Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI o oNVENCIONE S
onservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATQ : : : FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrorj[co Archwg de Archivo c S PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestion Central (M/D)
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
1.1.1.02. | ACTAS retencibn contados a partir del cierre del
o expediente o tramite que le dio inicio, se
éé1.1.02. Actas de comite X PDF/A 3 7 X X deben transferir al Archivo Histérico para su
e FO-DE-01 Actas de conservacion total, de acuerdo con o

Comité Primario

e FO-DE-02 Control de
asistencia de comité
primario

establecido en el acuerdo 01 de 2024 vy el
decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1. 5..
Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
paragrafo 2. "Los documentos originales que
posean valores historicos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio”. Se conservard en su
soporte original y previamente a la
transferencia secundaria, el equipo de trabajo
de Gestion Documental; digitalizara la

Jefe de la dependencia

Responsable del &rea de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: YEINY YOMAIRA SUAREZ ALVAREZ

Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Jefe De Oficina- Oficina de Control Disciplinario

Interno ;

—

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

Cargo: secret

io De De

acho - Secretaria General

Firma: (im/\ Q

A a
Firma: I\/&M‘Fb{ kgff@bﬂa,

[ﬂq, Firma: QM

Fechade aprobacion:

Fechade convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

miw |5

Eliminacion

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Electrénico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

C S E

REPRODUCCION

TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

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 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 direccién de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electronico.

1.1.1.18.

1.1.1.18.
02

INFORMES

Informes a entes de

control

PDF/A HTML 3

Estos informes tienen valor legal toda vez que
toda entidad publica tiene el deber de

entregar los informes que los érganos de
control le requieran, relacionados con los

asuntos de su competencia, de lo cual se
derivan obligaciones y responsabilidades

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o
superior jerarquia

funcionario administrativo de igual o

Nombre: YEINY YOMAIRA SUAREZ ALVAREZ

Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: DANJELA CARDONA DUQUE

Cargo: JEFE DE OFICINA

Cargo: JEFE DE OFICINA

Cargo: BECR

“TARIOBE[DESPACHO - SECRETARIA GENERAL

Firma:

G S
j——

Firma: M

Firma: l

Lorpbna.

U

Fechade aprobacion:

Fechade convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

miw |5

Eliminacion

SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo
Papel C s C S
(extension) Gestion Central

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

PROCEDIMIENTO

e Solicitud de informacién

e Informe a entes de
control

para las entidades publicas de acuerdo con lo
dispuesto en la Constitucion Politica
Colombiana Articulos 119, 278 y 267. Los
documentos que contiene la subserie pueden
constituir elementos materiales probatorios
dentro de posibles procesos disciplinarios,
puesto que evidencian las acciones u
omisiones desarrolladas por los servidores
encargados de cumplir la funcion de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 30 del Ley 734
de 2002. Se propone que el tiempo de
retencion de la subserie sea de diez (10) afios
tal como se menciona en el BANCO
TERMINOLOGICO DEL AGN. El tiempo de
retencién iniciard después de la presentacion
del informe y cierre administrativo segun lo
determina el Acuerdo No 002 del 14 de marzo
de 2014, articulo 10. La serie no tiene valor
contable, ya que la informacién que contiene
los documentos que la componen no reflejan

Jefe de la dependencia

Responsable del &rea de gestion documental de la entidad

superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre: YEINY YOMAIRA SUAREZ ALVAREZ

Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: DANIELA CARDONA DUQUE

T

Fechade aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Cargo: Jefe De Oficina- Oficina de Control Interno Disciplinario |Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secret@anjo De DegRacho - Secretaria General
7 - Gestién Documental. () /A
Firma: T“"W bmj Firma: (‘) ;: Firma: I /erb{ Wf@ﬂa,
-~ 1
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

miw |5

Eliminacion

DISPOSICION

SOPORTE o .
RETENCION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo
Papel y s C S E
(extension) Gestion Central

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

movimientos econdmicos y/o financieros de la
entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos que
la componen no tienen valor alguno para
dirimir  conflictos de caracter. Estos
documentos Contienen los informes sobre
hallazgos encontrados por los entes de
control al momento de revisar los avances en
los planes de seguimiento y de accién en
cada una de las areas. Se conservara en su
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

Jefe de la dependencia

Responsable del &rea de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: YEINY YOMAIRA SUAREZ ALVAREZ

Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: DANJELA CARDONA DUQUE

Cargo: JEFE DE OFICINA

Cargo: JEFE DE OFICINA

Cargo: 55CR

ETARIORE[ESPACHO - SECRETARIA GENERAL

Firma:

Firma:

lorrpona.

