Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE LA FAMILIA/DESPACHO ——
E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
copigo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIENTe
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
2.17.02. | ACTAS Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencién contados a partir del cierre del
2.17.02.0 | Actas de comité expediente o tramite que le dio inicio, se
1 3 7 X X X deben transferir al Archivo Histérico para su
(Actas de comité Primario) conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e Acta FO-DE-01 Actas X PDFA Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
de comité Primario Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
e Control de asistencia X PDFA 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los

FO-DE-02

documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, aun
cuando hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier medio".
Reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio". Se conservara en su
soporte original y previamente a la
transferencia secundaria, el equipo de trabajo
de Gestibn Documental; digitalizard la
subserie aplicando de manera articulada, la

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaria De De(%pacho

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

Cargo:rsicre@ia Ge erﬂ

Firma: W

Firma:lw Kgﬁ’q)bi’\ﬂ,

\

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE LA FAMILIA/DESPACHO

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SERIES, SUBSERIES Y

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

CODIGO | 1pos pocUMENTALES

Papel

Electrénico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Cc S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

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 acompafamiento de la direccién de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electronico.

2.17.18. | INFORMES

2.17.18.0 | Informe de gestiéon de
3 indicadores

Teniendo en cuenta que los Informes de
Gestion  Institucional son fuente de
informaciéon  privilegiada que  permite
recuperar la memoria institucional de la
entidad, estos documentos revisten de
valores para la investigacién. Una vez la

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaria De Defpacho

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: ‘Ss\cre@a Ge/neram

Firma: (W

Firma: ‘\/mﬁb{ Wfﬁbb”c"

\\

Fecha de aprabacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE LA FAMILIA/DESPACHO ——
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
(Informe al consejo Subserie cumpla los tiempos de retencién
municipal) contados a partir del cierre del expediente o

e Plan de accién
e Informe

PDFA
PDFA

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 I, Articulo 2.8.2.1.5. "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 por la Entidad; Las
transferencias electronicas se desarrollaran

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaria De Desp%’c‘ho

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

Cargo/%ecr rla Geneﬁl

Firma: (W

mealﬁﬂk& (911&7*10

\\

Fecha de aprobagion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE LA FAMILIA/DESPACHO ——
E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
copigo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIENTe
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestidn
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompanamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico
2.17.20. | INSTRUMENTOS DE Instrumentos que fortalecen la gestion de las
CONTROL actividades realizadas con el area, estas
2.17.20.0 soportan las consultas y prestamos
1 Registros 3 7 X X realizados internamente por el archivo central
PDEA en cumplimiento de sus funciones. Se
¢ FO-GS-33 Registro de X conserva en el Archivo de Gestién y se
atencion al actor social transfiere al Archivo central por un tiempo de
conservacion de, posteriormente se realiza
eliminacién por agotamiento de valores
administrativos.

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaria De Deslgc/hg

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

Cargo: Secretfria Gener:
9 Jan ‘E\‘a /‘\aﬂ

Firma: lubl\ka (917’4359’\0,

Firma: Q W
\\

Fecha de aprobscion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE LA FAMILIA/DESPACHO E Eliminacia
iminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL 2
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
La eliminacion se adelantara mediante
diligenciamiento de inventario y previo aval de
Comité Institucional de Gestién y Desempefio
y siguiendo los procedimientos internos de
eliminacioén establecidos por el Grupo Interno
de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo
de retencion es contabilizado una vez
finalizado el tramite administrativo para cada
vigencia.
2.17.25. PROGRAMAS Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencién contados a partir del cierre del
2'17"125'1 Programas de 3 7 X X X expediente o tramite que le dio inicio, se
acompainamiento familiar deben transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo
(Programa ltagli para la establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
familia) Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
PDFA Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
e FO-GS-18 Efectividad X 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaria De Desp@_

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental Cargo: Fe\cre aGenerzﬂ

Firma: (W

\

Fecha de aprobagion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM Firma: l\/bl\ka L91'(¢)bﬂ0
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE LA FAMILIA/DESPACHO ——
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
acompafiamiento documentos originales que posean valores
familiar (si aplica) histéricos no podran ser destruidos, aun
FO-GS-19 X PDFA cuando hayan sido reproducidos y/o
Consentimiento almacenados mediante cualquier medio" Se
infformado manejo de conservara en su soporte original y
datos e informacion PDFA previamente a la transferencia secundaria, el
FO-GS-20 Acuerdo de X equipo de trabajo de Gestion Documental;
corresponsabilidad digitalizara la subserie aplicando de manera
acompafiamiento articulada, la seguridad de la informacion y los
familiar planes de preservacion a largo plazo,
e FO-GS-21 Inactivacion X PDFA implementados por la Entidad; Las
de hogares de transferencias electronicas se desarrollaran
acompafamiento PDFA de conformidad con el Sistema Integrado de
familiar X Conservacion, el Programa de Gestién
e FO-GS-22 Retiro Documental y el Plan Institucional de
voluntario de Archivos, orientados por el equipo de trabajo
acompafiamiento de Gestion Documental, con el
familiar (si aplica) X PDFA acompanamiento de la direccion de

