Cédigo: FO-GD-28

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

Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGU e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
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)
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.19.02. | ACTAS retencion contados a partir del cierre del
expediente o trdmite que le dio inicio, se
2.19.02.0 | Actas de comité X PDF/A 3 7 X X deben transferir al Archivo Histérico para su
2 conservacion total, de acuerdo con lo
e FO-DE-01 Acta de establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Comité Primario Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
e FO-DE-02 Control de Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
asistencia. 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, 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
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©
superior jerarquia
. Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario [Ve-ﬁe Who - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secretaxio De Despacho - Secretaria General
Administrativos Gestion Documental N /a
Firma: ] Firma: W Firma: l\/b«ﬂké’{ kgf‘(#}bl/\ﬂ,
’ l

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

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

C Conservacion Total
. S Seleccid
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO = Eﬁr:.i:z::m
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)

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

Subserie documental en la cual se consolidan
las respuestas a las solicitudes de emision de
concepto sobre la interpretacion de las
normas relacionadas con el ejercicio,
2.19.09. | CONCEPTOS PDF 3 7 X X funciones y marco de competencia del

X Archivo General de la Nacion. Se conservara
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral o e selulilEeie oo kel ©
superior jerarquia
) g Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE

Administrativos Gestion Documental

(M
Firma: /Mﬂ Firma: W Firma: ‘be\rb{ W’I@na'
Z177] q

Fecha de aprobacidn:
Fecha de convalidacion:

Cargo: Secretario De Beﬁ.%a]:ho - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secretgfip De Desr?cho - Secretaria General
) [
v
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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: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SERIES, SUBSERIES Y

CODIGO | 1pos pocUMENTALES

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

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

2.19.09.0 | Conceptos juridicos
2

e Solicitud concepto
juridico

e Remisién del concepto
juridico

e Concepto juridico

dos anos en el Archivo de Gestion y ocho
afios en el Archivo Central. Al cumplir el
tiempo de retencién en el archivo central se
recomienda una seleccion Aleatoria de una
muestra de 10% que debe ser calculada
segun la produccién documental anual, dicho
porcentaje se conservara en su soporte
original y previamente a la transferencia
secundaria, el equipo de trabajo de Gestién
Documental; digitalizara la subserie aplicando
de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la alcaldia de
Itagui; Las transferencias electrénicas se
desarrollaran 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

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: Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE

NN
Cargo: Secretario Dvg_?’/e?p?fho - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secre

Administrativos

Gestion Documental

io De Despacho - Secretaria General

Firma:

“—F "/

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

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Electrénico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Cc S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

de Gestion Documental, con el
acompanamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico Con los demas expedientes, se
aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de
2019, Art 22 "Eliminacion Documental” Se
conservara en su soporte original y
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion Documental

2.19.17.

2.19.17.0
3

HISTORIAS

Historias laborales

(Historias  laborales de
funcionarios publicos)

PDF/A

La Historia Laboral es una fuente primaria
para el estudio de las profesiones, ya que a
través de los documentos sobre la formacién
académica y la experiencia laboral de los
antiguos funcionarios se puede evidenciar el
ejercicio continuo de una profesion, por medio
de la especializacion y la acumulacién de
experiencias. De igual forma, La Historia

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

A

Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario De De
Administrativos

Ef‘fc o/-)Secretaria De Servicios
/

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

Gestion Documental

Cargo: Secre

io De De

acho - Secretaria General

Firma:

(N /A
Firma: l\/b«ﬂkb{ bfqubl’\ﬂ,

z ] /

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: W
[
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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: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO

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

Acto administrativo de
nombramiento, decreto
con Manual de
funciones.

