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2.5.4.02. 

2.5.4.02.
02 

 

ACTAS  
 
Actas de comité 
 

 FO-DE-01 Acta de 
comité para el 
postconflicto y la 
reconciliación 

 FO-DE-02 Control de 
asistencia  para el 
postconflicto y la 
reconciliación 

 
 
 
 
 

X 
 
 
 

X 
 

 
 
 
 
 

PDFA 
 
 
 

PDFA 
 
 
 

 
 
3 

 
 
7 

 
 

X 

   
 
X 

 

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de 
retención contados a partir del cierre del 
expediente o trámite que le dio inicio, se 
deben transferir al Archivo Histórico para su 
conservación total, de acuerdo con lo 
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del 
Ministerio de Cultura, en su Capítulo I, Artículo 
2.8.2.1.5. De los Archivos Generales 
Territoriales y el Capítulo IX, Artículo 2.8.2.9.1 
Transferencias secundarias. Además, la Ley 
594 de 2000, artículo 19, parágrafo 2. "Los 
documentos originales que posean valores 
históricos no podrán ser destruidos  se deben 
transferir al Archivo Histórico para su 
conservación total, por poseer valores 
secundarios, como: cultura, ciencia, e 
investigación. Se recomienda la conservación 
total por ser fuentes para la historia de la 
administración pública, pues evidencian las 
decisiones tomadas por las entidades dentro 
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de las coyunturas sociales, políticas, 
económicas y gubernamentales, Se 
conservará en su soporte original y 
previamente a la transferencia secundaria, el 
equipo de trabajo de Gestión Documental; 
digitalizará la subserie aplicando de manera 
articulada, la seguridad de la información y los 
planes de preservación a largo plazo, 
implementados por la Entidad; Las 
transferencias electrónicas se desarrollarán 
de conformidad con el Sistema Integrado de 
Conservación, el Programa de Gestión 
Documental y el Plan Institucional de 
Archivos, orientados por el equipo de trabajo 
de Gestión Documental, con el 
Acompañamiento de la dirección de 
Tecnologías de la información y Documento 
Electrónico. 
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2.5.4.24. 

2.5.4.24.
34 

 

PROCESOS 

Procesos de justicia y paz 

(Proceso de reparación de 
víctimas) 

 Sentencias de justicia y 
paz 

 FO-DE-01 Acta de 
reunion  de justicia y paz  

 FO-DE-02 Control de 
asistencia de justicia y 
paz  

 Consentimiento 
ceremonia de perdón 

 Citaciones de juzgado a 
las audiencias 

 
 
 
 
 
 
 

 
X 

 
X 
 

X 
 
 

X 
 

X 
 

X 

 
 
 

 
 
 
 

 
PDFA 

 
PDFA 

 
PDFA 

 
 

PDFA 
 

PDFA 
 

PDFA 

 
 
 
3 

 
 
 
7 

 
 
 

X 

   
 
 

X 

 
 
 

X 

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de 
retención contados a partir del cierre del 
expediente o trámite que le dio inicio, se 
deben transferir al Archivo Histórico para su 
conservación total, de acuerdo con lo 
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del 
Ministerio de Cultura, en su Capítulo I, Artículo 
2.8.2.1.5. De los Archivos Generales 
Territoriales y el Capítulo IX, Artículo 2.8.2.9.1 
Transferencias secundarias. Además, la Ley 
594 de 2000, artículo 19, parágrafo 2. "Los 
documentos originales que posean valores 
históricos no podrán ser destruidos, aun 
cuando hayan sido reproducidos y/o 
almacenados mediante cualquier medio". Se 
conservará en su soporte original y 
previamente a la transferencia secundaria, el 
equipo de trabajo de Gestión Documental; 
digitalizará la subserie aplicando de manera 
articulada, la seguridad de la información y los 
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 Informe de justicia y paz 

 Guías de entrega de 
correo certificado 

 Guía de recibido 

 Notificación de envío de 
correo electrónico 

 
X 
 

X 
X 

 
PDFA 

 
PDFA 
PDFA 

planes de preservación a largo plazo, 
implementados por la Entidad; Las 
transferencias electrónicas se desarrollarán 
de conformidad con el Sistema Integrado de 
Conservación, el Programa de Gestión 
Documental y el Plan Institucional de 
Archivos, orientados por el equipo de trabajo 
de Gestión Documental, con el 
acompañamiento de la dirección de 
Tecnologías de la información y Documento 
Electrónico. 

