los
derechos fundamentales (Constitucin 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, posiblemente contaran con esta
particularidad, por ende se aplicara como parte de los criterios de seleccion, garantizando que todos las unidades

[documentales que se relacionen, seran transferidas al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total.




Los documentos no seleccionados serén eliminados en soporte fisico y eleclronlco mediante la trituracién o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de n de Documentos Electrénicos,
teniendo el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de enton Dosumenta, 2 proceso de eliminacion
seré llevado a cabo tnica 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 serd 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 deberd garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion
a largo plazo de los documentos electrdnicos

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 Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de C
Administrativo.

21110.23 HISTORIALES DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES

Acta de la visita

Acta de medidas sanitarias

Acta de toma de medida

Acta de visita de cierre

Registro de congelamiento

Registro de desnaturalizacion

Registro de destruccion

Registro decomiso y registro de cadena de custodia
Aplicacion de medida sanitaria

Evidencia fotografica

Comunicaciones externas

Solicitud levantamiento de medida sanitaria
Levantamiento de medida sanitaria

Acta de visita final

211103 HISTORIALES DE VEHICULOS TRANSPORTADORES DE ALIMENTOS

tro de solicitud de 6n para vehiculos de came y productos
Autorizacion sanitaria
Acta de visita sanitaria

X PDF La Subseri Hlsmnales dee s un expediente en donde se conservan [0s
x PDF 6 y control realizado por parte de la Subdireccién de Factores de Riesgo a
X PDF los establecimientos comercla\es en el Municipio de Sabaneta. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y
X PDF legal.
X PDF
X PDF 1 tiempo e retencion en o Archivo de Gestion comenzar a contar una vez finalice Ia operacion comercial del
X POE I en el municipio de Sabaneta.
X PDF i o
X POF Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, seran los productores de documentos [os encargados de
X pepel realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
M s lineamientos establecidos en el Proceso de Orgamzamon de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion D primaria de los
X PDF electronicos al Sistema de Gestion de Documentos E\eclmmcos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
X PDF ubicacién de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
x PDF establecidos en el Programa de Gestién Documental
Enel Archlvo Cen(ra\ se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
de y de Formatos del Plan de Preservacion D\g\(a\ a
largo Plazo el Sistoma Integrado de C i6n - SIC. Ademss, se que aquellos
soporte fsico que aun no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el Programa
Especifico de Reprografia y de Gestién de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de la
Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las imagenes que se conserven sirvan para fines de consulta y preservacion,
proceso que ser llevado a cabo dnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental al igual que el proceso de
seleccion.
Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Centra, os documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico par total y los
deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Insttucionsl Confibe, debido 8 que estos historiales evidencian la
gestion por parte de la Alcaldia de Sabaneta para el control € delos enel
Municipio. Se deben conservar en su soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la
memoria social, estos tltimos asociados con valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en
el tiempo.
En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y Ia reproduccion alargo plazo de los documentos electronicos.
Soporte normativo
NTC-ISO 9001.2015, Requisitos. Numeral 7.1.3. ICONTEC. Sistema de Gestién de la Calidad.
Ley 962 de 2005. EI Car\greso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y de los y entidades el Estado y de los particulares que ejercen
funciones pblicas o prestan servicios. Bogoté 2005,
b3 Papel Agrupacién documental en la que se conservan los documentos relacionados con la supervision y control realizado por
x Papel particulares de la Subdireccion de Factores de Riesgo a los vehiculos transportadores de alimentos en el Municipio de
x PDF Sabaneta. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzaré a contar una vez se haya dado de baja al vehiculo..
Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara Ia transferencia documental primaria al Archivo Central de los
documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacién de Documentos
y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental
primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA,
haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas interas de la Entidad, los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestién Documental y las pautas brindadas por el Subdireccion de Gestion
Documental.

En el Archivo Central se deberd val\dar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema In(egrado e Conservacion - SIC.

