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22000.1 |ACCIONES CONSTITUCIONALES

22000.1.1 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO [ [ [ 1 [ 9 ] | [ x T X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez
Demanda X X Papel/PDF administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene a la
Auto de admision de la demanda X X Papel/PDF autoridad correspondiente el cumplimiento del deber omitido. Por o cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.
Notificacion de la demanda X X Papel/PDF
Contestacion de la demanda % % Papel/PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar una vez haya emitido el Auto de resolucion de recurso.
Auto decretando pruebas X X Papel/PDF
Fallo de primera instancia X X Papel/PDF Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los delos sera los de realizar
Escrito de recurso X X PapellPDF Ia transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos
Auto de admision de recurso X X PapelPDF en el Proceso de Organizacion de D ¥ el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Notfficactin del recurse X X PapellPDF Gestion D yla primaria de los al Sistema de Gestion de

! Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en las politicas
Contestacion del recurso X X Papel/PDF intemnas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Auto decretando pruebas X X Papel/PDF
Auto de resolucion de recurso X X Papel/PDF En el Archivo Central se debera vahdar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos
en el 6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema
Integrado de Conservacion — SIC. Ademas se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico que atin no estén
digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el Programa Especifico de Reprografia y de Gestion
de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las
imagenes que se conserven sirvan para fines de consulta y preservacion, proceso que 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 ara su total y los deberan ser
en el Rep Digital i Con(ab\e puesto que las acciones de cumplimiento son fuente pnmana
para la Historia Politica, ya que evidencia las este
respecto a los derechos o interés colectivos que han sido vulnerados. Ademas, demuestra la relacion que establece una
entidad con la ciudadania, por medio de un mecanismo constitucional que repara los dafios ocasionados , por lo cual adquiere
valores secundarios como el histdrico, que sustentan su permanencia en el tiempo. Cabe mencionar que se decide dejar de
ion total teniendo en cuenta que la produccion documental es baja.
En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o electronico y
Ia reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
NOTA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: Las acciones de cumplimiento son
fundamentales para la proteccion de los derechos humanos, ya que aseguran que las decisiones que favorecen la realizacion
de estos derechos sean cumplidas por las autoridades competentes. Este mecanismo garantiza la ejecucion efectiva de los
derechos humanos, previene violaciones adicionales y promueve la justicia y el acceso igualitario para todos
Soporte normativo
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 87.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 393 (20, julio, 1997). Por la cual se desarrolla el articulo 87 de la
Constitucion Politica. Bogota: 1997.

22000.1.2 ACCIONES DE GRUPO [ [ 1 [ 9 | [ x| X La Subserie documental Acciones de grupo son aquellos documentos por los cuales un grupo de personas afectadas por una
Demanda X X PapalPDF misma causa acuden a las autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de la indemnizacion por los perjuicios
| Auto de admision de Ia demanda X X PapellPDF recibidos. Cuenta con valores primarios como; administrativo y legal, fiscal. Cuenta con valores primarios de tipo

e administrativo y legal.
Notificacion de la demanda X X Papel/PDF
Contestacion de la demanda X X Papel/PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya emitido el auto de resolucion de recurso.
Auto decretando pruebas X X Papel/PDF
Fallo de primera instancia X X Papel/PDF Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los de los sera los de realizar
Escrito de recurso X X Papel/PDF Ia transferencia documental primaria al Archwo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos
o n el Proceso de O e D ¥ el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Auto de admisidn de recursa X X Papel/PDF Gestion D yia i primaria de los al Sistema de Gestion de
del recurso X X Papel/PDF Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
Contestacion del recurso X X Papel/PDF interas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Auto decretando pruebas X X Papel/PDF
Auto de resolucion de recurso X X Papel/PDF En el Archivo Central e deber valdar que los documentos cuenten con 05 metadalos requeridos y 0s formatos establecidos
y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema
Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico que atin no estén
digitalizados, cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el Programa Especifico de Reprografia y de Gestion
de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las
imagenes que se conserven sirvan para fines de consulta y preservacion, proceso que seré llevado a cabo tnicamente por la
Subdireccién de Gestion Documental.
Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archlvo Cenlra\ los documentos en sopone nslco deberén
ser 1ransfendos al Archivo Histérico
el Rep Digital ional Confiable, puesto que Ias acciones de grupos son fueme pnmana para la
Historia Pol mca, ya que evidencia las que ha este con respecto a
los derechos o interés colectivos que han sido vulnerados. Ademds, demuestrala relacion que establece una entidad con la
por medio de un que repara los dafios ocasionados , por lo cual adquiere valores
secundarios como el histdrico, que sustentan su permanencia en el tiempo. Cabe mencionar que se decide dejar de
conservacion total teniendo en cuenta que la produccion documental es baja.
En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o electronico y
Ia reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
NOTA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: Las acciones de grupo tienen una
relacion estrecha con los derechos humanos, ya que permiten que grupos de personas que comparten una situacion de
vulneracion puedan unirse para exigir la proteccion, defensa y reparacion de sus derechos fundamentales. Este mecanismo es
lesencial para aarantizar |a iusticia social. el acceso a la iusticia v Ia renaracion intearal frente a violaciones masivas de




derechos humanos, promoviendo una cultura de respeto y dignidad para todos.
Soporte normativo
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 88.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 472 (5, agosto, 1998) Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la
Constitucién Politica de Colombia en relaci6n con el ejercicio de las acciones populares y de grupo y se dictan otras
oS Bogots

22000.1.3

ACCIONES DE TUTELA

La Subserie documental Acciones de tutela es aquella en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano

Demanda

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

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

XXX X X X X X X X X X

XXX X X X X X X X X X

Papel/PDF

Papel/PDF

acude ante un juez e la Repiiblica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional
fundamental vulnerado o amenazado por accién u omisién de las autoridades publicas o particulares. Cuenta con valores
primarios de tipo administrativo, legal y fiscal

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

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, los de los sera los de realizar
la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos

en el Proceso de Organizacion de D y el Proceso de Translerenc\as Documentales del Programa de
Gestion D yla 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
intemas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

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

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

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 especiales o legislacion particular,
relacionada con la misién de la Entidad

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

Las acciones de tutela tienen un valor histérico toda vez que son parte de los mecanismos constitucionales de proteccion de
derechos humanos, orientados a proteger, garantizar y promover los derechos de los ciudadanos. Son el instrumento a través
del cual, un ciudadano acude ante un juez para hacer cumplir una ley o un acto administrativo, por parte de una autoridad o
un particular que eferce funciones pablicas. En el caso de la Alcaldia de Sabaneta, cualquiera de las subseries de las acciones
constitucionales, posiblemente contaran con esta particularidad, por ende se 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 serén digitalizados en el Archivo Ceniral con fines de consita, custodia, y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la yla 4gil de la i

siguiendolos lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprograia y el Programa Especifico de Gestion de
Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental. Este sera llevado a cabo U por la
Subdireccin de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se deberd realizar Ia 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 Disposicién de Documentos del Programa de
Gestion Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electronicos en el Repositorio Digital
Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas brindadas por la
Subdireccion de Gestion Documental.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electrénico, mediante la 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 Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera llevado a cabo tnica
y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido
en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

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

Soporte normativo

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

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

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

4001 Bonats 100

22000.1.4

ACCIONES POPULARES

Demanda

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

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

XXX X X X X X X X X X

XXX X X X X X X X X X

Papel/PDF

Papel/PDF

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

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya emitido el fallo. Cumplido el tiempo en el
archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en
cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de O 6n de D y el Proceso de Tr

Documentales del Programa de Gestion Dx yla i primaria de los

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

En el Archivo Central se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos
de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema

Integrado de Conservacion — SIC,

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

5% de las Acciones Populares que se caractericen por una notable defensa judicial por parte de la Alcaldia
10% de las Acciones Populares que impliquen multas y sanciones a la Entidad;

10% de las Acciones Populares que hayan sido objeto de revision por parte de a Corte Consiitucional

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

| Todas las Acciones Pooulares aue refieran a la violacion de derechos humanos o derecho internacional humanitario. siendo




estos Ultimos conservados siempre en su totalidad

Teniendo en cuenta que los i poseen valores de tipo histérico que sustentan su

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

Los seran n el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la yla agil de la

siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprograia y el Programa Especifico de Gestion de
Documentos Electrénicos del Programa de Gestion Documental. Este sera llevado a cabo i porla
Subdireccion de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar Ia transferencia documental secundaria de
los documentos fisicos seleccionados al Archwo Histdrico Institucional para su conservacion total, apllcando los Imeamlemos
definidos en el Proceso de y el Proceso de Disposicién de D del Programa de
Gestion Documental; y la transferencia dm:umenla\ secundaria de los documentos electrénicos en el Repositorio Dlgllal
Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Entidad y las pautas brindadas por la
Subdireccién 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 Electrsnicos, teniendo en cuenta el
Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestién Documental. Este procedimiento sera llevado a cabo tinica
y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desemperio, la cual seré publicada en la pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido
en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

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

Soporte normativo
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 88.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 472 (5, agosto, 1998) Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la

Constitucion Politica de Colombia en relacion con el ejercicio de las acciones populares y de grupo y se dictan ofras
disposiciones. Bogota: 1998

22000.2.

|ACTAS

22000.2.58

ACTAS DE CONSEJO MUNICIPAL DE POLITICA FISCAL

La Subserie Actas de Consejo de Politica Fiscal Municipal, son documentos en los que se registran los

Acta de Consejo Municipal de Politica Fiscal
Listado de asistencia

x X

X

Papel/PDF
Papel

temas tratados, acordados y los compromisos adqulrldcs durante las reuniones del Consejo de Politica Fiscal
Municipal, de la direccion, i y i del sistema municipal. Cuenta con
valores primarios de tipo administrativo y legal.

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

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

Enel Archlvo Central se deberé validar que Ios documenlos cuenlen con los metadatos requeridos y los formatos

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

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

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

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

deberan ser en el Repositorio Digital itucic Confiable, puesto que puede servir de fuente de
informacién sobre las decisiones tomadas en diferentes periodos de la historia Municipal. Se deben conservar en su
soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social, estos Ultimos asociados
con valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

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

Soporte normativo
COLOMBIA. Ministro de Hacienda y Crédito Publico. DECRETO 568 DE 1996.Por el cual se reglamentan las
Leyes 38 de 1989, 179 de 1994 y 225 de 1995 Organicas del Presupuesto General de la Nacion.

22000.7. CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Papel/PDF

La serie Certificados de disponibili son aquellos que garantiza la
existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos, con cargo
al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Cuenta con valores primarios como el administrativo, legal, contable y
fiscal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez finalice la vigencia del certificado.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los de los sera los
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documenlos y el Proceso de Transferencias

Documentales del ngrama de Gesuon D ly la pnmarla de los documentos




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

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central estos seran los encargados de realizar la eliminacion
de los documentos en soporte fisico mediante la trituracion o corte en tiras y los documentos en soporte electronico
seran borrados permanentemente de los de los sistemas de informacion y servidores en donde fueron originados

ose sistemas de il ion y servidores en donde fueron originados

ose

De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de un Acta de Eliminacion de Documentos que sera
aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio de la Alcaldia y sera publicada en la pagina web institucional de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacién o a la
normatividad vigente que le aplique. Lo anterior es debido a que esta documentacion no adquiere valores
secundarios, puesto que su contenido no aporta datos que permitan reconstruir la historia del Municipio o de la
Administracion como tal. Ademas, es i i6n que se encuentra en la Subserie

contratos.

Soporte normativo

Ley 80 de 1993, articulo 25, El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993.

Ley 179 de 1994, articulo 49. El Congreso de la Republica de Colombia. Por el cual se introducen algunas
modificaciones a la Ley 38 de 1989 Orgénica de Presupuesto. Bogota 1994

Decreto 115 de 1996, articulos 21 y 25. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Por el cual se establecen normas
sobre la elaboracion, conformacion y ejecucion de los presupuestos de las Empresas Industriales y Comerciales el
Estado y de las Sociedades de Economia Mixta sujetas al régimen de aquellas, dedicadas a actividades no
financieras.

Ley 527 de 1999. El Congreso de la Repblica de Colombia. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso
y uso de los mensajes de datos, el comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de

y se dictan otras dit ici Bogota: 1999.
Ley 962 de 2005. EI Congreso de la Reptiblica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre
i 6n de tramites y limic inis ivos de los I y entidades el Estado y de los

particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogoté: 2005.

Ley 2785 de 2013, articulo 6. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 261 de la Ley 1450 de 2011, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995. Bogota: 2013.

Ley 819 de 2003, articulo 8. EI Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan normas orgénicas en
materia de ilidad y ia fiscal y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2003.
Decreto 1068 de 2015, articulos 2.8.1.7.1. y 2.8.1.7.2. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Por medio el cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario el Sector Hacienda y Crédito Publico. Bogota: 2015.

22000.8. ICERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL

Certificado de registro presupuestal

Papel/PDF

La serie Certificados de registro es la operacion mediante la cual se perfecciona el
compromiso, garantizando que los recursos comprometidos no sean desviados a ningtin otro fin. Cuenta con valores
primarios como el administrativo, legal, contable y fiscal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez finalice la vigencia del certificado.

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

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

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central estos seran los encargados de realizar la eliminacién
de los documentos en soporte fisico mediante la trituracion o corte en tiras y los documentos en soporte electrénico
seran borrados permanentemente de los de los sistemas de informacion y servidores en donde fueron originados

i ose sistemas de il i6n y servidores en donde fueron originados

ose

De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de un Acta de Eliminacién de Documentos que sera
aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio de la Alcaldia y sera publicada en la pagina web institucional de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacion o a la
normatividad vigente que le aplique. Lo anterior es debido a que esta documentacion no adquiere valores
secundarios, puesto que su contenido no aporta datos relevantes que permitan reconstruir la historia del Municipio.
[Ademas, la informacion queda contenida en los estados financieros, informes de ejecucion presupuestal e informes
contables.

Soporte normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. LEY 80 DE 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion PUBLICA

22000.9.

