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: SUBDIRECCION DE INFORMACION Y CARACTERIZACION 2 Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
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)

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.3.3.02. | ACTAS retencién contados a partir del cierre del
expediente o trdmite que le dio inicio, de
2.3.3.02. | Actas de comité 3 7 X X X acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080
02 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su
e FO-DE-01 Acta de X PDFA Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
A ; i Generales Territoriales y el Capitulo IX,
gzmlte i:fir;uai?gfcmo; Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
L Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
caracterizacion paragrafo 2. "Los documentos originales que
e FO-DE-02 Control de X PDFA posean valores histéricos no podran ser

asistencia de comité de
subdireccion de
informacion y
caracterizacion

destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio". Por poseer valores
secundarios, como: cultura, ciencia, e
investigacion. Se recomienda la conservacion
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,

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Danjgla Cardona Duque

CargoyDirectora de Departamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secrefalia de-Despacho

Firma:

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: (;) M/

Firma:

pona
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE INFORMACION Y CARACTERIZACION

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

SOPORTE o -
FORMATO SV FINAL
Electronico | Archivo de Archivo
Raes! (extension) Gestion Central © E 3

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

PROCEDIMIENTO

econémicas y gubernamentales, 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 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 direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electronico.

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Danigla Cardona Duque

Cargo:\Directora de Departamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secrefalia de De

acho

Firma:

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: (;) M/

Firma:

lorpona,
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
E E E S Sel i
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE INFORMACION Y CARACTERIZACION B B o
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
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)

23.3.06. | CERTIFICACIONES Se conserva en el Archivo de Gestion y luego
e se transfiere al Archivo central por el tiempo
23.3.06. | Certificaciones de 1 9 X de retencion establecido, posteriormente se
0'9' e estratificacion realiza eliminacién por agotamiento de
valores administrativos.La eliminacién se
o X DOC adelantara mediante aplicacion del PR-GD-08
* FO_'DT'_O,5 SO"C'th_d de Procedimiento para la Disposicién final y
asignacién o certificado eliminacién de documentos; el cual debe
de estrato estar acompafiado del acta de eliminacion, e
e FO-DT-41 Formulario X DOC inventario unico documental diligenciado en
de recoleccién de todas sus partes; previo aval de Comité
informacion ara Institucional de Gestidon y Desempefio. Estos
L P . certificados son copias de un consecutivo de
estratificacion urbana (si certificaciones que custodia la direccion
aplica) administrativa de planeacion, los cuales
e FO-DT-42 Formulario X DOC carecen de valores primarios, por tanto, no
de recoleccién de requieren transferencia secundaria. Lo antes
informacion para precitado teniendo siempre en cuenta el

cuidado con el medio ambiente como lo

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Danigla Cardona Duque

Cargo:\Directora de Departamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secrefalia de Defpacho

Firma:

Firma:

pona

Fecha de aprobacion:

Firma: (;) M/

Fecha de convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
: . 2 5 Sel id
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE INFORMACION Y CARACTERIZACION B B o
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)
estratificacion rural (si establece el procedimiento de eliminacion
aplica) documental.
e FO-DT-13 Certificado
de Estratificacion X DOC
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.3.3.24. | PROCESOS retencién contados a partir del cierre del
- expediente o tramite que le dio inicio, se
2.3.3.24. | Procesos de produccion 3 7 X X deben transferir al Archivo Histérico para su
37 estadistica conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e Comunicaciones X PDFA Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
oficiales Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
« Respuestas X PDFA ierrit(;riales_y el Capftlcjjlo _IX,AAr\gcqu’ZBI.Z.LQJ
- ransferencias secundarias. Ademas, la Ley
* Formatos  recoleccion X PDFA 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
de informacion documentos originales que posean valores
e FO-DE-02 Control de X PDFA histéricos no podran ser destruidos, Se
asistencia de conservara en su soporte original y

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Danjela Cardona Duque

Cargo:; Directora de Departamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo:/Secrdtalia de-Despacho

Firma:

Firma:

orrpona.

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: (;) M/
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: CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
E E E 5 Sel a
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE INFORMACION Y CARACTERIZACION B B o
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION .
copIgo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIIEN e
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
produccion estadistica previamente a la transferencia secundaria, el
e Informes estadisticos X PDFA equipo de trabajo de Gestion Documental;
Resoluciones de la digitalizaré la subs_erie aplice_mdo de manera
mesa estadistica 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 Gestidn
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 informacion y Documento
Electronico.
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?an_o Gem’eral @ JnneErEns eelnliiEEe o e ©
) superior jerarquia
Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo:\Directora de Departamento Administrativo Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secrelalia de DeSpacho
Firma: '\% Firma: C) //; Firma: ‘\/bﬂké{ (QNDEV\CL

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
z ° A S Seleccid
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE INFORMACION Y CARACTERIZACION B B o
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
c6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE B E TR
TIPOS DOCUMENTALES Electréonico | Archivode | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
Seleccionar un porcentaje del 10% aleatorio
2.3.3.27. | REGISTROS de las historias de adulto mayor. Se
conservara en su soporte original y
2.3.3.27. | Registros de focalizacion 1 9 X X X previamente a la transferencia secundaria, el

01

de los servicios sociales

(Actualizacion o correccion
base de datos SISBEN)

e Verificacion registro

e Copia de documento de X
identidad

e Factura de cuenta de X
servicios

HTML

PDFA

PDFA

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 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 Subdireccion de
Tecnologias de la informaciéon 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: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo:\Directora de

epartamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo:Secrétdria de-D

pacho

Firma:

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: (;) M/

Firma:

pona,
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