 

2.5.4.25. 

2.5.4.25.
17 

 

PROGRAMAS 

Programas de apoyo 
compensatorio a mesa de 
víctimas 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
3 

 
 
 
7 

 
 
 

X 

   
 
 

X 

 
 
 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo 
central la subserie Programas de apoyo 
compensatorio a mesa de víctimas, debe ser 
transferida al archivo histórico para su 
conservación total, toda vez que estos 
documentos abarcan temáticas y conceptos 
que evidencian históricamente la función 
pública.se deben transferir al Archivo 



 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: FO-GD-28 

Versión: 03 

Fecha de Actualización: 07/10/2024 

ENTIDAD PRODUCTORA:  ALCALDÍA DE ITAGÜÍ   

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN PARA EL POSCONFLICTO Y LA RECONCILIACIÓN 

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES Y 

TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE o 
FORMATO 

RETENCIÓN 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
REPRODUCCIÓN 

TÉCNICA DEL 
PAPEL  
(M/D) 

SERIE DE 
DDHH/DIH 

PROCEDIMIENTO 

Papel 
Electrónico 
(extensión) 

Archivo de 
Gestión 

Archivo 
Central 

C S E 

 

Jefe de la dependencia Responsable del área de gestión documental de la entidad 
Secretario General o funcionario administrativo de igual o 
superior jerarquía 

Nombre: Jean Mauricio Sánchez Silva Nombre: Antonio Rave Echavarría Nombre: Daniela Cardona Duque 

Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretaria de Despacho 

Firma: Firma: Firma: 

  
Fecha de aprobación:  
Fecha de convalidación:  

Página 5 de 12 

 Oficio de solicitud de 
apoyo compensatorio 

 Integrantes mesa de 
víctimas 

 FO-DE-01 Actas de 
mesa de victimas 

 FO-DE-02 Control de 
asistencia de mesa de 
victimas  

 Resolución 

 Notificación 

 Solicitud de registro 
presupuestal 

 Documento identidad 

 Registro presupuestal 

 Orden de pago 

 Acta de entrega apoyo 
compensatorio 

X 
 

X 
 

X 
 
 

X 
 

X 
X 
X 
 

X 
X 
X 
 

X 
 

PDFA 
 

PDFA 
 

PDFA 
 
 

PDFA 
 

PDFA 
PDFA 
PDFA 

 
PDFA 
PDFA 
PDFA 

 
PDFA 

 

Histórico para su conservación total, por 
poseer valores secundarios, como: cultura, 
ciencia, e investigación. Se recomienda la 
conservación total por ser fuentes para la 
historia de la administración pública, pues 
evidencian las decisiones tomadas por las 
entidades dentro de las coyunturas sociales, 
políticas, económicas y gubernamentales, Se 
conservará en su soporte original y 
previamente a la transferencia secundaria, el 
equipo de trabajo de Gestión Documental; 
digitalizará la subserie aplicando de manera 
articulada, la seguridad de la información y los 
planes de preservación a largo plazo, 
implementados por la Entidad; Las 
transferencias electrónicas se desarrollarán 
de conformidad con el Sistema Integrado de 
Conservación, el Programa de Gestión 
Documental y el Plan Institucional de 
Archivos, orientados por el equipo de trabajo 



 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: FO-GD-28 

Versión: 03 

Fecha de Actualización: 07/10/2024 

ENTIDAD PRODUCTORA:  ALCALDÍA DE ITAGÜÍ   

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN PARA EL POSCONFLICTO Y LA RECONCILIACIÓN 

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES Y 

TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE o 
FORMATO 

RETENCIÓN 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
REPRODUCCIÓN 

TÉCNICA DEL 
PAPEL  
(M/D) 

SERIE DE 
DDHH/DIH 

PROCEDIMIENTO 

Papel 
Electrónico 
(extensión) 

Archivo de 
Gestión 

Archivo 
Central 

C S E 

 

Jefe de la dependencia Responsable del área de gestión documental de la entidad 
Secretario General o funcionario administrativo de igual o 
superior jerarquía 

Nombre: Jean Mauricio Sánchez Silva Nombre: Antonio Rave Echavarría Nombre: Daniela Cardona Duque 

Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretaria de Despacho 

Firma: Firma: Firma: 

  
Fecha de aprobación:  
Fecha de convalidación:  

Página 6 de 12 

de Gestión Documental, con el 
acompañamiento de la dirección de 
Tecnologías de la información y Documento 
Electrónico. 