Oficio de notificacion del
nombramiento

Oficio de aceptacion del
nombramiento en el
cargo

Hoja de vida o formato

Unico de la funcién
publica
Formato Unico de bienes
y rentas
Documento de
identificacién (del

Laboral sirve para la historia institucional,
pues por un lado permite mostrar las
necesidades de talento humando que requirid
la entidad a través de su historia; y por el otro,
demuestra el recorrido laboral de las
personas que dieron vida a una organizacion
a partir del estudio de los datos sobre
formacion profesional, competencias
adquiridas, experiencias y evaluaciones
realizadas durante su periodo de trabajo.

A pesar de su importancia, en algunos casos
esta serie se produce en grandes cantidades,
por lo cual se recomienda una seleccion
cualitativa, que se ejemplifica a continuacion:
Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo
central se recomienda wuna seleccién
Aleatoria de una muestra de 15% que debe
ser calculada segun la  produccién

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: Secretario De
Administrativos

D\f_:j) - Secretaria De Servicios
i

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

Cargo: Secre

io De Despacho - Secretaria General

Firma:

N\ fa
Firma: ‘\/bl\ké{ LQ”&'-W\CL

717 7]

Firma: W
[

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e oNVENCIONES
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES P I Electronico | Archivo de Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
ape (extension) Gestion Central (M/D)
funcionario y de Ia documental anual, dicho porcentaje se

esposa 0 comparfiero
permanente)

Situacion militar definida
Soportes documentales
de estudios exigidos en
el Manual de funciones
Fotocopia de la tarjeta
profesional de acuerdo a
lo que se exige en el
Manual de funciones y
competencias del
empleo..

Soportes documentales
de experiencia laboral
del cargo.

Certificado de

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 alcaldia de Itagui; Las
transferencias electronicas se desarrollaran
de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservaciéon, 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 direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico Con los demas expedientes, se
aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 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

/N

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:

DANIELA CARDONA DUQUE

Administrativos

f
Cargo: Secretario De Desv_aﬁ-u? Wecretaria De Servicios

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

Gestion Documental

Cargo: Secre

r:ﬂ?o De Deﬁacho - Secretaria General

Firma:

()
Firma: l

o
e {aipon

M Firma: W
4 - I !

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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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: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO

CONVENCIONES

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

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

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

antecedentes penales.

Certificado de
antecedentes discales
Certificado de
antecedentes
disciplinarios

Certificado de
antecedentes
disciplinarios del

concejo superior de la
judicatura

Certificado de examen
médico de aptitud fisica
y mental y examen
médico de ingreso.
Formulario de afiliacién
a seguridad social: salud

2019, Art 22 "Eliminacion Documental” Se
conservara en su soporte original y
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion Documental

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 J%SUS HOYOS ALZATE

Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario De
Administrativos

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secrejatio De Degpacho - Secretaria General
Gestion Documental

Firma:

/
/

/N
DVQ#TW - Secretaria De Servicios

(N /M
Firma:l\/b)(\ka LQW#J&W\CL

T

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: W
[
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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 Seleccid
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO = Eﬁr:.i:z::m
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 E PAPEL DDHH/DIH

P (extension) Gestion Central (M/D)

(EPS)

e Afiliacion a la
Administradora de

Riesgos Laborales.

e Afiliacion a un fondo de
Pension  debidamente
diligenciado o
certificado de la
novedad si ya esta
afiliado.

e Certificado de afiliacion
a un fondo de Pensiéon
debidamente
diligenciado o novedad

en caso de estar
afiliado.
e Afiliacion a 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: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario De Degpachg - Secretaria De Servicios
Administrativos ] 7

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

Cargo: Secrefanjo De Degpacho - Secretaria General

Firma:

(N /A
Firma: Ijlv\kﬂ bfqubl’\a,

z ] /

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: W
[
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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
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL 2
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)
compensacion con los
documentos requisitos.
e Soporte de vinculacion
bancaria.
e Actos administrativos
que sefalen las
situaciones
administrativas del
funcionario mientras
esta activo
Teniendo en cuenta que los Informe a entes
2.19.18. INFORMES de control fuente de informacion
privilegiada que permite recuperar la memoria
2.19.18.0 | Informes a entes de institucional de la entidad, estos documentos
6 control X PDF/A 3 7 X X revisten de valores para la investigacion. Una
vez la Subserie cumpla los tiempos 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: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

