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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

Hoja 1 de 35

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.4.6.02 | ACTAS retencion contados a partir del cierre del
expediente o trdmite que le dio inicio, se
Actas de comité 3 7 X X deben transferir al Archivo Histérico para su
2.4.6.02 conservacion total, de acuerdo con lo
.02 e FO-DE-01 Acta de PDFA establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
comité de fiscalizacion Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
* Z_Sls?elric?s Control gg PDFA Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
fiscalizacién 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
investigacion. Se recomienda la conservacion
total por ser fuentes para la historia de la
administracién publica, pues evidencian las
decisiones tomadas por las entidades dentro

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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

Cargo: Segretayfa de.Dgspacho

Firma: o
\\\.v \ LI B B

Firma:

\ \

Fecha de aprobacién: |

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/
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Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

Hoja 2 de 35

Mmiw |5

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo
Papel - y C S E
(extension) Gestién Central

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

PROCEDIMIENTO

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 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
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
Electronico.

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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: Jefe de Oficina

Cargo: Secretario de Despacho

Firma: W\ AN
0\ I A

Cargo: Secretafja de Respacho

! |

Firma: (;MT/

Fechade aprdbaciybn:

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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

Hoja 3 de 35

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)

Estos documentos son de caracter
2.4.6.02 | INSTRUMENTOS DE administrativo contienen la evidencia de las
CONTROL reuniones que convoca Yy participa la oficina.
Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo
2.4.6.02 | Registros 1 9 X X central se recomienda una seleccion Aleatoria
.01 de una muestra de 10% que debe ser
e FO-DE-02 Control de X PDFA calculada segun la produccién documental
asistencia de anual, dicho porcentaje se conservara en su
fiscalizacion 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 alcaldia de Itagui; Las transferencias
electrénicas se desarrollardn de conformidad
con el Sistema Integrado de Conservacién, el
Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por el
equipo de trabajo de Gestibon Documental,

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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: Jefe de Oficina

Cargo: Secretdf)a de Bespacho

Cargo: Secretario de Despacho

Firma: \ RPN

o\ YY)

Firma:

| \

N
Fecha de apfobacion:

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/

Pagina 3 de 35




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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

Hoja 4 de 35

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Electréonico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel - y C S E
(extension) Gestién Central (M/D)

con el acompafiamiento de la direcciéon de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico Con los demas expedientes, se
aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de
2019, Art 22 "Eliminacion Documental’” Se
conservard en su soporte original vy
previamente a la transferencia secundaria, el

equipo de trabajo de Gestion Documental
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.4.6.23 | PROCESOS retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se
Procesos de  gestion 1 9 X X deben transferir al Archivo Histérico para su
2.4.6.23 | tributaria conservacion total, de acuerdo con lo
19 establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
< Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
(Impuesto de Teléfonos) Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
e Acto previo PDFA Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
- . Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
* Resolucion del debido PDFA 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
cobrar DOC documentos originales que posean valores

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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: Jefe de Oficina

Cargo: SecretariAlde Qespacho

Cargo: Secretario de Despacho

Firma: Yoo\

\
\

Firma:

\

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/

Pagina 4 de 35




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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

Hoja 5 de 35

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE o

DISPOSICION

RETENCION FINAL

CODIGO | 11505 DOCUMENTALES
Papel

SERIES, SUBSERIES Y FORMATO
Electronico | Archivo de Archivo
(extension) Gestién Central

C S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

¢ FO-HM-03
Requerimiento ordinario
de Informacion  (si
aplica)

e FO-HM-09 Pliego de X
Cargos por omisiones
en el envio de
Informacién (si aplica)

¢ FO-HM-10 Resolucion
sanciéon por omisiones X
en el envio de
informacion (si aplica)

e FO-HM-48 Resolucion
aceptacion de
reduccién sancion X

e Resolucion que resuelve
la devolucion (si aplica)

e Recibos de caja

¢ FO-HM-14 Auto
Admisién Recurso de

DOC

DOC

DOC

PDFA

histéricos no podran ser destruidos, aun
cuando hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier medio”.
Recomienda la conservacién total por ser
fuentes para la historia de la administracion
publica, pues evidencian las decisiones
tomadas por las entidades dentro de las
coyunturas sociales, politicas, econémicas y
gubernamentales, Se conservara 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 transferencias
electrénicas se desarrollardn de conformidad
con el Sistema Integrado de Conservacién, el
Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por el