CIRCULARES

22000.9.1

CIRCULARES DISPOSITIVAS

La Subserie Circulares di it ala i ini iva, emitida por una

Circular dispositiva

X

Papel/PDF

autoridad superior a una inferior, sobre un tema y con un propésito especifico. Este documento es empleado para
transmitir instrucciones y decisiones de caracter obligatorio. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y
legal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez finalice el afio en que haya sido
emitida la circular. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los productores de documentos

los de realizar la primaria al Archivo Central de los documentos fisicos,
teniendo en cuenta los li i idos en el Proceso de O izacion de D y el Proceso de
Transferencias Documentales del Programa de Gestion Ds yla i primaria de los

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

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




enelp ae y de Formatos del ian de Freservacion Ligial a
largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
scpcrle fisico que aun no estén dlglcallzados cuenten con este proceso de acuerdo con lo establecido en el

ifico de y de Gestion de D del Programa de Gestion
Dccumencal de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que las |mégenes que se conserven sirvan para fines de
consulta y preservacion, proceso que seré llevado a cabo tni por la jreccion de Gestion D al
igual que el proceso de seleccion.

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

deberan ser en el Repx Digital Confiable, puesto que puede servir de fuente de
informacién sobre las decisiones tomadas en diferentes periodos de la historia Municipal. Se deben conservar en su
soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social, estos Ultimos asociados
con valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

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

22000.9.2 CIRCULARES INFORMATIVAS 4 La Subserie Circulares ir en la Alcaldia de Sabaneta se expide con propésitos internos
Circular informativa X X Papel/PDF meramente de caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estén en los
reglamentos intemnos el trabajo. Cuenta con valores primarios como el administrativo y legal.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya sido emitida la Circular. }
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, los de los sera los
de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documenlos y el Proceso de Transferencias
Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los documentos
electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central estos seran los encargados de realizar la eliminacion
de los documentos en soporte fisico mediante la trituracion o corte en tiras y los documentos en soporte electronico
serén borrados permanentemente de los de los sistemas de |nforma<:|én y serwdores en donde fueron originados
ose sistemas de i y en donde fueron originados
ose
De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de un Acta de Eliminacion de Documentos que sera
aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio de la Alcaldia y seré publicada en la pagina web institucional de
|acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacién o a la
normatividad vigente que le aplique. Lo anterior es debido a que esta documentacion no adquiere valores
secundarios, toda vez que son de caracter que permite informar sobre
aspectos generales de la Administracién Municipal.
22000.15 CONTRATOS
22000.15.1 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO | 19 Subserie en la que se de manera 6gica los en el proceso de
[Estudios previos X PDF contratacion, celebrado por la Alcaldia de Sabaneta con una persona natural o juridica que cede temporalmente el
Analisis del sector economico X PDF uso de un bien a cambio de una renta. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Certificado de disponibilidad presupuestal . Nota: en caso de que el municipio sea arrendatario. X PDF
Justificacion de la contratacion directa X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
Certificado de proyectos X Papel los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Acta de verificacion de idoneidad X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
N 5 o primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Acta de verificacion de requisitos X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en las politicas internas de la
Certificado tradicion y libertad del inmueble X Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Escrituras publicas X Papel
Certificado de existencia y representacion legal X En el Archivo Central se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF idos en el P i de ion y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de antecedentes fiscales X PDF
Certificado de antecedentes judiciales X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Certificado de aportes parafiscales X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Hoja de vida de la Funcién Puablica — X PDF V‘gfmesv ) o
Declaracién de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcién Publica X PDF ;"/z:zsﬁ:;g:iggz:fg:zg: 'e";éq:f;;f:;‘;’::spég;e;gz é‘;d“'fr'"af:bles e sean consideracos como patrimonio
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF
I . cultural de la Nacion.
Certificacion bancaria X PDF
Registro Unico Tributario X PDF Los i seran digi en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Minuta contractual X PDF P on, i elusode jas que permitan el registro, Ia recuperacion y Ia reproduccion agil
Contrato de Arrendamiento X PDF de la i6n, siguiendo los i en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF de Gestion de D El 6nicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Aprobacion de pdlizas plataforma secop Il X PDF llevado a cabo U por la i i6n de Gestion Di
Certificado de registro presupuestal . Nota: en caso de que el municipio sea arrendatario. X PDF
Designacion de supervision X PDF Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores de tipo histérico que
Acta de inicio del contrato X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian Ia relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Aprobacion inicio en secop Il X PDF naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Acta de entrega de inmusble entregado en armendamiento X Papel tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos
Informe de supervision X Papel en el Proceso de Transferencias Dccumentales y el Proceso fie Disposicion de Documentqs del Programa (?e X
Orden de pago X Papel Gestion De yla de los enel
" N N Digital Confiable |nsutumona| para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Acta de recibo de inmueble entregado en arrendamiento X Papel
por la de Gestion D
Egresos X Papel
Acta de liquidacion del contrato X Papel Los no i seran en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en

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

teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este




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

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

Soporte Normativo

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

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

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

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decretc 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Uinico del sector de nacional. Bogota: 2015.
Articulo 2.2.1.2.1.4.11.

22000.15.2 CONTRATOS DE COMODATO | 19 Subserie en la que se de manera 6gica los en el proceso de
[Estudios previos X PDF contratacion celebrado por la Alcaldia con una persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega a la
Analisis del sector econémico X PDF otra gratuitamente una especie bien mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma
Justificacion de la contratacion directa X PDF especie después de terminar el uso. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF
Acta de verificacién de idoneidad X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Acta de verificacion de requisitos X PDF Cumplido el Uemp,c, enel a@h ivo de gestion, se I"eallzara la kansferen‘r:la documental primaria al Archlyo Central de
" L " los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Certificado tradicion y libertad del inmueble X PDF N L N N
y P Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Escqluras publicas N N X PDF primaria de los icos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Certificado de existencia y representacion legal X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Cédula de ciudadanfa del representante legal X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de antecedentes fiscales X PDF
Certificado de antecedentes judiciales X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de aportes parafiscales X PDF idos en el P i de ion y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF
Hoja de vida de la Funcién Pablica— % PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcién Publica X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF 5% " h " . decir, de 150 salari - legal
Certificacion bancaria X PDF wgoenfe:que los contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
;ﬁ;ﬁ:’ng&zrmam i ggi 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
5% de aquellos que estén relacionados con bienes inmuebles que sean considerados como patrimonio cultural de la
Contrato de comodato X PDF Nacién.
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF
Aprobacion de polizas plataforma secop I X PDF Los i , seran digit en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Designacién de supervision X PDF 6 eluso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
Aprobacion inicio en secop Il X PDF de la m!crmacnsn siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Acta de inicio del contrato X PDF ifico de Gestion de D El onicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Acta de entrega de inmueble entregado en arrendamiento X Papel llevado a cabo U por la i i6n de Gestion D
Informe de supervision X Papel
Acta de recibo de inmueble entregado en arrendamiento X Papel  Teniendo en cuenta que Ias unidades i poseen valores de tipo histérico que
Egresos X Papel en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Acta de liquidacion del contrato X Papel naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, apllcando los lineamientos definidos
en el Proceso de Ti ias D y el Proceso de Di icion de del Programa de
Gestion De yla i ia de los icos en el i
Digital Confiable |nsutumona| para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
por la de Gestion D
Los no i seran en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento seré llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién
con Recursos Publicos.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion pablica.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decre(o 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
unico o del sector admini de ién nacional.
22000.15.3 CONTRATOS DE COMPRAVENTA | 19 Acuerdo de voluntades entre la Alcaldia y persona natural o juridica, en la que una de las partes se obliga a
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
Anélisis del sector econémico X PDF administrativo y legal




Ficha técnica X PDF
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Justificacién de la contratacién X PDF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
N N il los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
g::;;;z:zgs;s;z’zbles en el proceso X x :a[;ZI Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
N ) N . primaria de los 6nicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Acta de verificacion de idoneidad X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en las politicas internas de la
Acta de verificacion de requisitos X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Propuesta técnico economica X PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de existencia y representacion legal X PDF
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF En el Archivo Central se debera valldarque Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF i i de y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de antecedentes fiscales X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de antecedentes judiciales X PDF
Certificado de aportes parafiscales X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre las
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF
Hoja de vida de la Funcién Pablica — X PDF 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcién Piblica X PDF Vigentes X o
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF ;?//Zde aquellos contratos de k?s Que se deriven procesos Jumc'a.les N N N
Certificacion bancaria X PDF /% de aquellos qug estfén relacionados con of:rr}pra oventa qe bienes que sean considerados como patrimonio
Registro Unico Tributario X PDF cultural de la Nacion; bienes y obras de arte Unicas en el pais
Minuta contractual X PDF Los i , seran digi en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Contrato de compraventa X PDF b i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF de la ion, siguiendo los i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Aprobacion de pélizas plataforma secop Il X PDF de Gestion de Dx icos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Certificado de registro presupuestal X PDF llevado a cabo U por la i i6n de Gestion D
Designacion de supervision X PDF
Aprobacion inicio en secop Il X PDF Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores de tipo histérico que
Acta de inicio del contrato X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Acta de entrega de bienes X Papel naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Acta de ingreso al almacén X Papel tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel |documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos
Informe de supervision X Papel en el Proceso de Transferencias Documencales y el Proceso ge Disposicion de Documer!tgs del Programa de
Orden de pago o Papel Gestin D yla delos enel
Egresos X Papel Digital Confiable Inshlymor@l para su cons:rvacnﬁn total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Acta de liquidacion del contrato X Papel porla de Gestién
Los no i seran en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo tinica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la cual sera publicada en la
pégma web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
vigente que le aplique.
En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Cddigo Civil.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica.
Cclombla Presmenma dela Republlca Decreto 1082 (26 mayo 2015). Por medio del cual se expide el decreto
22000.15.4 CONTRATOS DE CONSULTORIA | 19 Subserle en la que se de manera 6 los en el proceso de
Estudios y documentos previos X PDF contratacion celebrado por las enhdades estalales refendos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos
Proyecto de pliego de condiciones X PDF de inversién, estudios de para o proyectos de la Alcaldia, asi
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel [como a las asesorias técnicas de coordinacion, conlro\ y supervision. Por o cual posee valores primarios de tipo
Obsewacwnes al proyemo de pliego de condiciones X PDF administrativo y legal
al proyecto de pliego de condiciones X PDF 5 " B ) .
Analisis del sector econémico X PDF El tlemPO de ‘retenclcn enel a‘rchlvc de qesilon comenzara a contar una vez se haya ﬁn‘alwzado el con!raio,
Ficha técnica X PDF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
P . los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Aviso de convocatoria X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental; y la transferencia
Matriz de riesgos X PDF primaria de los 6nicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Pliegos de condiciones definitivo X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la
Observacwnes al pliego de condiciones definitivo X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
al pliego de condiciones definitivo X Papel Subdireccién de Gestién Documental.
Acto admlnlslrahvo de apertura del proceso de seleccion X PDF
Adendas X PDF En el Archivo Central se deberé validar que Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Lista de ofertas recibidas X PDF i de y izacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Propuesta técnico econdmica X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de existencia y representacion legal X PDF
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre las
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
g:ﬁgz:g: j: :::Zz:::z ::f;z::lses i EBE 5‘% d? aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
. . vigentes
Certficado de aportes parafiscales X PDF 13% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF 5% de aquellos contratos que estén relacionados con consultorfa en proyectos que hayan generado innovacién,
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF avance en Ia ciencia, Ia tecnologia y la infraestructura del Municipio.
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF Los i , seran digit en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF pr ion, ir eluso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
Certificacion bancaria X PDF de la i ion, siguiendo los li idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Registro Unico Tributario X PDF de Gestion de Dy icos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera




Informe preliminar de evaluacién X PDF llevado a cabo 0 por la lireccion de Gestion D
(Observaciones al informe preliminar de evaluacion X PDF
Informe definitivo de evaluacién X PDF Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores de tipo histérico que
Observaciones al informe definitivo de evaluacién X PDF su ia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Acto administrativo de adjudicacion X PDF naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Mi tiempo de retencion en el Archivo Central se deberd realizar la transferencia documental secundaria de los
inuta contractual X PDF " " e L " N . ) -
Contrato de consultoria X PDF |documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos
. . o N o " . en el Proceso de Transferencias Documencales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF Gestion D yla ia de los énicos en el
Aprobacion de polizas plataforma secop Il X PDF Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Certificado de registro presupuestal X PDF por la de Gestion D
Designacion de supervision X PDF
Aprobacion inicio en secop Il X PDF Los no i seran en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
Acta de inicio del contrato X PDF tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
Informe de supervisiéon X Papel procedimiento sera llevado a cabo tinica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Orden de pago X Papel Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la
Acta de recibo de bienes X Papel pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
Egresos X Papel normatividad vigente que le aplique.
Acta de liquidacion del contrato X Papel B o . N " . -
Registro de publicacion en el SECOP X Papel Enel Arphlvc Histérico se debera garantizar la conservacion de los do?umentcs en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Cddigo Civil.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica.
Cclombla Presmenma de Ia Republlca Decreto 1082 (26 mayo 2015) Por medio del cual se expide el decreto
22000.15.5 CONTRATOS DE DONACION | 19 Acuerdo de Vclun'ades por medlc el cual una persona natural o jurldlca con &nimo de liberalidad, dona una fraccién
[Estudios previos X PDF de su patrimonio a la Alcaldia. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Analisis del sector econémico X PDF
Justificacion de la contratacion directa X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
Certificado de proyectos X Papel los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Acta de verificacion de idoneidad X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Dccumentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
N N L primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Acta de verificacion de requisitos X PDF N N L
" . . . Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la
Certificado tradicién y libertad del inmueble X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental y las pautas brindadas por la
Escrituras pablicas X Papel Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de existencia y representacion legal X PDF
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF enelP de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de antecedentes fiscales X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.
Certificado de antecedentes judiciales X PDF
Certificado de aportes parafiscales X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF
Hoja de vida de la Funcién Ptiblica — X PDF 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcion Publica X PDF V‘gfn‘es ) o
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF 10% de aquellos contratos de l?s que se denven‘ ;_)rocesqs Judlmal‘es . N "
" N y 5% de aquellos contratos relaciondos con donacion de bienes de interés cultural y patrimonial tales como: Obras de
Certificacion bancaria X PDF P . P " y "
Registro Unico Tributario X PDF arte, ‘esculluras Unicas, |nfrae§|ruc|uras Unicas en el pais, aquellos bienes elaborados por artistas destacados y los
€ considerados de mayor cuantia
Minuta contractual X PDF
Contrato de donacién X PDF Los i , seran digi en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o X PDF b i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacién y la reproduccién agil
Designacion de supervision X PDF de la ion, siguiendo los i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Aprobacion inicio en secop Il X PDF de Gestion de Ds del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Acta de inicio del contrato X PDF llevado a cabo U por la i i6n de Gestion D
Acta de entrega de bienes donados X PDF
Informe de supervision X Papel Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores de tipo histérico que
Acta de liquidacion del contrato X Papel sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o

naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
|documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos
en el Proceso de Transferencias Documencales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de

Gestion D yla ia de los 6nicos en el

Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
porla lireccion de Gestion D

Los no i seran en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en

tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo tinica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la cual sera publicada en la
pégma web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la

vigente que le aplique.

