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: DIRECCION DE COBRO COACTIVO

Hoja 1 de 8

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

S S SUBS S SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
- ERIES, SUBSERIES ¥ FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
CODIGO TIPOS - ; . PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel Electror_nco Arch|v_o de | Archivo C S E PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.3.1.02. ACTAS retencion contados a partir del cierre del
expediente o trdmite que le dio inicio, se
2.3.1.02.02 | Actas de comité 3 7 X X deben transferir al Archivo Histérico para su

e FO-DE-01 Actas de
cobro coactivo

e FO-DE-02 Control de
asistencia de cobro
coactivo

PDFA

PDFA

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. 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 se deben
transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, por poseer valores
secundarios, como: cultura, ciencia, e
investigacion. Se recomienda la conservacion
total por ser fuentes para la historia de la
administracién publica, pues evidencian las
decisiones tomadas por las entidades dentro

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon documental de la entidad

superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretarjg de Daspacho

Firma: \ X
YO\ Sy YY)

Firma:

\ \

Fecha de aprobacion: |

Fecha de convalidacion:

Firma: (;M

Paginalde 8




Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03
Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI Hoja 2 de 8

Mmiw |5

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE COBRO COACTIVO

SERIES, SUBSERIES Y FA N RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
CODIGO TIPOS . . . TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH

(extension) Gestién Central © . = (M/D)

de las coyunturas sociales, politicas,
econdmicas y gubernamentales, Se
conservard en su soporte original vy
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
Conservacién, el Programa de Gestién
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
Electronico.

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretarjg de,Ppgspacho

Firma: N Firma: | M Firma:
\ \ 1 T 1

\ N\
\

Fecha de aprobacion: |
Fecha de convalidacion:

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

Pagina2de 8



Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE COBRO COACTIVO

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

Hoja 3 de 8

Mmiw |5

SRS, SURSERES Y SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCCION
- ’ FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
CODIGO TIPOS - ; . PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel Electror_uco Arch|v_q de | Archivo C S E PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)
2.4.1.24. PROCESOS Seleccionar un porcentaje del 10% aleatorio
de las historias de adulto mayor. Se
3 7 X X conservard en su soporte original vy
2.4.1.24.23 Procgsos de  cobro previamente a la transferencia secundaria, el
coactivo equipo de trabajo de Gestibn Documental;
digitalizara la subserie aplicando de manera
(Acuerdos  de  pago articulada, la seguridad de la informacién y los
delineacion urbana) planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las
o : PDFA transferencias electronicas se desarrollaran
* Ac.to. adm|n|str<.31t|vo PDFA de conformidad con el Sistema Integrado de
*  Oficio persuasivo Conservacién, el Programa de Gestion
e Resolucion PDFA Documental y el Plan Institucional de
mandamiento de Archivos, orientados por el equipo de trabajo
pago de Gestion Documental, con el
e Notificacion por acompafiamiento de la Subdireccion de
aviSOS PDFA Tecnologias de la informaciéon y Documento
. Electrénico.
e Resolucion de PDFA

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretario de Despacho

. \ |
Firma: o SN
\ \ \

Cargo: Secretarigle Despacho

Firma:

\ ‘,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: (;M
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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

Hoja 4 de 8

CONVENCIONES

C Conservacion Total
p 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE COBRO COACTIVO E Eliminacion
. SERIES, SUBSERIES Y SFOOPROMRATTEOO RETENCION Dlsiﬁ\lSAIEION REES&DCLACSEN SERIE DE
CODIGO TIPOS . ; . PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel Electror_uco Arch|v_q de | Archivo C S PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestion Central (M/D)
embargo
Solicitud de acuerdo X PDFA
de pagos (si aplica)
Discriminacion  plan X PDEA
de pagos (si aplica)
Notificacion de X PDFA
excepciones (si
aplica)
Of|f:|o de embargo (si X PDFA
aplica)
Auto de posesion de X PDEA
secuestre (si aplica)
Auto de X PDFA
costo/beneficio
FQ—HM—QZ Acta de X PDEA
Diligencia de
secuestre (si aplica)

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretaria Ak Despacho

Firma:

;,y
Y YY)

Firma:

\ |

Fecha de aprobdcién: |

Fecha de convalidacion:

