Cédigo: FO-GD-28

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

Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGU e o nVENCIONE S
onsenvacion Total

5 Seleccidn

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI — —
E Eliminacion

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
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)

La agrupacion documental evidencia las
2.13.3.16 | HISTORIALES actividades administrativas realizadas para el
. 5 5 X X control, seguimiento y optimizaciéon del uso

Historiales de vehiculos del parque automotor. Se conserva dos (5)
2.13.3.16 afos en el Archivo de Gestion y se transfiere
.01 e Formulario de solicitud X PDFA al Archivo central por un tiempo de

de tramite con conservacion de ocho (5) afios, articulo 1081
reconocimiento notarial. del Cédigo de Comercio, articulo 28 de la Ley

e Licencia de transito X PDFA 962 de 2005. Cumplido el tiempo de retencién

generada por la se realiza una seleccién cualitativa intrinseca
secretaria de movilidad de historiales de vehiculos especializados,

e Factura de compra del X PDFA toda vez que pueden ser una fuente de

automotor de chasis y/o informacion en temas historicos y cientificos
carroceria, documentos que permitan conocer cuales eran las
anexos de las acciones de la entidad en la administracion de
carrocerias. un parque automotor que requirid una
e Confirmacion de factura X PDFA atencion técnico-mecanica especializada. Los
del automotor. tiempos de retencidon seran contabilizados
X una vez ya no se tenga propiedad sobre el
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem'aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario De Despacho gargo: Jefe De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion Cargo: Secretdn Generar\
ocumental VY ~
Firma: %/ Firma: CM Firma: ‘\/by\ké{ Lgﬁﬁ%l’\a,
G ~ 1

Fecha de aprobacion:
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

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI E Elimi —
iminacion
SOPORTE o e DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL :
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)

e Empadronamiento. PDFA vehiculo por venta, baja o chatarrizacion. La
e Declaracion de informacion restante sera eliminada y borrada
importacion. X PDFA mediante diligenciamiento de inventario y
e Documentos de aduana. X PDFA previo aval de Comité Institucional de Gestion
e Ficha técnica de X PDFA y Desempenio, siguiendo los procedimientos
homologacion chasis o internos de eliminacién establecidos por el
resolucion. Grupo Interno de Trabajo de Gestion
e Certificado de emision X PDFA Documental. El proceso de seleccién sera
expedido por el responsabilidad del area productora al
ministerio del medio momento de transferir archivo central
ambiente. determinado en el espacio de NOTAS en el
X PDFA Inventario. El tiempo de retencion sera

e Cedula del propietario o
certificado de existencia
y representacion legal
en caso de que el
comprador sea persona
juridica y copia de la
cedula R. legal

contabilizado a partir de la firma del acta de
liquidacion del convenio interadministrativo.
(banco terminolégico)

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario De Despacho

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: fs\ecr

|a Generﬂ

Firma: ‘\/bl\ké{ bfféﬁbﬂﬂ

Firma: %

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: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SERIES, SUBSERIES Y

CODIGO | 1pos pocUMENTALES

DISPOSICION

SOPORTE o -
FORMATO HEUEEEL FINAL
Papel Electronico | Archivo de Archivo c s
P (extension) Gestion Central

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

(superintendencia
financiera, escritura
publica).

e Carta de inscripcion de
prenda y contrato de

prenda.

e Visto bueno emitido por
la secretaria de
movilidad (Cupo).

¢ Resolucién de
automotor objeto de
reposicion.

e Documento de cesion
de cupo.

e Carta de aceptacion ala
empresa afiliadora.

e Carta de solicitud de
expedicion de tarjeta de

PDFA

PDFA

PDFA

PDFA

PDFA

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario De Despacho

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

C :S ia G
argo /%creré?\la e/nsr‘rl\

Firma: L/by\ké{ bﬂﬁ

bona.

Firma: L%/

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

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI E Elimi —
iminacién
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL :
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)
operacion.
Autorizacion para X PDFA
realizar el tramite.
Cedula del autorizado X PDFA
para realizar el trdmite.
Solicitud de renovacion PDFA
de tarjeta de operacion. X
Copia de la tarjeta de
operacién expedida por X PDFA
la secretaria de
movilidad X PDFA
Documentos anexos a la
solicitud de tarjeta de
operacion (copias de
matricula, tarjeta de
operacion).
Licencia de transito X PDFA
entregada por el usuario

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario De Despacho

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: ;%cre aGenerz‘n\

Firma:

o

Firma: |be\ké{ LQ”&V\C'

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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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: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI

CONVENCIONES

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

SOPORTE o -
FORMATO HEUEEEL FINAL
Papel Electronico | Archivo de Archivo c s
P (extension) Gestion Central

C Conservacion Total
5 Seleccion
E Eliminacion
REPRODUCCION
TECNICA DEL SERIE DE
PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
(M/D)

0 manifestacion  por
perdida.

Compraventa o]
documento en el que
conste la transferencia
de dominio con
reconocimiento notarial.
Cedula del vendedor o
certificado de existencia
y representacion legal
en caso de que el
comprador sea persona
juridica y copia de la

cedula R legal
(superintendencia
financiera, escritura
publica).