Firma: k/( B
~——‘_|(\/\‘ QO‘\’:’(K

Fechade aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI o oNVENCIONE S
onservacion Total
5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO — —
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE G R ENTS
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
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.
Los procesos disciplinarios son fuente para la
1.1.1.24. | PROCESOS investigacion de las acciones realizadas por
la entidad para la regulacion y sometimiento
1.1.1.24. | Procesos disciplinarios DOC 3 7 X de los funcionarios a unos comportamientos
45 gue busquen garantizar la buena marcha de
la administracion y la proteccién de los
e FO-GH-58 Queja intereses del Estado. A pesar de su
disciplinaria importancia, en algunos casos esta serie se
e Informe de hechos produce en grandes cantidades, por lo cual se
constitutivos de faltas recomienda la conservacion total de los
disciplinarias procesos disciplinarios dentro de los cuales
¢ FO-GH-38 Auto se profirié sancion disciplinaria y de los demas

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: YEINY YOMAIRA SUAREZ ALVAREZ Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA Nombre: DAN A CARDONA DUQUE
Cargo: JEFE DE OFICINA [ , Cargo: JEFE DE OFICINA Cargo: $ECR ET*\RlOfB‘E QESPACHO - SECRETARIA GENERAL
Firma: Firma: Firma: i kgffﬁbbﬂﬂ,

p—
|y e
! al

Fechade aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI o oNVENCIONE S
onservacion Total
5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE G R ENTS
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)

comisorio expedientes una seleccién Aleatoria de una
FO-GH-39 Auto muestra de 5% que debe ser calculada segun
inhibitorio la producciébn documental anual, dicho
FO-GH-40 Auto porcentaje se conservard en su soporte
remision original y previamente a la transferencia
FO-GH- 76 Auto declara secundaria, el equipo de trabajo de Gestidn
impedimento Documental; digitalizaré la subserie aplicando

apertura de

FO-GH-68 Auto de
Prescripcion

FO-GH-41 Auto
indagacion previa
FO-GH-42 Auto de

investigacion
FO-GH-47 Notificacion
Personal

FO-GH-48 Natificacion
por Estado

FO-GH-49 Notificacion

de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la alcaldia de
ltagti; 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 informacion y Documento
Electrénico

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: YEINY YOMAIRA SUAREZ ALVAREZ

Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: JEFE DE OFICINA

(o

Cargo: JEFE DE OFICINA

Cargo: SECR

ETARIO DE[DESPACHO - SECRETARIA GENERAL

Firma:

Firma:

Firma:

lorpona,

—
(‘—;'f‘ /\>0fo [
‘-‘\,

Fechade aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIOMNES

C Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE G R ENTS
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestion Central (M/D)
por Edicto
¢ Notificacion por
comunicacion
electronica.
e Comunicaciones
oficiales
e Solicitud de informacion.
(pruebas)

e FO-GH-44 Auto general

e FO-GH-60 auto decreto
pruebas

e FO-GH-69 Auto de
vinculacién de un sujeto
a un proceso
disciplinario

e FO-GH-71 Auto ordena
Acumulacién

e FO-GH-72 Auto
reconoce  personeria

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: YEINY YOMAIRA SUAREZ ALVAREZ

Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: DA

LA CARDONA DUQUE

Cargo: JEFE DE OFICINA

Cargo: JEFE DE OFICINA

Cargo: S5CR

TARIO-DE DESPACHO - SECRETARIA GENERAL

Firma:

Firma:

lopona,

/a —
Firma: \7 B
—_— C ()6\'((
' i

Fechade aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIOMNES

C Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE G R ENTS
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
juridica

FO-GH-50 Auto cierre
de la investigacion
Disciplinaria y traslado
para alegatos
precalificatorios
FO-GH-43 Auto de
terminacién del proceso
- archivo definitivo

Citacion diligencia
declaracion
juramentada

Citacion diligencia
version libre
Comunicacién de
citaciones

FO-GH-54 Diligencia de
version libre y
espontanea

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: YEINY YOMAIRA SUAREZ ALVAREZ

Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: DANJELA CARDONA DUQUE

Cargo: JEFE DE OFICINA

Cargo: JEFE DE OFICINA

Cargo: SECRETARIORE

QESPACHO - SECRETARIA GENERAL

Firma:

Firma:

Firma:

"

bona,

L/( \
—_—_t— ¢ oc‘re‘,
! B\

Fechade aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Pagina 8 de 10




Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

miw |5

Eliminacion

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)

PROCEDIMIENTO

e FO-GH-55 ratificacion y
ampliacién de queja
¢ FO-GH-56 Declaracion

Juramentada

e FO-GH-74 Entrevista,
Nifios, Nifas o]
Adolescentes

e FO-GH-67 Auto accede
a copias

e F-GH-45 Constancia
Secretarial

e FO-GH-96 Acta de
confesion y aceptacion
de responsabilidad

e FO-GH-51 Auto
formulacién pliego de
cargos

e FO-GH-65 Posesion
Defensor de Oficio

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre: YEINY YOMAIRA SUAREZ ALVAREZ

Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: DANHLA CAR

ONA DUQUE

Cargo: JEFE DE OFICINA i —

Cargo: JEFE DE OFICINA

Cargo:SECRETARIGD

[PESPACHO - SECRETARIA GENERAL

Firma:

Firma:

Firma: '(ﬁ

bbna,

Fechade aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIOMNES

C Conservacion Total
S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE G R ENTS
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestion Central (M/D)

FO-GH-62 Acta de

Audiencia

FO-GH-70 Auto de

Nulidad

FO-GH-66 Auto traslado
alegatos conclusion
FO-GH-61 auto decreto
pruebas descargos
FO-GH-53 fallo
FO-GH-46 Constancia
de Ejecutoria

Jefe de la dependencia

Responsable del &rea de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: YEINY YOMAIRA SUAREZ ALVAREZ

Nombre: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Jefe De Oficina

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

Cargo: secretario De Despacho - Secretaria General

Firma:

4 S
-

i N ‘] all
Firma: W Firma:l \QHPOHG’

\

Fechade aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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