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Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI = Cg NVENCIONES
onservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LAS TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA INFORMACION E Eﬁ:ﬁ‘zz;n

Y LAS COMUNICACIONES -TIC

SOPORTE o < DISPOSICION REPRODUCCION
RETENCION i
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo c S E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
1.1.2.02. | ACTAS retenciéon contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se
Actas de Comité X PDF/A 3 7 X X deben transferir al Archivo Histérico para su
1.1.2.02. conservacion total, de acuerdo con lo
02 e FO-DE-01 Acta de establecido en el acuerdo 01 de 2024 y el
comité primario decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
e FO-DE-02 Control de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5.
asistencia comité De los Archivos Generales Territoriales y el
primario Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000,
articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos
originales que posean valores histéricos no
podran ser destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio”. Se conservard en su
. . C . Secretario General o funcionario administrativo de igual o
Jefe de la dependencia Responsable del &rea de gestion documental de la entidad superior jerarquia
Nombre: SANTIAGO ECHAVARRIA GALLEGO Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA Nombre: DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Director Administrativo- Direccién Administrativa De Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y
Las Tecnologias Y Sistemas De Informacién Y Las Gestidon Documental Cargo: Secret@ya De DeSﬁacho - Secretaria General
Comunicaciones -Tic- p (\9{ Pb .
. . : PO
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Version: 03
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI = Cg"“E”E'F?"ES
onservacion Total

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LAS TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA INFORMACION E Eﬁ:ﬁ‘zz;n

Y LAS COMUNICACIONES -TIC

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electréonico Archivo de Archivo c S E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
soporte original y previamente a la

transferencia secundaria, el equipo de trabajo
de Gestibn Documental; digitalizara la
subserie aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacion y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad; Las transferencias
electronicas se desarrollaran de conformidad
con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por el
equipo de trabajo de Gestibn Documental,
con el acompafiamiento de la direcciéon de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.

Jefe de la dependencia

Responsable del &rea de gestion documental de la entidad

Secretario General o
superior jerarquia

funcionario administrativo de igual o

Nombre: SANTIAGO ECHAVARRIA GALLEGO

Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: DANIELA CARDONA DUQUE

Comunicaciones -Tic-

Cargo: Director Administrativo- Direccion Administrativa De
Las Tecnologias Y Sistemas De Informacién Y Las

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y
Gestion Documental

Cargo: Secreﬁia De DeSﬁacho - Secretaria General
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. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI s
C Conservacion Total
p p p 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LAS TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA INFORMACION E Eliminacion
Y LAS COMUNICACIONES -TIC
SOPORTE o < DISPOSICION REPRODUCCION
RETENCION i
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo c S E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
Este documento pierde valores primarios
1.1.2.06. | CERTIFICACIONES luego de agotado el tiempo de retencion en el
archivo de gestién y central, por lo tanto, no
1.1.2.06. | Certificados de baja X PDF 3 7 X pasa al archivo histérico puede ser eliminado.
02 Se conserva en el Archivo de Gestién y se
e Certificado de baja transfiere al Archivo central por un tiempo de
conservacion de, posteriormente se realiza
eliminacién por agotamiento de valores
administrativos. La eliminacion se adelantara
mediante diligenciamiento de inventario y
previo aval de Comité Institucional de Gestion
y Desempeifio y siguiendo los procedimientos
. . - . Secretario General o funcionario administrativo de igual o
Jefe de la dependencia Responsable del &rea de gestion documental de la entidad superior jerarquia
Nombre: SANTIAGO ECHAVARRIA GALLEGO Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA Nombre: DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Director Administrativo- Direccién Administrativa De Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y
Las Tecnologias Y Sistemas De Informacién Y Las Gestidon Documental Cargo: Secreggria De Deﬁ;acho - Secretaria General
Comunicaciones -Tic- P G
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LAS TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA INFORMACION

Y LAS COMUNICACIONES -TIC

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

miw |5

Eliminacion

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o

FORMATO

DISPOSICION

RETENCION FINAL

Papel

Electrénico
(extension)

Archivo de Archivo

Gestion Central c S E

REPRODUCCION

TECNICA DEL SERIE DE

PAPEL
(M/D)

DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

internos de eliminacion establecidos por el
Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Documental. El tiempo de retencion es
contabilizado una vez finalizado el tramite
administrativo para cada vigencia.

11.2.18.

