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
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
copigo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIENTe
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
2.18.1.02 | ACTAS
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.18.1.02 | Actas de apertura de retencién contados a partir del cierre del
.01 buzones expediente o tramite que le dio inicio, se
X X deben transferir al Archivo Histérico para su
e FO-DE-01 Acta X PDFA 3 7 X 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, 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 informacién y los
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secreta’;i? General

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: Secret?ci\a Generalr\

na,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM

~ I
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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
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
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)

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
acompanamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento

Electronico.
2.18.1.02 | Actas de comité Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
.02 3 7 X X X retencidon contados a partir del cierre del
e FO-DE-01 Acta de X PDFA expediente o tramite que le dio inicio, se
comité primario deben transferir al Archivo Histérico para su
e FO-DE-02 Control de PDFA conservacion total, de acuerdo con lo
asistencia de comité X establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
primario Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 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: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretﬂa General

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
Documental

Cargo: Secretaria General

i

rms Dkl o

Firma: QM

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
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL

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

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
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; 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
Electronico.

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Daniela Cardona Duque Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Carao: Secretasia General Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion Carao: Secretaria General
go: wecrel s Documental go: e

Firma: [W (9;,;&,\0’ Firma:(;w Firma: ()M\ui Gf na,

< "=/ 1

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

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
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
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)
2.18.1.02 | Actas de eliminacion Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
.03 retencién contados a partir del cierre del
(Actas  de  eliminacion expediente o tramite que le dio inicio, se
documental) deben transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo
e FO-GD-07 Acta de establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
eliminacién documental X PDE 3 7 X X X Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
e Inventario documentos Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
a eliminar X PDF 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
e Registro de publicacion documentos originales que posean valores
inventario de X PDF histéricos no podran ser destruidos Se
documentos a eliminar conservara en su soporte original y
e Derecho de peticiéon previamente a la transferencia secundaria, el
e Concepto técnico de X equipo de trabajo de Gestion Documental;
valoracion X PDF digitalizara la subserie aplicando de manera

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretfﬂ‘a Genera

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
Documental

Cargo: Secreta)'.iﬁ General

e ookl (o,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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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

i . 5 Seleccidn

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
PDF articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las
transferencias electronicas se desarrollaran
de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestidn
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompafamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico
2.18.1.11 | CONSECUTIVO DE Se conserva en el Archivo de Gestién y luego
COMUNICACIONES se transfiere al Archivo central por el tiempo
OFICIALES de retencion establecido, posteriormente se
realiza eliminacién por agotamiento de
3 7 X valores administrativos.
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Daniela Cardona Duque Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

) , Cargo: Jefe De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion . :
Cargo: Secretarja General Cargo: Secret General
Documental af*?

Firma: LW GY ne Firma:(;)‘mlzf Firma: (W Gﬂbl?"\ﬂ,

~ I

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
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
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)
2.18.1.11 | Consecutivos de La eliminacion se adelantara mediante
.02 comunicaciones oficiales aplicaciéon del PR-GD-08 Procedimiento para
enviadas PDF la Disposicion final y eliminacién de
X PDF documentos; el cual debe estar acompanado
e Solicitud X del acta de eliminacion, e inventario Unico
e Respuesta documental diligenciado en todas sus partes;
previo aval de Comité Institucional de Gestion
y Desempefio. Estos certificados son copias
de un consecutivo de certificaciones que
custodia la direccion administrativa de
planeacion, los cuales carecen de valores
primarios, por tanto, no requieren
transferencia secundaria. Lo antes precitado
teniendo siempre en cuenta el cuidado con el
medio ambiente como lo establece el
procedimiento de eliminacion documental.
Se conserva en el Archivo de Gestién y luego
se transfiere al Archivo central por el tiempo
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Daniela Cardona Duque Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

) : Cargo: Jefe De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion . :
Cargo: Secret General Cargo: Secretarig General
pighty i Documental a)

Firma:[)m'u)( (o;frblf’\a, Firma:(;w Firma: C):M;iL G!Y ne

=%

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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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
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E

(extension) Gestion Central (M/D)

2.18.1.11 | Consecutivos de 3 7 X de retencion establecido, posteriormente se
.03 comunicaciones oficiales realiza eliminacién por agotamiento de

recibidas

e Solicitud
e Respuesta

PDF
PDF

valores administrativos.

