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Alcaldia de Itagiii

~—

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
c . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE/SUBSECRETARIA DE BIENESTAR ANIMAL 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)
215202 | ACTAS Una vez la Subserie cumpl_a los tiempos de
retencidon contados a partir del cierre del
2.15.2.02 | Actas de comité 3 7 X X X expediente o tramite que le dio inicio, se
02 deben transferir al Archivo Historico para su
' e  EO-DE-01 Acta comité conservacion total, de acuerdo con lo
. : X PDF establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
pro-bienestar animal nisterio d | ]
EO-DE-02 Control de wasteno e Cultura, en su Capitulo 1,
* istenci it Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
gf‘:"s entua comi Ie pro- X PDF Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
ienestar anima 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 Secre'tarlp Gengral SISO il PIERe DHTEe
superior jerarquia
Nombre: Mauricio Bedoya Montoya Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Seyetario de despacho Cargo: Jefe de oficina de atencion al ciudadano y gestion Cargo: Secr Aia Gener
documental
Firma; W Firma: QM Flrmal\/bl\ka LQ( 436“0
!

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE/SUBSECRETARIA DE BIENESTAR ANIMAL

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Electronico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

C S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

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.

2.15.2.18

2.15.2.18
.03

INFORMES

Informe de gestién de
indicadores

e [nforme

PDF

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: Mauricio Bedoya Montoya

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secre@‘io de despacho

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion

documental

Cargo: (Se\cre aGe/ngrefT\

Firma:

Qoleae 6O

Firma: ‘\/bﬂ*/é(

\arpona.

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
|
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CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

Mmiw |5

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE/SUBSECRETARIA DE BIENESTAR ANIMAL

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
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)

CcODIGO 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
Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Mauricio Bedoya Montoya Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

) . Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion . !
Cargo: Secret@‘m de despacho documental Cargo.ﬁcre@a Gepgrem

irma: irma: irma:l kgff na.
. =, el o

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE/SUBSECRETARIA DE BIENESTAR ANIMAL

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SERIES, SUBSERIES Y

CODIGO | 1150Ss DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Electronico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

C S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

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.

2.15.2.20 | INSTRUMENTOS DE

CONTROL

2.15.2.20
.01

Registros

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Mauricio Bedoya Montoya

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secre{b?rio de despacho

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion

documental

Cargo: P%cre aGenerfﬂ

Firma:

Qoteae s

Firma: ‘\/bl\ké{ bf 476"\0

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
|
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE/SUBSECRETARIA DE BIENESTAR ANIMAL

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION §
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SROCERMENTS
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico | Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)
e Base de datos XLS
“Adopcion Animal”
2.15.2.25 PROGRAMAS Una vez la Subserie cumpl_a los tie_mpos de
retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se
2.15.2.25 ‘ deben transferir al Archivo Histérico para su
Programa de Proteccién -
.06 anir%al por su bienestar y 3 7 X X X conservacion total, de acuerdo con lo
cuidad,o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
L Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Programa de adopcién o . .
g P Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
X Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
e FO-VC-41 Acta control . . P
fauna domeéstica 594 de 2000, a_rt_lculo 19, paragrafo 2. "Los
«  Historia Clinica X dpcumentos originales que posean valores
Req p fico d histéricos no podran ser destruidos, aun
* egistro fotografico de PDF cuando hayan sido reproducidos y/o

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Mauricio Bedoya Montoya

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: S¢

retario de despacho

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

Cargo fs\ecr

|a Genelﬂ

Firma: W

Flrmal\/b)(\kb( k@”@bna

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
|

Pagina5de 6




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: SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE/SUBSECRETARIA DE BIENESTAR ANIMAL E gﬁ:ﬁ;z;n

SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION i
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)

la campafia o
Publicacién en Redes
Sociales o Pagina Web

almacenados mediante cualquier medio “Se
conservarda en su soporte original vy
previamente a la transferencia secundaria, el

FO-VC-26 Solicitud de X equipo de trabajo de Gestion Documental;
Adopcion de Fauna digitalizara la subserie aplicando de manera
Doméstica articulada, la seguridad de la informacion y los
FO-VC-42 Certificado X planes de preservacion a largo plazo,
de adopcién animal implementados por la Entidad; Las
FO-DE-01 Acta de X transferencias electronicas se desarrollardn
reunion seguimiento de conformidad con el Sistema Integrado de
FO-DE-02 Control de X 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.

asistencia seguimiento

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

Cargo: Pﬁcre |aGe/r]grﬂ

Firma: l\/bl\kb‘ r@bna,

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: Mauricio Bedoya Montoya
Cargo: Secre(&a\'io de despacho

Nofezeec/

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:

Firma:
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