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Alcaldia de Itagiii

: CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
E E 5 Sel a
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y EMERGENCIAS E E;Eihr:i‘;zz::in
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION .
copIgo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIIEN e
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
2.3.3.02. | ACTAS Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencién contados a partir del cierre del
2.3.3.02. Actas de comité 3 7 X X X expediente o tramite que le dio inicio, se
02 deben transferir al Archivo Histérico para su
e FO-DE-01 Act d conservacion total, de acuerdo con lo
o o coctin do| X PDFA establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
comite de gestion de Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
desastres_ y Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
emergencias Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
e FO-DE-02 Control de X PDFA Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
asistencia de comité 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
gestion de desastres y d_ocgmentos origir)ales que posean valores
emergencias historicos no podran ser destruidos se deben
transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, por poseer valores
secundarios, como: cultura, ciencia, e
investigacion. Se recomienda la conservacion
total por ser fuentes para la historia de la
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefarlp Gem’aral 2 GemerEle sriilEE e s GrEl @
superior jerarquia
Nombre: Jean Mauricio Sanchez Silva Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
. : . . Cargo: Secretarja de Despacho
Cargo: Secretjrlo de/D/e/spacho Cargo: Jefe de Oficina l/_\ m ~ ‘eﬁ
irma: e —— irma: irma: { a
Firma 72% /ﬂ%/ Firma Qﬂtﬂ/ Firma \/b,v\ké( (91 &V\ ”

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y EMERGENCIAS

Mmiw |5

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH

Papel (extension) Gestion Central © E 3 (M/D)

cODIGO PROCEDIMIENTO

administracion publica, pues evidencian las
decisiones tomadas por las entidades dentro
de las coyunturas sociales, politicas,
econdmicas y gubernamentales, Se
conservard& en su soporte original vy
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestién 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 Gestion
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
Acompafiamiento de la direcciéon de

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

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

Nombre: Jean Mauricio Sanchez Silva Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina

Firma: _ %ﬂ/ézﬂé Firma: Qﬂtﬂ/ Firma:Cb)’\k[;{ Gfﬁ%f’\a,

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:

Cargo: Secreigria de Deﬁpacho
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
E E 5 Sel a
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y EMERGENCIAS E Eﬁﬂfﬁ:g;ﬂ
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
c6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE B E TR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencién contados a partir del cierre del
2.5.1.04 | APROBACIONES expediente o tramite que le dio inicio, se
2.5.1.04. | Aprobaciones de piscinas 1 9 X X deben transferir al Archivo Histérico para su

01

Solicitud de visita
técnica a piscinas de
uso publico

Oficio remisorio
FO-VC-53 Acta de visita
de riesgo y desastres
Fichas de equipos
técnicos

PDFA

PDFA

XLSX

PDFA

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". Se
conservard en su soporte original vy
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestibn Documental,

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jean Mauricio Sanchez Silva

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secre ia de De§§>acho

Firma: ¢

T

v JM Gubnes

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: W
|
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: CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
E E 5 Sel a
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y EMERGENCIAS E E;Eihr:i?;z::in
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION .
copIgo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIIEN e
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
e Copia de identificacion X PDFA digitalizara la subserie aplicando de manera
del ingeniero civil « alrticuladz, la seguridad Id,e la infolrmacic’mly los
. . . . planes de preservaciéon a largo plazo,
(Cj:o|p|a ta.rtjet? profesional PDFA implementados por la Entidad; Las
© arqu.l ecto o X PDFA transferencias electronicas se desarrollaran
* Instalaciones eléctricas X de conformidad con el Sistema Integrado de
e Planos de instalaciones Conservaciéon, el Programa de Gestion
eléctricas X PDFA Documental y el Plan Institucional de
« Equipos de seguridad PDEA Archivos, orifantados por el equipo de trabajo
Succi de fond X de Gestion Documental, con el
* ucciones de tondo X acompafiamiento de la direccion de
» Desnatadoras X PDFA Tecnologias de la informacion y Documento
e Inyectores X EBEQ Electronico.
i X
e Flujos X PDFA
o Alarmas X PDFA
e Cortes X PDFA
e Cuarto de maquinas PDFA
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefarlp Gem’aral 2 GemerEle sriilEE e s GrEl @
superior jerarquia
Nombre: Jean Mauricio Sanchez Silva Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina CargOﬁ:cr ria d;D pacho
7 T
Firma:, ﬁ;jy//{w ] o Firma: W Firma:l\/bﬂ\ké{ LQ”&V\C‘,
! !

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y EMERGENCIAS E Eﬁ:ﬁ{;z;n
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REF"RODUCCION
c6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO : : : FINAL TECNICA DEL SERIE DE B E TR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrér:n!co Archw_ca de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestion Central (M/D)

e Detalles de instalacion PDFA

1,2y3
o Detalle de zonas X PDFA

hdamedas
e Cerramiento ducha vy X PDFA

Lavapiés
e Cerramientos X PDFA
e Secciones piscina X PDFA
o Borde de loza planta de X PDFA

piscina X PDFA
e Secciones piscina X PDFA
¢ Planta nivel 1
o Disefio cerramiento X PDFA

piscina

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o
superior jerarquia

funcionario administrativo de igual o

Nombre: Jean Mauricio Sanchez Silva

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretaria de De

;\pacho

Firma: 7@%@/;«7{7&‘

pona.