A
Cargo: Secretario De D‘T_s_ﬁaﬁl'?/- Secretaria De Servicios

Administrativos

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

Cargo: Secre

io De De

acho - Secretaria General

Firma:

Firma:{jb)(\kb‘ Gntbnﬂ,

77 /

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: W
[
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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
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
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)
e Solicitud de informacion retencion contados a partir del cierre del
e Informe expediente o tramite que le dio inicio, se
deben transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total 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 Subdireccién de
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©
superior jerarquia
. Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario DevgfswaW\o - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secretaijo De Despacho - Secretaria General
Administrativos / Gestion Documental M )
Firma: M Firma: W Firma: l\/bl\ka k91f¢3bﬂa,
l

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:

Pagina 10 de 37



Cédigo: FO-GD-28
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

‘ CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
‘ 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION i
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)
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.
Se conserva en el Archivo de Gestién y se
2.19.18.0 | Informes de auditoria X PDF 3 7 X X transfiere al Archivo central por un tiempo de
8 interna conservacion de, posteriormente se realiza
eliminacién por agotamiento de valores
e Plan de Auditoria administrativos.
¢ Notificacion del auditor La eliminacion se adelantara mediante
e Acta de apertura diligenciamiento de inventario y previo aval de
e Preinforme Comité Institucional de Gestion y Desempefio
e Informe y siguiendo los procedimientos internos de
e FO-EM-09 Actas de eliminacioén establecidos por el Grupo Interno
cierre de Trabajo de Gestion Documental. El tiempo
i s de retencion es contabilizado una vez
*  Encuesta de percepcion finalizado el tramite administrativo para cada
vigencia. Estos informes pueden ser
eliminados una vez se agoten los tiempos de
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©
superior jerarquia
. . Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario D"E_Peﬁp{f/:ho - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secrefaxio De Degpacho - Secretaria General
Administrativos / Gestién Documental I /e
Firma: M Firma: W Firma:l\/b*\ka WY@V\O,
l

z77* /
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 ITAGU e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
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)
retencion en los archivos de gestion y central,
toda vez que este tipo de informes se
encuentran consolidados en el informe
general de auditorias de la secretaria de
evaluacion y control.
"Instrumentos que fortalecen la gestion de las
2.19.20. | INSTRUMENTOS DE actividades realizadas con el area, estas
CONTROL 3 7 X X soportan las consultas
y prestamos realizados internamente por el
archivo central en cumplimiento de sus
X PDF funciones. Se conserva en el Archivo de
2.19.20.0 | Registros Gestion y se transfiere al Archivo central por
1 un tiempo de conservacion de,
e FO-GD-17 Control posteriormente se realiza eliminacion por
distribucion agotamiento de valores administrativos.
documentos- recibidos La eliminacibn se adelantara mediante
internos diligenciamiento de inventario y previo aval de
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©
superior jerarquia
. Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretariovg%/DrWacho - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secrefaxio De Degpacho - Secretaria General
Administrativos / Gestion Documental (N /O
Firma: M Firma: W Firma:lﬂﬂw kqubnﬂ,
l

A i
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

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO

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

e FO-GD-15 Control de

documentos salientes
externos-
(registros historico

situaciones administrativas)

e Historico situaciones
administrativas

(Instrumentos de control de
reporte e investigacion de
incidentes y accidentes de
trabajo)

e FO-GH-80 Reporte de
incidente y accidente de

Comité Institucional de Gestion y Desempefio
y siguiendo los procedimientos internos de
eliminacién establecidos por el Grupo Interno
de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo
de retencion es contabilizado una vez
finalizado el tramite administrativo para cada
vigencia. “Este documento pierde valores
primarios luego de agotado el tiempo de
retencion en el archivo de gestion y central,
por lo tanto, no pasa al archivo historico,
puede ser eliminado; toda vez que es un tipo
documental que dicha informacion queda
registrada en el informe de gestion de la
secretaria.