Carta de levantamiento

PDFA

PDFA

PDFA
PDFA

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario De Despacho

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

Cargo Secr aria Generﬂ

Firma: %/

Firma: |\/b¥\+327( kﬁ)f 476”\0

[y

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

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI E Elimi —
iminacién
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL :
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)
de prenda.
e Paz y salvo expedida
por la empresa afiliadora X PDFA
e Compraventa o]
documento en la que
conste la transferencia
de dominio con
reconocimiento notarial. PDFA
e Cedula del autorizado X
para realizar el tramite. y PDFA
Check list de tramite.
Factura de compra o X PDFA
compraventa. PDFA
e Declaracion de X
importacion (En casos
de motores, repuestos)
0 historial en caso de
gue sea motor usado. X PDFA

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario De Despacho

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: /S_?cret(a‘r{a Gegsreﬂ\

e

bona,

Firma: %

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

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI E Elimi —
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)
e F/Chequeo sijin o perito
2.13.3.24 | PROCESOS Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencién contados a partir del cierre del
2.13.3.24 | Proceso de comparendos expediente o tramite que le dio inicio, se
.50 por embriaguez deben transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo
e Orden de comparendo | X PDFA establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Unico nacional Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
¢ Nota aclaratoria X EBEQ 3 7 X X Articulo 2.8.2.1.5. "Los documentos originales
e Registros fotograficos X que posean valores histéricos no podran ser
(si aplica) destruidos, aun cuando hayan sido
e Videos (si aplica) X PDFA reproducidos y/o almacenados mediante
e Inventario (si aplica) X PDFA cualquier medio". Se conservara en su
e Solicitud prueba clinica X PDFA soporte original y previamente a la
de embriaguez transferencia secundaria, el equipo de trabajo
e Esquema del informe X PDFA de Gestidon Documental; digitalizara la
parcial para 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: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario De Despacho

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: Secrefaria Gener,
9 N\ ef\Y ~

il
Firma:l\/by\kéf (ggfbgnﬂ,

Firma: %/

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGU CONVENCIONE S

C Conservacion Total
5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI — —
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)
determinacion  clinica seguridad de la informacién y los planes de
forense del estado de preservacion a largo plazo, implementados
embriaguez aguda (si por la Entidad; Las transferencias
aplica) electrénicas se desarrollaran de conformidad
Tirilla de prueba de X PDFA con el Sistema Integrado de Conservacion, el
alcohol sensor (si aplica) Programa de Gestion Documental y el Plan
Acta de retencion Institucional de Archivos, orientados por el
preventiva de licencia de equipo de trabajo de Gestion Documental,
conduccién con el acompafiamiento de la direccion de
e Plenas garantias X PDFA Tecnologias de la informacion y Documento
i Electronico.
examlna_do_ PDEA
¢ Consentimiento X
mformadp para PDFA
realizacion de
examenes X
e Lista de chequeo (si
aplica) PDFA
X

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

Cargo: (S\cre |a Generﬂ

Firma: l\/bl\kx/?{ (QH&V\CI

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: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

Cargo: Secretario De Despacho

-

Fecha de aprobacion:
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 ITAGU e o nVENCIONE S
onservacidon Total
5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI E Elimi —
iminacién
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
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 Entrevista al examinado PDFA
(si aplica) X
e Declaracion de PDFA
aseguramiento (si
aplica)
e Documentos retenidos PDFA
(si aplica) X PDFA
e Resolucion del proceso PDFA
e Resolucion entrega X
licencia (si aplica) PDFA
e Acta de entrega de X
licencia (si aplica) PDFA
e Resolucion segunda X
instancia (si aplica) X
Procesos de
comparendos simples

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario De Despacho

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

C :S ia G
argo /%creré?\la e/nsr‘rl\

Firma: %7/

Firma: L/by\ké{ bﬂﬁ

bona.

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

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI E Elimi —
iminacién
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
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)
2.13.3.24 Orden de comparendo PDFA
.04 Unico nacional X
Nota aclaratoria (si PDFA
aplica) X
Registros  fotogréficos PDFA
(si aplica) X
Videos (si aplica) PDFA
Inventario (si aplica) X PDFA
Versiones libres de X PDFA
audiencia (si aplica) X
Fallo del proceso PDFA
X

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o
superior jerarquia

funcionario administrativo de igual o

Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario De Despacho

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

Cc : S ia G
argo /\ecrerfé‘na ir\\ere\

remal_ ki ot

|
pona.