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

Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). 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 (186, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos.

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

Colombia, Presidencia de la Republlca Decreto 1082 (26 mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
unico io del sector i 6n nacional

22000.15.6 CONTRATOS DE EMPRESTITO 19 Son aquellos contratos mediante los cuales la entidad estatal contratante recibe en calidad de préstamo unos
Contrato de empréstito X X Papel/PDF recursos en moneda legal o extranjera, obligandose la entidad a su pago y cancelacion al momento el vencimiento el
Estudios previos X X Papel/PDF plazo. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Invitacion a cotizar X X Papel/PDF
Oferta X X PapellPDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.

Informe de evaluacion requisitos habilitantes X X Papel/PDF Cumplido el hempvcv enel ar;hwc de gestion, se [‘ealizaré la Iransferer!cia documental primaria al Avrchiy'o Central de
Informe final de evaluacion de oferta X X Papel/PDF los documentos fisicos, teniendo en cuent‘a los lineamientos establecidos en el Prqceso de Organizacion de .
N Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Aceptacion a la propuesta elegida X X Papel/PDF g o " - P
5 P primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Resolucién de adjudicacién X X Papel/PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en las politicas internas de la
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X Papel/PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Solicitud de elaboracién del contrato X X Papel/PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Minuta del contrato de empréstito X X Papel/PDF
Designacién de supervisor de contrato X X Papel/PDF En el Archivo Central se debera valldarque Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de Registro Presupuestal X X Papel/PDF idos en el i de y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Acta de legalizacion del contrato X X Papel/PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de existencia y representacion legal X X Papel/PDF
Certificado de antecedentes fiscales X X Papel/PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre las
Cerificado de antecedentes judiciales % % PapellPDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de antecedentes disciplinarios X X Papel/PDF
Registro mercantil X X Papel/PDF 10% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Registro Unico Tributario X X Papel/PDF vigentes . o
Copia de la cédula del contratista y representante legal X X Papel/PDF 10% de aquellos de los que se deriven procesos judiciales
Pdliza de Unica de Cumplimiento X X Papel/PDF Los i . seran digi en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Pdliza de Responsabilidad Civil Extracontractual X X Papel/PDF b i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacién y la reproduccion agil
Acta de inicio X X Papel/PDF de la ion, siguiendo los idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Acta de interventoria X X Papel/PDF de Gestion de D icos del Programa de Gestién Documental. Este procedimiento ser4
Solicitud de modificacion del contrato X X Papel/PDF llevado a cabo U por la i i6n de Gestion Dy
Modificacion del contrato (adicién, otrosi, prorroga) X X Papel/PDF
‘Comunicaciones oficiales X X Papel/PDF | Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores ios de tipo histérico que
Acta de suspension X X Papel/PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Acta de reinicio X X Papel/PDF naturales y las diferentes formas de contratacién que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Acta de recibo a satisfaccion X X Papel/PDF tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
Acta de terminacion X X Papel/PDF documentos fisicos al Archivo Histdrico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos
Acta de liquidacion X X Papel/PDF en el Proceso de Transferencias Documencales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Gestion D yla ia de los 6nicos en el
Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
por la lireccion de Gestion D
Los no i seran elimir en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo tinica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la cual sera publicada en la
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte Normativo
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 2681 (29, diciembre, 1993). por el cual se reglamentan parcialmente
las operaciones de crédito publico, las de manejo de la deuda publica, sus asimiladas y conexas y la contratacion
directa de las mismas.

22000.15.7 CONTRATOS DE FIDUCIA 19 Es un contrato por medio el cual una persona llamada Fideicomitente, entrega uno o varios bienes a una Sociedad
Contrato Fiduciario X X Papel/PDF Fiduciaria para que ésta cumpla una finalidad determinada a favor el Fideicomitente o de un tercero designado por
Estudios previos X X Papel/PDF éste, llamado Beneficiario. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Andlisis del sector econémico y de los oferentes X X Papel/PDF
Certificado de disponibilidad presupuestal X X PapellPDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzaré a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Verificacion plan de compras X X Papel/PDF N . B . .

Analisis de riesgos previsibles en el proceso X X Papel/PDF Cumplido el tiempo de retencion en el Archlvc. de Gesil(.)n, los de los me serd los
N de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
Registro de acuerdos comerciales X X Papel/PDF
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentcs y el Proceso de Transferencias
Orden de compra . X X Papel/PDF Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los documentos
Aviso de convocatoria pblica X X PapelPDF electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de
Proyecto de pliego de condiciones X X Papel/PDF ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
Justificacion de contratacion directa X X Papel/PDF establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Invitacién publica X X Papel/PDF
Observaciones al proyecto pliego de condiciones X X Papel/PDF Enel Arcmvc Central se debera vahdarque Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
a observaciones al pliego de icic X X Papel/PDF enelP de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Aclo administrativo de apertura del proceso de contratacion X X Papel/PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se recomienda que aquellos documentos en
Pliego de peticiones definitivo X X Papel/PDF scpcrle fisico que atin no estén digitalizados cuenten con este prooeso de acuerdo con lo establecido en el
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso X X Papel/PDF ifico de iay de Gestion de D onicos del Programa de Gestion
Adendas X X Papel/PDF Dccumencal de la Alcaldia de Sabaneta, garantizando que Ias |mégenes que se conserven sirvan para fines de
Designacion de comit evaluadr X X PapellPDF consulta y preservacion, proceso que seré llevado a cabo U por la de Gestion D
Y de las . X X Papel/PDF Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte fisico
(Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones X X Papel/PDF L N
Informe final de verificacion del comité y calificacién final X X Papel/PDF deberan ser transferidos al Archivo Historico para su total y los
" ac deberan ser en el Repositorio Digital Institucional Confiable, ya que esta modialidad de
Lista de oferentes habilitados para participar en la subasta X X Papel/PDF ontratn sa raaliza nor rifras da mavnr cantia Ademac e indenfifics 1ina haia nrodiiecian dacimantal nar In eiial




Acta de audiencia de adjudicacion X X Papel/PDF adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.
Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicacion del proceso X X Papel/PDF
Acto administrativo de adjudicacion X X Papel/PDF Soporte normativo
Minuta contractual X X Papel/PDF COLOMBIA.CONGRESO DE LA REPUBLICA.LEY 1328 DE 2009. Por la cual se dictan normas en materia
Certificado de registro presupuestal X X Papel/PDF financiera, de seguros, del mercado de valores y otras disposiciones.
Garantia Unica y/y de responsabilidad civil extracontractual X X Papel/PDF COLOMBIA PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. DECRETO 2785 DE 2008. Por el cual se reglamenta el articulo
Acta de aprobacion de polizas X X Papel/PDF 123 de la Ley 1116 de 2006, en cuanto a la inscripcion en el registro mercantil de los contratos de fiducia mercantil
Acta de inicio X X Papel/PDF con fines de garantia que constan en documento privado y se dictan otras disposiciones.
Certificacion de supervision para tramite de pago de contrato de compraventa X X Papel/PDF
Acta de recibo a satisfaccion X X Papel/PDF
Orden de pago X X Papel/PDF
Acta de liquidacion X X Papel/PDF
Registro publicacién en el SECOP X X Papel/PDF
22000.15.8 CONTRATOS DE INTERVENTORIA | 19 Subserie en la que se de manera 6gica los en el proceso de
[Estudios 'y documentos previos X PDF contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos
Proyecto de pliego de condiciones X PDF de inversion, estudios de diagndsti ibilidad o factibilidad para o proyectos de la Alcaldia, asi
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel como a las ias técnicas de linacion, control y supervision. Por lo cual posee valores primarios de tipo
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X PDF administrativo y legal
Pl a observaci al proyecto de pliego de condiciones X PDF 5 " B ) . N
Analisis del sector econémico X PDF El (Ierv‘po de !'elenclcn en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya ﬁn‘allzado el con!rato.
N N Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
Ficha técnica X PDF o N " n N i
. los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Avwsp de ognvocatona X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Matriz de riesgos » X PDF primaria de los nicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrnicos de
Pliegos de condiciones definitivo X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la
Observaciones al pliego de condiciones definitivo X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
P a observacior al pliego de condiciones definitivo X Papel Subdireccién de Gestién Documental.
Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion X PDF
Adendas X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Lista de ofertas recibidas X PDF i limic de i iony izacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Propuesta técnico econdmica X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de existencia y representacion legal X PDF
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre las
Certficado de antecedentes disciplinarios X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
g:mz:g: g: :::Zz:::zz Jf"f;:::lse s i ggi 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
" . vigentes.
Certficado de aportes parafiscales X PDF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF 5% de aquellos contratos en donde se hayan identi i i durante el seguimiento realizado por el
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF interventor
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF Los i , seran digit en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF pr i el uso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
Certificacion bancaria X PDF de la i6n, siguiendo los lineami idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Registro Unico Tributario X PDF de Gestion de D icos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Informe preliminar de evaluacién X PDF llevado a cabo 0 por la lireccion de Gestion Dy
(Observaciones al informe preliminar de evaluacion X PDF
Informe definitivo de evaluacién X PDF Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores de tipo histérico que
Observaciones al informe definitivo de evaluacién X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Acto administrativo de adjudicacion X PDF naturales y las di‘lerentes foms de contratacion que Se‘han dadoalo Iargo de su historia, una vez cumplido el
Minuta contractual X PDF tiempo de rele'nleén enel Afchwy C_eplral sg de})eré realizar la Iransferg(\ma documgntal secuqdana fﬂe los -
Contrato de interventoria X PDF |documentos fisicos al ArchlVO‘ Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos
s » - N . " - en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF Gestion D yla N ia de los nicos en el Repositori
Aprobacion de polizas plataforma secop Il X PDF Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Certificado de registro presupuestal X Papel porla i ion de Gestion Dy
Designacion de supervision X PDF
Aprobacion inicio en secop Il X PDF Los no i seran en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
Acta de inicio X PDF tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
Informe de supervisiéon X Papel procedimiento sera llevado a cabo tinica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Orden de pago X Papel Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la
Acta de recibo de bienes X Papel pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
Egresos X Papel normatividad vigente que le aplique.
Acta de liquidacion del contrato X Papel
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En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacién de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Soporte Normativo

