Cédigo: FO-GD-28

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

Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EDUCATIVOS E gﬁ:ﬁ;z;n
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel - s C S E
(extension) Gestién Central (M/D)
2.9.3.02. | ACTAS Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencion contados a partir del cierre del
2.9.3.02. | Actas de comité 2 8 X X X expediente o trdmite que le dio inicio, se
02 deben transferir al Archivo Histérico para su
e FO-DE-01 Acta de X PDF conservacion total, de acuerdo con lo
comité técnico establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e FO-DE-02 Control de X Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
asistencia comité Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
técnico 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 vy
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestibn Documental;
digitalizara la subserie aplicando de manera
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre'tarlp Gengral SISO il PIERe DHTEe
superior jerarquia
Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de despacho Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion Cargo: Secret#fia Gener
N~ documental N\ ~
Firma: éM} Firma: CM Firma: ‘\/b)(\kzj( (gfﬁb!?ﬂa,
\ = s [

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EDUCATIVOS E gﬁ:ﬁ;z;n
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico | Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)
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 informacién y Documento
Electrénico.
2.9.3.17 | HISTORIAS La Historia Laboral es una fuente primaria
5 95 X X X para el estudio de las profesiones, ya que a
2.9.3.17. | Historias laborales través de los documentos sobre la formacion
03 académica y la experiencia laboral de los
(Historias  laborales de antiguos funcionarios se puede evidenciar el
docentes) ejercicio continuo de una profesion, por medio
de la especializacion y la acumulacién de
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre'tarlp Gengral SISO il PIERe DHTEe
superior jerarquia
Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
) . Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion
Cargo: Secretario de despacr.l(%\ Py documental Cargo: (Se\cre a Ge/ngrem
Firma: é;a,M) Firma: CM Firma: ‘\/bﬂ*/é( '(4){75’\0,
\ = s [

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EDUCATIVOS

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SERIES, SUBSERIES Y

CODIGO | 1150Ss DOCUMENTALES

SOPORTE o - DISPOSICION
FORMATO RIEFECIOh FINAL
Electronico | Archivo de Archivo
P2 (extension) Gestién Central © = =

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

e Hoja de vida docente

e Formato Unico
fiduprevisora

e Fotocopia de la cédula

e Registro civil de

nacimiento del docente

e Formato Unico de bienes
y rentas

e Certificados
antecedentes
procuraduria

e Certificados
antecedentes
contraloria

e Certificados
antecedentes judiciales
policia

e Certificado del sistema

fiscales

XX XX

x

PDF
PDF

PDF
PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

experiencias. De igual forma, La Historia
Laboral sirve para la historia institucional,
pues por un lado permite mostrar las
necesidades de talento humando que requirié
la entidad a través de su historia; y por el otro,
demuestra el recorrido laboral de las
personas que dieron vida a una organizacion
a partir del estudio de los datos sobre
formacion profesional, competencias
adquiridas, experiencias y evaluaciones
realizadas durante su periodo de trabajo. A
pesar de su importancia, en algunos casos
esta serie se produce en grandes cantidades,
por lo cual se recomienda una seleccion
cualitativa, que se ejemplifica a continuacién:
Seleccionar todas las Historias Laborales de
los maximos responsables de la direccion
(ministros, viceministros, superintendentes,
directores y gerentes, segln sea el caso).

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa

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: Secre

ja Generc

Firma:

==\\1D)

