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 DESARROLLO ECONOMICO/DESPACHO DEL DIRECTOR

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION i
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)

216.02 ACTAS Una vez la Subserie cumpl_a los tie_mpos de
retencidon contados a partir del cierre del

2.16.02.0 | Actas de comité 3 7 X X expediente o tramite que le dio inicio, se

> deben transferir al Archivo Historico para su

e FO-DE-01 Acta de

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

primario

PDF

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, 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

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Carlos Mario Martinez Hincapié

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Director de departamento administrativo

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion

documental

Cargo: Secretafis% General

Firma:

—_ ) ‘~\\ '\\

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

|
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO/DESPACHO DEL DIRECTOR

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE o

SERIES, SUBSERIES Y FORMATO

DISPOSICION
FINAL

REPRODUCCION

RETENCION i
TECNICA DEL

CODIGO | 1150Ss DOCUMENTALES
Papel

Electronico
(extension)

PAPEL
(M/D)

Archivo
Central

Archivo de

Gestion © . E

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

de Gestibn Documental; digitalizard 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
electrénicas se desarrollardn 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 Gestibn Documental,
con el acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.

2.16.18 INFORMES

2.16.18.0 | Informe de gestion de

3 indicadores PDE

e [nforme

Teniendo en cuenta que los Informes de
Gestion  Institucional son fuente de
informacion  privilegiada que  permite
recuperar la memoria institucional de la
entidad, estos documentos revisten de
valores para la investigacion. 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: Carlos Mario Martinez Hincapié

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Director de departamento administrativo

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

Cargo: Secret,’m\a Genera
N\ o~

Firma: —— N
N

o Dk _opne

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

|
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO/DESPACHO DEL DIRECTOR

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION i
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)

PROCEDIMIENTO

Subserie cumpla los tiempos de retencion
contados a partir del cierre del expediente o
tramite que le dio inicio, se deben transferir al
Archivo Histoérico para su conservacion total,
de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su
Capitulo 1, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
Generales Territoriales y el Capitulo 1X,
Articulo 2.8.29.1 Transferencias
secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000,
articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos
originales que posean valores histéricos no
podrdn 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 Gestibn Documental; digitalizara 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: Carlos Mario Martinez Hincapié

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Director de departamento administrativo

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

Cargo: Secretagma Genera
g N\ Efn? =

Firma: —

N\

cme (oo

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

|
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO/DESPACHO DEL DIRECTOR

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE o

SERIES, SUBSERIES Y FORMATO

DISPOSICION

RETENCION FINAL

CODIGO | 1150Ss DOCUMENTALES
Papel

Electronico
(extension)

PAPEL
(M/D)

Archivo
Central

Archivo de

Gestion © . E

REPRODUCCION
TECNICA DEL

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

seguridad de la informacion y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad; Las transferencias
electrénicas se desarrollardn 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 Gestibn Documental,
con el acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.

2.16.23 PLANES

Planes de capacitacion en
turismo y desarrollo
econdmico

2.16.23.2
8

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retenciébn contados a partir del cierre del
expediente o trdmite 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. Ademas, la Ley 594 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: Carlos Mario Martinez Hincapié

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Director de departamento administrativo

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

Cargo: Secretana Generg
90: Secreim

Firma: —_ ] NN\

\
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Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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Cédigo: FO-GD-28

Version: 03
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO/DESPACHO DEL DIRECTOR 2 Eﬁlﬁiﬁﬂln
SOPORTE 0 I — 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)
e FO-DE-01 acta de X 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
reuniéon documentos originales que posean valores
e FO-GS-06 plan de XLS histéricos no podran ser destruidos, aun
capacitacion cuando hayan sido reproducidos y/o
e Oficio  gestibn  de PDF almacenados mediante cualquier medio”. Se
recursos conservarda en su soporte original y
e Publicacion PDF previamente a la transferencia secundaria, el
convocatoria equipo de trabajo de Gestibn Documental;
Informe PDF digitalizara la subserie aplicando de manera
FO-DE-02 control de articulada, la seguridad de la informacion y los
asistencia capacitacion X planes de preservacién a largo plazo,
e FO-GS-07 evaluacion |mplementa_dos por la Entidad; Las
de eventos X transferenm_as electrénlcas se desarrollardn
(Transferencia de de conforn"_n’dad con el Sistema Integrado_c’ie
conocimientos) Conservacion, el Programa _de_ Gestidn
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la direccion 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: Carlos Mario Martinez Hincapié

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Director de departamento administrativo

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

Cargo: Secretana Gener
g N\ tF" ~

Firma: _— ~ N\

okl o

pona.