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

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

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

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

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




22000.15.9 CONTRATOS DE OBRAS | 19 Subserie en la que se de manera 6 los en el proceso de
[Estudios y documentos previos X PDF contratacion celebrado por las entidades estatales para la construccion, mantenimiento, instalacion y otros trabajos
Proyecto de pliego de condiciones X PDF materiales sobre bienes inmuebles propios de la Alcaldia. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel legal
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X PDF ) . . ) )
D a observacior al proyecto de pliego de condiciones X Papel El (IE[T\PO de retenmén enel archlvo de gg_shén comgnzgré a contar ung vez se haya fln‘ahzavdo el convlralc-v
. N Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
Anélisis del sector econémico X PDF o . " N y P
N N los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Ficha técnica X PDF N L N N
Andlisis d y itari X PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
nalisis de precios unitarios primaria de los icos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Aviso de convocatoria X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas intermas de la
Matriz de riesgos X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Pliegos de condiciones definitivo X PDF Subdireccién de Gestién Documental.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo X PDF
P a observacior al pliego de icic definitivo X Papel En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion X PDF idos en el P imi de if ion y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Adendas X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.
Lista de ofertas recibidas X PDF
Propuesta técnico econémica X PDF Fir!alizadc el tiempo de retencion en el ArcrviV(‘B Centra\», se haré un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Certificado de existencia y representacion legal X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF 5% " h d . deckr, de 150 sal . egal
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF > oe nfe:que los contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificado de antecedentes fiscales X PDF g,, . .
Certificado d tecedentes judicial X PDF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
ertificado de antecedentes judiciales 5% de aquellos contratos relacionados con obras en bienes inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor
Certificado de aportes parafiscales X PDF de interés cultural y es fuente de informacion para futuras investigaciones de un orden histérico, pues describen las
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, simboli itectdnicos y paisajisticos para una
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF [comunidad; obras en bienes inmuebles que posean imi i jicos y isticos para una
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF idad y obras de ir vial, ética, entre otros, que posean reconocimiento por parte de las
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF organizaciones cientificas.
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF
Certificacion bancaria X PDF Los i , seran digi en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Registro Unico Tributario X PDF b ion, i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion &gl
Informe preliminar de evaluacion X PDF de la informacién, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Observaciones al informe preliminar de evaluacion X PDF ifico de Gestion de D Electronicos del Programa de Gestién Documental. Este procedimiento sera
Informe definitivo de evaluacion X PDF llevado a cabo porla de Gestion D
Observaciones al informe definitivo de evaluacién X PDF Teniend " | idad " I de tipo histér
Acto administrativo de adjudicacion X PDF eniendo en cuenta que las unidades es sele S poseen valores st e tipo historico que
Minuta contractual o POF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian Ia relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
CI U d bu X PDF naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
ontratos de obras o o ’ . tiempo de retencion en el Archivo Central se deberé realizar la transferencia documental secundaria de los
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF | documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos
Aprobacion de pdlizas plataforma secop |1 X PDF en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Certificado de registro presupuestal X Papel Gestion D yla i ia de los icos en el
Designacién de supervision X PDF Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Aprobacién inicio en secop Il X PDF i por la lireccion de Gestion Dy
Acta de inicio X PDF
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel Los no i seran en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
Informe de supervision X Papel tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos,
Orden de pago X Papel teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
Egresos X Papel procedimiento sera llevado a cabo Gnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Acta de liquidacion del contrato X Papel El_lrr}lna0|én Documenla! aprobada por el Comité Inshlymonal de (.?est\én y Desemperio, la cual sera publicada en la
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.
Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Cédigo Civil.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
anico i del sector inis ivo de. i cional.
22000.15.10 CONTRATOS DE PERMUTA | 19 Este contrato consiste en el cambio que se hace de un bien por otro, las partes se obligan mutuamente para recibir
Estudios previos X PDF el derecho de dominio sobre otro. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Analisis del sector econémico X PDF
Justificacion de la contratacion directa X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestién comenzaré a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
Acta de verificacion de requisitos X PDF ::L;s dccun;entos :I;st, ter;erj;ﬂo enf cuen§a Io; Imeamlet;\llos sslliblemdos e(;w e(ls Pr?(_:esg de Orga‘n:.zac‘lé:w de . )
Certificado tradicion y libertad del inmueble — Nota. Aplica para permita de bienes inmuebles. X PDF ocumentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
N . N " N N primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Escrituras publicas Nota. Aplica para permita de bienes inmuebles. X Papel N 3 N L B i P
Certificado de existenci tacion legal X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la
ertificado de existencia y representacion legal Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental y las pautas brindadas por la
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF
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Certificado de antecedentes fiscales X PDF En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de antecedentes judiciales X PDF idos en el P i de y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de aportes parafiscales X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificacion bancaria X PDF vigentes ) o
Registro Unico Tributario X PDF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
Minuta contractual X POF 5% de aquellos contratos que esten relacionados con la permuta de bienes que sean considerados como patrimonio
Contrato de permuta X PDF cultural de la Nacion, bienes y obras de arte Gnicas en el pais
Designacion de supervision X PDF
Aprobacion inicio en secop I X PDF Los i , seran digi en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Acta de inicio X PDF i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacién y la reproduccion agil
Acta de entrega de bienes permutados X Papel de la informacién, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Informe de supervision X Papel ifico de Gestion de D icos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Acta de recibo de bienes permutados X PDF llevado a cabo uni por la i i6n de Gestion D
Acta de liquidacion del contrato X Papel
Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores de tipo histérico que
sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
|documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos
en el Proceso de Tt ias De y el Proceso de Di icion de De de\ Programa de
Gestion D yla i delos 6 en el Repx
Dlglcal Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
porla lireccion de Gestion D
Los no i seran en soporte fisico y electrénico, mediante la rituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo tinica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la cual sera publicada en la
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacién de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.
Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Cédigo Civil.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacién de la Administracion 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, Preswenma dela Republlca Decreto 1082 (26 mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
unico del sector nacional.
22000.15.11 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS | 19 Proceso de i6n celebrado por la Alcaldla con una persona natural o juridica, con el objeto de realizar
|Estudios previos X PDF ivi i con la o de la misma. Por lo cual posee valores primarios de
Anélisis del sector econémico X PDF tipo administrativo y legal
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Certificado de proyectos X PDF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
Acta de verificacion de idoneidad X PDF los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
" . : Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Certificado de no existencia de personal en la planta de cargos X PDF A, o " L P
primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Propuesta i X PDF | Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas interas de la
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de antecedentes fiscales X PDF
Certificado de antecedentes judiciales X PDF En el Archivo Central se deberé validar que Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de aportes parafiscales X PDF i de y izacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF
Hoja de vida de la Funcién Publica X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 5% entre las
Declaracién de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF
Certificacion bancaria X PDF 2% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
. . " - vigentes
Registro Unico Tributario X POF 2*3., de aquellos de los que se deriven procesos judiciales
Examen médico pre ocupacional X POF 1% de aquellos celebrados con personas naturales profesionales, que hayan pasado a vincularse como personal de
Diplomas, certificados de estudio, actas de grado etc. X PDF o de aquellos cele personas pro » que hayan pa p
0 sde carrera administrativa, temporal o provisional de la entidad
Certificados de experiencia laboral X PDF
Tarjeta profesional X PDF
Antecedentes disciplinarios de la profesion X PDF Los i , seran digit en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Libreta militar o documento que acredite el estado de la situacion militar X PDF pr ion, i el uso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
Dy ion deir il ei ibili X PDF de la il ion, siguiendo los i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Minuta contractual X PDF ifico de Gestion de D El 6nicos del Programa de Gestién Documental. Este procedimiento sera
Contrato de prestacion de servicios X PDF llevado a cabo Uni por la i i6n de Gestion D
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF
Aprobacion de polizas plataforma secop I X PDF Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores de tipo histérico que
Certificado de registro presupusstal X Papel sustentan su permanencia en el iempo, ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Designacion de supervision X PDF naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Aprobacion inicio en secop Il X PDF tiempo de reten‘(:ién enel A‘rchivf) antra\ se de‘beré realizar la transferencia documental secundaria fie los
Acta de inicio X PDF [documentos fisicos al Archivo Histdrico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos
en el Proceso de Transferencias Documenta\es y el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel FoctiAn M, e e e e an al .
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Informe de supervision X Papel tal Confiable Insmuclonal para su conservacion total aplicando las politioas infernas de a Entidad y las pautas
Orden de pago X Papel por la de Gestién D
Egresos X PDF
Acta de terminacion del contrato — Nota. En caso de que la entidad lo requiera X Papel Los no i seran elimi en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
Acta de liquidacion del contrato X Papel tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
pmcedlmlentc sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
D aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electrénico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Soporte Normativo
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
i6n con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion pablica. Bogota: 2013.
COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decretc 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Uinico del sector de nacional. Bogota: 2015.
22000.15.12 CONTRATOS DE SEGUROS | 19 Subserle en la que se de manera 6gica los en el proceso de
[Estudio previo. X PDF contratacion celebrado por las entidades escalales ccn una persona natural o juridica en el que se trasladan los
Analisis el sector econémico y de los oferentes. X PDF riesgos al a cambio de una Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y
Estudio de mercado. X PDF legal
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF
Ficha técnica. X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestién comenzaré a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Matriz de riesgos. X PDF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
. . los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacién de
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF
y . Documentos y el Proceso de Transferencias Dccumentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Observamones al proyecto pliego de condiciones. X PDF primaria de los en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
bservaciones al pliego de X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Acto: admlnlslrahvc de apertura el proceso de contratacion. X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental y las pautas brindadas por la
Pliego de condiciones definitivo. X PDF Subdireccién de Gestién Documental.
(Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF
P alas i al pliego de i definitivo X Papel Enel Archlvc Central se debera validar que IOS documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Adendas. X PDF enelP de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Acta de diligencia de cierre el proceso. X PDF
Informe de ion y habilitacion de las X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF 5 5 B
Informe de N iltacion definitiva de las X PDF 5% de quellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Acta de audiencia de adludlcambn X PDF v\ggen(es . Lo
Acto administrativo de adjudicacion. X PDF 10% de aquellps de los que se deriven prccescsvludu:lales ) )
inistrat? i 5% aquellos vinculados con los seguros de los bienes propios de la Entidad
Acto administrativo de declaracion de desierto. X PDF
Contrato de seguros X PDF Los i , seran dig en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Registro presupuestal X PDF pr i el uso de ias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccién agil
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF de la ion, siguiendo los i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF de Gestion de Ds icos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Acta de inicio X PDF llevado a cabo U por la i ion de Gestion D
Otro si o modificaciones al contrato. X PDF
Informe de interventorfa. X PDF Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores ios de tipo histérico que
Acta de liquidacion. X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o
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naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
|documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos
en el Proceso de Transferencias Documencales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de

Gestion Dy yla delos enel

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

Los no i seran elimir en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en

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

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

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

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

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (186, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos.

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

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




unicu uer seGor ue naGional.

22000.15.13 |£DNTRATOS DE SUMINISTROS | | 19 Proceso de i6n celebrado por la Alcaldia con personas naturales o juridicas, en el cual una parte se obliga,
Estudios y documentos previos X PDF a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o
Proyecto de pliego de condiciones X PDF continuadas de cosas o servicios. Por o cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Certificado de proyectos X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato.
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X PDF Cumplido el hempvcv enel ar;hwc de gestion, se [‘ealizaré la Iransferer!cia documental primaria al Avrchiy'o Central de

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

N 3 primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Ficha técnica N X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en las politicas internas de la
Aviso de convocatoria X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Matriz de riesgos X PDF Subdireccién de Gestién Documental.

Pliegos de condiciones definitivo X PDF
Observaciones al pliego de condiciones definitivo X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
P a observacior al pliego de icic definitivo X Papel i imi de if ion y izacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Adendas X PDF
Lista de ofertas recibidas X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistemético del 20% entre las
Propuesta técnico econémica % PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Certificado de existencia y representacion legal X PDF
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF 5% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF vigentes X o
Certificado do antecedentos fiscales X POF 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales » B
Certificado de antecedentes judiciales X PDF 5% de aquellos contratos que esten relacionados con el suministro de bienes que sean considerados o adquiridos
¥ . para la intervencion del patrimonio de la Nacion, bienes tnicos en el pais.
Certificado de aportes parafiscales X PDF
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF Los i , seran digi en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF b i el uso de fas que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF de la ion, siguiendo los i i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF de Gestién de D del Programa de Gestién Documental. Este procedimiento sera
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF llevado a cabo U por la i i6n de Gestion D
Certificacion bancaria X PDF
Registro Unico Tributario X PDF Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores de tipo histérico que
Informe preliminar de evaluacion X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Observaciones al informe preliminar de evaluacién X PDF naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Informe definitivo de evaluacion X PDF tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
(Observaciones al informe defintivo de evaluacién X PDF |documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos
Apertura de sobre econémico X PDF en elf’roceso de Transferencias Docymencales y el Proceso ge Disposicion de Documer!tgs del Programa r?e )
Subasta electronica X PDF Gestion Doc yla n ria de los document en el Rep
Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Informe de subasta X PDF porla N ion de Gestion D
imi r de precios artifici: bajos. Nota. si se requiere dentro del proceso X PDF
Acto administrativo de adjudicacion X PDF Los no i seran en soporte fisico y electronico, mediante la trituracion o corte en
Minuta contractual X PDF tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
Contrato de suministro X PDF teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF procedimiento sera llevado a cabo tinica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Aprobacién de pdlizas plataforma secop I X PDF Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la cual sera publicada en la
Certificado de registro presupuestal X Papel pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
Designacion de supervision X PDF normatividad vigente que le aplique.
Aprobacion inicio en secop Il X PDF
Acta de inicio X PDF En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Informe de supervision X Papel .
Orden de pago X Papel Soporte Normativo
Acta de recibo de bienes X Papel COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto
Acta de ingreso al almacen X Papel General de Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993.
Egresos X Papel
Acta de liquidacion del contrato X Papel COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen
Registro de publicacién en el SECOP X Papel medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
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 Unico del sector ivo de 6n nacional. Bogota: 2015
22000.16 ICONVENIOS
22000.16.1 CONVENIOS DE ASOCIACION DE REGIMEN ESPECIAL | | 19 Convenio entre dos o més personas juridicas piblicas, o entre una o varias de estas y una persona natural o juridica
Estudios previos e invitacién a proceso de interés publico X PDF de cardcter particular, con el objeto de crear una nueva entidad de naturaleza publica o modificar el caracter el
Documentos previos X PDF mismo. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Resolucién de autorizacion de proceso de interés pablico x PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalizado el convenio.
(Observaciones a los estudios previos e invitacion a proceso de interés publico X PDF N . . " .
Pl a i alos estudios previos e invitacién a proceso de interés publico X Papel Cur."p"do el tiempo de. retencion en el .amh.'vo de ge.sm"' seran los de o N os de
" N realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los
Analisis del sector econémico X PDF | i N

- - lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
F'Ch.a Iécn!ca X PDF Documentales del Programa de Gestion D yla is primaria de los documentos
Matriz de riesgos X PDF electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de
Adendas X PDF ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
Lista de ofertas recibidas X PDF establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Propuesta técnico econémica X PDF

Certificado de existencia y representacion legal X PDF Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte fisico
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF deberan ser transferidos al Archivo Histdrico Instituci para su ion total y los. i
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF | deberan ser en el Repositorio Digital Confiable, ya que la relacién entre la
Certificado de antecedentes fiscales X PDF Alcaldia las personadas juridicas o naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de
Certificado de antecedentes judiciales X PDF su historia, por lo cual adquiere valores secundarios como el historico, que sustentan su permanencia en el tiempo.
Certificado de aportes parafiscales X PDF Cabe mencionar que se decide aplicar i debido a su baja i

Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF B o B 5 . .
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF Enel ‘AthIVD Histérico sg geberé garantizar la conservacion de los clioyumenlos en el soporte original sea fisico o
Hoja de vida de la Funcién Publica— X POF electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos

Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF Soporte normativo

Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. DECRETO 777 DE 1992. Por el cual se reglamentan la
Certificacion bancaria X PDF
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celebracion de los contratos a aue refiere el inciso seaundo del articulo 355 de la Constitucion Politica




