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
. 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS E Elimi —
iminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
Los contratos de comodato tienen un tiempo
2.19.1.12 | CONTRATOS minimo de retencién de veinte (20) afios con
el fin de responder a posibles acciones de
2.19.1.12 | Contratos de comodato X PDF 3 7 X X responsabilidad  contractual segun o
.04 estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de
(Contrato de comodato de 1993. Los tiempos de retencidon empiezan a
bienes inmuebles) contar a partir de la finalizacion de la vigencia
de la pdliza o garantia. Se deben transferir al
e Solicitud de suscripcién Archivo Histoérico para su conservacion total,
e Solicitud de legalidad o por poseer valores secundarios, como:
conveniencia para cultura, ciencia, e investigacion. Al cumplir el
celebrar un contrato tiempo de retencién en el archivo central se
e Oficio Respuesta de recomienda una seleccion Aleatoria de una
Juridica muestra de 15% que debe ser calculada
e Oficio viabilidad 'y segun la produccion documental anual, dicho
solicitud de documentos porcentaje se conservara en su SOporte
original y previamente a la transferencia
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem’eral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Nombre: Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario De Despacho- Secretaria De Servicios garg_g. Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Cargo: Secrefario De Despacho - Secretaria General
Administrativos Jn 0‘7 estion Documental n
] (\ ya
Firma: W Firma: (:M Firma:l\/b'f\w kqf#)t’\ﬂ,
= l

77777
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 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —
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)
e Estudios previos secundaria, el equipo de trabajo de Gestién
e Copia de la cedula Documental; digitalizara la su serie aplicando
representante legal de manera articulada, la seguridad de la
e Copia del Rut de la informacion y los planes de preservacion a
entidad largo plazo, implementados por la alcaldia de
e Certificacion de Itaglii; Las transferencias electronicas se
participacion y gestion desarrollaran de conformidad con el Sistema
comunitaria (Existencia Integrado de Conservacion, el Programa de
y representacion JAC) Gestion Documental y el Plan Institucional de
Ficha predial catastral Archivos, orientados por el equipo de trabajo
Ventanilla Unica de de Gestion Documental, con el
Registro - VUR acompafamiento de la direccion de
e Certificado de tradicion y Tecnologias de la informacion y Documento
libertad Electrénico Con los demas expedientes, se
. e aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de
* Registro fotografico 2019, Art 22 "Eliminacion Documental” Se
e Certificado Contraloria . -
conservara en su soporte original vy
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem’eral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: i Nombre: ] Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretarip cho- Secretaria De Servicios gae;%g;‘]g;il?rsea{;ma - Oficina De Atencion Al Cludadano Y Cargo: Secretarip De Despacho - Secretaria General
Administrativos / N ~ ﬂ
Firma: M Firma: (:M Firma: IW erbﬂa'
= l

Z 7 ]

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: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

DISPOSICION

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

PROCEDIMIENTO

(Representante legal y
entidad)

e Certificado Procuraduria
(Representante legal)

e Certificado de
Antecedentes
Judiciales-Policia
(Representante legal)

e Certificado de Medidas
correctivas - RNMC

e FO-AD-46 Certificado
de inhabilidades e
incompatibilidades

e Certificado de existencia
y representacion legal

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 JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:

DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario [Je Despacho- Secretaria De Servicios
Administrativos o, ﬂ ﬁ

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

Cargo: Secretatio De Des(iacho - Secretaria General

Firma:

() Al
Firma: l\/bW\Fb{ erbna'

7777

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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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: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o

RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION

FORMATO FINAL TECNICA DEL

Papel

Electréonico | Archivo de Archivo c s E PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Contrato

Constancia de
publicacién (copia de la
publicacién en la pagina
web)

Oficio designacién de
supervision del contrato
Acta de entrega del
inmueble

FO-RF-19 Acta de
supervisor de como
datos

Oficio requerimiento
préximo vencimiento de
contrato

Acta de terminacion

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

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre: Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secreta
Administrativos

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

rio ?enDﬁpacho- Secretaria De Servicios Gestién Documental Cargo: Secret

io De Despacho - Secretaria General

Firma:

Jbi

AL~
Firma: l_/tw\kb{ K9l¢b"\0,

717 7]

Firma: EM

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

. S Seleccidn

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —

E Eliminacidn

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION

co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)

e Acta de liquidacién

(Contrato de comodato de
bienes muebles)

e Solicitud de suscripcion

Informe de
responsables de activos
fijos

e Estudios previos

e Copia de la cedula
representante legal

e Copia del Rut de la
entidad

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 ) ZT

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

Cargo: Secretarjo De Despacho - Secretaria General

Firma:

() ~
Firma: ‘\W @'Pb'm'

717 7]

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total

. S Seleccidn

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —

E Eliminacidn

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 Certificacion de

participacion y gestion
comunitaria- JAC

e Certificado Contraloria
(Representante legal y
entidad)

e Certificado Procuraduria
(Representante legal)

e Certificado Policia
(Representante legal)

e Certificado Medidas
correctivas

e Certificado de
inhabilidades e

incompatibilidades

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario Dg Despacho- Secretaria De Servicios
Administrativos ﬂ/ 0 W
Al

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

Cargo: Secrejario De Despacho - Secretaria General

Firma:

AL~
Firma:‘w kgff#?i’\a,

77 7]

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total

. S Seleccidn

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —

E Eliminacidn

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION

co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)

e Certificado de existencia
y representacion legal

e Contrato
e Constancia de
publicacién

e Oficio designacién de
supervision del contrato

e Acta de entrega del
inmueble

e Oficio requerimiento
proximo vencimiento de
contrato
Acta de terminacion

e Acta de liquidacién

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 [e Dgspacho- Secretaria De Servicios
Administrativos ,_}) ﬂ 57
A\l