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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

Cargo: Secretgfla de

Firma: -\ |

\ 1 )\
Ny A

Firma:

Bespacho

ldufd (pipha

—

Fecha de aprobacion: |

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/
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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 Hoja 6 de 35 e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
< 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO E Eliminacion
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electréonico | Archivo de | Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)
Reconsideracion equipo de trabajo de Gestion Documental,
e FO-HM-16 Recurso de X PDFA con el acompafiamiento de la direccién de
reconsideracion X DOC Tecnologias de la informacién y Documento
e FO-HM-15 Auto Electronico.
Inadmisién Recurso de
Reconsideracion X DOC
e FO-HM-57 Auto de
rechazo X DOC
e FO-HM-58 Recurso de
reposicion por
inadmision
e FO-HM-17 Citacién de X boc
notificacién personal
e FO-HM-60 Notificacion X boc
personal
e FO-HM-61 Notificacion
por edicto X boC
. Notlflcamc_)n por aviso X DOC
e Constancia de
Comparecencia
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestiéon documental de la entidad Secre'tarl'o Gen(?ral SISO Gl S C DT e
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: Secretafija d(?)aespacho
Firma: Ao\ Firma: CM Firma: W élléjﬂ
\ ‘ - |

.\ \

Fecha de aprobacién: |

Fecha de convalidacion:

Pagina 6 de 35



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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

CONVENCIONES

Hoja 7 de 35

Conservacion Total

Seleccidn

Eliminacidn

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

C
S
E
REPRODUCCION
TECNICA DEL SERIE DE
PAPEL DDHH/DIH
(M/D)

PROCEDIMIENTO

(Impuesto  de
Exterior Visual)

FO-HM-25 Resolucién

que resuelve la
revocatoria directa

e FO-HM-07Auto de
archivo

¢ Informe final

Acto previo

Resolucién del debido
cobrar

FO- HM-07 Auto de
archivo

FO- HM- 03
Requerimiento ordinario
de informacién  (si
aplica)

FO- HM-09 Pliego de

Publicidad

SOPORTE o - DISPOSICION
FORMATO RIECENCIOh FINAL
Electronico | Archivo de Archivo

P (extension) Gestién Central © . =

X DOC

X PDFA

X PDFA

X DOC

X DOC

X PDFA

X PDFA

X PDFA

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon documental de la entidad

superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretarjg de Despacho

Cargo: Secretario de Despacho

Firma:

\

Firma:

NI RAtE!

'\

Fecha de aprobé\cién: 1

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/

Pagina 7 de 35



Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

Hoja 8 de 35

Mmiw |5

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Papel

Electronico | Archivo de
(extension) Gestién

Archivo
Central

C

S

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

PROCEDIMIENTO

Cargos por omisiones
en el envio de
Informacién (si aplica)
FO-HM-10 Resolucién
sancion por omisiones
en el envio de
informacién (si aplica)
Resolucién aceptacién
de reduccion sancién (si
aplica)

Resolucién que
resuelve la devolucién
(si aplica)

Check list

Recibos de Caja
FO-HM-14 Auto
Admisién Recurso de
Reconsideracion
FO-HM-16 Recurso de
Reconsideracion

DOC

DOC

DOC

DOC

PDFA

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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

Cargo: Secretdiia de/Aespacho

Firma:

3

|

YY)

Firma:

\ s\ \
|

Fecha de aprobacion: |

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/

Pagina 8 de 35




Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

Hoja 9 de 35

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

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

PROCEDIMIENTO

FO-HM-15 Auto
Inadmisién Recurso de
Reconsideracién
FO-HM-57 Auto de
rechazo

FO-HM-58 Recurso de
reposicion por
inadmision

FO-HM-16 Recurso de
reconsideracion
FO-HM-17 Citacion de
notificacién personal
FO-HM-60 Notificacion
personal