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se recomienda un muestreo selectivo sistemético del 5% de
los historiales entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

5% de los hitoriales en donde se hayan durante las supervisiones realizadas por la Alcaldia
Los seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y

ion, i I uso de que permitan el registro, la recuperacion y la repruducclén 4gil de

siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

Especmco de Gestén de Documentos Eleclénicos el Programa do Gestion Documental Este procecimiento serd
llevado a cabo porel de Gestion Document;
Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores de tipo histerico que
sustentan su permanencia en el tiempo, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se deberé
realizar la secundaria de los fisicos al Archivo Histrico 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 Documental; y la transferencia documental secundaria de los
documentos electrénicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las
politicas intemas de la Entidad y las pautas brindadas por el Subdireccion de Gestion Documental.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electrnico, mediante la trituracién o corte en

tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,




teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento ser4 llevado a cabo tnica 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 serd publicada en la
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con o establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 0 la
normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la ion de los en el soporte original sea fisico
electrénico y Ia reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
COLOMBIA. MINISTERIO DE TRANSPORTE. RESOLUCION No. 002505 DE 2004. Por la cual se reglamentan las
condiciones que deben cumpli los vehiculos para transportar carne, pescado o alimentos facilmente corruptibles”

21110.44 INFORMES
21110.44.1 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.

£l 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, serdn los productores de documentos los encargados de
realizar la primaria de los al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacin 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 Formatos del Plan de Preservacion Digital a

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

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

En el Archivo Historico se deberd garantizar la ion de los en el soporte original y la
alargo plazo de los documentos electronicos.

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

fiscal de de las Bogota: 2000

Ley 962 de 2005. El Congreso de a Republica de Colombia. Por a cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y de los y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones piblicas o prestan servicios publicos. Bogoté 2005.

21110.46 INSTRUMENTOS DE CONTROL
21110.46.7 REGISTROS DE CONTROL DE POLITICA Y CONTROL DE CALIDAD DEL AIRE

Registro utilizado por parte de la Subdireccion de Factores de Riesgo en donde se brinda el apoyo para la medicion el

Registro de control de calidad del aire

Papel

control de calidad el aire en el Municipio de Sabaneta. Estos cuentan con valores primarios de tipo administrativo y
legal.

£l 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 retenci6n en el archivo de gestion, serén los productores de documentos los encargados de
realizar Ia transferencia documental primaria al Archivo Central e 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

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

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histerico Institucional para su conservacion total, ya que son registros que pueden
ser utilizados para futuras investigaciones cientificas sobre cambios climatolégicos o contaminacion del aie, por lo
cual posee valores secundarios como el histérico y cientifico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Historico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion
alargo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo

Ley 99 de 1993.Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se
reordena el Sector Publico encargado de la gestion y conservacion del medio ambiente y los recursos naturales
renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental, SINA, y se dictan otras disposiciones. Bogota 1993.

21110.46.8

REGISTROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

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

Registro de control de inventario de equipos.
Informe
Reporte de siniestro de bienes muebles e inmuebles

X X X

XSLX
PDF
PDF

Alcaldia de Sabaneta. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzaré a contar una vez finalice el afio en el que se haya
producido el documento.

Cumplido el tiempo de retencién en ol Archivo de Gestion, serdn los productores de documentos los encargados de
realizar la primaria de los al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacin con base en las politicas
intenas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte electronico seran borrados

de los sistemas de i y senvidores en donde fueron originados inicialmente o se
encuentran almacenados, debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que
Jusufquen su Gonservacion, pues su contenido no es aportante a Ia h\slona institucional, no contiene informacién para

ltural, ni son fuente de futuras, ni contiene aportes
mennmcas Ademas son registros que tienen como fin llevar un conirol  determinados procesos o actividades, por lo
importante estaré en el expediente del tramite en la oficina.




De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de un Acta de Eliminacion de Documentos que ser
aprobada por el Comité de Gestion y Desemperio 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 Nacion o a la
normatividad vigente que le aplique

2111061

PROGRAMAS

21110.61.22

PROGRAMAS DE FUMIGACION

La Subserie Programa de evidencia el sistema que integra medidas preventivas y correctivas

Evidencia fotografica
Programa de fumigacion

X % %

Papel
PDF
JPG
PDF

para mantener el nivel e las plagas en un minimo tolerable para el Municipio de Sabaneta. Cuenta con valores
primarios de tipo administrativo y legal.