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: Secretar
Administrativos

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

Cargo: Secre

io De De

acho - Secretaria General

Firma:

A ~
Meﬂ%fpacho - Secretaria De Servicios

() /a
Firma: l /b)i ‘k‘é’{ kgf‘(#}bﬂﬂ,

7 - T

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: W
[
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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

trabajo

(Instrumentos

incidente o accidente de
e FO-DE-02 Control de

asistencia

reporte e investigacion de
enfermedades laborales)

de control de

C Conservacion Total
. S Seleccid
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO = Eﬁr:.i:z::m
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)
trabajo
e Formato Unico de
reportes de accidente de
trabajo (FURAT)
e Oficio de notificacién a
la (EPS)
e Formato de
investigacién 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: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

A
Cargo: Secretariovgf acho - Secretaria De Servicios
/

Administrativos

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

Cargo: Secretayjo De Despacho - Secretaria General

Firma:

N\ fa
Firma: ‘\/bl\ké{ bfféﬁbﬂﬂ,

//’

il

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: W
[
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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 Seleccid
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO = Eﬁr::?;zur;m
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 E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
e Notificacion de

calificacién de la
enfermedad laboral
e Controversia

e Ratificacion 0]
desistimiento de la E.L
e Formato Unico de

reportes de enfermedad
laboral (FUREL)

e Formato de
investigacion de
enfermedad laboral
(EPS)

e FO-DE-02 Control de
asistencia

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 ]
L\

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

Cargo: Secretano De Degpacho - Secretaria General

Firma:

() /a
Firma: ‘\/b”\w kgfpby\a,

717 7]

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: W
[
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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 e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL :
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)
(Instrumentos de control de
registros planta de cargo)
e Base de datos planta de
cargos
e Consolidados
e Vacantes
e Control entrega fisica de
informacion para
historia laborales
"Estos documentos hacen referencia al
2.19.22. | NOMINAS reporte periddico de las diferentes
Modificaciones contractuales, descuentos
2.19.22.0 | Comprobantes de nomina X PDF 3 7 X X legales, judiciales y violéntanos que tienen un
1 efecto directo en la liquidaciébn mensual y
e RP pago de la némina. Al cumplir el tiempo de
e CDP retencién en el archivo central se recomienda
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©
superior jerarquia
. Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretariov_Q%/DrWacho - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secrefatio De Despacho - Secretaria General
Administrativos Gestion Documental M\ )
Firma: Firma: W Firma: l\/bl\ka (91425”\0,
l

z / [ l

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

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO

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

Traslados
presupuestales
Causacion de
contabilidad

Aporte y ahorro
resumido (detallado)
Aporte y ahorro
resumido (resumido)
Planillas para el pago de
pensiones voluntarias
Control de entrega fisica

de informacién para
historias laborales
Registro cargue de

horas extras
Retroactivo de nomina
Cronograma general de

una seleccion Aleatoria de una muestra de
15% que debe ser calculada segun la
produccion  documental anual, dicho
porcentaje se conservara en su soporte
original y previamente a la transferencia
secundaria, el equipo de trabajo de Gestién
Documental; digitalizara la subserie aplicando
de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la alcaldia de
Itagli; 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
acompanamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento

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: Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario
Administrativos

vD_e‘,[JJ spacho - Secretaria De Servicios
a

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

Cargo: Secr

rio De Degpacho - Secretaria General

Firma:

(N /M
Firma:l\/b)(\ka bﬁgbbnﬂ,

717 7]