Registro Unico Tributario X PDF COLOMBIA. CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA 199. Articulo 355
Informe preliminar de evaluacion X PDF
(Observaciones al informe preliminar de evaluacion X PDF
Informe definitivo de evaluacion X PDF
Observaciones al informe definitivo de evaluacién X PDF
Acto administrativo de adjudicacion X PDF
Convenio de asociacion de régimen especial X PDF
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF
Aprobacion de pdlizas plataforma secop Il X PDF
Certificado de registro presupuestal X Papel
Designacion de supervision X PDF
Aprobacion inicio en secop Il X PDF
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel
Informe de supervision X Papel
Orden de pago X Papel
Acta de recibo de inmueble entregado en arrendamiento X Papel
Egresos X Papel
Acta de liquidacion del convenio X Papel
22000.16.2 CONVENIOS DE COFINANCIACION | 19 Asociacién de dos partes que permite tomar decisiones financieras, con el fin de llevar a cabo la financiacién de un
[Estudios previos X PDF proyecto o programa especifico de la Alcaldia. Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.
Analisis del sector econémico X PDF
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalizado el convenio.
Justificacion de la contratacion X PDF 3 ) . )
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF Cumplldo el tiempo dg retencion en el varch‘lvo de ge;tlén, seran los de do 0 los de
Certificado de proyectos X Papel reallza.r la transferencia documental primaria al Ar!?hlv(? Central de los documentos fisicos, teniendo en »cuenta los
Ficha técnica X PDF lineamientos establecidos en el Procg§o de Organizacion de Documenj\los yel Prooesg de Transferen01as
N N . . Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los documentos
Acta de verfficacion de idoneidad X PDF electrénicos al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
Acta de verificacion de requisitos X PDF ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos
Propuesta técnico economica X PDF establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Certificado de existencia y representacion legal X PDF
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencion en el archivo central, los documentos en soporte fisico
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF | deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucic para su ion total y los Oni
Certificado de antecedentes fiscales X PDF deberan ser en el Repositorio Digital itucic Confiable, ya que evit ian la relacion entre la
Certificado de antecedentes judiciales X PDF Alcaldia las personadas juridicas o naturales y las diferentes formas de contratacién que se han dado a lo largo de
Certificado de aportes parafiscales X PDF su historia, por lo cual adquiere valores secundarios como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF Cabe mencionar que se decide aplicar io debido a su baja io
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF Enel Ar?:hivc Histérico se debera garantizar la conservacion de los do?umentcs en el soporte original sea fisico o
Declaracién de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcién Publica X PDF electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos
g:ﬁ:gz:g; :eb;::g:::nlento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales i igi Soporte normativo
. . ; . COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO 2132 DE 1992. Por el cual se
Registro Unico Tributario X PDF reestructuran y fusionan entidades y dependencias de la administracin nacional
Convenio de cofinanciacion X PDF
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF
Aprobacion de pdlizas plataforma secop Il X PDF
Certificado de registro presupuestal X 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
22000.16.3 CONVENIOS DE COOPERACION | 19 Convenios de licipacion voluntaria y temporal en un acuerdo de mutua colaboracién entre la Alcaldia y otras
Estudios previos X PDF entidades publicas el territorio nacional, para desarrollar un objeto definido que beneficia a las partes mutuamente.
Analisis del sector econémico X PDF Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestién comenzara a contar una vez se haya finalizado el convenio.
Certificado de proyectos X Papel N N . o B L .
Acta de verificacion de idoneidad X PDF Cumplido el uempvq enel a@h ivo de gestion, se I:eallzara la kansferen‘cla documental primaria al AT““'Y° Central de
Propuesta X PDF los documentos fisicos, teniendo en cuen§a los lineamientos establecidos en el Pr({(_:eso de Organizacion de )
: " Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Cédyla de ciudadania del reprgsgnFa ntfe legal X PDF primaria de los icos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Certificado de antecedentes fiscales X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Certificado de antecedentes judiciales X PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Certificado de aportes parafiscales X PDF
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Registro de deudores alimentarios morosos REDAM X PDF En el Archivo Central se debera valldarque Ics documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF idos en el P i de y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Hoja de vida de la Funcion Publica — X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.
Declaracion de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Publica de la Funcién Publica X PDF
Cerificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales % PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo sistematico del 20% entre las
Certificacion bancaria X PDF unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Registro Unico Tributario X PDF . ) . o
Examen médico pre ocupacional X PDF 5% de aquellos convenios que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
. o " vigentes
Diplomas, certificados de estudio, actas de grado etc. X PDF
" . 10% de aquellos convenios de los que se deriven procesos judiciales
Certificados de experiencia laboral X PDF 5% aquellos convenios de con entidades i
Tarjeta profesional X PDF
Antecedentes disciplinarios de la profesion X PDF Los i  serén digi en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Libreta militar o documento que acredite el estado de la situacion militar X PDF i6n. it eluso de fas que permitan el registro, la recuperacién y la reproduccién agil
D ion de inhabili ei ibili X PDF e la mlormaclon siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Minuta contractual X PDF de Gestion de Dx del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF llevado a cabo uni por la i i6n de Gestion De
Aprobacion de pdlizas plataforma secop Il X PDF
Certificado de registro presupuestal X Papel Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores de tipo histérico que
Designacion de supervision X PDF sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Alcaldia las personadas juridicas o
Aprobacién inicio en secop I X PDF naturales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia, una vez cumplido el
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los
Informe de supervision X Papel |documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos
Orden de pago X Papel en el Proceso de Tt ias De y el Proceso de Di: icion de De del Programa de
E X Papel Gestion D yla i ia de los 6nicos en el
gresos‘ N B apel Dlglcal Confiable Inshlucu)nal para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Entidad y las pautas
Acta de liquidacion del convenio X Papel porla de Gestion D
Registro de publicacion en el SECOP X Papel
Los no i seran en soporte fisico y electrénico, mediante la trituracion o corte en
tiras del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este
procedimiento sera llevado a cabo tinica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la cual sera publicada en la
pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.
Soporte Normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos.
_ § Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26. mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto
22000.16.4 'CONVENIOS DE PRACTICA ACADEMICA 19 Acuerdo entre la Alcaldia y una institucién educativa en el que se podra vincular a un estudiante a través el contrato
Carta de solicitud de précticas de la Universidad. X X Papel/PDF de préctica académica, y con el fin de que este preste un servicio laboral que podra ser retribuido por la Alcaldia.
Convenio firmado entre Instituciones (cuando la Universidad lo requiere) X X Papel/PDF
Carta de actividades y/o funciones. X X Papel/PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el convenio.
Aceptacion por parte de la institucion universitaria. X X Papel/PDF 3 ) ) . o .
Hoja de vida del practicante. X X Papel/PDF Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de
Foto. X X Papel/PDF los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Guia de la institucion uni itaria para el . alas précticas X X Papel/PDF Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
N - primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Afiliacion a la Arl (documento aportado por el Municipio) X X X Papel/PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en las politicas internas de la
Afiliacion a la EPS (generada por el estudiante en etapa practica). o X X Papel/PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Convenio de practica firmado por el Alcalde Municipal y por el Decano y/o rector de la Universidad. X X Papel/PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Proyecto de grado (cuando la entidad universitaria lo exige). X X Papel/PDF
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Enel Archlvc Central se debera valldarque Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

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

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

5% de aquellos convenios de los que se deriven procesos judiciales
5% aquellos convenios en donde el haya sido destacado o ido por la labor realizada en la Entidad

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

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

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

llevado a cabo u por la i i6n de Gestion D Teniendo en cuenta que estos documentos

son importantes para la historia del Municipio de Sabaneta ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia y los
ciudadanos, y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia.

Posteriormente se debera realizar la i ia de los fisicos al Archivo
Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de
Transferenmas Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental; y
la ia de los 6 enel itorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Entidad y las pautas brindadas por la

i i6n de Gestion Dy

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

por la i ion de Gestion Di y se dejara constancia en el Acta de
Eliminacion de Documentos la cual sera aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio para ser
publicada i en la pagina web ir i de acuerdo con lo establecido en el articulo 22 del Acuerdo
04 de 2019 0 la normatividad vigente que le aplique.

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

Soporte Normativo
Constitucién Politica de Colombia de 1991




Decreto 933 de 2003, articulo 7. El Presidente de la Republica de Colombia. Por medio del cual se reglamenta el
Contrato de izaje y se dictan otras dis ici Bogota 2003
Ley 30 de 1992. El Congreso de la Reptiblica de Colombia. Por el cual se organiza el servicio pablico de la

Superior. Bogota 1992

22000.16.5 (CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS | 19 Convenios entre la Alcaldia y otra entidad publica gubernamental, en virtud al principio de coordinacién que debe
[Estudios previos X PDF existir entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios el Estado y los de cada una de las entidades
Analisis del sector econémico X PDF suscribiente Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.
Certificado de disponibilidad presupuestal X Papel
Justifioacion de la contratacion X PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el convenio
Matriz de riesgos previsibles en el proceso X PDF N N B ) o 5 o .
Certificado de proyectos X PDF Cumplido el nemgo} enel arf:hlvo de gestion, se reallzara la kansferer‘cla documental primaria al A,’Ch'f"’ Central de
N N los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Ficha técnica X PDF N L N
N : . . Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
Acta de verificacion de idoneidad X PDF primaria de los icos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Acta de verificacion de requisitos X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la
Propuesta técnico economica X PDF Entidad, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por la
Certificado de existencia y representacion legal X PDF Subdireccion de Gestion Documental.
Cédula de ciudadania del representante legal X PDF
Certificado de antecedentes disciplinarios X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
Certificado de antecedentes fiscales X PDF idos en el P imi de if ion y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
Certificado de antecedentes judiciales X PDF largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.
Certificado de aportes parafiscales X PDF
Registro de deudores alimentarios morosos REDAM % PDF Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se deberd realizar un muestreo selectivo sistematico del 20%
Certificado de inhabilidades Ley 1918 X PDF entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Hoja de vida de la Funcién Publica — X PDF 5% i B . 5 .
Declaracién de bienes y rentas del aplicativo de la Integridad Pablica de la Funcién Publica X PDF % le aquellos convenios que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales
Certificado de cumplimiento de pago al sistema general de seguridad social integral y parafiscales X PDF V'gue ntes . . .
Certificacion bancaria X PDF 10% de aquellos oor}vemosvde los que se qenven pfo;eso; Judlcla!es
Hficacion bancaria 5% aquellos convenios realizados con entidades publicas internacionales
Registro Unico Tributario X PDF
Convenio interadministrativo X PDF Los i  serén digi en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual Confirma digital del tomador y/o garantia de cumplimiento X PDF b ion, i eluso de fas que permitan el registro, la recuperacién y la reproduccién agil
Aprobacion de pdlizas plataforma secop I X PDF de lai ion, siguiendo los i i idos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Certificado de registro presupuestal X Papel de Gestion de Dy icos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
Designacion de supervision X PDF llevado a cabo uni por la i i6n de Gestion D Teniendo en cuenta que estos documentos
Aprobacion inicio en secop I X PDF son importantes para la historia del Municipio de Sabaneta ya que evidencian la relacion entre la Alcaldia y los
Acta de inicio X PDF ciudadanos, y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo largo de su historia.
Factura y/o Cuenta de cobro X Papel
Informe de supervisién X Papel Posteriormente se debera realizar la i ia de los fisicos al Archivo
Orden de pago X Papel Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de
Egresos X Papel Transferencia‘s Documentales y el Pr(?ceso de Disposicién de Documen(os del ng.mm.a d? ‘Gesti()n Documental; y
Acta de liquidacion del convenio X Papel 1a transf v delos 0s elec en el Rep Digial Confiable
Registro de publcacién en el SECOP X o Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas interas de la Entidad y las pautas brindadas por la
Subdireccién 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
Electronicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos para este proceso. La eliminacion documental sera
ili (nig por la i i6n de Gestion Dy y se dejara ia en el Acta de
Eliminacion de Documentos la cual seré aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para ser
publicada i en la pagina web instituci de acuerdo con lo establecido en el articulo 22 del Acuerdo
04 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o
electronico y la reproduccién a largo plazo de los documentos electronicos.
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 la cual se dictan normas sobre
la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y
reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998. Articulos 6, 95y 107.
22000.18 DERECHOS DE PETICION 9
Peticion X X Papel/PDF Los Derechos de Peticion, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal
Respuesta X X Papel/PDF 0 escrita, ante la Alcaldia o ante un funcionario pablico, con el fin de requerir su intervencién en un asunto concreto.
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Por lo cual posee valores primarios de tipo administrativo y legal.

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

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

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

Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion
de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental; y la

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

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

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

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

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

parte de la Alcaldia. una oficina o un funcionario:




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

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

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

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

de la ion, siguiendo los i i en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
de Gestion de D El 6nicos del Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de

Sabaneta. Este procedimiento sera llevado a cabo Unic por la i ion de Gestion D

[ Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histdrico que sustentan
su permanencia en el tiempo, su vinculo con Derechos Humanos, radica en que los Derechos de Peticion, son la
potestad que tiene toda persona para presentar solicil de manera ante las o entidades,
ya sea por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién completa y de fondo sobre la
misma.(Min Justicia, 2020). Al respecto la Constitucion politica establece lo siguiente: De acuerdo con esta garantia
constitucional la ley 1755 del 2015 reglament6 todo lo correspondiente a los derechos de peticion de la siguiente
manera: Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podré reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales (Constitucion Politica de Colombia, 1991, articulo 23). En el
caso de la Alcaldia de Sabaneta, tanto los Derechos de Peticion enviados, como los que se reciben en cada
proceso, it contaran con esta i i por ende se aplicara como parte de los criterios de
seleccion, garantizando que todos las unidades documentales que se relacionen, seran transferidas al Archivo
Histérico de la entidad para su conservacion total.

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

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

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

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

22000-44.

INFORMES

22000-44.1

INFORMES A ENTES DE CONTROL

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

Informe dirigido a Entes de Control

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

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

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

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

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

| deberan ser en el Repe io Digital ituci Confiable para su i6n total, debido a que
estos informes ian el linii dela ivi exigida por los entes de control hacia la alcaldia de
Sabaneta, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, estos Ultimos asociados con valores secundarios
como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

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

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

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

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

22000.54

PLANES

22000.54.19

PLANES DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

Informe de auditoria

Plan de mejoramiento institucional

Acta de reunién

Informe de seguimiento al plan de mejoramiento

X X X X
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La Subserie Plan de mejt i D¢ en el que se registran las acciones y estrategias

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

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




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

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

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

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

| deberan ser en el Repositorio Digital itucic Confiable para su ion total, puesto que son
documentos que describen los planes, programas, procedimientos y proyectos de la Alcaldia.” convirtiéndose en
testimonio de la actividad del Municipio y su trascendencia.