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia
Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secr aria Generfa\

Firma: l\/bl\k]?( LQI &3"\0

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria
Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
Documental

Firma: QM

Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas
Cargo: Secretaria De Desp@}‘

—— W

Fecha de aprobéélon
Fecha de convalidacion:

Pagina 6 de 10



Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE LA FAMILIA/DESPACHO — —
E Eliminacidn
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION :
copigo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIENTe
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
e FO-GS-33 Registro de X PDFA Tecnologias de la informacion y Documento
atencion al actor social Electronico
e  Atencion Psicosocial X PDFA
e Guia (Digital) PDFA
e FO-DE-02 Control de X
asistencia
e FO-GS-07 Evaluacion
de Eventos
(Programas de
acercamiento de
oportunidades)
e FO-DE-02 Informe
(Digital)
Control de asistencia
2.17.25.4 | Programas de prevencion: Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
. 3 7 X X s . .
4 abuso sexual, crianza retencion contados a partir del cierre del

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaria De Despa@’l}‘ )

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

Cargo: %retﬁ Gen/e_\rar\

Firma:

Qi

Firma: ‘\/b/\kté( LQ”&V\CL

\

Fecha de aprobagjon:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE LA FAMILIA/DESPACHO ——
E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
copigo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIENTe
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S
(extension) Gestion Central (M/D)
amorosa, disciplina expediente o tramite que le dio inicio, se
positiva, entre otros. deben transferir al Archivo Histérico para su
X conservacion total, de acuerdo con lo
e Historia clinica de la IPS X PDFA establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
¢ FO-GS-26 Remision a X PDFA Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
Cuidalos Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
e FO-GS-33 Registro X PDFA 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
atencién al actor Social documentos originales que posean valores
e FO-DE-02 Control de X PDFA histéricos no podran ser destruidos, Se
Asistencia conservara en su soporte original vy
e FO-GS-19 X PDFA previamente a la transferencia secundaria, el
Consentimiento equipo de trabajo de Gestion Documental;
informado manejo de digitalizara la subserie aplicando de manera
Datos e informacion articulada, la seguridad de la informacion y los
¢ Ficha técnica programa X PDFA planes de preservacion a largo plazo,
de formacién implementados por la Entidad; Las
e Informe X PDFA transferencias electronicas se desarrollaran
«  Registro fotografico X JPG de conformlldad con el Sistema Integrado .c,ie
Conservaciéon, el Programa de Gestion

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretarla De De@cho .

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: ('Sicre |a Ge/u\erﬂ

gw

Firma: l\/b’f\ka

\orgona.

Fecha de aprc}ﬁamon

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE LA FAMILIA/DESPACHO E Eliminacia
iminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL 2
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompanamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.
2.17.25.4 Programas de promocion Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
8 en salud retencion contados a partir del cierre del
3 7 X X X expediente o tramite que le dio inicio, se
(Programas de deben transferir al Archivo Histérico para su
promocion:(Atencion conservacion total, de acuerdo con lo
Cuidalos: IPS creciendo con establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
carifio) Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
e FO-GS-26 Historia | X PDFA 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
clinica de Ila IPS documentos originales que posean valores
Remisién a Cuidalos histéricos no podran ser destruidos, Se
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad LREEElD CensEl @ WhEeiEis eliipiEiive b ke ©

superior jerarquia

Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaria De Des ac
Documental

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Cargo Secr

aria Generﬂ

Firma: |\/bl\k17( kﬁ)f 476”\0

Firma: Q W | Firma: QM

Fecha de aprobémon
Fecha de convalidacion:
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Cédigo: FO-GD-28
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03
Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

‘ CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE LA FAMILIA/DESPACHO ——
E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION i
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
e FO-GS-33 Registro X PGDA conservara en su soporte original y
atencioén al actor Social previamente a la transferencia secundaria, el
e FO-DE-02 Control de X equipo de trabajo de Gestion Documental;
Asistencia X PGDA digitalizara la subserie aplicando de manera
e FO-GS-19 X PGDA articulada, la seguridad de la informacién y los
Consentimiento planes de preservacion a largo plazo,
informado manejo de implementados por la Entidad; Las
Datos e informacién transferencias electrénicas se desarrollaran
e Ficha técnica programa X de conformidad con el Sistema Integrado de
de formacion PGDA Conservacion, el Programa de Gestion
Informe X Documental y el Plan Institucional de
Registro fotografico X PGDA Archivos, orientados por el equipo de trabajo
JPG de  Gestion  Documental, con el
acompanamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretaria De Des ach . Cargo: Jefe De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion Cargo: Secret‘Eﬂ‘a Generaﬂ
Documental /AR Fan)
Firma: Q W Firma: CM Firma: lubl\kb‘ (917’4)59’\0,
- 1

Fecha de aprob\a\mon
Fecha de convalidacion:
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