 

2.5.4.25.
19 

 

Programas de atención 
psicológica 

 Solicitud  

 FO-CD-69 Planilla de 
atención psicosocial 

 
 
 
 

X 
X 

 
 
 
 

PDFA 
XLSX 

 
3 

 
7 

 
X 

   
X 

 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo 
central la subserie Programas de apoyo 
compensatorio a mesa de víctimas, debe ser 
transferida al archivo histórico para su 
conservación total, toda vez que estos 
documentos abarcan temáticas y conceptos 
que evidencian históricamente la función 
pública.se deben transferir al Archivo 
Histórico para su conservación total, por 
poseer valores secundarios, como: cultura, 
ciencia, e investigación. Se recomienda la 
conservación total por ser fuentes para la 
historia de la administración pública, pues 
evidencian las decisiones tomadas por las 
entidades dentro de las coyunturas sociales, 
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políticas, económicas y gubernamentales, Se 
conservará en su soporte original y 
previamente a la transferencia secundaria, el 
equipo de trabajo de Gestión Documental; 
digitalizará la subserie aplicando de manera 
articulada, la seguridad de la información y los 
planes de preservación a largo plazo, 
implementados por la Entidad; Las 
transferencias electrónicas se desarrollarán 
de conformidad con el Sistema Integrado de 
Conservación, el Programa de Gestión 
Documental y el Plan Institucional de 
Archivos, orientados por el equipo de trabajo 
de Gestión Documental, con el 
acompañamiento de la dirección de 
Tecnologías de la información y Documento 
Electrónico. 
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2.5.4.25.
22 

 

Programas de ayuda 
alimentaria 

 Acta de entrega de bono 
alimentario con oficios 
remisorios 

 Solicitud de ayuda 
humanitaria 

 Copia del documento de 
identificación 

 Visita domiciliaria a 
víctimas del conflicto 
armado 
 

 
 
 
 

X 
 
 
 

X 
 

X 
 

X 

 
 

 
 

PDFA 
 
 
 

PDFA 
 

PDFA 
 

PDFA 

 
3 

 
7 

 
X 

   
X 

 
X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo 
central la subserie Programas de atención 
psicológica, debe ser transferida al archivo 
histórico para su conservación total, toda vez 
que estos documentos abarcan temáticas y 
conceptos que evidencian históricamente la 
función pública se deben transferir al Archivo 
Histórico para su conservación total, por 
poseer valores secundarios, como: cultura, 
ciencia, e investigación. Se conservará en su 
soporte original y previamente a la 
transferencia secundaria, el equipo de trabajo 
de Gestión Documental; digitalizará la 
subserie aplicando de manera articulada, la 
seguridad de la información y los planes de 
preservación a largo plazo, implementados 
por la Entidad; Las transferencias electrónicas 
se desarrollarán de conformidad con el 
Sistema Integrado de Conservación, el 
Programa de Gestión Documental y el Plan 
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Institucional de Archivos, orientados por el 
equipo de trabajo de Gestión Documental, 
con el acompañamiento de la dirección de 
Tecnologías de la información y Documento 
Electrónico. 

 

2.5.4.25.
41 

 

Programas de prevención 
al reclutamiento de niños, 
niñas, adolescentes y 
jóvenes 

 Programa de Mambrú no 
va a la guerra 

 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

PDFA 
 
 
 
 

 
 
3 

 
 
7 

 
 

X 

   
 

X 

 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo 
central la subserie Programas de prevención 
al reclutamiento de niños, niñas, adolescentes 
y jóvenes, debe ser transferida al archivo 
histórico para su conservación total, toda vez 
que estos documentos abarcan temáticas y 
conceptos que evidencian históricamente la 
función pública se deben transferir al Archivo 
Histórico para su conservación total, por 
poseer valores secundarios, como: cultura, 
ciencia, e investigación. Se conservará en su 
soporte original y previamente a la 
transferencia secundaria, el equipo de trabajo 
de Gestión Documental; digitalizará la 