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, serén los productores de documentos los encargados de
realizar Ia transferencia documental primaria al Archivo Central e los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Orgamzamon de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales el Programa de Gestion D primaria de los

electrénicos al Sistema de Gestion de Documentos E\eclmmcos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacién de la informacion con base en las politicas interas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos.

en el Programa de Gestion Documental.

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

enel de Formatos del Plan de Preservacion D\g\la\ a
largo Plazo del Sistema Integrado de C ion - SIC. Ademas, se que aquelios

soporte fisico que aun no estén digitalizados, cuenten con este proceso e acuerdo con lo establecido en el Programa
Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electrnicos 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 serd llevado a cabo tnicamente por la Subdireccién de Gestion Documental.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el Archivo Cental, los documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico para total y los

deberan ser en el Rep Digital Insti Confable puesto que son una herramienta para llevar
a cabo la ejecucion concreta de acciones en tomo a 6n de objetivos en la i y mejora continua
de los procesos. Ademas, son documentos que describen los planes, programas, procedimientos y proyectos de la
Alcaldia, convirtiéndose en testimonio de la actividad del Municipio y su trascendencia, o cual les otorga el valor
histérico que sustenta su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Histérico se deberd garantizar la ion de los en el soporte original y la
alargo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
Ley 99 de 1993. EI Congreso de a Repibica de Colombia. Por la cual se crea el Miistero el Medio Ambients, se

reordena el Sector gado de la gestion y el medio ambiente y los recursos naturales
renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental, SINA, y se dictan otras disposiciones. Bogota 1993

Ley 9 de 1979. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan Medidas Sanitarias. Bogota 1979

Decreto 1443 de 2004. Presidente de la Repiiblica de Colombia. Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto-ley
2811 de 1974, la Ley 253 de 1996, y la Ley 430 de 1998 en relacion con la prevencion y control de la contaminacion
ambiental por el manejo de plaguicidas y desechos o residuos peligrosos provenientes de los mismos, y se toman
otras determinaciones. Bogota 2004

21110.61.35

PROGRAMAS DE VACUNACION ANTIRRABICA

La Subserie Programa de Antirrabica evidencia las acciones de prevencion y control el virus

Registro de vacunas realizadas
Cronograma

Informes

Programa de Vacunacion Antirrabica

X % %

Papel/PDF
XLSX
PDF
PDF

de la rabia que realiza la Secretaria de Salud de Sabaneta, en las diferentes comunas y corregimientos el Municipio; y
el seguimiento a las agresiones de animales potencialmente trasmisores de rabia reportadas por las instituciones de
salud de la ciudad. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y legal.

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, serén los productores de documentos los encargados de
realizar Ia transferencia documental primaria al Archivo Central e los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Orgamzamon de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales el Programa de Gestion D primaria de los

al Sistema de Gestion de Documentos E\eclmmcos 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 deberd val\dar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

y de Formatos del Plan de Preservacion D\g\la\ a
largo Plazo del Sistema In(egrado s ion — SIC. Ademas, se que aquelios

soporte fisico que aun no estén digitalizados, cuenten con este proceso e acuerdo con lo establecido en el Programa
Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electrdnicos 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 serd llevado a cabo tnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el Archivo Cenlral los documenlos en soporte fisico
tal

deberan ser transferidos al Archivo Histérico para al y lo
deberan ser en el Repositorio Digital Insti Confable puwo que son una herramienta para llevar
a cabo la ejecucion concreta de acciones en tomo a 6n de objetivos en la i y mejora continua
de los procesos. Ademas, son documentos que describen los planes, programas, procedimientos y proyectos de la

Alcaldia, convirtiéndose en testimonio de la actividad del Municipio y su trascendencia, o cual les otorga el valor
histérico que sustenta su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Historico se deberd garantizar la ion de los en el soporte original y la
alargo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
Ley 9 de 1979. El Congreso de la Repiblica de Colombia. Por Ia cual se dictan Medidas Sanitarias. Bogota 1979