11.2.18.
03

INFORMES

Informes de gestion de
indicadores

e Informe de gestion de
indicadores

PDF/A

Teniendo en cuenta que los Informes de
Gestion  Institucional son fuente de
informacion  privilegiada que  permite
recuperar la memoria institucional de la
entidad, estos documentos revisten de
valores para la investigacion. Una vez la
Subserie cumpla los tiempos de retencién
contados a partir del cierre del expediente o
tramite que le dio inicio, se deben transferir al
Archivo Histérico para su conservacion total,
de acuerdo con lo establecido en el Decreto

Jefe de la dependencia

Responsable del &rea de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre: SANTIAGO ECHAVARRIA GALLEGO

Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Director Administrativo- Direccion Administrativa De
Las Tecnologias Y Sistemas De Informacién Y Las
Comunicaciones -Tic-

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y
Gestion Documental

Cargo: Secreﬁia De Deﬁacho - Secretaria General
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LAS TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA INFORMACION

Y LAS COMUNICACIONES -TIC

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

miw |5

Eliminacion

SOPORTE o

DISPOSICION

RETENCION
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo
Papel s = Cc S E
(extension) Gestion Central

REPRODUCCION
TECNICA DEL SERIE DE
PAPEL DDHH/DIH
(M/D)

PROCEDIMIENTO

1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su
Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
Generales Territoriales y el Capitulo IX,
Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
paragrafo 2. "Los documentos originales que
posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio”.”. Se conservara en su
soporte original 'y previamente a la
transferencia secundaria, el equipo de trabajo
de Gestion Documental; digitalizara la
subserie aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados

Jefe de la dependencia

Responsable del &rea de gestion documental de la entidad

superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre: SANTIAGO ECHAVARRIA GALLEGO

Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Director Administrativo- Direccion Administrativa De
Las Tecnologias Y Sistemas De Informacién Y Las
Comunicaciones -Tic-

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y

Gestion Documental

Cargo: Secretagia De DeSﬁacho - Secretaria General
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LAS TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA INFORMACION

Y LAS COMUNICACIONES -TIC

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

miw |5

Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION FINAL

DISPOSICION

SeRee TIPOS DOCUMENTALES
Papel

Electrénico
(extensidn) Gestion Central

Archivo de Archivo c S

REPRODUCCION
TECNICA DEL

PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Electrénico.

por la Entidad;
electrénicas se desarrollaran de conformidad
con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por el
equipo de trabajo de Gestion Documental,
con el acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacién y Documento

transferencias

1.1.2.23. | PLANES
1.1.2.23. | Planes de seguridad y

informacion

19 privacidad de la X PDF/A

informacion

Teniendo en cuenta que los Informes de
Gestion  Institucional
privilegiada

fuente de

que  permite
recuperar la memoria institucional de la
entidad, estos documentos revisten de
valores para la investigaciéon. Una vez la
Subserie cumpla los tiempos de retencién

Jefe de la dependencia

Responsable del &rea de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre: SANTIAGO ECHAVARRIA GALLEGO

Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Director Administrativo- Direccion Administrativa De
Las Tecnologias Y Sistemas De Informacién Y Las
Comunicaciones -Tic-

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y

Gestion Documental

Cargo: Secreﬁria De Deﬁacho - Secretaria General
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LAS TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES - TIC

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

miw |5

Eliminacion

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

SOPORTE o i
FORMATO RIETENCIO FINAL
Electrénico Archivo de Archivo
e (extensidn) Gestion Central c S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Diagnastico de
seguridad de la
informacion

Plan

Informes

contados a partir del cierre del expediente o
tramite que le dio inicio, se deben transferir al
Archivo Histérico para su conservacion total,
de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su
Capitulo 1, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
Generales Territoriales y el Capitulo IX,
Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
paragrafo 2. "Los documentos originales que
posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio”.”. Se conservara en su
soporte original y previamente a la
transferencia secundaria, el equipo de trabajo

Jefe de la dependencia

Responsable del &rea de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: SANTIAGO ECHAVARRIA GALLEGO

Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Director Administrativo- Direccion Administrativa De
Las Tecnologias Y Sistemas De Informacién Y Las
Comunicaciones -Tic-

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y
Gestion Documental

Cargo: Secretayia De Desmacho - Secretaria General
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LAS TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA INFORMACION

Y LAS COMUNICACIONES -TIC

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

miw |5

Eliminacion

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

SOPORTE o i
FORMATO RIETENCIO FINAL
Electrénico Archivo de Archivo
e (extensidn) Gestion Central c S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

de Gestion Documental; digitalizara la
subserie aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacion y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad; Las transferencias
electronicas se desarrollaran de conformidad
con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por el
equipo de trabajo de Gestion Documental,
con el acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electronico.

Jefe de la dependencia

Responsable del &rea de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: SANTIAGO ECHAVARRIA GALLEGO

Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Director Administrativo- Direccion Administrativa De
Las Tecnologias Y Sistemas De Informacion Y Las Gestidn Documental
Comunicaciones -Tic-

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y

Cargo: Secrejaria De Deﬁacho - Secretaria General
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