La eliminacion se adelantara mediante
aplicacién del PR-GD-08 Procedimiento para
la Disposicion final y eliminacion de
documentos; el cual debe estar acompanado
del acta de eliminacién, e inventario Unico
documental diligenciado en todas sus partes;
previo aval de Comité Institucional de Gestion
y Desempefio. Estos certificados son copias
de un consecutivo de certificaciones que
custodia la direccion administrativa de
planeacién, los cuales carecen de valores
primarios, por tanto, no requieren
transferencia secundaria. Lo antes precitado
teniendo siempre en cuenta el cuidado con el
medio ambiente como lo establece el
procedimiento de eliminacion 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: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretar/"a\General

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
Documental

Cargo: Secretafi-? General

s | kly (qupne

e [ o

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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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
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
copigo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIENTe
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.18.1.19 | INSTRUMENTOS retencion contados a partir del cierre del
ARCHIVISTICOS expediente o tramite que le dio inicio, se
deben transferir al Archivo Histérico para su
2.18.1.19 | Cuadros de clasificacion conservacion total, de acuerdo con lo
.02 documental establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
e Cuadros de clasificacion XLS Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
documental 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
3 7 X X X 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 informacién y los
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las
transferencias electronicas se desarrollaran

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secreta/u'\a General

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: Secretar(i—e\GeneraI

rm (Ll ol

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL

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

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

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

2.18.1.19
.01

Bancos terminolégicos de
series y subseries
documentales.

e Banco terminoldgico

PDFA

Instrumento archivistico en el cual se
registran la definicion de las series y
subseries documentales que produce una
entidad en cumplimiento de sus funciones
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

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretari?'\’seneral

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: Secretaria General

e okl oliny
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Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM

N\
Firma: ﬂ i J ( )
¢
WI LY -

Pagina 9 de 31



Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

SERIES, SUBSERIES Y

CODIGO | 1pos pocUMENTALES

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)

establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
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 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 Gestién
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con 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: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretafﬁ General

Documental

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Cargo: Secretaria ((}cineral

Firma: (W G,( na.

A
Firma: (W G', na.
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Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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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
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
copigo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIENTe
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
acompafamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrdnico.
2.18.1.19 | Inventarios documentales "Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
.03 de archivo central retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se
3 7 X X X deben transferir al Archivo Histérico para su

e Inventario documental

PDFA

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, 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

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretarf'a\General

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: Secretaiia\ General

s { il (oo,

~ I

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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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
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivode | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)

articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las
transferencias electronicas se desarrollaran
de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestidn
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompafamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento

Electrénico
"Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.18.1.19 | Tablas de control de retencion contados a partir del cierre del
.04 acceso 3 7 X X X expediente o tramite que le dio inicio, se
PDFA deben transferir al Archivo Histérico para su
e Tablas de control de conservacion total, de acuerdo con lo
acceso establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©

superior jerarquia
Nombre: Daniela Cardona Duque Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

) , Cargo: Jefe De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion . :
Cargo: Secretarja\General Cargo: Secretaria General
gkl Documental A

Firma: [):WJFA @,;an“ Firma:(;w Firma: (}MH’( (V;” ne

=%

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
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL

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

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, 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 Gestién
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompafnamiento de la direccion de
Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Daniela Cardona Duque Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secreta{rh? General gargo: Jefe De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion Cargo: Secretar}a\GeneraI
N\ ~ ocumental N

N
Firma: lw (gubgna, Firma:(;)‘m,y_f‘/j Firma: ()JMLAL( GY na,

~ I

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

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
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico
. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.18.1.19 | Tablas  de  retencion retencion contados a partir del cierre del
05 documental (TRD) 3 ; X X X expediente o tramite que le dio inicio, se

e Tablas de retencion
documental

e Acto administrativo de
aprobacion TRD

e Comunicaciones
oficiales

e Solicitud de
convalidacion

e Conceptos técnicos

e Actas de mesa de
trabajo

e Actas de pre comité

XLS

PDF

PDF

PDF

PDFA
PDFA

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. 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 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: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secreta[—iﬁ General

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
Documental

Cargo: Secretarial,(%eneral

Nna

=%

e (Dbly (oo

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Electréonico

Raes! (extension)

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

Cc

S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

evaluador de
documentos

Actas de comité
evaluador de
documentos

Certificado de
convalidaciéon de TRD
Metodologia de

implementacién
Registro de publicacion

Certificado de
inscripcién en el registro
Unico de series
documentales

Registro de publicacion

PDFA

PDFA

PDFA

PDFA

PDFA
PDFA

PDFA

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
Electronico.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencién contados a partir del cierre del