Firma: W
[

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
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL 2
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)
vacaciones Electronico Con los demas expedientes, se
e Solicitudes de aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de
modificacion 2019, Art 22 "Eliminacion Documental” Se
e Anexos conservara en su soporte original y
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion Documental
Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo
2.19.22.0 | Néminas de embargos X 3 X X central se recomienda una seleccién
3 PDF Aleatoria de una muestra de 15% que debe
e Capacidad de ser calculada segun la  produccién
endeudamiento documental anual, dicho porcentaje se
e Levantamiento del conservara en su soporte original vy
embargo previamente a la transferencia secundaria, el
Desembargo equipo de trabajo de Gestion Documental;
digitalizara la subserie aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informacién y los

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 DIE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario De De
Administrativos

f;{(/:ho - Secretaria De Servicios

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

Gestion Documental

Cargo: Secre

io De De

acho - Secretaria General

Firma:

(N /M
Firma: l\/bV\kA( bﬂbbﬂﬂ,

=7

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: W
[
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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
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
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)

planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la alcaldia de ltaguli; 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
acompafamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electronico Con los demas expedientes, se
aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de
2019, Art 22 "Eliminacién Documental” Se
conservara en su soporte original y
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion Documental

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©

superior jerarquia
. Nombre: Nombre:

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

Cargo: Secretario De ﬁpacho - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secretario De Degpacho - Secretaria General

Administrativos‘ ] ”3 Gestion Documental M\ Ja

Firma: M Firma: W Firma:l\/bff\ké" KQ”&V\CL

l

Z]7 7]
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
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
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)

Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo
2.19.22.0 | Nominas de libranzas X PDF 3 7 X X central se recomienda una seleccion
4 Aleatoria de una muestra de 15% que debe

ser calculada segun la  produccion

e Afiliacion documental anual, dicho porcentaje se
e Capacidad de conservara en su soporte original y
endeudamiento previamente a la transferencia secundaria, el

e Pazysalvo 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 alcaldia de Itagui; 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 Gestidn Documental, con el
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©

superior jerarquia
. Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretarivo_l?/b ﬁpacho - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secrejatio De Despacho - Secretaria General
Administrativos ]/ J‘) Gestion Documental M\ N
Firma: M Firma: W Firma:l\/bl\ka LQW#%V\C‘,
l

VZ4 /’ /
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 ITAGU e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
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)
acompafamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico Con los demas expedientes, se
aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de
2019, Art 22 "Eliminacién Documental” Se
conservara en su soporte original y
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion Documental.
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.19.23. PLANES retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se
2.19.23.0 | Planes anuales del deben transferir al Archivo Histérico para su
9 sistema de gestion y de X PDF/A 3 7 X X conservacion total, de acuerdo con lo
seguridad y salud en el establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
trabajo (SG-SST) Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
e FO-DE-20 Plan anual 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©
superior jerarquia
. Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario Iﬁ_@#eﬁs?jcho - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secrefayio De Degpacho - Secretaria General
Administrativos Gestion Documental (N /O
Firma: M Firma: W Firma:l\/b«ﬂké{ bfqub"\ﬂ,
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 ITAGU e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
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)
(SG-SST) documentos originales que posean valores
e Informe de rendicion de histéricos no podran ser destruidos, aun
cuentas anual cuando hayan sido reproducidos y/o
e Acta de revision por la almacenados mediante cualquier medio". Por
alta direccion poseer valores secundarios, como: cultura,
e Autoevaluacion de ciencia, e investigacion. Se conservara en su
estandares minimos en soporte original y previamente a la
SST transferencia secundaria, el equipo de trabajo
e FO-DE-01 Acta de Gestion Documental; digitalizard la
e FO-DE-02 asistencia de subserie aplicando de manera articulada, la
Control 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 Gestibn Documental,
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©
superior jerarquia
. Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario D;_?e p??ho - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secrefario De Despacho - Secretaria General
Administrativos I ] m Gestion Documental M\ ~
Firma: W Firma: W Firma:‘\/bl\kéf brv’éjbif\a,
l