FO-HM-61 Notificacion
por edicto

FO-HM-25 Resolucion
que resuelve la
revocatoria directa
FO-HM-07 Auto de

X X X

PDFA

PDFA
PDFA

DOC

DOC

DOC

DOC

DOC

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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: Jefe de Oficina

Cargo: Secrgatarif Jle Begpacho

Cargo: Secretario de Despacho

Firma:

‘el RARE

\

\

Firma:

\

Fecha de aprdbacibn:

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/

Pagina 9 de 35



Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI Hoja 10 de 35 e o nVENCIONE S
onservacion Total
p S Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO E Eliminacion
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)
archivo
e [Informe final X DOC
(Impuesto de  Alumbrado
Publico) X DOC
Acto previo
FO-HM-63  Resolucién X DOC
del debido cobrar
e FO-HM-03 X DOC
Requerimiento ordinario
de informacion  (si
aplica) X DOC
e FO- HM-09 Pliego de
Cargos por omisiones
en el envio de
Informacion (si aplica) X DOC
e FO-HM-48 Resolucién
sancién por no enviar X PDFA
informacion (si aplica)

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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

Cargo: Secretarjg de Daspacho

Firma: A\ VN
\\\., \ Y\ \

Firma:

\ |

Fecha de aprobacién: |

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/

Pagina 10 de 35



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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Papel

Electronico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

C

S

i CONVENCIONES
Hoja 11 de 35 C Conservacion Total
] Seleccion
E Eliminacidn
REPRODUCCION
TECNICA DEL SERIE DE
PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
(M/D)

e FO-HM-10 Resolucion
aceptacion de reduccién
sanciéon

e Resolucion que
resuelve la devolucién
(si aplica)

e Recibos de caja

e FO-HM-14 Auto
Admision Recurso de
Reconsideracién

e FO-HM-16 Recurso de
reconsideracion

e FO-HM-15 Auto
Inadmisién Recurso de
Reconsideracién

e FO-HM-57 Auto de
rechazo

e FO-HM-58 Recurso de
reposicion por
inadmision

PDFA
DOC

DOC

DOC

DOC

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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:

\ \
\ o
e RARE

Cargo: Secretaym de Dgspacho
]

Firma:

\

\

Fechade apré\baci‘én:

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/
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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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

Hoja 12 de 35

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

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

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

¢ FO-HM-16 Recurso de
reconsideracion

e FO-HM-17 Citacion de
notificacién personal

e FO-HM-60 Notificacion
personal

e Constancia de
Comparecencia

e FO-HM-61 Noaotificaciéon

por edicto

e FO-HM-25 Resoluciéon
que resuelve la
revocatoria directa

e FO-HM-07 Auto de
archivo

e Informe final

(Impuesto de sobretasa a la
gasolina motor)

DOC

DOC

PDFA
DOC

DOC

DOC

DOC

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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: Jefe de Oficina

Firma:

oS\ YY)
) \

Cargo: Secretario de Despacho

|

\

Firma:

Cargo: Secretarfy de Dgspacho

‘ \
\ \

Fecha de

\ \ 7
aprobacién:

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/

Pagina 12 de 35



Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI Hoja 13 de 35 e o nVENCIONE S
onservacidon Total
p 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)
e Acto previo X DOC
e Resoluciéon del debido
cobrar
e FO-HM-07 Auto de X DOC
archivo
e FO-HM-03 X DOC
Requerimiento ordinario
de Informacion  (si
aplica) X DOC
e FO-HM-09 Pliego de
Cargos por omisiones X PDFA
en el envio de
Informacién (si aplica)
e FO-HM-10 Resolucién X boc
sanciéon por omisiones
en el envio de
informacion (si aplica) X boc
e FO-HM-48 Resolucion
aceptacion de
reducciéon sancion (si X boc
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestiéon documental de la entidad SEEEETD CENCEl @ Mumelentie feiiiiEheive e@ gl @

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 de Despacho
]

Firma:

A |
Fecha de aprobacion: !
Fecha de convalidacion:

Firma: S Firma: | M

Pagina 13 de 35



Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI Hoja 14 de 35 e o nVENCIONE S
onservacion Total
p S5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO E Eliminacion
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)
aplica)
e Resolucion que X PDFA
resuelve la devolucion
(si aplica)
e Recibos de caja (si
aplica)
e FO-HM-08 X PDFA
Emplazamiento  previo X PDFA
para declarar
e FO-HM-29 Resolucién
sancion por no declarar X DOC
e FO-HM-12 Liquidacion
oficial de aforo X DOC
e FO-HM-30 Pliego de
cargos por correccion
de sanciones
e FO-HM-10 Resolucién
sancién por omisiones X boC
en el envio de
informacién

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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

Cargo: Secretajiad

e Despacho
)]

Firma: \ \

Firma:

[dufed (b

oS\ YY)

\

Fecha de aprbacién: |

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/

Pagina 14 de 35



Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

Hoja 15 de 35

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

Mmiw |5

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

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

FO-HM-27 Resolucion
sancion por correccion
de sanciones

FO-HM-48 Resolucion

aceptacion de
reduccion sancion
FO-HM-14 Auto

Admision Recurso de
Reconsideracion
FO-HM-16 Recurso de
Reconsideracion
FO-HM-15 Auto
Inadmisién Recurso de
Reconsideraciéon

FO-HM-57 Auto de
rechazo

FO-HM-58 Recurso de
reposicion por
inadmision

FO-HM-16 Recurso de

DOC

DOC

DOC

PDF

DOC

DOC

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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: Jefe de Oficina

Cargo: Secrefaftia ge'Despacho

Cargo: Secretario de Despacho

Firma:

O\ YY)

|

\

Firma:

|

\ \
Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/
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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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

Hoja 16 de 35

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)
reconsideracion
e FO-HM-17 Citacion de
notificacién personal X DOC
e FO-HM-60 Noaotificaciéon
personal
e FO-HM-61 Notificacion
por edicto X DoC
e Constancia de
Comparecencia
e FO-HM-25 Resolucién
que resuelve la X bOC
revocatoria directa
e FO-HM-05 Auto de
inspeccion tributaria (si
aplica) X bocC
e FO-HM-07 Auto de
archivo
¢ Informe final X DOC
(Proceso de Omisos)

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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: Jefe de Oficina

Cargo: Secretario de Despacho

Firma: Yo s N7y

|

Cargo: Secretarignde Despacho
)]

\ <
\

Fecha de aprobacion:

|

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/

Pagina 16 de 35



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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

Hoja 17 de 35

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)
e FO-HM-05 Auto de X DOC
inspeccion tributaria
e FO-HM-08
Emplazamiento previo X DOC
para declarar
e FO-HM-29 Resolucion X DOC
sancion por no declarar
¢ Resolucion sancién por
no declarar y se profiere X DOC
liquidacién oficial de
aforo
e FO-HM-12 Liquidacion X boC
oficial de aforo
e FO-HM-30 Pliego de
cargos por correccion X DOC
de sanciones
e FO-HM-10 Resolucion X boc
sancion por omisiones
en el envio de X DOC

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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

Cargo: Secyetarjd)de Despacho

Firma: Yo\ \

|

Firma:

N\

Fecha de aprobacién: |

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/

Pagina 17 de 35



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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

Hoja 18 de 35

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO _ _ . FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)
informacién
e FO-HM-27 Resoluciéon X DOC
sancion por correccion
de sanciones
e FO-HM-48 Resolucion X DOC
aceptacion de
Reduccion sancién
e Declaraciones X DOC
e FO-HM-14 Auto
Admision Recurso de
Reconsideracién
e FO-HM-16 Recurso de X boC
reconsideracion
e FO-HM-15 Auto
Inadmisién Recurso de X DoC
Reconsideracién X PDFA
e FO-HM-57Auto de
rechazo
¢ FO-HM-58 Recurso de
reposicién por X DOC

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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: Jefe de Oficina

Cargo: Secretario de Despacho

Firma: om0

\

Firma:

Cargo: Secretarjg de Despacho

- \

Firma: (;MT/

Fecha de apr‘bbacﬁén: !