Firma: (;M
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Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03
Alcaldia de Itagiii Fecha de Actualizacion: 07/10/2024
. o . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI Hoja 5 de 8 s
C Conservacion Total
. < 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE COBRO COACTIVO — —
E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION .
. SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
CODIGO TIPOS - - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel Electror_uco Arch|v_q de | Archivo C S PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)
e Auto que designa X PDFA
perito evaluador (si
aplica)
e FO-HM-01 Acta X PDEA
Diligencia de avalto
(si aplica)
¢ Informe de avallo (si X PDFA
aplica)
e Resolucion qug X PDFA
ordena remate (Si
aplica)
e Auto que Ordena X PDFA
Avisos y
Publicaciones (si
aplica)
e Acta de audiencia de X PDEA
remate (si aplica)

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretgijia de Respacho

Firma:

!

A
YY)

NS .

\ \

Fecha de aprobacién: |

Fecha de convalidacion:

Firma: (;M
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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 Hoja 6 de 8 e oNVENCIONES
p 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE COBRO COACTIVO E Eliminacion
SOPORTE o P DISPOSICION o
. SERIES, SUBSERIES Y FORMATO RETENCION FINAL REES&DCLACSEN SERIE DE
CODIGO TIPOS - - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel Electror_uco Arch|v_q de | Archivo C S PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestion Central (M/D)
Auto de liquidacion de X PDFA
crédito y costas (si
aplica)
Auto de aprobacion y X PDEA
liquidacién de costas
(si aplica)
Auto de improbacién X PDFA
de remate (si aplica)
Constancia de X PDFA
entrega del bien (si
aplica) PDFA
Resolucién de X PDFA
devolucion
remanentes (si aplica)
Auto de terminacion y X PDFA
archivo (si aplica)

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretariflde Despacho

Firma:

\
‘\\ ~\ Y AR A

Firma:

ldudd (pipha

|

Fecha de aprobacion: |

Fecha de convalidacion:

Firma: (;M
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. - . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI Hoja 7 de 8 —
C Conservacion Total
< 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE COBRO COACTIVO — —
E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION -
SERIES, SUBSERIES Y e RETENCION EINAL REPRODUCCION
- TECNICA DEL SERIE DE
CODIGO TIPOS - : ; / PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel Electror_uco Arch|v_q de | Archivo C S E PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)
Se conserva en el Archivo de Gestion y luego
2.4.1.24. PROCESOS se transfiere al Archivo central por el tiempo
de retencion establecido, posteriormente se
2.4.1.24.14 | Procesos 1 9 X X realiza eliminacibn por agotamiento de
administrativos valores administrativos. La eliminacion se
adelantara mediante aplicacion del PR-GD-08
e Titulo ejecutivo X PDFA Procedimiento para la Disposicion final y
; eliminaciéon de documentos; el cual debe
* Mandamiento de X PDFA estar acompafiado del acta de eliminacion, e
pago . inventario Gnico documental diligenciado en
e Resolucién X PDFA todas sus partes; previo aval de Comité
¢ Notificacion Personal X PDFA Institucional de Gestidon y Desempefio. Estos
e Correo Aviso X PDFA certificados son copias de un consecutivo de
e Autos X PDFA certificaciones que custodia la direccion
administrativa de planeacion, los cuales
carecen de valores primarios, por tanto, no
requieren transferencia secundaria. Lo antes
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestiéon documental de la entidad Secre'tarl'o Gen(?ral SISO Gl S C DT e
superior jerarquia
Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretanja de Respacho
Firma: \\“ N Firma: CM Firma:
\ \ 1 T 1

<\ \
Fecha de aprobacién: '
Fecha de convalidacion:
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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

Hoja 8 de 8

CONVENCIONES

C Conservacion Total
p 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE COBRO COACTIVO E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
. SERIES, SUBSERIES Y FORMATO RETENCION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
CODIGO TIPOS - - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel Electror_nco Arch|v_o de | Archivo C S PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)

precitado teniendo siempre en cuenta el
cuidado con el medio ambiente como lo
establece el procedimiento de eliminacion
documental.

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretgijia de Respacho

Firma:

3

N\
\

<~ Y

Firma:

ldudd (pipha

\\\ \

Firma: (;M

—\
Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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