Decreto 2257 de 1986. El Presidente de la Republica de Colombia. Por el cual se Reglamentan Parcialmente los
Titulos VIl 'y XI de la Ley 09 de 1979, en cuanto a investigacién, Prevencion y Control de la Zoonosis. Bogota 1986

Ley 84 de 1989. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se adopta el Estatuto Nacional de Proteccion
de los Animales y se crean unas contravenciones y se regula lo referente a su procedimiento y competencia. Bogota
1989




21110.62 PROYECTOS

21110.62.15 PROYECTOS ZOONOSIS

La Subse Proyecto Zoonosis fiene como objetivo la Identificacion y el control de poblaciones de

Registro de vacunas

Historia clinica

Ficha de notificacion individual
Ficha de Informacion personal
Informe de seguimiento

X X X X
o
S
8

animales que pueden ser nocivos o servir como reservorios. Ademés, la prevencion y control de enfermedades
transmitidas por los alimentos de origen animal. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y legal.

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, serén los productores de documentos los encargados de
realizar Ia transferencia documental primaria al Archivo Central e los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Or\gamzac\on de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales el Programa de Gestion D primaria de los

electrénicos al Sistema de Gestion de Documentos E\eclrﬁmcos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacin de la informacion con base en las politicas intemas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos

en el Programa de Gestion Documental.

Enel Archlvo Cemra\ se debera validar que los documenlos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
de

de Formatos del Plan de Preservacion D\g\la\ a
largo Plazo el Sistoma Integrado de C i6n — SIC. Ademas, se que aquelios

soporte fisico que aun no estén digitalizados, cuenten con este proceso e acuerdo con lo establecido en el Frograma
Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electrnicos 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 serd llevado a cabo tnicamente por la Subdireccién de Gestion Documental.

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

deberan ser transferidos al Archivo Historico para total y los
deberan ser en el Repositorio Digital Insti Conl‘able puesto que son una herramienta para llevar
a cabo la ejecucion concreta de acciones en tomo a de objetivos en la i y mejora continua

de los procesos. Ademas, son documentos que describen los planes, programas, procedimientos y proyectos de la
Alcaldia, convirtiéndose en testimonio de la actividad del Municipio y su trascendencia, o cual les otorga el valor
histérico y cultural que sustenta su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Historico se deberd garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion
alargo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
Resolucion 1035 de 2022. Ministerio de Salud Social y Proteccion Social. Por el cual se adopta el Plan Decenal de

Salud Pblica 2022-2031 con sus capitulos diferenciales: indigena para los pueblos y comunidades indigenas de
Colombia, poblacion victima de conflicto armado, el Pueblo Rrom y la poblacién negra, affocolombiana, raizal y
Bogots 2022

Ley 9 de 1979. El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan Medidas Sanitarias. Bogota 1979

Ley 84 de 1989. El Congreso de la Republica de Colombia. Por Ia cual se adopta el Estatuto Nacional de Proteccion
de los Animales y se crean unas contravenciones y se regula lo referente a su procedimiento y competencia, Bogota
1989
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

F-IN-023 Version: 00

ALCALDIA DE SABANETA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 04-06-2026

UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA:

DE LA CUAL

DIRECCION DE ASEGURAMIENTO Y PRESTACION DE SERVICIOS EN SALUD CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 21200

SECRETARIA DE SALUD

Cédigo Integrado
Serie. Subserie

SERIE / Subserie / tipologia documental

\ Soporte \ Retencion \ Disposicién Final
‘ F | DIEL. ‘ Formato ‘ AG | AC ‘ E | S ‘ CcT | MD

Procedimiento / Soporte normativo

21200.2

|IACTAS

21200.2.19

IACTAS DE COMITE DE PARTICIPACION COMUNITARIA EN SALUD

| | | 1 T 9 1 | [ x T X Subserie en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las

Acta de Comité de participacion comunitaria
Listado de asistencia

X PDF reuniones el comité de participacion comunitaria en salud de la Alcaldia de Sabaneta, el cual esta encargado de
X X Papel/PDF intervenir en las actividades de planeacion, asignacion de recursos, vigilancia y control el gasto en todo lo ateniente al
sistema general de seguridad social en salud en su jurisdiccion respectiva. Por lo cual posee valores primarios de tipo
administrativo y legal.