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

Soporte normativo

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

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

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 Funcién Publica

Aprobaciones

Peadim (Srrery ©.

Secretaria General

Subdirectora de Gestion Documental

Convenciones

Retencién (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Centrall
Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electrénico
Formato: extension del formato electronico, o papell
Disposicién: E - Eliminacién; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Texto en MayUscula

Tipologias Documentales: Texto sencillo
ALEXANDRA CORREA OSORIO MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS
Fecha de Acta 01 Comité itucic de Gestion y D del 28 de enero de 2025.
|Fecha de lidacion: 19 deJunio de 2025.

19de



Alcaldia
de Sabaneta

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

F-IN-023 Version: 00

Fecha: 04-06-2026

UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA:

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

DIRECCION DE TESORERIA

SECRETARIA DE HACIENDA

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 22100

Cédigo Integrado

Sor>. Subaorie SERIE / Subserie / tipologia documental

Soporte \ Retencion \ Disposicién Final

F [oEL [ Formato | A6 [ Ac | E | s | cT [ m
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22100.2. ACTAS

22100.2.82 ACTAS DE REUNION

[ 1 [+ T o T x T [ 1

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

Acta de reunion
Listado de asistencia

PDF
X X PapellPDF

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
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 retencién en el Archivo de Gestion, los e los serd los

de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Ceniral de los documenlos fisicos, teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos en el Proceso de Of y el Proceso de Tr

Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos
electrénicos al Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos

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 trituracion o corte en tiras y los que se encuemren en soporte electrénico seran borrados
de los sistemas de rvidores en donde fueron originados inicialmente o se

encuentran almacenados, el archivo Central sera la e dependencia responsable del proceso.

De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de Acta de Eliminacion de Documentos que serd
aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio de la Alcaldia y seré publicada en la pagina web institucional de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 del 2019 en su articulo 22 del Archivo General de la Nacion 0 a la
normatividad vigente que le aplique. Lo anlencr debido a que esta documentacion no adquiere valores

puesto que la i para la y de la entidad
erroral o fnaldad es Gnicamente admnisirativa en cuanto a quardar un orden interno para el 6ptimo
funcionamiento. Ademis, son reuniones de equipos que no estan conformados por acto administrativo y la alta

de estos solo son testimonio de conversaciones en cuanto a organizacién,
claridades o similares.

22100.4 BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO

Reporte Semestral

Reporte Incumplimiento de acuerdo de pago

Reporte de retiros del Boletin de deudores morosos del Estado
Reporte cancelacién de acuerdos de pago

Reporte de actualizacion de reporte de pago

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

XX X X X

La serie documental Boletines de deudores morosos el estado, son los reportes de las personas naturales y
ljuridicas que tienen obligaciones contraidas con el Estado y que cumplen los requisitos establecidos en la Ley 901
de 2004. Es elaborado y presentado por la Alcaldia de Sabaneta a la Contaduria General de a Nacién cada
semestre. Cuenta con valores primarios como el administrativo, legal, contable y fiscal.

El nempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalice el afio en el que fue producido
el bolet

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, seran los de los

de realizar la transferencia documental primaria de los documentos electrénicos al Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en
las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte electrénico serén
borrados permanentemente de los sistemas de informacién 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 serd
aprobada por el Comité de Gestion y Desempeiio de la Alcaldia y sera 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 Nacién 0 a la
normatividad vigente que le aplique. Lo anterior es debido a que esta documentacion no adquiere valores
secundarios, pues es informacién contable que aplica en los criterios estipulados por el articulo 60 del Cédigo de
Comercio y el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Ademss la informacion contable considerada importante de
estos boletines se consolida en la subserie documental LIBRO MAYOR a cargo de la Direccion de Tesoreria.

Soporte normativo

Los articulos 268, 354 de la Constitucin Politica de Colombia, 1991.

Ley 1952 de 2019, articulos 38, 39 y 47, El congreso de la Repiblica de Colombia. Por medio de la cual se expide
el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario. Bogot 20

Ley 962 de 2005. articulo 28. E congreso de la Repuhllca de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre

de tramites y de los y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios piblicos. Bogota 2005

El Estatuto Tributario en su articulo 632 Deber de conservar informaciones y pruebas y 817 Término de
prescripcién de la accién de cobro.

Decreto 410 de 1970. articulo 60, El Presidente de la Republica de Colombia. Por el cual se expide el Codigo de
Comercio. Bogota 1970

22100.5. BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

Boletin Diario de Caja

Ordenes de Pago No Presupuestales (Ingresos)

Ordenes de Pago Presupuestales (Ingresos)

Ordenes de Pago Presupuestales (Pagos Beneficiario Final)

PDF
PDF
PDF
PDF

XX X X

La serie documental Boletines de tesoreria, son documento que presentan los saldos de las cuentas bancarias de
la Alcaldia, asi como los movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado. Tramite de pagos,
elaboracion boletin diario de tesoreria, expedicion de certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria. Cuenta

con valores primarios como el administrativo legal, contable y fiscal




Relacion Pagos Electronicos
Relacion Notas Crédito

Relacion Ordenes de Transferencia
Relacion Cheques Anulados

PDF
PDF
PDF
PDF

X X X X

El tiempo de retencin en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalice el afio en el que fue producido
el boletin.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, seran los los

de realizar la transferencia documental primaria de los documentos electronicos al Sls!ema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en
las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

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

De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de un Acta de Eliminacion 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 Nacién o ala
normatividad vigente que le aplique. Lo anterior es debido a que esta documentacion no adquiere valores
secundarios, pues es informacién contable que aplica en los criterios estipulados por el articulo 60 del Cédigo de
Comercio y el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Ademés la informacion contable considerada importante de
estos boletines se consolida en la subserie documental LIBRO MAYOR a cargo de la Direccién de Tesoreria.

Soporte normativo
articulos 268, 354 de la Constitucion Politica de Colombia, 1991.

Ley 1952 de 2019, articulos 38, 39 y 47. El congreso de la Repblica de Colombia. Por medio de la cual se expide
el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario. Bogota 2019

Ley 962 de 2005. articulo 28. El congreso de la Republica de Colombla Por la cual se dictan disposiciones sobre

de tramites y y entidades del Estado y de los

ue ejercen funciones publicas o prestan servicios pumucos Bogota 2005
El Estatuto Tributario en su articulo 632 Deber de conservar informaciones y pruebas y 817 Término de.
prescripcion de la accion de cobro.

22100. |COMPROBANTES CONTABLES

22100.10.1 COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO

Autorizacién de pago
Orden de pago
Comprobante de egreso

Papel
Papel
Papel

X X X|

La Subserle documemal Ccmprcbanles cunlab\es de egreso son documentos en los cuales se resumen las

dela Alcaldia. Es la sintesis de las operaciones
relacmnadas con el pago de efectivo 0 su equlva\enle Por lo cual posee valores primarios como el administrativo,
legal , fiscal y contable.

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

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

de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Cemral de los documentos fisicos, teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos en el Proceso de O le D y el Proceso de

Documentales del Programa de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central estos serén los encargados de realizar la
eliminacién de los documentos en soporte fisico mediante Ia trituracion o corte en tiras, debido a que estos
pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, pues es
informacién contable que aplica en los criterios estipulados por el articulo 60 del Cédigo de Comercio y el Articulo
28 de la Ley 962 de 2005. Ademés la informacién de estos comprobantes se consolida en la serie documental
ESTADOS FINANCIEROS a cargo de la Direccién de Tesorera

De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de un Acta de Eliminacion 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 Nacién o ala
normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

COLOMBIA CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, |u|\0 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre

de tramites y de y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Eagal‘é 2005.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se
modifica el plan general de contabilidad publica y el manual de del régimen de piblica.

22100.10.2 COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO

Comprobante contable de ingreso

X Papel

La Subserle dccumenbal Comprobantes wnlab\es de ingreso son documentos en los cuales se resumen las

de la Alcaldia. Es la sintesis de las operaciones

con el pago de efectivo 0 su equlva\eme Por lo cual posee valores primarios como el administrativo,
legal fiscal y contable.

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, los de los sera los
de realizar la transferencia documental primaria al Arch\vo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos en el Proceso de Oi le D y el Proceso de

Documentales del Programa de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central estos serén los encargados de realizar la
eliminacion de los documentos en soporte fisico mediante Ia trituracion o corte en tiras, debido a que estos
pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, pues es
informacion contable que aplica en los criterios estipulados por el articulo 60 del Codigo de Comercio y el Articulo
28 de Ia Ley 962 de 2005. Ademss la informacién de estos comprobantes se consolida en la serie documental
ESTADOS FINANCIEROS a cargo de la Direccién de Tesoreria

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

Soporte normativo

COLOMBIA CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, ]ul\c 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre

de tramites y y entidades del Estado y de los
particulares aue eiercen funciones piiblicas o prestan servicios. Bouola 2005.




COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se
modifica el plan general de contabilidad publica y el manual de del régimen de pblica.

22100.10.3 COMPROBANTES DE AJUSTES CONTABLES

La Subserie documental Comprobantes de ajustes contables, Los comprobantes de ccntabllldad son los

Registro contable
Comprobante de ajuste contable
Soportes contables

X X X|

documentos en los cuales se resumen las sociales dela
entidad contable piblica, el comprobante de ajuste es el documento que resume los a]ustes correspondientes a un
periodo contable. Por lo cual posee valores primarios como el administrativo, legal y contable.

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

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, los le los. sera los

de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documenlos fisicos, teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos en el Proceso de O de D y el Proceso de

Documentales del Programa de Gestion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central estos serén los encargados de realizar la
eliminacién de los documentos en soporte fisico mediante Ia trituracion o corte en tiras, debido a que estos
pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, pues es
informacién contable que aplica en los criterios estipulados por el articulo 60 del Cédigo de Comercio y el Articulo
28 de la Ley 962 de 2005. Ademés la informacién de estos comprobantes se consolida en la serie documental
ESTADOS FINANCIEROS a cargo de la Direccién de Tesorera

De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de un Acta de Eliminacion 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 Nacién 0 a la
normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

COLOMBIA CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, |u|\0 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre

de tramites y de y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Eagal‘é 2005.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se
modifica el plan general de contabilidad publica y el manual de ientos del régimen de ilidad publica.

22100.13 |CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario
Libro de tesoreria
Traslados bancarios

La serie documental Conciliaciones bancarias es aquella comparacion entre los datos informados por una
institucion financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad
de la Alcaldia, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere. Por lo cual posee valores primarios como el
administrativo, legal y contable.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el tramite de
conciliacion.

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

de realizar la transferencia documental primaria de los documentos electrénicos aI Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en
las politicas internas e 1 Aloadia do Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién
Documental.

UUna vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte electronico seran
borrados permanentemente de los sistemas de informacién y servidores en donde fueron originados inicialmente o
se encuentran almacenados, debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores
secundarios que justifiquen su conservacién, pues es informacién contable que aplica en los criterios estipulados
por el articulo 60 del Codigo de Comercio y el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Adems la informacion
importante de estas conciliaciones se consolida en la serie documental ESTADOS FINANCIEROS a cargo de la
Direccion de Tesoreria

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

Soporte normativo

COLOMBIA CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, Jul\o 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre

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

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 119 (27, abrll 20086) Por la cual se adopta el
Modelo Estandar de para la del Sistema de Ct Publica. Bogota: 2006.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 357 (23, julio, 2008). Por la cual se adopta el
procedimiento de control interno contable y de reporte del informe anual de evaluacion a la Contaduria General de
la Nacion. Bogota: 2008.

22100.17 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaracion de pro hospital
Declaracion de retencion en la fuente
Declaracion de informacion exogena
Declaracion de industria y comercio

XX X X

PDF
PDF
PDF
PDF

Serie documental elaborado por las entidades en destino a la Administracion de Impuestos, en la cual da cuenta
de la realizacion de hechos gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para la determinacion de su
impuesto. Cuenta con valores primarios como el administrativo, legal, fiscal y contable.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se haya realizado la nueva
| declaracion tributaria.

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

de realizar la transferencia documental primaria de los documentos electrénicos aI 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.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte electronico seran
horrados nermanentemente de los sistemas de informacién v servidores en donde fueron oriainados inicialmente o




se encuentran almacenados, debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios
que justifiquen su conservacion, pues estas declaraciones se realizan con una periodicidad determinada por la ley
y al transcurrir los 10 afios de retencion exigidos por la norma contable, dejaran de tener validez para la Alcaldia

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

Soporte normativo

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el
Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales. Bogota:
1989. Capitulo II. Declaraciones Tributarias.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan los
lugares y plazos para la presentacion de las declaraciones tributarias y para el pago de los impuestos, anticipos y
retenciones en la fuente y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2002.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen normas
tributarias, aduaneras, fiscales y de control para estimular el crecimiento econdmico y el saneamiento de las
finanzas publicas. Bogotd: 2003.

COLOMBIA CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, |u|\0 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre

de tramites y y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Eagal‘é 2005.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario en materia tributaria. Bogota: 2016.

22100.18 DERECHOS DE PETICION
Peticion
Respuesta

Papel/PDF
Papel/PDF

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

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

Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan la 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 retencién en el archivo de gestion,
seran los de los de realizar la primaria al Archivo
Conira do s documemcs fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de

y el Proceso de D del Programa de Gestion

o primaria de los documentos electrénicos teniendo en cuenta la guia de

y
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 vahdar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos
de

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

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

2.5 % Derechos de Peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud |nd|v|dua| 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 scbre 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 seffalados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.
Los Derechos de Peticion de interés colectivo, es decir, que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,
religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la
diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.

