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
5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TALENTO HUMANO ——
E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
copigo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIENTe
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
ACTAS retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se
219.2.02 | Actas de comité X PDF 3 7 X X deben trar]’sferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
2.19.2.02 |« FO-DE-01 Acta de Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
.02 comité primario Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
e Control de asistencia Territoriales Yy el Capl'tulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
FO-DE-02 Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos Se
conservara en su soporte original vy
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:

DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario De Pespacho-Secretaria De Servicios
Administrativos l ” ﬁ
Al

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y
Gestion Documental

Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General

Firma:

(N ﬂ M
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N
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Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: C‘:M
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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 TALENTO HUMANO

CONVENCIONES

DISPOSICION

SOPORTE o -
RETENCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo
Papel < . iyt C S
(extension) Gestion Central

C Conservacion Total
5 Seleccion
E Eliminacion
REPRODUCCION
TECNICA DEL SERIE DE
PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
(M/D)

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
acompafamiento de la Subdireccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.

La Subserie Informes de Gestiéon de
Evaluacion de Desempefio, por constituirse
en el Informe consolidado de Resultados del

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario Dg Despacho-Secretaria De Servicios
Administrativos | [ﬁ ﬁ

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y

Gestion Documental

Cargo: Secretarip De DeSﬁIcho - Secretaria General
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Firma: l».W \9”4)5"\“'
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Fecha de aprobacion: '

Fecha de convalidacion:

Firma: C‘:M
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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

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TALENTO HUMANO E Eliminacia
iminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REF”RODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO : : : FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestion Central (M/D)
2.19.2.18 | INFORMES proceso de Evaluacion de Desempefio
Laboral y por cuanto se considera que
Informes institucionales X PDF 3 7 X X contiene valores secundarios de caracter
2.19.2.18 | de evaluacion patrimonial e histérico, se considera
21 desempeiio desarrollar un proceso de seleccion del 10% ,

¢ Informe estadistico

en este sentido se plantea una seleccién
cuantitativa de un Informe de cada cuatrienio
que coincidan con el cierre de vigencia del
periodo presidencial 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

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre:

HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:

DANIELA CARDONA DUQUE

Administrativos

Cargo: Secreta:pre Despacho-Secretaria De Servicios

1)

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y

Gestion Documental

Cargo: Secrejqrio De Despacho - Secretaria General

Firma:
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Fecha de aprobacion’

Fecha de convalidacion:

Firma: C‘:M

Pagina 3 de 11




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 TALENTO HUMANO

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

DISPOSICION

SOPORTE o RETENCION REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)

PROCEDIMIENTO

preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad; Las transferencias
electrénicas 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 Acompafamiento de la Subdireccion
de Tecnologias de la informacion vy
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:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:

DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretgrio Despacho-Secretaria De Servicios
Administratie(_gg n
L\

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y
Gestion Documental

Cargo: Secretatio De DeSﬁacho - Secretaria General

Firma:

() ~
Firma: lﬂN\Fb{ \91@5”“'
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Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: C‘:M
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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

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TALENTO HUMANO — —
E Eliminacidn
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
La Subserie Informes de Gestion de
2.19.2.23 | PLANES Evaluacion de Desempefio, por constituirse
en el Informe consolidado de Resultados del
Planes institucionales de X PDF 3 7 X X proceso de Evaluacion de Desempefio

2.19.23.0
7

Capacitacion

(Plan Institucional de
Capacitacion -Componente
Reinduccion)

e Diagnégstico de las
necesidades de
aprendizaje

e Plan institucional de

Laboral y por cuanto se considera que
contiene valores secundarios de caracter
patrimonial e histérico, se considera
desarrollar un proceso de seleccién del 10% ,
en este sentido se plantea una seleccion
cuantitativa de un Informe de cada cuatrienio
que coincidan con el cierre de vigencia del
periodo presidencial Se conservara en su
soporte original y previamente a la
transferencia secundaria, el equipo de trabajo
de Gestion

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario acho-Secretaria De Servicios
Administrativos / }7)

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y
Gestion Documental

Cargo: Secretario De Deﬁacho - Secretaria General

Firma:

/

() Al
Firma: l\/dV\Fb( erb”a'
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Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: C‘:M
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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 TALENTO HUMANO

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de Archivo c s E PAPEL
P (extension) Gestion Central (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

capacitacion
Acto administrativo de

adopcién.
Actas de Plan
Institucional de

Capacitacién

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
Acompafamiento de la Subdireccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electronico.