Z]7 7]
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

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
‘ 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION i
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)
con el acompafnamiento de la direcciéon de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrdnico.
2.19.23.1 | Planes anuales de
0 empleos vacantes X PDF 3 7 X X
e Plan anual de vacantes
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.19.23.1 | Planes de prevencion, retencion contados a partir del cierre del
7 preparaciéon y respuesta X PDF 3 7 X X expediente o tramite que le dio inicio, se
ante emergencias deben transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo
e FO-DE-02 Control de establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
asistencia Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©
superior jerarquia
) g Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario De s?’?cho - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secrefayio De Degpacho - Secretaria General
Administrativos ] (D Gestion Documental (N /O
Firma: W Firma: W Firma:l\/b«nké{ bfiquﬂd,
l

777 7]
Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGU e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
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)

documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, aun
cuando hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier medio". Por
poseer valores secundarios, como: cultura,
ciencia, e investigacion. Se conservara en su
soporte original y previamente a la
transferencia secundaria, el equipo de trabajo
de Gestion Documental.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.19.23.1 | Planes de provision de X PDF/A 3 7 X X retencion contados a partir del cierre del
8 empleos expediente o tramite que le dio inicio, se

deben transferir al Archivo Histérico para su

e Plan anual de provision conservacion total, de acuerdo con lo
de empleos establecido en el Decreto 1080 de 2015 del

Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,

Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©

superior jerarquia
. Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secret:gri_?/D ?fspacho - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secretarjo De Despacho - Secretaria General
Administrativds |/ ,f Gestion Documental ) s
Firma: M Firma: W Firma: l\/bl\kb‘ WY&V\O,
l

V/Z4 /' /
Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO

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

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" .Por
poseer valores secundarios, como: cultura,
ciencia, e investigacion. 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 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
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: Secretario Dvg_?és}r?:/'no - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secretzajo De Despacho - Secretaria General
Administrativos | / Gestion Documental F m

Fima: Y s Jrose ) — o S

77 7]

T

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

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGU e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
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)
equipo de trabajo de Gestion Documental,
con el acompafiamiento de la direccién de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.19.24. | PROCESOS retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se
2.19.24.3 | Procesos de PASIVO Col deben transferir al Archivo Histérico para su
6 conservacion total, de acuerdo con lo
e Copias digitales establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e Informe de actividades Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
e [Informe revisidn pasivo Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
col P X PDF/A 3 7 X X 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”. Por
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©
superior jerarquia
. Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO Df JE3US HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario ﬁ?e&tj@bho - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secrejatio De Despacho - Secretaria General
Administrativos Gestion Documental M\ e
Firma: M Firma: W Firma:‘\/b”\kfé( bﬁé}bﬂa,
l

z 7 /
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

SERIES, SUBSERIES Y

CODIGO | 1pos pocUMENTALES

C Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION i
FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
Papel Electronico Archivo de Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)

poseer valores secundarios, como: cultura,
ciencia, e investigacion. 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 acompafiamiento de la direccién de
Tecnologias de la informacion 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: HORACIO DI?J JAES}JF HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Administrativos

Gestion Documental

Cargo: Secretario Wf##o - Secretaria De Servicios | Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y

Cargo: Secretﬂo De Despacho - Secretaria General

Firma:

a)
I

[/
Firma: \/b«ﬂ*ié{ w'@ﬂa,

Firma: W
[

Fecha de aprobacion:

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

Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGU e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
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)