Los i seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
b ion, i el uso de ias que permitan el regisiro, Ia recuperacién y la reproduccion agil
dea i siguiendo los en el Programa Especifico de Reprografia y el

Programa Especifico de Gesmn de Documentos Electronicos del Programa de Gestl(zn Documental de la Alcaldia
de Sabaneta. Este i sera llevado a cabo U 6n de Gestion D

Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histérico que
sustentan su permanencia en el tiempo, su vinculo con Derechos Humanos, radica en que los Derechos de
Peticion, son la potestad que tiene toda persona para presentar 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 reglamentd todo lo correspondiente a los derechos
de peticion de la siguiente manera: Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién. El legislador podra

su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales (Constitucion
Politica de Colombia, 1991, articulo 23). En el caso de la Alcaldia de Sabaneta, tanto los Derechos de Peticién
enviados, como los que se reciben en cada proceso, posiblemente contarn con esta particularidad, por ende se
aplicara como parte de los criterios de seleccién, garantizando que todos las unidades documentales que se
relacionen, seran transferidas al Archivo Historico e la entidad para su conservacion total.

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 Gestién de Documentos Electrénicos,

teniendo el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. EI proceso de

eliminacion ser llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de
D

aprobada por el Comité Institucional de Gestin y Desempefio, la cual sera publicada en
la pagina web institucional, 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 debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos

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

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

Derecho Fundamental de Peticion v se sustituve un titulo del Cédiao de Procedimiento Administrativo v de lo




22100.19 ESTADOS FINANCIEROS

Contencioso Administrativo.

La Subserie documental informe de estados financieros, son aquellos que utiliza la Alcaldia para dar a conocer la

Estados financieros

situacién econémica, financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo determinado.
Cuenta con valores primarios de tipo administrativo, legal, fiscal y contable

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

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, seran los de los

de realizar la transferencia documental primaria de los documentos electronicos al Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en
las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

Enel Archlvu Cemra\ se deberd vahdar quelos dacumenms cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo de\ Slslema Integrado de Cunservacmn -SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos electrénicos
deberan ser en el Rep Digital Institucional Confiable para su ion total, puesto que
son documentos que describen la situacién financiera de la Alcaldia a través de los afios, convirtiéndose en
testimonio de la actividad del Municipio y su trascendencia, estos iltimos asociados con valores secundarios como
el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

Soporte normativo
Ley 610 de 2000 E\ Congreso dela Repubhca de Co\ombwa Por \a cual se establece el tramite de los procesos de

Ley 962 de 2005 B Congreso dela Repubhca de Co\ombwa Por \a cual se dictan disposiciones sobre

de tramites y de y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios pubhcas Bogoté 2005.

22100.
22100.44.1

INFORMES

INFORMES A ENTES DE CONTROL

22100.48

Informe dirigido a Entes de Control

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

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

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

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

Enel Archlvo Cen(ra\ se debera Val\dar que los documentos cuenien con los metadatos requeridos y los formatos

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo ol Slslema Integrado de Conservacion ~ SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al Uempc de retencion en el Archivo Central,los documentos electrénicos
deberan ser en el Rep gital Confiable para su total, debido a que
estos informes evidencian el cumplimiento de T normathdad exigida por los entes de control hacia la alcaldia de
Sabaneta, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, estos tltimos asociados con valores secundarios
como el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

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

alargo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
Ley 610 de 2000. El Congreso de la Repblica de Colombia. Por Ia cual se establece el tramite de los procesos de
ilidad fiscal delas ias. Bogotd: 2000

Ley 962 de 2005 El Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre

delos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios pblicos, Bogota 2005.

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Acta de apertura de libro
Libro contable auxiiar

La serle documental Libros contables auxiliares, contienen los registros contables indispensables para el control
detallado de las transacciones y operaciones de Ia Direccion de Contabilidad de la Alcaldia, con base en los

de ylos soporte. Cuenta con valores primarios como el administrativo,
legal, fiscal y contable.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez finalice el afio fiscal en el que se
produzca el libro contable.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, seran los los

de realizar la transferencia documental primaria de los documentos electronicos al Sls!ema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en
las politicas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

Una vez cumlido el tiemno de retencién en el Archivo Central. los documentos en sonorte electranico seran
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22100.49.1

borrados permanentemente de los sistemas de informacin y servidores en donde fueron originados inicialmente o

pues es contable que aplica en los criterios estipulados por el articulo
60 del Codigo de Comercio y el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Adems la informacién de estos libros se
consolida en la subserie documental Libro Mayor y Balance a cargo de la Direccion de Tesoreria

De este proceso de eliminacion se dejara constancia a través de un Acta de Eliminacion 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 Nacién o ala

vigente que le aplique
Soporte normativo

COLOMBIA CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, ]ul\c 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre

de tramites y de y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios. Bogola 2005.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. 6n 354 /7, septi 2007) (modificada por la
Resolucion 156 de 2018), "Por la cual se adopta el Rég\men de Contabilidad Pblica, se establece su
conformacién y se define el ambito de aplicacion.” Bogoté: 2!

COLOMBIA. UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 525
(13, septiembre, 2016) "Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Pblica, la Norma de Proceso
Contable y Sistema Documental Contable.” Bogota: 2016

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

LIBRO DIARIO

[Acta de apertura de libro
Libro Diario
Comprobantes de contabilidad

La Subserie documental Libros contables principales / Libro Diario, presenta en los movimientos débito y crédito
de las cuentas, el registro y preciso de las
comprobantes de contabilidad. Cuenta con valores primarios como el aminisiai, legal, fiscal y contable.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez finalice el afio fiscal en el que se
produzca el libro contable.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, seran los
de realizar la transferencia documental primaria de los documentos electrénicos aI Sistema de Gesnan 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.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos en soporte electrénico seran
borradcs permanentemente de los sistemas de informacin y servidores en donde fueron originados inicialmente o
contable que aplica en los criterios estipulados por el articulo 60
el Cédigo de Comercio y el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Adems la informacién de estos libros se
consolida en la subserie documental Libro Mayor y Balance a cargo de la Direccion de Tesoreria

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

Soporte normativo

COLOMBIA CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, ]ul\c 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre

de tramites y de y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios. Bogola 2005.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. 6n 354 /7, septi 2007) (modificada por la
Resolucion 156 de 2018), "Por la cual se adopta el Rég\men de Contabilidad Pblica, se establece su
conformacién y se define el ambito de aplicacion.” Bogoté: 2!

COLOMBIA. UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 525
(13, septiembre, 2016) "Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Pblica, la Norma de Proceso
Contable y Sistema Documental Contable.” Bogota: 2016

22100.49.2

LIBRO MAYOR

[Acta de apertura de libro
Libro mayor

La subserie documental Libro mayor, es Ia relacion de pago en a cual se registran los salarios, Ias bonificaciones
y las deducciones de un periodo determinado, que realiza el Hospital a sus funcionarios en cumplimiento de las
obligaciones contractuales. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo, legal y contable.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez finalice el afio fiscal en el que se
produzca el libro contable.

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

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

Enel Archlvo Centra\ se debera Val\dar que los documentos cuenien con los metadatos requeridos y los formatos

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo ol Slslema Integrado de Conservacion ~ SIC.

Cuando se haya dado cumplimiento al tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos electronicos
deberan ser en el Rep Digital Confiable para su total, puesto que
son documentos que describen la situacion financiera de la Alcaldia a través de los afios, convirtiéndose en
testimonio de la actividad del Municipio y su trascendencia, estos Giltimos asociados con valores secundarios como
el histérico, que sustentan su permanencia en el tiempo.

Soporte normativo
Ley 962 de 2005. EI Congreso de la Republica de Colombia. Por la cual se dictan disposiciones sobre

de tramites y de los y entidades el Estado y de los

que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota 2005.
Resolucion 119 de 2006, Contaduria General de la Nacion. Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
6.

para la el Sistema de C: Publica. Bogota 2001
Decreto 908 de 2023. Presidente de la Republica de Colombia. Por el cual se fijan las escalas de viaticos. Bogoté
2023




Aprobaciones Convenciones,

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central
Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electrénico
Formato: extension del formato electrénico, o papel
@ Disposicién: E - Eliminacién; S - Seleccién; CP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digital
& SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

W Ut s . Subserie: Texto en Maylscula
Secretaria General Subdirectora de Gestion Documental Tipologias Documentales: Texto sencillo

ALEXANDRA CORREA OSORIO MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS

Fecha de aprobacion: Acta 01 Comité Institucional de Gestion y Desempeiio del 28 de enero de 2025.
|Fecha de lidacién: 19 deJunio de 2025.




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

F-IN-023 Version: 00

Fecha: 04-06-2026

UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA:

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 22010

'SECRETARIA DE HACIENDA|

Cédigo Integrado
Serie. Subserie

[ Soporte

Rotencion | Disposicién Final

SERIE / Subserie  tipologia documental
| F [ e | Formato

ac [ac | e [ s [ et | wmo

Procedimiento / Soporte normativo

e ] x ] [ x

Peticion
Respuesta

x x|

|
X Papel/PDF
X PapelPDF

Los Derechos de Peticion, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal o escrita, ante la Alcaldia o ante un
[funcionario 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 retencién en el archivo de gestion comenzara a contar na se haya emitido a respuesta al derecho de peticion.

D: primari /a que soportan la atencién de los derechos de peticion; y valor legal, pues evidencian el
cumpiimiontdo las obligaciones que eno Ia Acadia do Sabanetn fronto s dofonsa y garanta do s dorachos do a cudadanis. Cumpido o empo de
retencion n el . serén los prod idos de realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central
de [ el Proceso de Organizacién de Documentos y el Proceso de Transferencias.
Documentales del ngrama de Gestén Documenta;y a ranferencia documenta primara de o5 documentos electnicos enjendo en cuerta a guia do

El de Archi DEA, dela
lenlas politicas internas de a Entidad.

En el Archivo Central se deberé validar que los d cuenten con los metadat idos y los formatos establecidos en el
Identificacién y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital alarg Sistema Integrado de sic.

Una vez P enel . se realizara un de unidad que
lcumplan i uno de se presentan 6

25 % 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;

de los Derechos de Peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre Ia prestacion del servicio por parte de la Alcaldia, una oficina o un
[funcionario;
La totalidad de unidades documentales de los derechos de peticién que impliquen un vinculo con Derechos Humanos o Derecho Internacional Humanitario,
les 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 do 1996, T-264 do 1938, SU-062 do 1999 do s Corte Consticiona.
La expresion de los derechos fialad | Capitulo 1 6n Politica de Colombia.
Los Derechos de Peticion de interés colectivo, es. aew, 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
ldiscapacidad

| Avchivo Ceniral con fnes de consula cusldia,  preservacién,implementando ol uso de
tecnologias que permitan el registro, la recuperamcn yla I de la informacién, el Programa
Especifico de Reprografia y el Progra Documentos Elg d ngrama de Gesuon Dm;umsn\a\ dela Alcaldia de
Sabaneta. Este procedimiento sera lovaco s cabo dnicaments por la Subdireccion de Gestion Documental

[Teniendo en cuenta que valor d su permanencia en el tiempo, su vinculo
|con Derechos Humanos, radica en que los Derechos de. otcién,son " Dmes(ad que tiene toda persona para presentar solicitudes de manera respetuosa
lante 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
\Justicls, 2020). A respectola Consitucicn polica esablece o S\guvsmﬁ De acuerdo con esta garantia cnns(llucmnal Ia ley 1755 del 2015 reglaments todo

peticion iguiente manera: Toda persona presentar peticiones respetuosas alas autoridades por
motivos de interés ganurﬁ\ o Dar\vcu\ar vaoblener pronta resoluion & legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para
lgarantizar los d (Constitucién , 1991, articulo 23). En el caso de la Alcaldia de Sabaneta, tanto los Derechos de

, como I en cada proceso,
[criterios de seleccién, las unidads relacionen, seran transferidas al parasu
lconservacién total.

Los mediante la papely el borrado
permanente yseauro del Sistema do Gestion de Dncumemns E\eclmmm nemenan e\ Proceso de Di Documentos del

Documental llevado a cabo tnica y el ol Acta de Elminacion
Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, la cual o publcada enla pégina web nstitucional, e acuerdo con lo
lestablecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Historico Ia conservacién de los d P ¥ la reproduccion d
lelectrénicos

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

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

2201032 HISTORIALES DEL FONDO ROTATORIO DE VIVIENDA [ [ I

[Rubro presupuestal
Paz y salvo
Estado de ct
cemrcaman declaracmn derenta

Certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de deuda
Resolucion de desembolso

XLSX

XLSX
POF
POF

POF
POF
POF

3% X X X X X X X

La Historiales del vivienda, es la la o 3
para la adquisicion, construccion, mejoras y liberacion de gravamenes hipotecarios. Cuenta con valores primarios como; scmmsravoy ¥y \sgal

El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalizado se haya cancelado la deuda del fondo rotatorio de vivienda.

(Cumplido el tiempo en el archivo de gestion, se realizaré la transferencia documental primaria al Archivo Ceniral e los documentos electrnicos en el
Sistama do Gaston ds Documentos Elacttnicos de Archiva - SEDEA, hackendo fcamblo do ticacién d a Informacion con basa on ss palicas ntrmas
|de la Entidad, los I blecid Document!y s pautss brindadss porfa

En el Archivo Central se deberé validar que los d cuenten con los metads idos y los formatos establecidos en el

Identificacién y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digtal alarg Soma Integrado de sic

Cumplido el tiempo de retencion en el . se realizara 10% de las unidades documentales de acuerdo con
los criterios que se presentan a continuacion:

5% d flos historiales en los cuales djudicad idores de la Alcaldia.
5% d Hlos historial hayan tenido un mayor cuantia
[Teniendo en cuenta que las unidad darios d 6 su permanencia en el
e vez cumplo | e d reenclin on o Arcivo Geriral s deberd roaliza a ransferoncia documantal sscundara de os documerts
lelectrénicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional total, aplicando las politicas dela Entidad y las pautas brindadas

por la Subdireccion de Gestion Documental.

orte.electrénico, mediante el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de
Dncumen(ns Electronicos, teniendo en cuenta ol Proceso do Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este Dmcsd\mwemu seré

ol enel Acta Documental aprobada por el Comi
stuconaldo Gesién y Desemper | Ta cual sord Duhhcada en la pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del
20190 ique.




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

informe dirigido a Entes de Control

‘son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria
len ejercicio de sus funciones. Cuenta con valores primarios e tipo administrativo y el legal.