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

|
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Version: 03
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. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
p p 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO/DESPACHO DEL DIRECTOR 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)
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
PROGRAMAS retencibn contados a partir del cierre del
2.16.25 . . S
expediente o tramite que le dio inicio, se
2 16.25.6 Programa ltag i deben transferir al Archivo Histérico para su
2' == | empresarial, progreso y conservacion total, de acuerdo con lo
desarrollo paratodos establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
1 9 X e .
Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
(Programa de oportunidades Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
de emprendimiento y Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
desarrollo empresarial) Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
e FO-GS-99 Plan de DOC X documentos originales que posean valores
Negocio Canvas histéricos no podran ser destruidos, aun
e FO-GS-04 Idea de DOC cuando hayan sido reproducidos y/o
negocio almacenados mediante cualquier medio “Se
e FO-DE-02 Control de conservarA en su soporte original y

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre: Carlos Mario Martinez Hincapié

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Director de departamento administrativo

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

Cargo: Secreﬂa Generg
N\ ~

Firma: U\

e ikl (e,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

|
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO/DESPACHO DEL DIRECTOR

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

REPRODUCCION

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

PROCEDIMIENTO

Asistencia capacitacién
emprendedores
FO-GS-03 Registro de
Usuarios

Informe de Seguimiento
(para nuevas ideas de

negocio)

FO-GS-05 Plan de
Negocio

FO-DE-02 Control de
Asistencia de
asesoria/asistencia idea
de negocio

FO-DE-01 Acta
seguimiento idea de
negocio

FO-DE-02 Control de
Asistencia

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

previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion 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 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.

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre: Carlos Mario Martinez Hincapié

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Director de departamento administrativo

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion

documental

Cargo: Secret,’m\a Genera
N\ o~

Firma:

N\

o | by G

bona,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

|
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Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO/DESPACHO DEL DIRECTOR 2 Eﬁlﬁiﬁﬂln
SOPORTE o 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)
acompafiamiento al
emprendedor
2.16.24 Programa estimulando el 1 9 X Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
m2eT | espiritu emprendedor retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se
(Programa de oportunidades deben transferir al Archivo Histérico para su
para el desarrollo conservacion total, de acuerdo con lo
agropecuario y la economia establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
rural de la ciudad) Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
e Plan asistencia técnica PDF Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
rural Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
e Registro Unico de PDF 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
usuarios de asistencia documentos originales que posean valores
técnica (RUAT) histéricos no podran ser destruidos, aun
e FO-DE-01 acta de PDF cuando hayan sido reproducidos y/o
reunién almacenados mediante cualquier medio “Se
e FO-DE-02 Control de X X conservara en su soporte original vy

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre: Carlos Mario Martinez Hincapié

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Director de departamento administrativo

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

Cargo: Secretria Gener
g N\ W P

Firma: —— S

Firma: lJbﬂkA (gffﬁ%ﬂﬂ,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

|
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO/DESPACHO DEL DIRECTOR 2 Eﬁlﬁiﬁﬂln
SOPORTE o 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)
asistencia previamente a la transferencia secundaria, el
¢ FO-GS-02 equipo de trabajo de Gestion Documental;
Programacion de PDF digitalizara la subserie aplicando de manera
asistencia técnica articulada, la seguridad de la informacion y los
e Oficio para generar planes de preservacion a largo plazo,
recursos asistencia PDF implementados por la Entidad; Las
técnica. transferencias electronicas se desarrollaran
e Registro de llamadas de conformidad con el Sistema Integrado de
telefénicas Conservacion, el Programa de Gestién
e FO-GS-01 Ficha XLS Documental y el Plan Institucional de
caracterizacion del Archivos, orientados por el equipo de trabajo
productor PDF de Gestion Documental, con el
e FO-GS-96 Informe de acompafiamiento de la direccion de
asesoria y asistencia Tecnologias de la informacion y Documento
técnica PDF Electrénico.
2.16.25.4 | Programa vive ltagli, 1 9 X Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
9 descubre su encanto retencion contados a partir del cierre del
expediente o trdmite que le dio inicio, se

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad I ;
superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre: Carlos Mario Martinez Hincapié

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Director de departamento administrativo

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

Cargo: Secretana Gener
g N\ tF" ~

Firma:

N

N\
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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: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO/DESPACHO DEL DIRECTOR

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

Mmiw |5

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

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

(Programa de promocion y
orientacion turistica para la
ciudad)

Diagnostico turistico
Plan turistico

Propuesta para
realizacion de eventos o
campanfas.

Oficio gestion de
recursos (si aplica)
Programacion de
actividades

Oficio de convocatoria
Oficio confirmacion
disposicion de recursos
FO-DE-01 Acta
ejecucién programa

PDF
PDF

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

PDF

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. 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, 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 subserie aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Carlos Mario Martinez Hincapié

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Director de departamento administrativo

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

Cargo: Secret?-ﬁie General

Firma:

- ) N \'\

na.

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 = Cg"“E”C'F?”ES
onservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO/DESPACHO DEL DIRECTOR 2 Eﬁlﬁiﬁﬂln
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)

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.

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Carlos Mario Martinez Hincapié

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Director de departamento administrativo

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

Cargo: Secretf?m'? General

Firma: _— N

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

|
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