I
Fecha de convalidacién:

Pagina 18 de 35




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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

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

i CONVENCIONES
Hoja 19 de 35 C Conservacion Total
] Seleccion
E Eliminacidn
REPRODUCCION
TECNICA DEL SERIE DE
PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
(M/D)

inadmision

e FO-HM-16 Recurso de
reconsideracion

e FO-HM-17 Citacion de
notificacién personal

e FO-HM-60 Notificacion

personal

e FO-HM-61 Notificacion
por edicto

e Notificacion por Aviso

e Constancia de

Comparecencia

e FO-HM-25 Resolucion
que resuelve la
revocatoria directa

e FO-HM-21
Emplazamiento previo
para corregir

e FO-HM-19
Requerimiento especial

DOC

DOC

PDFA

DOC

DOC

DOC

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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:

. n(
o _~1\)\‘

Cargo: Secretgfja de Bespacho

Firma:

N "\ \

Fechade apfobadién: |

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/

Pagina 19 de 35



Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI Hoja 20 de 35 e o nVENCIONE S
onservacion Total
p S5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO E Eliminacion
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)
e FO-HM-47 Ampliacion
al requerimiento
especial
e FO-HM-13 Liquidacion X DOC
oficial de revision
e Auto de aumento
facturacion X DOC
e FO-HM-07Auto de
archivo
e Informe final
X PDFA
(Devoluciones ylo
Compensaciones) X boC
e Solicitud del
contribuyente X bocC
e FO-HM-14 Auto
Admisién Recurso de X boc
Reconsideraciéon
« FO-HM-15 Auto X DOC

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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 Cargo: Secrefdria dePDespacho

\ |
A -

Firma: o\
\ \ \

l\ \ \‘

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/ Firma: W W’d
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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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

Hoja 21 de 35

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)
Inadmisién Recurso de
Reconsideracion X DOC
e FO-HM-23 Auto de
suspension de términos
e FO-HM-03 X DoC
Requerimiento ordinario
de informacion
e FO-HM-09 Pliego de X DoC
cargos por omisiones en
el envio de informacién
e Certificados de las X DOC
diferentes
dependencias X DOC
e Resolucion de
devolucion ylo
compensacion X PDFA
e Orden de pago
¢ Notificaciones X PDFA
e FO-HM-19
Requerimiento especial X DOC

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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: \ \o o~
o\ YY)

Firma:

Cargo: Secret#ija de Respacho

SN

Fecha de aprobacion: |

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/

Pagina 21 de 35



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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

Hoja 22 de 35

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

e FO-HM-13 Liquidacion
oficial de revision

e FO-HM-16 Recurso de
reconsideracion

e FO-HM-15 Auto
Inadmisién Recurso de
Reconsideraciéon

e FO-HM-16 Recurso de
reconsideracion

e FO-HM-57 Auto de
rechazo

¢ FO-HM-58 Recurso de
reposicion por
inadmision

e FO-HM-16 Recurso de
reconsideracion

e FO-HM-17 Citacion de
notificacién personal

e FO-HM-60 Notificacion
personal

DOC

DOC

DOC

DOC

PDFA

DOC
PDFA

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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: Jefe de Oficina

Cargo: Secretarif)de Dgspacho

Firma:

Cargo: Secretario de Despacho

\ ~ |\
o \NTY ) \

!

Firma:

\

Fecha de aprobadién: |

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/

Pagina 22 de 35



Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

Hoja 23 de 35

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

Mmiw |5

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

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

FO-HM-61 Notificacion
por edicto
Notificacién por aviso
Constancia
Comparecencia
FO-HM-25 Resolucion

de

que resuelve la
revocatoria directa

e FO-HM-07Auto de
archivo

¢ Informe final

(Sancionatorio por

Informacién Exdégena)

FO-HM-09 Pliego de
Cargos por omisiones
en el envio de
Informacién

FO-HM-10 Resolucion

DOC

DOC

DOC

DOC

PDFA

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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: Jefe de Oficina