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

(Cumlido ol tempo de retencién en o  seran los prod los encargados de realizar la transferencia documental
primaria de | Elect d DEA, haciendo el cambio de ubicacion de la
informacion con base en las polmm internas de la Alcaldia de Sabaneta y los I | Progr Documental

Enel vali t os metadat idos y los formatos establecidos en el
Identificacién y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacin Digital a large Sistema Integr ion ~ Sl

o I deb en el Repositorio
Digital Institucional C ion total, debido a que estc d normatividad exigida por los entes.
|de control hacia la alcaldia de Sabaneta, fuente para la historia institucional, estos ult i I o |
historico, que sustentan su permanencia en el iempo.

En el Archivo Hi izar la conservacion de Ios d P iginal y d
lelectrénicos.

Soporte normativo
Ley 610 de 2000. EI Congreso de la Repiblica de Colombia. Por la cual fiscal e
|de las contralorias. Bogoté: 2000
962 ds 2005, El Congreso dela Republica de Colombia. Pora cual se dican b de tramites y
ladministrativos de los organismos y entidades el Estado y de funciones publ Gblicos. Bogota 2005.

2201054 PLANI

ES
PLANES FINANCIEROS MUNICIPALES

Plan Financiero Municipal
informe de gestion

L: Pla evidencia el de la administracion pblica local, a través el
|cual se cumple la plamrcamon el desarrollo y se hace una estimacion los ingresos y una los gastos publi han de
|efectuarse dentro el periodo fiscal respectivo. Cuenta con valores primarios de tipo administrativo y legal

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

(Cumlido ol tempo de retencién en o  seran los prod los encargados de realizar la transferencia documental
primaria de los d Elect d DEA, haciendo of cambio de ubicacion d fa
informacion con base en las polmcas internas de la Alcaldia de Sabaneta y los I o Documental
for que s d los metadat idos y los formatc blecidos en el

hanmmvén y Normalizacion o Formalm del Plan de Pmawamén Digtal alarg Sistema Integr ion - Si

P enel . los d I deb en el Repositorio
Digital Institucional Confiable, herramienta para llevar ta di tomoa i
a implementacién y mejora continua de los procesos. Ademés, son los planes, programas, y proyectos de la
|Alcaldia, Ia actividad del ipio y su trascendencia, lo cual les otorga el valor histerico y cientificos que sustenta su

permanencia en el iempo.

En el Archivo Hi izar la conservacion de I P iginal y
lelectrénicos.

|Soporte normativo

Decreto 111 de 1996. El presidente de la Republica de Colombia. Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que
|conforman el estatuto organico del presupuesto. Bogotd 1

Aprobaciones

WI‘C[ @rrm .

Secretaria General

|ALEXANDRA CORREA OSORIO
Fecha de aprobacién: Acta 01 Comité Gestion y D
[F idaci de 2025.

Subdirectora de Gestion Documental
MARIA ALEJANDRA HIDALGO ARIAS

Conven:

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestién; AC: - Archivo Central
porte: F- Fisico; D/EL - Digital/ Electrénico
rmato: extensién del formato electrdnico, o pape|
Disposicion: E - Eliminacién; § - Seleccion; CP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digtal
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

ubserie: Texto en Mayiscula
Tipologias Documentales: Texto sencillo|
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

ALCALDIA DE SABANETA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

F-IN-023 Versién: 00

Fecha: 04-06-2026

UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA:

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

SUBDIRECCION DE COBRANZAS

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 22020

SECRETARIA DE HACIENDA

Cédigo Integrado
Serie. Subserie

2202018

SERIE / Subserie / tipologia documental

Soporte

Retencion

Disposicién Final

F

[ oL | Formato

A [ ac

Procedimiento / Soporte normativo

[DERECHOS DE PETICION

1

Peticion
Respuesta

2202039 HISTORIAS DE CONTRIBUYENTES TRIBUTARIOS

X
X

X Papel/PDF
X Papel/PDF

Los Derechos de Peticion, son aquellos documentos mediante los cuales un ciudadano presenta una solicitud verbal
o escrita, ante [a Alcaldia o ante un funcionario piblico, 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 atencin de los derechos de pet
y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Alcaldia de Sabaneta frente a la
defensa y garantia de los derechos de la ciudadania. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestior
seran los de los dos de realizar la ia 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 electrdnicos teniendo en cuenta la guia de implementacin de
un Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos 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 deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos

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

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

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

2.5 % de los Derechos de Peticin 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 peti
Humanos o Derecho Internacional Humanitario, es decir:

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

n que impliquen un vinculo con Derechos.

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

Registro tnico nacional de declaracion del impuesto de industria y comercio

Declaracion bimestral de retencion y autorretencion
Inscripcion registro de informacion tributaria
Certificado de existencia y representacion legal
Copia de la cédula
Registro de Informacion Tributaria RIT
Registro Unico Tributario RUT
Notificacion
Hoja de establecimiento en industria y comercio
Resolucion
Comunicacion

ractos bancarios
Registro de mscnpc.en de oficio
Comprobantes de
Actualizacion del Reglslm de informacion tributaria

XXX X X X X X X X X X X X X|

La Subserie d I Historias de tributarios, son aquellas que elaboran y presentan las personas
naturales, juridicas y sociedades de hecho que realicen actividades industriales, comerciales ylo de servicios directa
o indirectamente ante la Alcaldia de Sabaneta. Estos documentos cuentan con valores primarios como;
administrativo, legal y fiscal.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalizado el periodo fiscal de
contribucion tributaria,

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

|Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realizara muestreo selectivo sistemtico del 5% de las.
unidades documentales de acuerdo con los criterios que se presentan a continuacion:

E1 5% de los mayores contribuyentes tributarios que tenga el Municipio

seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
plementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
de Ia informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa
Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera
llevado a cabo dnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo historico que
sustentan su permanencia en el tiempo ya que evidencian la historia de los mayores contribuyentes del Municipio,
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se deberd realizar a transferencia documental
secundaria de los documentos fisicos al Archivo HistGrico Institucional para su conservacion total, aplicando los
lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos
el Programa de Gestion Documental.

Los documentos no seleccionados serén eliminados en soporte fisico, mediante la trituracién o corte en tiras del
soporte papel, 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 Desemperio, la
cual sera publicada en la pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo
004 de 2019 0 la normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histérico se deberd garantizar la ion de los en el soporte original y la

alargo plazo de los

Soporte normativo
|COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO LEY 624 DE 1989. Por el cual se expide
el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales.

2202057
2202057.3

[PROCESOS
PROCESOS DE COBRO COACTIVO

La Subserie documental Procesos de cobro coactivo, Subserie documental en la que se conservan de manera

Notificacion del titulo ejecutivo
(Acumulacion de procesos
Resolucion Mandamiento de Pago

Citacion para notificacion personal del mandamiento de pago

X X X X

cronologica los documentos generados en el proceso de especial contenido en los articulos 823 y siguientes el
Estatuto Tributar faculta a ciertas entidades para hacer efectivos directamente los créitos a su favor, sin
necesidad de acudir a la jurisdiccién ordinaria. Estos documentos cuentan con valores primarios como

administrativo, y legal.




2202057.10

Notificacion efectiva del Mandamiento de Pago x Papel
presentacion de excepciones al Mandamiento de pago X Papel El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez finalizado el proceso de cobro
Resolucion que resuelve excepoiones X Papel (Cumpiido el tiempo en el archivo de gestidn, se realizaré Ia ransferencia documema\ primaria al Archivo Cemra\ de
Notificacion de Resolucién que resuelve excepciones X Papel
Prosontacion romureo do reposioion X Pard los documentos fisicos, teniendo en cuenta los el Proceso de
Documentosy o Proceso de Tranaferencias Documentales dl Programa de Gestén Documenta
Resolucion que resuelve recurso X Papel
[Resolucion que decreta medidas cautelares (previas y simultaneas) X Papel Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se deberé realizar un muestreo selectivo sistematico del 5%
Oficio que comunica medida cautelar X Papel entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Embargo efectivo X Papel
Depésitos judiciales X Papel 2% de los procesos de cobro coactivo equivalentes a cifras de mayor cuantia
Autorizacién de aplicacion de itulos de depdsito judicial X Papel 3% de los procesos de cobro coactivo que por su dificil recaudo hayan derivado en procesos judiciales
Rosoluionauo ordena i slcacianyygevluian oo do dopsio el X Papel
ue ordena seguir adelante con Ia sjecucion de cobro X Papel Teniendo en cuenta que estos documentos son importantes para una comunidad ya que su contenido informativo
qumdacmn de crédito y gastos administrativos x Papel permite el estudio de la memoria histérica institucional, seran digitalizados en el Archivo Central con fines de
que ordena y nombra secuestre X Papel consulta, custodia, y preservacién, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacién y
|Acta de fjacién de fecha y hora de diligencia de secuestro X Papel la reproduccion agil de la informacin, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de
Oficio al secuestre para la enirega (Nota. Personal) X papel Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos el Programa de Gestién
[Resolucién que ordona y sollia el avalc de blenes musbles X Papel Documental. Este procedimiento seré llevado a cabo Gnicamente por la Subdireccion de Gestion Documental
Inmueble X Papel [Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se debera realizar la transferencia documental
|Auto que fija fecha y hora para remate X Papel secundaria de los documentos fisicos al Archivo Historico Institucional para su conservacion total, aplicando los.
Publicacién Auto que fija hora y fecha de remate x Papel lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos
|Auto que aprueba el remate x Papel del Programa de Gestion Documental..
Resolucion ordena el levantamiento de medidas cautelares X Papel
Decretadas X Papel Los documentos no seleccionados serén eliminados en soporte fisico, mediante Ia trituracién o corte en tiras del
de terminacién y archivo del PROCESO X Papel soporte papel, este procedimiento sera llevado a cabo tnica y exclusivamente por el Archivo Ceniral, dejando
[Resolucicn que suspende el PROCESO por Suscripeion de Acuerdo/Facilidad X papel constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, la
Ofcio e comunica el levantamlento de mecldas cautelares X Papel cual seré publicada en la pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con o establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo
004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.
Remanentes x Papel
Acta de visita X Papel [En el Archivo Histérico se debera garantizar la de los en el soporte original y la
Recepcion y respuestas de PQRS F X Papel alargo plazo de 105
Memorando X Papel
Soporte Normativo
Decreto 624 (30, marzo, 1989), articulo 823. Ministerio de Hacienda y crédito Pdblico. Por el cual se expide el
Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de Impuesto Nacionales. Bogotd: 198
Ley 791 (27, diciembre, 2002). Congreso de la Republica de Colombia. Por medio de la cual se reducen los
términos de prescripcién en materia civil.
Ley 1066 (29, julio, 2006). Congreso de la Reptblica de Colombia. Por la cual se dictan normas para la
normalizacién de la cartera piblica y se dictan otras disposiciones.
Decreto 4473 (15, diciembre, 2006). Ministerio de Hacienda y crédito Pablico. Por el cual se reglamenta la Ley 1066
de 2006,
Ley 1437 (18, enero, 2011), articulo 98 y 101. Congreso de la Repiblica de Colombia. Por la cual se expide el
Codigo de y de lo Contenci
PROCESOS DE FISCALIZACION TRIBUTARIA T La Subserie documental Procesos de fiscalizacion tributaria, es el conjunio de actividades que tienen por finalidad
Omisos X Papel instar a los contribuyentes a cumplir sus obligaciones tributarias. Estos documentos cuentan con valores primarios.
Emplazamiento para declarar X Papel como administrativo, legal y iscal.
Resolucion sancion por no declarar X Papel
Liquidacion oficial de aforo X Papel El tiempo de retencién en el archivo de gestion comenzara a contar una vez se haya cumplido con la onligacion
Recurso de reconsideracion X Papel ributaria
5;:‘:,:::2? depago ; ::} (Curmplido e iempo en el archivo de gestion, se realizard a transferencia documema\ primaria al Archivo Cemra\ de
Constancia do firmeza y jecutoria X Papel los documentos fisicos, teniendo en cuenta los el Proceso de
Documentosy o Proceso de Tranaferencias Documentales dl Programa de Gestén Documenta
Inexactos X Papel
[Requerimiento ordinario de informacion X Papel [Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realizara muestreo selectivo sistematico del 5% de las
[Emplazamiento para corregir X Papel unidades documentales de acuerdo con los criterios que se presentan a continuacion:
Requerimiento especial X Papel
Liquidacion oficial de revision X Papel E1 2,5% de los procesos de fiscalizacion de dificil cumplimiento tributario
Constancia de firmeza y ejecutoria x Papel 1 25% de los procesos de fiscalizacién que hayan derivado en tramites juridicos
Proceso sancionatorio X Papel
Pliegos de cargos X Papel en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y
Resolucion sancion X Papel oroservacién,implementando el o e tecnlogias e pamiane g, recuparacieny a rsproduccien gl
Auto de archivo x Papel de la informacién, siguiendo los el Programa Especifico de Reprografia y el Programa

Especifico de Gestion de Documentos Electrdnicos del Fmgrama de Gestion Documental. Este procedimiento sera
llevado a cabo Unicamente por la Subdireccion de Gestion Documental.

Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores defti

sustentan su permanencia en el tiempo ya que evidencian la gestion de la Entidad ante los cenmbuyemes " una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se aehera realizar la transferencia documental secundaria de

los documentos fisicos al Archivo Historico total, aplicando los

dofidos on ol Process d Transfaroncias Documentales y /ol Procesa de Disposicion de Documentos del Programa
de Gestion Documental.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico, mediante Ia trituracion o corte en tiras del
soporte papel, Este procedimiento seré llevado a cabo tinica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando
constancia en el Acta de Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la
cual sera publicada en la pagina web de la Alcaldia, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo
004 de 2019 0 la normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la delos en el soporte original y la
alargo plazo de los

Soporte normativo
COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. DECRETO LEY 624 DE 1989. Por el cual se expide
el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales.

Pleade (Srer O

Aprobaciones. Convenciones

Reten

n (Afios) AG Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central
Soport isico; DEL - Digital / Electrénico

Formato: extension del formato electronico, o papel
Disposicién: E - Eliminacién; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

Subserie:

extoen Mayiscula




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

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

|Fecha de 19 deJunio de 2025
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