Firma: l )m‘p@{ LQH%V\CL

‘ B

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/
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Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EDUCATIVOS E gﬁ:ﬁ;z;n
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel - s C S E
(extension) Gestién Central (M/D)
del registro correctivas Ademas, seleccionar un porcentaje de las
RNMS de la policia Historias laborales de funcionarios en cada
Certificado del registro uno de los niveles jerarquicos (asesor,
civii del matrimonio X PDF profesional especializado, profesional
extra-juicio o unién libre universitario, técnico, asistencial y auxiliar) de
Fotocopia de la cedula las areas misionales, teniendo en cuenta
del compariero X PDF aquellos que hayan cumplido mas de 20 afios
permanente de vinculacién con la entidad.
Certificado registro civil Adicionalmente, Al cumplir el tiempo de
de los hijos o tarjeta de X PDF retencidn en el archivo central se recomienda
identidad >7 afios una seleccion Aleatoria de una muestra de
Certificado de estudios 15% que debe ser calculada segun la
de hijos mayores de 12 X PDF produccit_')n documental anual, dicho
afios porcentaje se conservard en su soporte
Libreta militar original y previamente a la transferencia
Certificado de X PDF secundaria, el equipo de trabajo de Gestién
estudios/diploma  acta X PDF Documental; digitalizara la subserie aplicando
de grados de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre'tarlp Gengral 9 MITEIENETS ERlisiEive ce el ©
superior jerarquia
Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de despacho Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion Cargo: ecr Aia Gener
N~ documental (S\ F\
Firma: QM) Firma: CM Firma: IM b’ &V\O
B “;: 1

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

: o CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
‘ p 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EDUCATIVOS E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION §
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel - s C S E
(extension) Gestién Central (M/D)
e Certificado laborares- X PDF largo plazo, implementados por la alcaldia de
experiencia Itaglii; Las transferencias electronicas se
e Certificado médico X PDF desarrollaran de conformidad con el Sistema
actitud médica o mental- Integrado de Conservacion, el Programa de
examen meédico de Gestién Documental y el Plan Institucional de
ingreso Archivos, orientados por el equipo de trabajo
e Constancia apertura de de Gestion Documental, con el
cuenta X PDF acompafiamiento de la direccion de
e Afiliacion caja de Tecnologias de la informacién y Documento
compensacién familiar X PDF Electrénico Con los deméas expedientes, se
e Acto administrativo de aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de
nombramiento X PDF 2019, Art 22 "Eliminacion Documental” Se
e Acta de audiencia conservara en su soporte original y
(cuando aplique) X PDF previamente a la transferencia secundaria, el
e Notificacién de acto de equipo de trabajo de Gestion Documental.
nombramiento X PDF
e Oficio de aceptacion de
nombramiento X PDF
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre'tarlp Gengral 9 MITEIENETS ERlisiEive ce el ©
superior jerarquia
Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de despacho ((j:argo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion Cargo: (S%cre a Generfiﬂ\
P ocumental
r
Firma: Firma: CM Firma: Lb,v\ké{ bf 4}5"\0
B “;: 1
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Fecha de convalidacion:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EDUCATIVOS

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SROCERMENTS
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel - s C S E
(extension) Gestién Central (M/D)
e Formato de X
prerrequisitos
e Acta de posesion
2.9.3.20. | INSTRUMENTOS DE Se conserva en el Archivo de Gestion y luego
CONTROL se transfiere al Archivo central por el tiempo
de retencion establecido, posteriormente se
2.9.3.20. | Registros 3 7 X realiza eliminacibn por agotamiento de
01 valores administrativos.
(Registros y formatos del La eliminacion se adelantard mediante
sistema de gestion de la aplicacién del PR-GD-08 Procedimiento para
calidad) la Disposicion final y eliminacion de
documentos; el cual debe estar acompafiado
¢ FO-GHH-24 Relacién X PDF del acta de eliminacién, e inventario Unico
de documentos para documental diligenciado en todas sus partes;
anexar la historia laboral previo aval de Comité Institucional de Gestion
e FO-GHH-22 Ubicacion X PDF y Desempefio. Estos certificados son copias
de historias laborales de un consecutivo de certificaciones que
e FO-GHH-27 Guia de X PDF custodia la direccibn administrativa de

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion
documental

Cargo: Fe\cretﬂa Gepgr:ﬂ

Firma:

Cargo: Secretario de desRacho

="