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretafi:{ General

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
Documental

Cargo: Secretariaﬁeneral

Firma: (/W G'f na

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM

N
Firma: (/W G'f na
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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
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
copigo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIENTe
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
2.18.1.19 | Tablas de valoracion 3 7 X X X expediente o tramite que le dio inicio, se
.06 documental (TVD) deben transferir al Archivo Histérico para su
PDFA conservacion total, de acuerdo con lo
e Tablas de valoracion establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
documental PDFA Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
e Acto administrativo de Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
aprobacion TVD PDFA 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
e Comunicaciones documentos originales que posean valores
oficiales PDFA histéricos no podran ser destruidos, Se
e Solicitud de conservara en su soporte original y
convalidacién PDFA previamente a la transferencia secundaria, el
e Conceptos técnicos equipo de trabajo de Gestion Documental;
PDFA digitalizara la subserie aplicando d
e Actas de mesa de igitalizara la subserie aplicando de manera
trabajo PDFA articulada, la seguridad de la informacién y los
o Actas de pre comité planes de preservacion a largo plazo,
evaluador de implementados por la Entidad; Las
documentos PDFA transferencias electronicas se desarrollaran
o de conformidad con el Sistema Integrado de
e Actas de comité C -
Conservaciéon, el Programa de Gestion

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretgria General
g N\ ﬁ P

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: Secretar}'z\GeneraI

o okl

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM

Dkl
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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
. . 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL :
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Electréonico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
evaluador de Documental y el Plan Institucional de
documentos PDFA Archivos, orientados por el equipo de trabajo
e Certificado de de Gestion Documental, con el
convalidacion de TVD PDFA acompanamiento de la direccion de
e Metodologia de PDFA Tecnologias de la informacién y Documento
implementacion Electronico.
e Registro de publicacién PDFA
e Certificado de
inscripcion en el registro
Gnico de series PDFA
documentales
e Registro de publicacion
2.18.1.20 | INSTRUMENTOS DE "Instrumentos que fortalecen la gestion de las
CONTROL actividades realizadas con el area, estas
3 7 X X soportan las consultas y prestamos
2.18.1.20 realizados internamente por el archivo central
.01 Registros en cumplimiento de sus funciones.

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretar{}a\General

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
Documental

Cargo: Secret’aﬁ\a Genera}\

na.

Fecha de aprobacion:

Firma: QM

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
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
copigo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIENTe
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
Se conserva en el Archivo de Gestién y luego
Instrumentos de control se transfiere al Archivo central por el tiempo
de comunicaciones de retencion establecido, posteriormente se
oficiales realiza eliminacién por agotamiento de

externa)

e FO-GD-01

(Correspondencia interna y

Correspondencia
Interna y Externa

PDFA

valores administrativos.

La eliminacion se adelantara mediante
aplicaciéon del PR-GD-08 Procedimiento para
la Disposicion final y eliminacién de
documentos; el cual debe estar acompanado
del acta de eliminacién, e inventario Unico
documental diligenciado en todas sus partes;
previo aval de Comité Institucional de Gestion
y Desempefio. Estos certificados son copias
de un consecutivo de certificaciones que
custodia la direccion administrativa de
planeacién, los cuales carecen de valores
primarios, por tanto, no requieren
transferencia secundaria. Lo antes precitado
teniendo siempre en cuenta el cuidado con 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: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaria(ﬁeneral
L

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
Documental

Cargo: Secretariq General

N
pona,

Nna

e

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
. . 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL 2
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
medio ambiente como lo establece el
procedimiento de eliminacion documental.
Se conserva en el Archivo de Gestion y luego
(de correspondencia interna se transfiere al Archivo central por el tiempo
y externa) de retencion establecido, posteriormente se
realiza eliminacién por agotamiento de
e FO-GD-01 valores administrativos.
Correspondencia La eliminacion se adelantara mediante
Interna y externa X PDEA 3 7 aplicacion del PR-GD-08 Procedimiento para
la Disposicion final y eliminacién de
(Traslados por competencia) documentos; el cual debe estar acompafado
del acta de eliminacioén, e inventario Unico
e Registros traslados por documental diligenciado en todas sus partes;
competencia previo aval de Comité Institucional de Gestién
y Desempefio. Estos certificados son copias
X PDFA de un consecutivo de certificaciones que

custodia la direccion administrativa de
planeacion, los cuales carecen de 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: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaf'h? General

