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 Sel i
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEPLANEACION/DESPACHO 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)

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.3.02. ACTAS retencién contados a partir del cierre del
expediente o trdmite que le dio inicio, se
2.3.02.02 | Actas de comité 3 7 X X X deben transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con Ilo
e FO-DE-01 Acta de X PDFA establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
A Ministerio de Cultura, en su Capitulo |
t ’ ’
Ic:(z)mé)nglzmaélo ol d Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
y bE- ontrol de X PDFA Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1

asistencia de comité
primario

Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
documentos originales que posean valores
histéricos 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,
econémicas y gubernamentales, Se
conservara en su soporte original y
previamente a la transferencia secundaria, el

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: Danjela Cardona Duque

Cargo: %irectora de Bepartamento Administrativo Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secrdtaria de D¢spacho
Firma: : Firma: Y %V\CJ,

Firma: QM

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEPLANEACION/DESPACHO

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE o

SERIES, SUBSERIES Y FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

CODIGO | 11p0s DOCUMENTALES
Papel

Electrénico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Cc S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

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
Acompafnamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.

2.3.18. INFORMES

2.3.18.02 | Informes a entes de

control

Teniendo en cuenta que los Informes de
Gestion  Institucional son fuente de
informacion  privilegiada que  permite
recuperar la memoria institucional de la
entidad, estos documentos revisten de

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: Danjela Cardona Duque

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secr

taria de D¢Spacho

Cargo: Firectora deDepartamento Administrativo

Firma:

Firma:

pona.

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEPLANEACION/DESPACHO

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE o . DISPOSICION
RETENCION
c6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

e Solicitud de informacion
e |Informe a entes de
control

HTML
PDFA

valores para la investigacion. Una vez la
Subserie cumpla los tiempos de retencién
contados a partir del cierre del expediente o
tramite que le dio inicio, se deben transferir al
Archivo Histérico para su conservacion total,
de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su
Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
Generales Territoriales y el Capitulo IX,
Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
paragrafo 2. "Los documentos originales que
posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio". 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

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: Danjela Cardona Duque

Cargo:firectora deDepartamento Administrativo Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secrdtaria de-Delspacho
Firma: \% Firma: Y bénﬂ,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEPLANEACION/DESPACHO

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

SERIES, SUBSERIES Y

CODIGO | 11p0s DOCUMENTALES

Papel

Electrénico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Cc S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

seguridad de la informacioén 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 direccidon de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.

2.3.18.03 | Informes de gestion de

indicadores

e Solicitud de informacioén PDFA

e Informe de gestidn

Teniendo en cuenta que los Informes de
Gestion  Institucional son fuente de
informacion  privilegiada que  permite
recuperar la memoria institucional de la
entidad, estos documentos revisten de
valores para la investigacion. Una vez la
Subserie cumpla los tiempos de retencién
contados a partir del cierre del expediente o

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: Danigala Cardona Duque

Cargo:\Directora de-Departamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo:/Secrdtalia de-Despacho

Firma:

Firma:

lorpona

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Alcaldia de Itagiii Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI CONVENCIONE S

Conservacion Total
Seleccidn
Eliminacidn

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEPLANEACION/DESPACHO

Mmiw |5

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
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)

cODIGO PROCEDIMIENTO

tramite que le dio inicio, se deben transferir al
Archivo Histérico para su 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. De los Archivos
Generales Territoriales y el Capitulo IX,
Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
paragrafo 2. "Los documentos originales que
posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio". 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
Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Danjela Cardona Duque

Cargo: firectora de Departamento Administrativo Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secreltatia de-Defshacho

Firma:

Firma: (;M Firma: | ﬂ\k&{ bmbéna,

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

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

: CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
E 5 Sel a
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEPLANEACION/DESPACHO 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)
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 direccién de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electronico.
Culminado los tiempos de retencion, los
2.3.23. PLANES documentos que conforman la Subserie
Planes se conservan en forma permanente
atencién al ciudadano investigacion, con fines de resp.alldo y
consulta. Se recomienda la conservacion total
por ser fuentes para la historia de la
e Acta FO-DE-01 de plan X PDFA administracién publica, pues evidencian las
anticorrupcion y decisiones tomadas por las entidades dentro
atencion al ciudadano de las coyunturas sociales, politicas,
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: %irectora dePepartamento Administrativo Cargo: Jefe de Oficina Cargo:Secrétdria de-Ddspacho
Firma: : Firma: CM Firma:L/b,V\kA{ Lgf’(ﬁ%l’\a,
- [

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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Cédigo: FO-GD-28

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

Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEPLANEACION/DESPACHO 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 Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
e Control de asistencia X PDFA econdmicas y gubernamentales, Se
FO-DE-02 de plan conservard en su soporte original y
anticorrupcion y pre\(lamente a Ia_transferenc_lg secundaria, el
atencion al ciudadano equipo de’ trabajo dg Ge§t|on Documental;
digitalizara la subserie aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las
transferencias electronicas se desarrollaran
de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestién
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la 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: Danjela Cardona Duque
Cargo.{}girectora de-Departamento Administrativo Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secrefalia de-Despacho
Firma: : Firma: CM Firma: l\/b,y\k];{ bﬁﬁ%l’\d,
- [

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI CONVENCIONE S

C Conservacion Total
. S Seleccid
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEPLANEACION/DESPACHO = Eﬁg:ﬂg;ﬂ
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
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)

Culminado los tiempos de retencion, los
2.3.23.24 | planes MIPG documentos que conforman la Subserie
Planes se conservan en forma permanente
por su valor histérico, cultural y para la

* Cronograma anual para XLSX investigacion, con fines de respaldo vy
el reporte del FURAG consulta, Se recomienda la conservacion total
e FO-DE-01 Acta de X PDFA por ser fuentes para la historia de la
reunion de FURAG administracion publica, pues evidencian las
e FO-DE- 01 Control de X PDFA decisiones tomadas por las entidades dentro
asistencia de FURAG de las coyunturas sociales, politicas,

econdmicas y gubernamentales, Se

e Formulario dnico  de XLSX conservara en su soporte original vy
reporte de avances previamente a la transferencia secundaria, el
FURAG equipo de trabajo de Gestion Documental;
e Certificado de X DOC digitalizara la subserie aplicando de manera
diligenciamiento articulada, la seguridad de la informacion y los
FURAG planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las
* [Informe ylo PDFA transferencias electronicas se desarrollaran
presentacion de de conformidad con el Sistema Integrado de
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?an_o Gem’eral ® EEIEE EeiEEiieD e el ©
superior jerarquia
Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Danjigla Cardona Duque
Cargo: Nirectora de Bepartamento Administrativo Cargo: Jefe de Oficina Cargo:/Secrdtaria de-Ddspacho
Firma: ’% Firma: CM Firma:l L})ﬂﬁ%ﬂa.
- [

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
. S Seleccid
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEPLANEACION/DESPACHO = Eﬁg:ﬂg;ﬂ
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
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)

resultados FURA
e FO-DE-01 Acta para X
cierre de hallazgos
e FO-DE- 02Control de
asistencia de FURAG

PDFA

PDFA

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

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Danigla Cardona Duque

CargoyDirectora de Departamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

CargoySecrétaria de-Dégpacho

Firma:

Firma:

pona.

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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