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

Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gestion, serén los productores de documentos los encargados de
realizar Ia transferencia documental primaria al Archivo Central e los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Orgamzamon de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales el Programa de Gestion D primaria de los

electrénicos al Sistema de Gestion de Documentos E\eclmmcos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacién de la informacién 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 deberd val\dar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
y de Formatos del Plan de Preservacion D\g\(a\ a

largo Plazo del Sistema Inlegradc s ion — SIC. Ademas, se que aquelios

soporte fisico que aiin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el Programa

Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electrnicos 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 serd llevado a cabo tnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el archivo central, os documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histrico para total y los

deberan ser en el Repositorio Digital Insti Contae, ya que dan testimonio de las decisiones
tomadas en el comité de participacion comunitaria en salud y evidencian la gestion por parte de la Alcaldia en cuanto
al control y supervision del servicio de salud prestado a los habitantes del municipio 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 Historico se deberd garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrdnico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo

COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 1757 DE 1994, por o cual se organizan
t las y formas de social en la prestacion de servicios de salud, conforme a lo

dlspueslo en e nomera 1delarticulo dce Decreto-ley 1298 de 1994.

21200.2.60

ACTAS DE CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD

| | | | | [ x 7 X Subserie en la que se registran los temas tratados, acordados y los compromisos adquiridos durante las

Acta de Consejo municipal de seguridad social en salud
Listado de asistencia

X PDF reuniones el Consejo municipal de seguridad social en salud, creado como érgano Asesor de las entidades territoriales
X X Papel/PDF de salud en la formulacion de planes, estrategias, programas y proyectos de salud y en la orientacién e los sistemas
territoriales de seguridad social en salud. 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 retenci6n en el Archivo de Gestion, serdn los productores de documentos los encargados de
realizar Ia transferencia documental primaria al Archivo Central e los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Orgamzamon de Documentos y el Proceso de Transferencias
Documentales el Programa de Gestion D primaria de los

electrénicos al Sistema de Gestion de Documentos E\eclmmcos 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 documen(os cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
enel de de Formatos del Plan de Preservacion D\g\(a\ a

largo Plazo del Sistema Integrado de C ion — SIC. Ademas, se que aquelios

soporte fisico que aiin no estén digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el Programa

Especifico de Reprografia y de Gestion de Documentos Electrnicos 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 serd llevado a cabo tnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el archivo central, os documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico para total y los

deberan ser en el Rep Digital Insti Contaie, Ya que son testimonio de las decisiones
tomadas por el consejo municipal de segundad social en salud, garantizando las condiciones para el desarrollo de
planes, programas y proyectos asociados a la orientacion del sistema tertitorial de salud en el municipio,
convirtiéndose en fuente para la memoria institucional y social, por lo cual adquiere valores secundarios como el
histérico y cultural que sustentan su permanencia en el tiempo,

En el Archivo Historico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrdnico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos

Soporte normativo
COLOMBIA. CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD. Acuerdo Nimero 25 de 1996.. Por el
cual s establece el régimen de y de los Consejos Teritoriales de Seguridad Social en
Sal

21200.2.82

/ACTAS DE REUNION

| | | 1 T 79 T x 1 La Subserie Actas de Reunion, son aquellas mediante las cuales se registran los temas tratados,

Acta de Reunion
Listado de asistencia

X PDF acordados y los compromisos adquiridos durante las reuniones de los equipos que no estén conformados por acto
X X Papel/PDF [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 comenzaré a contar una vez finalice el afio en el que fue producida el
acta.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los delos erd los de
realizar Ia transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, temiondo on cuenta os
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencia

Documentales el Programa de Gestion D yla primaria de los

cletrinicos a Sstema de Gestién do Dooumentos Electrnces ds Archivo -~ SGDEA, haciendo o cambio de
ubicacién de la informacién con base en las politicas interas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos.
establecidos en el Programa de Gestion Documental

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documento en soporte fisico seran eliminados
mediante Ia trituraci6n o corte en tiras y los que se encuentren en soporte electrnico serdn borrados

de los sistemas de i y senvidores en donde fueron originados inicialmente o se
encuentran almacenados, el archivo Central seré la tnica dependencia responsable del proceso.