Firma: %/

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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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: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI — —
E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION i
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivode | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
2.13.3.24 | Procesos de ordenes Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
.09 retencién contados a partir del cierre del
(Proceso de ordenes de expediente o tramite que le dio inicio, se
salidas de vehiculos) deben transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo
e Copia del documento X PDFA establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
de identidad Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
e Copia de la licencia de X PDFA Articulo 2.8.2.1.5."Los documentos originales
conduccion X PDFA 3 7 X X que posean valores histéricos no podran ser
e Copia de la licencia de destruidos, aun cuando hayan sido
transito reproducidos y/o almacenados mediante
e Copia de la orden de X PDFA cualquier medio". Se conservara en su
comparendo soporte original y previamente a la
« Copia SOAT X PDFA transferencia secundaria, el equipo de trabajo
e Certificado de revisién de Gestibn Documental; digitalizard la
técnico mecanica (si X PDFA subserie aplicando de manera articulada, la
aplica seguridad de la informacion y los planes de
X preservacion a largo plazo, implementados
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem'aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario De Despacho Cargo: Jefe De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion Cargo: ecr ia Gene
Documental
Firma: %/ Firma: CM F|rmal\/b)(\k[7( @Y&W\O
T ~ 1

Fecha de aprobacion:
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

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI — —
E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
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 Peritazgo X PDFA por la Entidad; Las transferencias
e Recibos de pago X PDFA electrénicas se desarrollaran de conformidad
e Poder (si aplica) X PDFA con el Sistema Integrado de Conservacion, el
e Historial del vehiculo (si PDFA Programa de Gestiér_l Documental y el Plan
aplica) Institucional de Archivos, orientados por el
equipo de trabajo de Gestion Documental,
con el acompafiamiento de la direccidén de

Tecnologias de la informacion y Documento

Electrénico.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.13.3.24 | Procesos por retencién contados a partir del cierre del
A3 fotodetenccion expediente o tramite que le dio inicio, se

PDFA 3 7 X X deben transferir al Archivo Histérico para su

. Orden, (_je comparendo X conservacion total, de acuerdo con lo
electronico establecido en el Decreto 1080 de 2015 del

e Guiade envié X PDFA Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario De Despacho

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cc : S ia G
argo /\ecrerawa e;m\er'rl\

Firma:‘\/by\ka (91‘(05{’\0,

Firma: %/

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: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION X
copigo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIENTe
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivode | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
Notificacion personal (si X PDFA Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
aplica) 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
Notificacion de X PDFA documentos originales que posean valores
audiencia (Si aplica) historicos no podran ser destruidos, aun
: : PDFA . _
Versiones libres de la X cuando hayan sido reproducidos y/o
audiencia (Si aplica) PDFA almacenados mediante cualquier medio". Se
Resolucién del proceso X conservara en su soporte original vy
Resoluciones de X PDFA previamente a la transferencia secundaria, el
segunda instancia (Si equipo de trabajo de Gestion Documental;
aplica) 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 Gestién
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario De Despacho

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

Cargo: Secrefayia Gener:
9 N\ ﬂ ~

—p ST

bona,

Firma: %

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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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 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI — —
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)
acompafamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.
2.13.3.24 | Procesos por accidentes Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
51 de transito retencién contados a partir del cierre del
o PDEA expediente o tramite que le dio inicio, se
¢ Informe  policial ~ de X deben transferir al Archivo Histérico para su
accidente de transito conservaciéon total, de acuerdo con lo
IPAT - o PDFA 3 7 X X establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e Citacion al |m_pI|cado_ X Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
No'ga aclaratoria  (si Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
aplica) PDFA 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
e Registro fotografico (si documentos originales que posean valores
aplica) histéricos no podran ser destruidos, aun
PDFA cuando hayan sido reproducidos Yy/o
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem'aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario De Despacho Cargo: Jefe De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion Cargo: Secret{a‘r{a GeneraJ\
Documental A~ =N
Firma: % Firma: CM Firma: l\/by\kj;{ (911 [)gna'
= (74 "(: 1 L]

Fecha de aprobacion:
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

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
5 Sel i
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI =ecoon
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)
Video (si aplica) X almacenados mediante cualquier medio". Se
Inventario (si aplica) conservara en su soporte original vy
Solicitud prueba clinica X PDFA previamente a la transferencia secundaria, el
por embriaguez  (si equipo de trabajo de Gestion Documental;
aplica) digitalizara la subserie aplicando de manera
Esquema del informe X PDFA articulada, la seguridad de la informacién y los
parcial (si aplica) planes de preservacion a largo plazo,
Tirilla de prueba de X PDFA implementados por la Entidad; Las
alcohol sensor (si aplica) transferencias electronicas se desarrollaran
Acta de  retencion X PDFA de conformidad con el Sistema Integrado de
preventiva de licencia de Conservacion, el Programa de Gestion
conduccion PDFA Documental y el Plan Institucional de
Plenas garantias X Archivos, orientados por el equipo de trabajo
examinado de Gestion Documental, con el
Consentimiento PDFA acompanamiento de la direccion de
informado para X Tecnologias de la informacion y Documento
realizacion de Electronico.
examenes X
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem'aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario De Despacho Cargo: Jefe De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion Cargo: cre i Gener
Documental
Firma: % Firma: CM Firma: l\/b)(\k[)( kgf‘fé}bﬂa

Fecha de aprobacion:

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

CONVENCIONES

C Conservacion Total

S Seleccidn

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRATIVA DE MOVILIDAD-SETI — —
E Eliminacidn

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)
e Lista de chequeo (si PDFA
aplica)

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario De Despacho

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: Secreﬂa Generg
N o~

Firma: %

Firma: lﬁ\kg bgr

i
pona,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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