Cargo: Secretdria ge/Despacho

Cargo: Secretario de Despacho

Firma:

o\ Y R
\

|

\

Firma:

\

Fecha de aprobacién:

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/

Pagina 23 de 35




Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

Hoja 24 de 35

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

Mmiw |5

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

sancién por omisiones
en el envio de
informacion

FO-HM-30 Pliego de
cargos por correccion
de sanciones
FO-HM-27 Respuesta
contribuyente

Recibo de caja
Resolucién sancién por
correccién de sanciones
FO-HM-48 Resolucion
aceptacion de
Reduccion sancién
Auto de aumento
facturacion
FO-HM-07Auto de
archivo

Informe final

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

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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: Jefe de Oficina

Cargo: Secretario de Despacho

Firma:

R
YY)
\

Cargo: Secretfyia de-Despacho

Firma:

!

\
Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/

Pagina 24 de 35




Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

Hoja 25 de 35

Mmiw |5

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

(Liquidacién Provisional) X DOC
e FO-HM-49 Liquidacion

provisional omisos X DOC
e FO-HM-50 Liquidacion

provisional inexactos X DOC
e FO-HM-51 Liquidacion

provisional X DOC

sancionatorios
e FO-HM-52 Rechazo

modificacién X DOC
e FO-HM-53 Liquidacion

de aforo en liquidacion X boC

provisional
e FO-HM-54 Liquidacion

de revision en

liquidacién provisional X boc
e FO-HM-55 Resolucion

sancion por liquidacion X boC

provisional

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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: \ \o o~
O\ Y Y

Cargo: Secretafja de Respacho

|

A |

Fecha de aprabacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/

Pagina 25 de 35



Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

. . CONVENCIOMNES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI Hoja 26 de 35 —
C Conservacion Total
p S Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION ,
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electronico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)
e Auto de aumento X PDFA
facturacion
e FO-HM-07 Auto de X PDFA
archivo
e Informe final X DOC
(Solicitudes de rentas)
e Solicitudes de rentas X DOC
(SISGED)
e Visita ocular X PDFA
e Requerimiento ordinario
de informacién
e FO-HM-09 Pliego de
Cargos por omisiones
en el envio de
Informacién (si aplica) X boC
e FO-HM-30 Pliego de
cargos por correccion
de sanciones X DOC

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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

Cargo: Secreta/ip de Despacho

\

Firma: Yo 0|

Firma:

\ |
\ N |

Fecha de ap‘robabién: !

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/
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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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

Hoja 27 de 35

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

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

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

CONVENCIOMNES
C Conservacion Total
S Seleccidn
E Eliminacidn
SERIE DE
DDHH/DIH PROCEDIMIENTO

FO-HM-10 Resolucion
sancion por omisiones
en el envio de
informacion (si aplica)
FO-HM-27 Resolucién
sancién por correccion
de sanciones
FO-HM-16 Recurso de
reconsideracion
Respuesta rentas
FO-HM-08
Emplazamiento previo
para declarar
Resolucién sancién por
no declarar y se profiere
liquidacién oficial de
aforo

FO-HM-29 Resolucién
sancion por no declarar
FO-HM-12 Liquidacion

DOC

DOC

PDFA
PDFA

DOC

PDFA

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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: Jefe de Oficina

Cargo: Segretafila dg Ppspacho

Cargo: Secretario de Despacho

Firma: Yo\

Firma:

NERY

|

Fecha de aprobacion:

‘1

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/
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Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

Hoja 28 de 35

Mmiw |5

SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)
oficial de aforo X DOC
e FO-HM-30 Pliego de
cargos por correccion X PDFA
de sanciones
e FO-HM-10 Resolucién
sancién por omisiones
en el envio de X DOC
informacién
e FO-HM-27 Resolucién
sancién por correccion X DOC
de sanciones
e FO-HM-48 Resolucién
aceptacion de X DOC
reduccion sancion
e FO-HM-14 Auto
Admision Recurso de
Reconsideracion X DOC
¢ FO-HM-16 Recurso de
reconsideracion X DOC
e FO-HM-15 Auto

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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: Jefe de Oficina

Cargo: Secretayyp de Despacho

Cargo: Secretario de Despacho

Firma: om0

\

Firma:

- \

Fecha de apr‘bbacﬁén: !