De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de Acta de Eliminacion de Documentos que seré
aprobada por el Comité de Gestion y Desemperio 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 Nacion o a la
normatividad vigente que \e apnque Lo anterior, debido a que esta documentacion no adquiere valores secundarios,
puesto que la parala y de la entidad territorial, su
naldad 64 tnicamente acminalraiva on cuento o guardar un orden interno para el 6ptimo funcionamiento. Ademés,
son reuniones de equipos que no estan conformados por acto administrativo y Ia alta produccién documental de estos
documentos solo son testimonio de conversaciones en cuanto a organizacion, claridades o similares.

21200.18 [DERECHOS DE PETICION
Peticion
Respuesta

X %

Papel/PDF
Papel/PDF

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

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

Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan la atenci6n de los derechos de peticion; y
valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Alcaldia de Sabaneta frente a la defensa y
garaniia de os derechos de \a ciudadania. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo e gestion, serén los

de realizar la primaria al Archivo Central de los
documentos ﬂsu:os‘ (enlendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacién de Documentos
y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental
primaria de los documentos electrénicos teniendo en cuenta la guia de implementacion de un 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 Entidad

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

enel 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 realizard 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 partr de una solcitud |nd|v|dual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la Alcal

2.5 % de los Derechos de Peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias wobre 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
0 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 seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y

P ion, I uso de que permitan el registro, la recuperacion y la repruduccién agi\ de
siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el Progra

Especmco de Gestién de Documentos Electrénicos del Programa de Gestién Documental de la Alcaldia de Sabeneta.

Este llevado a cabo por la i6n de Gestion Documental

Teniendo en cuenta que los i poseen valores 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 solicitudes de manera respetuosa ante las autoridades 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 reglaments todo lo correspondiente alos derechos de peticién 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 podr reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los
derechos fundamentales (Constitucin 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, 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 Historico de la entidad para su conservacion total.

Los documentos no seleccionados serdn eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos,
teniendo el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. El proceso de efiminacion
sera llevado a cabo tnica 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 ser 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 deberd garantizar la conserv:
alargo plazo de los documentos electronicos

n de los documentos en el soporte original y la reproduccion

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 Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de ydelo C
Administrativo.




21200.44

INFORMES

21200.44.1

INFORMES A ENTES DE CONTROL

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

Informe dirigido a Entes de Control

21200.44.2

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

£l 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 ol Archivo de Gestion, serdn los productores de documentos los encargados de
realizar la primaria de los al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacin 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

enel 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 electrnicos deberdn
ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable para su conservacion total, debido a que estos
informes evidencian el cumplimiento de la normatividad exigida por los entes de control hacia la alcaldia de Sabaneta,
convirtiéndose en fuente para la historia institucional, estos Gltimos asociados con valores secundarios como el
histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Historico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion
alargo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
Ley 610 de 2000 E\ Congreso de la Repubnca de Colombia. Por la cual se establece el tramite de los procesos de
ilidad fiscal de Bogota: 2000

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

INFORMES DE ASEGURAMIENTO AL SERVICIO DE SALUD

Informe de poblacin especial
Seguimiento y control de afiliaciones

Informe de novedades de afiliacion

Informe de contribucion solidaria

Informe de seguimiento a usuarios de régimen subsidiado y contributivo

X X X X X

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

Informe presentado por parte de la Direccion de Aseguramiento y Prestacion de Servicios en Salud en donde se
precisan datos y novedades relacionadas con las afiliaciones al sistema de salud para los habitantes del municipio de
Sabaneta.. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y el legal.