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.19.24.3 | Procesos de recepcion de X PDF/A 3 7 X X retencién contados a partir del cierre del
9 incapacidades expediente o tramite que le dio inicio, se

deben transferir al Archivo Histérico para su

e Recepcién de conservacion total, de acuerdo con lo
incapacidad establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e Registro indicador de Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
sistema de gestion y Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
seguridad y salud en el 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
trabajo SS documentos originales que posean valores
e Radicacion para cobro histéricos no podran ser destruidos, aun
e Listado por concepto de cuando hayan sido reproducidos y/o
recibos de caja almacenados mediante cualquier medio”. Por
e Oficio remisorio poseer valores secundarios, como: cultura,
e Informe de ciencia, e investigacion. Se conservara en su
reconocimiento soporte original y previamente a la
econémico transferen_(?la secundaria, el equipo d_e tra’lbajo
de Gestibn Documental; digitalizard la
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©
superior jerarquia
. Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO DE JRSUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario De Maﬁhk/— Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General
Administrativos Gestién Documental M m M
Firma: M Firma: W Firma: ‘\/bl\ka LQW#:bV\C‘,
l

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 e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
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)
e Detalle de pago de subserie aplicando de manera articulada, la
incapacidades seguridad de la informacién y los planes de
e Consolidado final de preservacion a largo plazo, implementados
incapacidades. 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 acompafnamiento de la direccién de

Tecnologias de la informacion y Documento

Electrénico.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.19.24.1 | Procesos administrativos X } retencion contados a partir del cierre del
5 de bonos pensionales PDF/A 3 7 X X expediente o tramite que le dio inicio, se

deben transferir al Archivo Histérico para su

e Solicitud AFP conservacion total, de acuerdo con lo
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©

superior jerarquia
. Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO Df JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario We p?fho - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secretaio De Despacho - Secretaria General
Administrativos Gestion Documental M e
Firma: Firma: W Firma: l\/bl\kb‘ WY&V\O,
l

V/Z / z /
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

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o

DISPOSICION

A 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

Cedula afiliado
Liquidacién abono
Resolucién 0
reconocimiento de pago
Registro presupuestal
Certificado
disponibilidad

Orden de pago

Decreto

Confirmaciéon de pago
FONDEP

establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Articulo 2.8.2.1.5. 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". Por
poseer valores secundarios, como: cultura,
ciencia, e investigacion. 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 informacion y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad; Las transferencias
electronicas se desarrollaran de conformidad

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 D%JES}]? HOYOS ALZATE
)

Nombre: Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario
Administrativos

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

Cargo: Secret

T’r\l]) De Desmcho - Secretaria General

Firma:

stﬁo - Secretaria De Servicios

()
Firma: l

LA

o
(erpona.

Firma: W
[

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
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL 2
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)

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 direccién de

Tecnologias de la informacion y Documento

Electrénico.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.19.25.2 | Programas de X PDF/A 3 7 X X retencion contados a partir del cierre del
5 capacitacion expediente o tramite que le dio inicio, se

deben transferir al Archivo Histérico para su

(Programa de conservacion total, de acuerdo con lo
capacitaciones en seguridad establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
y salud en el trabajo) Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de

e FO-DE-02 Control de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
asistencia documentos originales que posean valores

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 Dlﬁ JAESHS HOYOS ALZATE

Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario o - Secretaria De Servicios
Administrativos /e

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

Gestion Documental

Cargo: Secretﬂo De Despacho - Secretaria General

Firma:

(1 /a
Firma:l /b)ﬂ*ié’{ bf'@b"\ct

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: W
[
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Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGU e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
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)
e FO-GH-06 Evaluacion histéricos no podran ser destruidos, aun
de eventos cuando hayan sido reproducidos y/o
e Registro fotografico almacenados mediante cualquier medio”. Por
poseer valores secundarios, como: cultura,
ciencia, e investigacion. 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 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 acompafamiento de la direccién de
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©
superior jerarquia
. Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario DevD_#pﬁcj?f - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secretatio De Despacho - Secretaria General
Administrativos Gestion Documental M\ e
Firma: M Firma: W Firma: l\/bV\kA( bﬂbbﬂﬂ,
l

Z [7 ']
Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGU e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL 2
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)

Tecnologias de la informacion y Documento

Electrénico.