I
Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/

Pagina 28 de 35




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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

Hoja 29 de 35

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SoriiEE e RETENCION

DISPOSICION

FINAL

SERIES, SUBSERIES Y FORMATO

TIPOS DOCUMENTALES Electréonico | Archivo de | Archivo
Papel - y C
(extension) Gestién Central

CcODIGO

S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Inadmisién Recurso de
Reconsideracién

e FO-HM-57 Auto de X DOC
rechazo

¢ FO-HM-58 Recurso de
reposicion por
inadmision

e FO-HM-16 Recurso de X DOC
reconsideracion

e FO-HM-17 Citacion de
notificacién personal

e FO-HM-60 Notificacion X boC
personal

e FO-HM-61 Notificaciéon
por edicto

¢ Notificacion por aviso

e Constancia de
Comparecencia

e FO-HM-25 Resoluciéon
que resuelve la

X DOC
X PDFA

X PDFA

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestiéon 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:

Cargo: Secretdyia deDespacho

Firma: A\ | Firma: E M
~\~‘_, S\ Y V)
: - !

1
|

Fecha de aprobaciont |
Fecha de convalidacién:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

\ x \ \

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI Hoja 30 de 35 e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
< 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO E Eliminacion
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y EORIAION. _ . FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivo de | Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestién Central (M/D)
revocatoria directa
e FO-HM-21 X PDFA
Emplazamiento previo X PDFA
para corregir
e FO-HM-19
Requerimiento especial X DOC
e FO-HM-47 Ampliacion
al requerimiento
especial
e FO-HM-13 Liquidacion
oficial de revision X DOC
e Auto de aumento
facturacion
e FO-HM-07Auto de
archivo X boc
e Informe final
X DOC
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestiéon documental de la entidad Secre'tarl'o Gen(?ral SISO Gl S C DT e
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: Secretaria de Despacho
Firma: oo\ Firma: CM Firma:
\ ~ 1

Fecha de aprobacion: '

Fecha de convalidacién:
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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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

Hoja 31 de 35

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo
Papel - s C S

(extension) Gestién Central
X DOC
X PDFA
X DOC
X DOC
X DOC
X DOC
X DOC

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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

Cargo: Secretgljiad

eespacho

\

Firma: Yo 0|

Firma:

s (ptpha

\

Fecha de aprobacion: ‘

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/
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Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

Hoja 32 de 35 CONVENCIONES

C Conservacion Total
p S Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION ,
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)
X DOC
X DOC
X DOC
X DOC
X DOC

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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

Cargo: Secretgijia de Respacho

Firma: \ RPN
o\ YY)

; \

Fecha de aprdbacit')n: |

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/
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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

Hoja 33 de 35

CONVENCIONES

C Conservacion Total
p S Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION ,
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)
X DOC
X DOC
X DOC
X DOC
X DOC
X DOC
X DOC
X DOC

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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

Cargo: Secretar/g de

Dgspacho

Firma: VN R ) \‘

\

Firma:

ldudd (pipha

\

Fecha de aprobacién: '

Fecha de convalidacién:

Firma: (;MT/
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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: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO

Hoja 34 de 35

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo
Papel - s C S

(extension) Gestién Central
X PDF
X DOC
X DOC
X DOC
X DOC
X DOC
X PDFA

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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

Cargo: Secretar/g de

Dgspacho

Firma: -\ PP
o \Qy YY) \‘

Firma:

ldudd (pipha

N |

Fecha de aprobacion: !

Fecha de convalidacion:

Firma: (;MT/
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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

Hoja 35 de 35

CONVENCIONES

C Conservacion Total
p S Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE FISCALIZACION Y COBRO PERSUASIVO E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SO YT
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH

P (extension) Gestién Central (M/D)
X DOC

X PDFA

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestiéon 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

Cargo: Secretafla de pespacho

Firma:

Firma:

Firma: (;MT/

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacién:
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