£l 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 ol Archivo de Gestion, serdn los productores de documentos los encargados de
realizar la 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
intenas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se deber val\dar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema In(egrado e Conservacion - SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electrnicos deberdn
ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable, debido a que estos informes evidencian la gestion
realizada por parte de la secretaria de salud en cuanto al control y seguimiento a las afiliaciones realizadas al sistema
de salud, para los habitantes del municipio de Sabaneta. Se deben conservar en su soporte original, convirtiéndose en
fuente para la historia institucional y la memoria social, estos Gltimos asociados con valores secundarios como el
histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

En el Archivo Historico se deberd garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion
alargo plazo de los documentos electronicos.

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

21200.44.6

INFORMES DE GESTION DE INDICADORES

b en la que se registra la metodologia Utiizada para el disefo, formulacion, seguimiento de 1os

Hoja de vida del indicador.
Matriz de despliegue de indicadores.
Informe de comportamiento de indicadores de gestion.

X % %

PDF
PDF
PDF

indicadores el desemperio de los procesos el Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia. Por lo cual posee valores
primarios de tipo administrativo y legal.

£l 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 ol Archivo de Gestion, serdn los productores de documentos los encargados de
realizar la 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
de

enel 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 electrnicos deberdn
ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable para su conservacion total, pues son fuente para
construir la historia institucional. Evidencian no solo el desempefio institucional, sino ademas la manera en la que se
implementan as politicas de la entidad, la articulacion de las funciones sociales con las funciones particulares de

de la entidad, por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su
permanencia en el tiempo.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electrnicos deberdn
ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable para su conservacion total

Soporte normativo

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se
adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11, septiembre,
2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota:
2017. Articulo 2.2.22.3.8




21200.46 ISTRUMENTOS DE CONTROL

21200.46.10

REGISTROS DE LOCALIZACION Y CARACTERIZACION DE LA POBLACION CON DISCAPACIDAD

b i por la Direccion de y Prestacion de Servicios en Salud para llevar

Certificado de poblacion con discapacidad
Documentos legales
Historia Clinica

X X %

PDF
PDF
PDF

un control de datos relacionados con la poblacién discapacitada en el municipio de Sabaneta. Cuenta con valores
primarios como el administrativo.

£l 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 ol Archivo de Gestion, serdn los productores de documentos los encargados de
realizar la primaria de los al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacin con base en las politicas
intemnas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte electronico seran borrados
de los sistemas de it y servidores en donde fueron originados inicialmente o se
encuentran almacenados

De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de un Acta de Eliminacion de Documentos que ser
aprobada por el Comité de Gestion y Desemperio de la Alcaldia y seré publicada en Ia pagina web institucional de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacion o a la
normatividad vigente que \e apnque Lo anterior, debido a que esta documenlaclon no adquiere valores secundarios,
puesto que la es parala de la entidad territorial, su
naldad 62 etamente acminiaaliv on cuanto a levar un conrl temo de a poblacién discapacitada del municipio.

Soporte normativo

COLOMBIA. MINISTRO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. RESOLUCION NUMERO 1239 DE 2022. Por la cual
se dictan iones en relacion con el de de y el Registro de Localizacion
y Caracterizacion de Personas con Di i

21200.54

PLANES

21200.54.7

PLANES DE AUDITORIA EN SALUD

Esel i atico y continuo de evaluacion y mejoramiento de la calidad observada respecto de fa calidad

Plan de auditoria
Informes de auditoria

Plan de mejoramiento
Lista de chequeo de inspeccion y vigilancia

Informes de visita de inspeccion del sistema de atencion al ciudadano
Acta de comité de ética

Registro de asociacion de usuarios

XX X X X X X X
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esperada de la atencion de salud que reciben los usuarios del Municipio 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 realizado la Gltima actualizacion
al plan.