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
Documental

Cargo: Secretar}a\General

e (ol (o,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

C
S
E
SOPORTE o P DISPOSICION REPRODUCCION
FORMATO RETENCION FINAL TECNICA DEL SERIE DE
Papel Electrér_'nico Archiv_o de Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestion Central (M/D)

PROCEDIMIENTO

(Entrega de documentacion
radicada y devuelta sin
radicar)

e FO-GD-18 Entrega de
documentacién
radicada y devuelta sin
radicar

e FO-TS-16
Documentacion
radicada en ventanilla

(Control radicacion manual)

e FO-TS-17 Control
radicacion manual

PDFA

PDFA

medio

primarios,  por
transferencia secundaria. Lo antes precitado
teniendo siempre en cuenta el cuidado con el

procedimiento de eliminacion documental.

tanto, no requieren

ambiente como lo establece 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: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretgmia Genera
g N\ ?‘h? o~

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
Documental

Cargo: Secretar,'a\GeneraI

el o

na.

Firma: QM

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
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
copigo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIENTe
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
X PDFA
Culminado los tiempos de retencion, los
2.18.1.23 | PLANES documentos que conforman la Subserie
Planes se conservan en forma permanente
Plan de preservacion 3 7 X X X por su valor histérico, cultural y para la
2.18.1.23 | digital a largo plazo investigacion, con fines de respaldo y

.05
documental

aprobacion

e Plan de conservacion
e Acto administrativo de

e Registro de publicacion

PDFA

PDFA

PDFA

consulta. Una vez la Subserie cumpla los
tiempos de retencion contados a partir del
cierre del expediente o tramite que le dio
inicio, se deben transferir al Archivo Historico
para su conservacion total, por poseer valores
secundarios, como: cultura, ciencia, e
investigacién. Se conservara en su soporte
original y previamente a la transferencia
secundaria, el equipo de trabajo de Gestién
Documental; digitalizard la subserie aplicando

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretar{'a\General

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
Documental

Cargo: Secreta):i? General

N
ona,

cems: okl (o

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM

Dkl
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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 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL 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)
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 Conservacioén, 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 direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.
.. Culminado los tiempos de retencion, los
2.18.1.23 | Planes de conservacion documentos que conforman la Subserie
15 documental X Planes se conservan en forma permanente
. PDFA 3 7 X X por su valor histérico, cultural y para la
* Planes de conservacion investigacién, con fines de respaldo vy
documental PDEA consulta Una vez la Subserie cumpla los
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Daniela Cardona Duque Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secret?‘ri\a Genera gargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion Cargo: Secretariﬁeneral
N\ ~ ocumental

N
Firma: lﬁ\ﬂi (orvpona, F"ma:(;)‘m:y_f‘/j Firma: [,)MH” G” na

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
. . 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
e Acto administrativo de tiempos de retencion contados a partir del
aprobacion PDFA

e Registro de publicacion

cierre del expediente o tramite que le dio
inicio, se deben transferir al Archivo Historico
para su conservacion total, 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 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 Entidad;
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
de Gestion Documental, con el
acompafnamiento de la direccion 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: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretﬁ General

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: Secretaria (?e\neral

s s (oo

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM

e [l (o
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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
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
copigo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIENTe
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.
2.18.1.23 | Planes de transferencias Culminado los tiempos de retencion, los
.20 documentales primarias documentos que conforman la Subserie
Planes se conservan en forma permanente
- por su valor histérico, cultural y para la
* tSOI'C'ftUd . . . de PDEA investigacion, con fines de respaldo y
ransterencia primaria. consulta se deben transferir al Archivo
* Cronogramfa de Histérico para su conservacion total, por
transferencias PDFA oseer valores secundarios, como: cultura
documentales 3 7 X X X pOSEe X S ’ - ’
T ciencia, e investigacion. Se conservara en su
primarias. PDEA soporte original y previamente a la
¢ Comunicaciones transferencia secundaria, el equipo de trabajo
oficiales. 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

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Daniela Cardona

Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretam General
2N\

Documental

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Cargo: Secretariﬁeneral

e | ki
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Fecha de convalidacion:
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CONVENCIONES

C Conservacion Total
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivode | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S
(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 acompafiamiento de la direccién de

Tecnologias de la informacion y Documento

Electrénico.

