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. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI s
L Conservacion Total
‘ 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO — —
E Eliminacion
SOPORTE o ) DISPOSICION REPRODUCCION
FORMATO RETENSIoN FINAL :
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivode Archivo C S PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.4.02. ACTAS retencibn contados a partir del cierre del
expediente o trdmite que le dio inicio, se
2.4.02.02 | Actas de comité 3 7 X X deben transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo
e FO-DE-01 Acta de X PDFA establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
comité primario Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
FO-DE-02 Control d

* onfro’ ¢¢ X PDFA Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1

asistencia de comité

primario

Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos se deben
transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, por poseer valores
secundarios, como: cultura, ciencia, e
investigacién. Se recomienda la conservacion
total por ser fuentes para la historia de la
administracion publica, pues evidencian las
decisiones tomadas por las entidades dentro

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestién documental de la entidad

superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretario de Despacho

Firma: Yo\

Cargo: Secretayip de Despacho

Firma:

Fecha de aprobacion:
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CONVENCIOMNES
Conservacion Total
Seleccidn
Eliminacian

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

M| w5

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCClON
SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C S E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)

CcODIGO PROCEDIMIENTO

de las coyunturas sociales, politicas,
econdmicas y  gubernamentales, 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 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
Electronico.

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretfyia de/espacho

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestién documental de la entidad

Firma: Yoo\ Y| Firma: Firma:

Fecha de aprobacion:
Fechade convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI o oNVENCIONE S
onservacidon Total
‘ 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO — —
E Eliminacion
SOPORTE o ) DISPOSICION REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES Y FORMATO RETENCION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
CcODIGO ' . ; : PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C S E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.4.18. INFORMES retencibn contados a partir del cierre del
expediente o trdmite que le dio inicio, se
2.4.18.02 | Informes a entes de 1 9 X X deben transferir al Archivo Histérico para su
control conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e Solicitud de informacién X HTML Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
e Informes a entes de X PDFA Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
control 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 se deben
transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, por poseer valores
secundarios, como: cultura, ciencia, e
investigacién. Se recomienda la conservacion
total por ser fuentes para la historia de la
administracion publica, pues evidencian las
decisiones tomadas por las entidades dentro
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestién documental de la entidad gﬁ;;?itgpj%rggﬂ?;al o nEemee eelmnlza e il 9
Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretanja de Respacho
. T
Firma: Yo Firma: Firma:

\ |

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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CONVENCIOMNES
Conservacion Total
Seleccidn
Eliminacian

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

M| w5

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCClON
SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C S E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)

CcODIGO PROCEDIMIENTO

de las coyunturas sociales, politicas,
econdmicas y  gubernamentales, 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 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.

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretgfla de Respacho

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestién documental de la entidad

Firma: Yoo s 0 \ Firma: Firma:

1 < 1 {

Fecha de aprobacion:
Fechade convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI o oNVENCIONE S
onservacidon Total
‘ 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO — —
E Eliminacion
SOPORTE o p DISPOSICION REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES Y FORMATO RETENCION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
CcODIGO ' . ; : PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C S E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.4.18.03 | Informes de gestion de retencion contados a partir del cierre del
indicadores 3 7 X X expediente o tramite que le dio inicio, se
deben transferir al Archivo Histérico para su
e Informes de gestién de X PDFA conservacion total, de acuerdo con lo
indicadores 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". 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 seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las
. . - ; Secretario General o funcionario administrativo de igual o
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestién documental de la entidad superior jerarquia
Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secrefgria de\Despacho
T
Firma: o e | Firma: (:M Firma: M @l&d
— ‘ ~ |

Fecha de aprobacion:
Fechade convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI o oNVENCIONE S
onservacidon Total
‘ 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO — —
E Eliminacion
SOPORTE o ) DISPOSICION REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES Y FORMATO RETENCION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
CcODIGO ' . ; : PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C S E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
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
acompafamiento de la direccibn de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.
Instrumentos que fortalecen la gestién de las
2.4.20. INSTRUMENTOS DE actividades realizadas con el area, estas
CONTROL soportan las consultas y prestamos
realizados internamente por el archivo central
2.4.20.01 | Registros 1 9 X en cumplimiento de sus funciones. Se
conserva en el Archivo de Gestion y luego se
e FO-EM-09 Encuesta de PDFA transfiere al Archivo central por el tiempo de
percepcion al usuario retencion establecido, posteriormente se
y/o parte interesada realiza eliminacion por agotamiento de
valores administrativos. La eliminacién se

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestién documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Firma: oo |

Firma:

Cargo: Secrefgria deDespacho

Firma:

1

Fecha de aprobacion: '

Fecha de convalidacion:
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CONVENCIOMNES
Conservacion Total
Seleccidn
Eliminacian

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

M| w5

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA/DESPACHO

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCClON
SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C S E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)

CcODIGO PROCEDIMIENTO

adelantara mediante aplicacién del PR-GD-08
Procedimiento para la Disposicion final y
eliminacién de documentos; el cual debe
estar acompafiado del acta de eliminacion, e
inventario Unico documental diligenciado en
todas sus partes; previo aval de Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. Estos
certificados son copias de un consecutivo de
certificaciones que custodia la direccién
administrativa de planeacién, los cuales
carecen de valores primarios, por tanto, no
requieren transferencia secundaria. Lo antes
precitado teniendo siempre en cuenta el
cuidado con el medio ambiente como lo
establece el procedimiento de eliminacion
documental.

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretgyia deDespacho

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestién documental de la entidad

Firma: o\ Firma: Firma:

] = 1 {

Fecha de aprobacion:
Fechade convalidacion:
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