Cumplido el tiempo de retencién en ol Archivo de Gestion, serdn los productores de documentos los encargados de
realizar la 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
intemnas 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 Formatos del Plan de Preservacion Digital a

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

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electrnicos deberdn
ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable para su conservacion total, puesto que son
documentos que evidencian la gestion de auditoria por parte de la Alcaldia a las entidades que prestan servicios de
salud en el municipio , estos ultimos asociados con valores secundarios como el histrico, que sustentan su
permanencia en el tiempo.

En el Archivo Historico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion
alargo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
COLOMBIA MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. DECRETO NUMERO 3518 DE 2006. por el cual se crea y
reglamenta el Sistema de Vigilancia en Salud Publica y se dictanotras disposiciones

21200.54.13

PLANES DE ESTADISTICAS VITALES DE POBLACION

|ETplan de estadisticas vitales de poblacion, s un un proceso que redne informacion mediante un registro y reporta fa

Plan de estadisticas vitales de poblacion
Informe de seguimiento
Cronograma

X % %

PDF
PDF
XSLX

frecuencia o la ocurrencia de acontecimientos vitales especificos y definidos por el sistema (Nacimientos y defunciones
en Colombia), s como las caracteristicas propias de los hechos vitales. También integra procesos de compilacion,
procesamiento, analisis, evaluacion y difusion de los datos de forma estadistica

Cumplido el tiempo de retencién en ol Archivo de Gestion, serdn los productores de documentos los encargados de
realizar la primaria de los al Sistema de Gestion de Documentos
Elecrinicos de Archivo SGDEA, haciendo & cambo e ubieacion de a fomacién con base en Ia politicas
intenas 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.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos electrnicos deberdn
ser almacenados en el Repositorio Digital Institucional Confiable para su conservacion total, puesto que es un
documento que puede aportar insumos para el analisis posterior de la composicién y evolucion de la poblacion
municipal y nacional. Ademas cuenta con valores secundarios como el histérico, que sustenta su permanencia en el
tiempo.

En el Archivo Historico se deberd garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion
alargo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 955 DE 2002. Por el cual se crea la
comision intersectorial de gestion de las estadisticas vitales




21200.55

POLITICAS

21200.55.2

POLITICAS PUBLICAS

La Pollticas publicas, tienen como finalidad definir las intenciones globales y directrices nacionales que impactan

Politica publica
Informe de rendicion de cuentas

Plan de accion anual para cumplimiento de la politica
Seguimiento de la ejecucion del plan

PDF
PDF
PDF
PDF

X X X X%

interamente Ia entidad, y que esta debe seguir para la implementacion, sostenibilidad y mejora continua de los
procesos. Cuenta con valores primarios como el, administrativo y legal.

£l tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzaré a contar finalizado el tramite y entrado en vigencia su
nueva version.

Cumplido el tiempo de retencién en ol Archivo de Gestion, serdn los productores de documentos los encargados de
realizar la primaria de los al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacin 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 deberd vahdar quelos documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo del Sistema In(egrado e Consenvacion - SIC.

CCuando se haya dado cum| pl\m\en(o al tiompo de retencion en el Archivo Central, los documentos elecrénicos
deberan ser n el Rep Digtal Confiable para su total, puesto que son
una herramienta para lover  cabo ejecucion concreta de acciones en tomo a consecucién de objetivos en la
implementacién, sostenibilidad y mejora continua de los procesos. Adems, por ser fuente primaria para la
reconstruccion de la memoria en cuantoa la y mejora continua de los
procesos del municipio para desarrollar sus funciones.

En el Archivo Historico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion
alargo plazo de los documentos electronicos.

Aprobaciones

%rdrq C&rr—ém .

Secretario General

ALEXANDRA CORREA OSORIO

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

Subdirectora de Gestion Documental
MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS

Retencion (Afios): AG Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central
orte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electronico
chmalo extension del formato electronico, o papel
ion; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

Subserie: Texto en Maytscula
Tipologias Documentales: Texto sencillo

Disposicion: E - Elimin:

|Fecha de




	TRD.21000_SECRETARÍA_SALUD
	TRD.21100_DIREC_SALUD_PÚBLICA
	TRD.21110_SUBD_FACTORES_RIESGO
	TRD.21200_DIREC_PREST_SERVI_SAL