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: W
|

Pagina 5 de 10




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 ADMINISTRATIVA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y EMERGENCIAS

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SERIES, SUBSERIES Y

CODIGO | 11p0s DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Papel

Electrénico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Cc

S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

e Resolucién por medio
de la cual se otorga una
modificacion a una
licencia de construccién

vigente

e FO-VC-81 Certificado
técnico y de seguridad
de piscinas

e FO-VC-82 Resolucion
de cierre

e Actos administrativos
e Plan de seguridad
e Concepto sanitario

XXX X

PDFA

DOC

DOC

PDFA
PDFA
PDFA

Se conserva en el Archivo de Gestion y luego
se transfiere al Archivo central por el tiempo

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jean Mauricio Sanchez Silva

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secrefaria de Deﬁoacho
)

/ p )y
Firma: VZ;;WZ{

Firma:li_)jw\ké{ (gﬁ’éjbl’\a,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: W
|
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y EMERGENCIAS E Eﬁ:ﬁ{:z;n
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)

de retencion establecido, posteriormente se
realiza eliminacién por agotamiento de
2.5.1.06. | CERTIFICACIONES valores administrativos. La eliminacién se
L 3 7 adelantara mediante aplicacion del PR-GD-
2.5.1.06. | Certificaciones para 08 Procedimiento para la Disposicion final y
08 eventos masivos eliminacion de documentos; el cual debe
. estar acompafado del acta de eliminacion, e
» Solicitud concepto X PDFA inventario Unico documental diligenciado en
técnico todas sus partes; previo aval de Comité
e FO-VC-70 Parametros Institucional de Gestion y Desempeno. Estos
para evaluar el riesgo en X XLSX certificados son copias de un conseCL.Jtivo_c’je
eventos masivos de certﬁpamones que custod_|’a la direccion
o administrativa de planeacién, los cuales
publico carecen de valores primarios, por tanto, no
e FO-VC-71  Plan de X PDFA requieren transferencia secundaria. Lo antes
emergencia y precitado teniendo siempre en cuenta el

contingencia

cuidado con el medio ambiente como lo

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jean Mauricio Sanchez Silva

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secr

riadeD

pacho

N\ fa
Firma:‘\/bl\ké{ LQ”&'-W\CL

Firma:, /,m/é, L Z'é o

Firma: W
|

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Pagina 7 de 10



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
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y EMERGENCIAS E Eﬁ:ﬁ{;z;n
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REF"RODUCCION
c6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO : : : FINAL TECNICA DEL SERIE DE B E TR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrér_'uco Archlv_o de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestion Central (M/D)
e FO-VC-72 Cronograma establece el procedimiento de eliminacion
de actividades evento documental.
de afluencia masiva X PDFA
¢ FO-VC-73
Relacién de
responsables de X PDFA
eventos masivos de
publico
e FO-VC-75 Concepto
técnico en gestion del
riesgo
e FO-VC-74 |dentificacion X PDFA
de recursos para
evaluar el riesgo
e Pdliza de seguro X PDFA

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jean Mauricio Sanchez Silva

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secr

ria de Despacho

Firma:lf:)ly\ktzy[ @Y&W\CJ,

irma: - /MW

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: W
|
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. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
o A 5 Sel i
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y EMERGENCIAS E Eﬁﬂfﬁ;g;ﬂ
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION .
c6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE B E TR
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencién contados a partir del cierre del
2.5.1.24. | PROCESOS expediente o tramite que le dio inicio, se
25124 . deben transferir al Archivo Histérico para su
A Procesos_ de auxilio de 3 7 X X X conservacion total, de acuerdo con lo
03 arrendamiento para ayuda establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
humanitaria Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
e FO-DE-01 Acta de Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
consejo municipal X PDFA Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
e Informes de situacion de 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
riesgo documentos originales que posean valores
X PDFA histéricos no podran ser destruidos, aun
e Orden d_e, Pago cuando hayan sido reproducidos y/o
* Resolucion X PDFA almacenados mediante cualquier medio". Se
¢ Notificacion personal X PDFA conservara en su soporte original vy
e Oficio remisorio X PDFA previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion Documental,
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefarlp Gem’aral 2 GemerEle sriilEE e s GrEl @
superior jerarquia
Nombre: Jean Mauricio Sanchez Silva Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: iicre ia de De?e,facho
/ , [t Y
A /A
Firma: %{Wf/ Firma: W Firma: l\/}y\kg (gﬂ %V\CJ,
1 !

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:

Pagina 9 de 10



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 ADMINISTRATIVA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y EMERGENCIAS

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Copias de documento
de identidad
Certificado de
disponibilidad
presupuestal

Registro presupuestal
Copia de contrato de
arrendamiento

Recibo de pago

SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
FORMATO HarEEiel FINAL N AL
Papel Electréonico | Archivo de Archivo c s E PAPEL

P (extension) Gestion Central (M/D)

X PDFA

X PDFA

X PDFA

X PDFA

X PDFA

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
Conservaciéon, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
Acompafamiento de la direccién de
Tecnologias de la informacion 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: Jean Mauricio Sanchez Silva

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secr

ﬁria de Despacho

/ /-
Firma: — Z’w/éw ,,f/
B i/

a
l

Firma: W

/A
\orpona.

Fecha de aprobacion:

Firma: W
|

Fecha de convalidacion:
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