Culminado los tiempos de retencién, los
documentos que conforman la Subserie

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad .
superior

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

jerarquia

Nombre:

HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre: Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretari spacho-Secretaria De Servicios
Administrativo /

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y
Gestion Documental

Cargo: Secret

io De Despacho - Secretaria General

Firma:

/

auiEVa|
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Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: C‘:M
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Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03
Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TALENTO HUMANO

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

Planes se conservan en forma permanente
por su valor histérico, cultural y para la
investigacién, con fines de respaldo vy
consulta. 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 electrénicas 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
acompanamiento de la Subdirecciéon de
Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Nombre: Nombre:

HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y
Gestion Documental

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

Cargo: Secrejario De Despacho - Secretaria General
Administrativo

‘ () A

Firma: W Firma: CM Firma:‘w kt)tfq;f”’\ﬂ,
777 7] < (

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Cargo: Secret%ii‘?De ﬁspacho-Secretaria De Servicios
/
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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

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TALENTO HUMANO ——
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.
Culminado los tiempos de retencién, los
2.19.2.23 | Planes anuales de documentos que conforman la Subserie
1 incentivos institucionales X PDF 3 7 X X Planes se conservan en forma permanente

Plan anual de incentivos
institucional

Acto administrativo de
adopcion del plan anual
de incentivos}

Acta FO-DE-01

por su valor histérico, cultural y para la
investigacién, con fines de respaldo vy
consulta. Se conservara en su soporte
original y previamente a la transferencia
secundaria, el equipo de trabajo de Gestion
Documental; digitalizaré la subserie aplicando
de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre:

HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:

DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secreta
Administrativos

rio De, Despacho-Secretaria De Servicios
7]

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y

Gestion Documental

Cargo: Secre

io De Despacho - Secretaria General

Firma:

el EVall
Firma:lmb{ \9"@5’1“'

7 [

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: C‘:M
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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 TALENTO HUMANO

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

SOPORTE o . REPRODUCCION
FORMATO HEUEEEL FINAL A
Papel Electronico | Archivo de Archivo c s E PAPEL
P (extension) Gestion Central (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Diagnésticos de
necesidades de
aprendizaje

Convenio comercial

largo plazo, implementados por la Entidad;
Las transferencias electrénicas 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
Acompafamiento de la Subdireccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electronico.

2.19.2.25

PROGRAMAS

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre:

HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secreta
Administrativos

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y
Gestion Documental

Cargo: Secretario De Deﬁyacho - Secretaria General

Firma:

rio Pe Despacho-Secretaria De Servicios
1]

() A
Firma:l\/b’(\kb{ W'Pbm‘*

717 7]

Firma: C‘:M

Fecha de aprobacion:

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

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TALENTO HUMANO ——
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
deben transferir al Archivo Histérico para su
2.19.2.25 | Programas de practicas conservacion total, de acuerdo con lo
.40 académicas X PDF 3 7 X X establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
e Presentacién del Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
practicante Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1

e Hoja de vida

e Copia de la cedula

o Afiliacion a la EPS

e Certificado de ARL

¢ Resolucién designacion
responsable

e Acta de posesion

e Certificado existencia y

Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, Se
conservara en su soporte original vy
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario pacho-Secretaria De Servicios
Administrativos e»

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y
Gestion Documental

Cargo- Secrefario De Deﬁacho Secretaria General

Firma:

Firma: ‘W W'Pb”c‘

z / ’ /

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: C‘:M
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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 TALENTO HUMANO

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o . DISPOSICION
FORMATO HEUEEEL FINAL
Papel Electronico | Archivo de Archivo c s
P (extension) Gestion Central

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

representacion legal
¢ Rut universitario

e Convenio individual del

practicante

e Presentacion
practicante

e Acta de inicio convenio
practicas

¢ Reporte afiliacion ARL y
auxilio de practica

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
acompafamiento de la Subdireccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electronico.

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre:

HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretari
Administrativos

# »)Wacho-Secretaria De Servicios

Gestion Documental

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y

Cargo: Secret

io De Despacho - Secretaria General

Firma:

Y

ALl A~
Firma: lw @r@br\a,

Z— i

Firma: C‘:M

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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