Culminado los tiempos de retencion, los
2.18.1.23 | Planes de transferencias documentos que conforman la Subserie
.21 documentales Planes se conservan en forma permanente

secundarias por su valor histérico, cultural y para la
o 3 7 X X X investigacién, con fines de respaldo y
e Comunicaciones PDFA consulta se deben transferir al Archivo
oficiales Histérico para su conservacion total, por
e Acta de visita archivo PDEA poseer valores secundarios, como: cultura,
general de la nacion ciencia, e investigacion. Se conservara en su
e Cronograma de PDFA soporte original y previamente a la
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Daniela Cardona Duque Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaiy General
g N\ aﬁ o~

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
Documental

Cargo: Secretaria,%eneral

e ki (o
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onservacidon Total
. . 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL 2
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
transferencias transferencia secundaria, el equipo de trabajo
secundarias de Gestion Documental; digitalizara la
Inventarios PDFA subserie aplicando de manera articulada, la
documentales de seguridad de la informacioén y los planes de
transferencias preservacion a largo plazo, implementados
secundarias por la Entidad; Las transferencias
Acta de oficializacién de electronicas se desarrollaran de conformidad
transferencia PDFA con el Sistema Integrado de Conservacion, el
secundaria 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
Electrénico.
2.18.1.23 L Instrumento archivistico que plasma Ila
27 Planes Institucionales de planeacion de la funcién archivistica, en
Archivos 3 5 X X X articulaciéon con los planes y proyectos
PDFA estratégicos de las entidades, una vez 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: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretarig General
90: 2™

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
Documental

Cargo: Secretgmia Genera
g0: Seerelme
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SERIES, SUBSERIES Y

CODIGO | 1pos pocUMENTALES

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

¢ Plan Institucional de
Archivos - PINAR

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. 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 informacién y los
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las
transferencias electronicas se desarrollaran
de conformidad con el Sistema Integrado 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: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretam General
2N\

Documental

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Cargo: Secretar'?a\General

N
Firma: l\/b’/\kg (91"%‘/\0‘

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGU e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivode | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
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
Electrénico
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.18.1.24 | PROCESOS retencion contados a partir del cierre del
. expediente o tramite que le dio inicio, se
2.18.1.24 | Procesos de acceso a la deben transferir al Archivo Histérico para su
.01 informacion 3 7 X X X conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e Solicitud de planos PDFA Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
e Respuesta PDFA Articulo 2.8.2.1.5. "Los documentos originales
e Recibo de pago PDFA que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, Se conservara en su soporte
original y previamente a la transferencia
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Daniela Cardona Duque Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretayia General Cargo: Jefe De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion Cargo: Secretaria Genera
Pt Documental >ecrelpn

Firma: [}mﬂ,‘ Gr;gna, Firma:(;w Firma: [v)l'(\,ui @Yb&’\a,

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGU e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
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 Entidad;
Las transferencias electronicas se
desarrollaran de conformidad con el Sistema
Integrado de Conservacion, el Programa de
Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompafamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.
L Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.18.1.24 | Procesos de auditoria 3 7 X X X retencion contados a partir del cierre del
02 interna de gestion expediente o tramite que le dio inicio, se
documental deben transferir al Archivo Histérico para su
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Daniela Cardona Duque Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretfifja Genera Cargo: Jefe De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion Cargo: Secretaria General
—~ iy Documental — F\

A “n
Firma: lw b’{%na‘ Firma:(;w Firma: [V)WJFA (Wbljna,
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGU e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
i . 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
PDFA conservacion total, de acuerdo con lo
e Programa de auditoria PDFA establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e Planes de auditoria Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
e FO-DE-02 Control de PDFA Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
asistencia PDFA 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
e Informe de auditoria 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
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
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Daniela Cardona Duque Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

) Cargo: Jefe De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion . :
Cargo: S/Q:ret?m\a Gen/e\ra Documental Cargo: Secirftarlf?eneral N

N \
Firma: | Jb,,\bé( (oo, Firma:(;w Firma: | );;/Jpé( (arvbne
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. CONVENCIOMNES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
, . S Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
de Gestion Documental, con el

acompanamiento de la direccion 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: Daniela Cardona Duque

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secreta{i's‘ General

Documental

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Cargo: Secretam General

el (oo

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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