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

condiciones seguras X PDF/A 3 7 X X deben transferir al Archivo Histérico para su

conservacion total, de acuerdo con lo
(Programa de inspecciones establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
en SST planeadas y no Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
planeadas) Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de

2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los

e FO-RF-08 documentos originales que posean valores
Cronograma de historicos no podran ser destruidos, aun
inspecciones cuando hayan sido reproducidos y/o
e FO-RE-09 almacenados mediante cualquier medio”. Por
) poseer valores secundarios, como: cultura,
InSpeCC'Ones ciencia, e investigacion. Se conservara en su
locativas
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem'eral @ MOnEErEnD eclnliiEEe o e ©
superior jerarquia
. Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario De H 7c?7’ Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secretgrio De Degpacho - Secretaria General
Administrativos f) Gestion Documental M\ e
Firma: M Firma: W Firma:l\/b)(\ka (911435*10,
l

7 ]7 7]
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 = Cg NVENCIONES
onservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES P I Electrénico Archivo de Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
ape (extension) Gestion Central (M/D)
FO-RF-10 Inspeccion soporte original y previamente a la

de herramientas
FO-RF-11
Inspecciones de
elementos y sistemas
de emergencia

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

FO-RF-12 electronicas se desarrollaran de conformidad
Inspecciones y control con el Sistema Integrado de Conservacion, el
de botiquines vy Programa de Gestién Documental y el Plan
elementos de Institucional de Archivos, orientados por el

atencioén béasica
FO-RF-13 Inspeccion
y control de extintores
FO-GH-21 Inspeccion
de elementos de
proteccion personal

equipo de trabajo de Gestion Documental,
con el acompafamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.

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/#OYOS ALZATE
]

Nombre: Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario De
Administrativos

Hf)j):lk)/ Secretaria De Servicios

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

Cargo: Secr

io De De

acho - Secretaria General

Firma:

(N /A
Firma:l\/b'f\ka kgﬁ#)bi’\ﬂ,

ﬂ/' /

Firma: W
[

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

CONVENCIONES

C Conservacion Total
p S5 Sel id
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO B B o
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electréonico | Archivo de Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
e Registro fotografico
e Informe de inspeccion
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.19.25.5 | Programas de vigilancia retencion contados a partir del cierre del
6 epidemioldgica expediente o tramite que le dio inicio, se
X PDF/A 3 7 X X deben transferir al Archivo Histérico para su

e FO-DE-02 Control de
asistencia
e Registro fotogréfico

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. 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" .Por
poseer valores secundarios, como: cultura,

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 JEASL'JS HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario De Despad¢ho { Secretaria De Servicios
Administrativos /

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

Cargo: SecreréT]io De Deﬁacho - Secretaria General

(M
Firma: l

g {orgona

71777

Fecha de aprobacion: ’

Fecha de convalidacion:

Firma: W
[
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Alcaldia de Itagiii

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/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

ciencia, e investigacion. 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 acompafiamiento de la direccién de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

) g Nombre: Nombre:
Nombre: HORACIO QE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario spacho - Secretaria De Servicios Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y | Cargo: Secretario De Degpacho - Secretaria General
Administrativos Gestion Documental

) fa
Firma: M Firma: W Firma:l\/bl\ki/?( QQH&W\CL
2 ]7 7 [
Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
. S Seleccid
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS/DESPACHO = Eﬁr:.i:z::m
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)

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 Dﬁ\ JESUS HOYOS ALZATE
/)

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario D o - Secretaria De Servicios
Administrativos

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

Gestion Documental

Cargo: Secretari

De Despacho - Secretaria General

Firma:

) ~ ()
Firma: l\/b,v\kxjj( (911&3"\0,

77777

Fecha de aprobacion: '

Fecha de convalidacion:

Firma: W
[
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