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: SUBSECRETARIA DE CONVIVENCIA CIUDADANA 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)
2.6.2.02. | ACTAS Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencién contados a partir del cierre del
2.6.2.02. | Actas de comité expediente o tramite que le dio inicio, se
02 3 7 X X X deben transferir al Archivo Histérico para su
e FO-DE-01 Acta de X PDFA conservacion total, de acuerdo con lo
comité primario establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e FO-DE-02 Control de X PDFA Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,

asistencia

Articulo 2.8.2.1.5. 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" .Por
poseer valores secundarios, como: cultura,
ciencia, e investigacion. Se conservara en su
soporte original y previamente a la
transferencia secundaria, el equipo de trabajo
de Gestibn Documental;, digitalizard 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: José Mateo Montoya Valencia

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario (E)

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

Cargo: Secretgra Genera
9 N\ ﬁ ~

Firma:

- =

Firma: l);w\ké( (911

\
bona.

[

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM

Pagina1de 7



Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE CONVIVENCIA CIUDADANA

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Electrénico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Cc S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

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
Institucional de Archivos, orientados por el
equipo de trabajo de Gestion Documental,
con de la direccion de Tecnologias de la
informacién y Documento Electrénico.

2.6.2.25.

2.6.2.25.
26

PROGRAMAS

Programas de
ciberseguridad

e FO-CD-95 Guias para

PDFA

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite 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 |,

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: José Mateo Montoya Valencia

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario (E)

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

Cargo: Secretam General

Firma:

[

Fecha de aprobaci6n:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM

e okl Gotbra,
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Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE CONVIVENCIA CIUDADANA E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL 2
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
capacitaciones, talleres Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
o eventos 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
documentos originales que posean valores
e FO-DE-02 Control de X PDFA histéricos no podran ser destruidos, aun
. . cuando hayan sido reproducidos y/o
asistencia almacenados mediante cualquier medio" por
e Registros fotograficos X PDFA poseer valores secundarios, como: cultura,
., ciencia, e investigacion. Se conservara en su
e FO-GS-07 Evaluacion X PDFA soporte original y previamente a la
de ~ eventos transferencia secundaria, el equipo de trabajo
transferencia de de Gestion Documental; digitalizara la
conocimientos 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 area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: José Mateo Montoya Valencia Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario (E) gzgﬂfﬁeﬁﬁ De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion Cargo: Sfc\:retariz? General,\
Firma: AT Firma: (:M Firma: ‘W (917%"\0,
~ 1 - f

[

Fecha de aprobacidn:
Fecha de convalidacion:
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Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

61

(Curso Pedagdgico)

e FO-DE-02 Control de

asistencia Curso
Pedagégico
e Registros fotograficos
e FO-CD-97 Registro
curso pedagogico

PDFA

PDFA
PDFA

C Conservacion Total
5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE CONVIVENCIA CIUDADANA E Eliminacion
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)
Institucional de Archivos, orientados por el
equipo de trabajo de Gestion Documental,
con el acompafiamiento de la direccién de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrdnico.
2.6.2.25. | Programas pedagogicos 3 7 X X X Una vez la Subserie cumpla los tiempos de

retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite 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 |,
Articulo 2.8.2.1.5. 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" por

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: José Mateo Montoya Valencia

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario (E)

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

Cargo: Secret?s'\a Generalr\

Firma: S—

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM

ekl b
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE CONVIVENCIA CIUDADANA

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

SOPORTE o . REPRODUCCION
RETENCION :
FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
Papel Electronico | Archivo de Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)

PROCEDIMIENTO

(Virtual)
Certificado de asistencia
(Virtual)
Oficio reporte de

realizacion del curso
FO-CD-96 Control de
entrega certificados
curso pedagdgico
FO-EM-09 Encuesta de
percepcion del usuario o

parte interesada

X PDFA
X PDFA
X PDFA
X PDFA

buen vivir)

(Academia Municipal del

poseer valores secundarios, como: cultura,
ciencia, e investigacion. Se conservara 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 transferencias
electrénicas 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 informacion y Documento
Electrénico.

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: José Mateo Montoya Valencia

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario (E)

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

Cargo: Secret?n\? Generah

Firma: et el

[

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM

rma: Dkl (oo
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Version: 03
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE CONVIVENCIA CIUDADANA 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)

FO-CD-95 Guias para

Y X PDFA
capacitaciones, talleres
o eventos
Oficio de invitacion
FO-DE-02 Control de X PDFA
asistencia X PDFA
Registro fotografico
FO-GS-07 Evaluacion X PDFA
de eventos X PDFA
transferencia de
conocimientos

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: José Mateo Montoya Valencia

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario (E)

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

Cargo: Secreta{'iz‘ General
7N\ o~

Firma:

s | ol o

N
bona,

Fecha de aprobacion:

Firma: EM

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

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE CONVIVENCIA CIUDADANA E Eliminacion
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 E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
(Iniciativas para la

promociéon de la sana

convivencia)

e FO-DE-02 Control de
asistencia Iniciativas
para la promocion de la
sana convivencia

e Registro fotografico

e Comunicacion oficial

X PDFA
X PDFA
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: José Mateo Montoya Valencia

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario (E)

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

Cargo: Secretafi? General

- o

Firma: - enindl

N
ona.

Firma: EM

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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