Firma: l\/b’(\ké‘ biY#?bnﬂ,

\ -

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/
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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 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EDUCATIVOS E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION §
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico | Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)
afuera planeacién, los cuales carecen de valores
e FO-DE-02 Control de X PDF primarios, por tanto, no requieren
asistencia instrumentos transferencia secundaria. Lo antes precitado
de control teniendo siempre en cuenta el cuidado con el
medio ambiente como lo establece el
procedimiento de eliminacion documental.
2.9.3.22 - Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
NOMINA = ) .
retenciébn contados a partir del cierre del
2.9.3.22. ; expediente o tramite que le dio inicio, se
02 De ingreso 5 5 X deben transferir al Archivo Histérico para su
e Paz y salvo de PDE - | d d |
entidades conservacion total, de acuerdo con lo
fi ) establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
inancieras y de L .
Servicios Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Lib ' / Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
* 'tfaf‘za_ 380 PDF 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
gu onza(;lones € documentos originales que posean valores
escuento. histéricos no podran ser destruidos, aun

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de despacho

N

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion
documental

Cargo: Pﬁcre |aGe/r]grﬂ

Firma:

Firma: l\/bl\kb‘

\arpona.

=)

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/
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Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EDUCATIVOS E gﬁ:ﬁ;z;n
SOPORTE o I — DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electronico | Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)

e Cuentas bancarias. PDF cuando hayan sido reproducidos y/o
e Afiliaciones PDF almacenados mediante cualquier medio”. Se
sindicales. conservarda en su soporte original vy
e Afiliaciones y retiros PDF previamente a la transferencia secundaria, el
otras entidades. equipo de trabajo de Gestibn Documental;
e Ordenes judiciales PDF digitalizara la subserie aplicando de manera
(embargos/desemb articulada, la seguridad de la informacion y los
argos) planes de preservacion a largo plazo,
Incapacidades PDF implementados por la Entidad; Las
Solicitudes/reclama transferencias electronicas se desarrollaran
ciones docentes vy PDF de conformidad con el Sistema Integrado de
entidades. Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de
De horas extras Archivos, orientados por el equipo de trabajo
e Solicitud PDF de Gestic_’)n Documental,_ con el
autorizacion  horas acomparfiamiento _de Ia_ direcciébn de
extras (Rector) Tecnologias de la informacién y Documento

e FO-GHH-18 PDF Electrénico.

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad I .
superior jerarquia
Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion

Cargo: Secretario de despacho Cargo: Secr aria Gener
documental

Firma: é{%{) Firma: (;MT/ Firma: l\/b,y\kzg bf'( Dé?V\CJ,

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EDUCATIVOS

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION j
FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
Pavel Electronico | Archivo de Archivo C S E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)

PROCEDIMIENTO

Formato U(nico de
autorizacion de
horas extras
Oficio de respuesta
FO-GHH-17
Formato reporte de
horas extras

De salida

Resumenes de
némina

Némina detallada
Terceros resumen
Terceros detalle
Embargos

Fondos salud
Fondos pensién
Fondos riesgo
FO-GHH-16

PDF

PDF

PDF

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa

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: P%cre aGenerfﬂ

Firma:

Firma: ‘\/bl\ké{ bf 476"\0

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/
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Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EDUCATIVOS

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

Mmiw |5

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o - DISPOSICION
FORMATO RIEFECIOh FINAL
Papel Electronico | Archivo de Archivo C S
P (extension) Gestién Central

REPRODUCCION

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

Formato
parafiscales
Bancos resumen
Bancos detalle

aportes

Planilla  formulario
integrado de
aportes

Reporte base vy

retencion en la
fuente
FO-GHH-25 Prueba
de némina
Ejecucion de
némina
presupuestal
FO-GHH-26
Formato guia de
némina

PDF
PDF
PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de despac{lo

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion

documental

Cargo: (Sfﬁcre aGener:f‘l\

Firma:

T

Firma: l\/b)(\kbf bﬂgbbv’\ﬂ

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/
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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: SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EDUCATIVOS

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Oficio entrega de
némina a  Sec.
Hacienda
FO-GHH-15 Planilla
control novedades
de némina

SOPORTE o - DISPOSICION
FORMATO RIEFECIOh FINAL
Electronico | Archivo de Archivo
P2 (extension) Gestién Central © = =
PDF
PDF

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa

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: %:retfﬁ? Ge%raﬂ

Firma:

Firma: L/bl\kt/?f bf'(@b*’\a,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/
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