 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: FO-GD-28 

Versión: 03 

Fecha de Actualización: 07/10/2024 

ENTIDAD PRODUCTORA:  ALCALDÍA DE ITAGÜÍ   

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN PARA EL POSCONFLICTO Y LA RECONCILIACIÓN 

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES Y 

TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE o 
FORMATO 

RETENCIÓN 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
REPRODUCCIÓN 

TÉCNICA DEL 
PAPEL  
(M/D) 

SERIE DE 
DDHH/DIH 

PROCEDIMIENTO 

Papel 
Electrónico 
(extensión) 

Archivo de 
Gestión 

Archivo 
Central 

C S E 

 

Jefe de la dependencia Responsable del área de gestión documental de la entidad 
Secretario General o funcionario administrativo de igual o 
superior jerarquía 

Nombre: Jean Mauricio Sánchez Silva Nombre: Antonio Rave Echavarría Nombre: Daniela Cardona Duque 

Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretaria de Despacho 

Firma: Firma: Firma: 

  
Fecha de aprobación:  
Fecha de convalidación:  

Página 10 de 12 

subserie aplicando de manera articulada, la 
seguridad de la información y los planes de 
preservación a largo plazo, implementados 
por la Entidad; Las transferencias electrónicas 
se desarrollarán de conformidad con el 
Sistema Integrado de Conservación, el 
Programa de Gestión Documental y el Plan 
Institucional de Archivos, orientados por el 
equipo de trabajo de Gestión Documental, 
con el acompañamiento de la dirección de 
Tecnologías de la información y Documento 
Electrónico. 

 

2.5.4.25.
51 

 

Programas de promoción y 
prevención de derechos 
humanos 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 

 
 
7 

 
 

X 

   
 

X 

 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo 
central la subserie Programas de promoción y 
prevención de derechos humanos, debe ser 
transferida al archivo histórico para su 
conservación total, toda vez que estos 
documentos abarcan temáticas y conceptos 
que evidencian históricamente la función 



 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: FO-GD-28 

Versión: 03 

Fecha de Actualización: 07/10/2024 

ENTIDAD PRODUCTORA:  ALCALDÍA DE ITAGÜÍ   

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN PARA EL POSCONFLICTO Y LA RECONCILIACIÓN 

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES Y 

TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE o 
FORMATO 

RETENCIÓN 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
REPRODUCCIÓN 

TÉCNICA DEL 
PAPEL  
(M/D) 

SERIE DE 
DDHH/DIH 

PROCEDIMIENTO 

Papel 
Electrónico 
(extensión) 

Archivo de 
Gestión 

Archivo 
Central 

C S E 

 

Jefe de la dependencia Responsable del área de gestión documental de la entidad 
Secretario General o funcionario administrativo de igual o 
superior jerarquía 

Nombre: Jean Mauricio Sánchez Silva Nombre: Antonio Rave Echavarría Nombre: Daniela Cardona Duque 

Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretaria de Despacho 

Firma: Firma: Firma: 

  
Fecha de aprobación:  
Fecha de convalidación:  

Página 11 de 12 

 Planeación  

 FO-DE-02 Control de 
asistencia de derechos 
humanos 

 FO-CD-86 Guía 
Metodológica  

 FO-GS-89 Asistencia 
usuarios  

 FO-GS- 07 Evaluación 
capacitaciones y talleres 

 Informe  

X 
X 
 
 

X 
 

X 
 
 

X 
X 

XLSX 
PDFA 

 
 

XLSX 
 

DOC 
 
 

DOC 
PDFA 

pública se deben transferir al Archivo Histórico 
para su conservación total, por poseer valores 
secundarios, como: cultura, ciencia, e 
investigación. Se conservará en su soporte 
original y previamente a la transferencia 
secundaria, el equipo de trabajo de Gestión 
Documental; digitalizará la subserie aplicando 
de manera articulada, la seguridad de la 
información y los planes de preservación a 
largo plazo, implementados por la Entidad; 
Las transferencias electrónicas se 
desarrollarán de conformidad con el Sistema 
Integrado de Conservación, el Programa de 
Gestión Documental y el Plan Institucional de 
Archivos, orientados por el equipo de trabajo 
de Gestión Documental, con el 
acompañamiento de la dirección de 
Tecnologías de la información y Documento 
Electrónico. 
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