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

Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General

Firma:

a ~ )
Firma:‘w kﬁ)ﬁ@ﬁf’\a,

77 7]

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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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: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS E Elimi —
iminacion
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)
2.19.1.16 Los historiales de bienes inmuebles son
3 7 X X documentos que evidencian la gestion de los
2.19.1.16 | HISTORIALES bienes inmuebles que poseen una entidad,
.03 por lo cual su contenido informativo permite el
Historiales de bienes estudio de la memoria histérica institucional.
Inmuebles X Sin embargo, en algunos casos esta serie se
produce en grandes cantidades, por lo cual se
recomienda una seleccion  cualitativa
e Escritura intrinseca, asi: Seleccion de los historiales

e Ficha predial
e Certificado de tradiciény
libertad

que identifiquen bienes inmuebles de interés
cultural, ya que adquiere un valor de interés
cultural y es fuente de informacién para
futuras investigaciones de un orden histérico,
pues describen las caracteristicas del bien
inmueble en aspectos estéticos, simbdlicos,

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 e Despacho- Secretaria De Servicios
Administrativos l ]) 27

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

Gestion Documental

Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General

Firma:

A

aN iVl
Firma:lJW Wr‘pby\c"

77 1]

Fecha de aprobacién:’

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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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: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

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

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

e FO-RF-25- Acta de
visita o recepcion si es el
caso

e Solicitud de escrituras
publicas

e Solicitud a empresa
servicios publicos

e Respuesta

arquitectonicos y paisajisticos para una
comunidad. Seleccion de los historiales que
refieran a bienes inmuebles que hayan sido
usados por la entidad por mas de 20 afios.

Seleccion de los historiales de bienes
inmuebles que posean reconocimientos
arquitectonicos y urbanisticos para una
comunidad. Al cumplir el tiempo de retencion
en el archivo central se recomienda una
seleccion Aleatoria de una muestra de 15%
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 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: i Nompre: ] Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario e Degpacho- Secretaria De Servicios
Administrativos Z?

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

Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General

717 ]

Fecha de aprobacién:’

Fecha de convalidacion:

A A~
Firma: Elﬂﬂ/ Firma:lw \91475*’\0,
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total

. S Seleccidn

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —

E Eliminacidn

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION

co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)

articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la alcaldia de ltagui; 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 "Eliminacion Documental’” Se
conservara en su soporte original vy
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 JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

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

Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General

Cargo: Secretario Despacho- Secretaria De Servicios
Administrativos .}, D ﬁo
1
Firma: /

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

717 ]

Fecha de aprobacion: |

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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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: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —
E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
copigo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIENTe
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
2.19.1.16 Los historiales de vehiculos son documentos
.04 Historiales de vehiculos X que evidencian la gestion del parque
3 7 X automotor que posee una entidad, por lo cual
e Matricula vehiculo su contenido informativo permite el estudio de
e Factura de compra la historia institucional. Sin embargo, en
e Soat algunos casos esta serie se produce en
X PDF !
e Revision técnico grandes cantidades, por lo cual se
mecanica- RTM recomienda una seleccion  cualitativa
e Informe de transito por intrinseca, asi: )
siniestro Seleccion de  historiales de vehiculos
o Peritaje especializados, toda vez que pueden ser una
o Certificado de baja fL_Jent,e_ de informacic'?n en temas his’t(’)ricos y
cientificos que permitan conocer cuales eran
las acciones de la entidad en |la
administraciéon de un parque automotor que
requiri6 una atencidén técnico-mecanica
especializada. Al cumplir el tiempo de
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem’eral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: i Nombre: ] Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario De Pespacho- Secretaria De Servicios gargt;_g: Jgfe De OIlclma - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Cargo: Secrefario De Despacho - Secretaria General
Administrativos ﬂ 27 estion Documenta
7 () a
Firma: / Firma: (:M Firma:lJW Wr‘pby\c"
= l

77 7]
Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:

Pagina 11 de 28



Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total

. S Seleccidn

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —

E Eliminacidn

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION

co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)

retencion en el archivo central se recomienda
una seleccién 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 Conservacién, el Programa de
Gestion 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:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Administrativos

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

Cargo: Secretatio De Deﬁacho - Secretaria General

Cargo: Secretario D Deﬁacho- Secretaria De Servicios
y
L\
Firma: /

() A
Firma: lﬂﬂ\pﬁ( @'Ypbna'

7777

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
. 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —
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
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
La documentacién seleccionada, se debe
2.19.1.18 | INFORMES transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo
2.19.1.18 X 3 7 X X establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
.03 Informes de gestion PDF/A Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
e Informe de Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
austeridad del gasto Transferencias secundarias. La Ley 594 de
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem’eral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: i Nombre: ] Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario Dg Despacho- Secretaria De Servicios Carg_g: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Cludadano Y Cargo: Secretatio De Despacho - Secretaria General
. : Gestion Documental
Administrativos ﬂ M\
] A .
Firma: / Firma: (:M Firma:l\/tw\r'b{ \9“@5"\ -
= l

77777

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
. 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS E Elimi —
iminacion
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)
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 Subdireccion de
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem’eral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Nombre: Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario }e Despacho- Secretaria De Servicios garg_g. Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General
Administrativos 0 ;7 estion Documental
/ (M ~ )
Firma: M Firma: (:M Firma:l‘/b”\w b{f@bnﬂ,
= l

ﬂ/’ /

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 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS E Elimi —
iminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.
Instrumentos que fortalecen la gestion de las
2.19.1.20 | INSTRUMENTOS DE actividades realizadas con el area, estas
CONTROL soportan las consultas y prestamos
3 7 X realizados internamente por el archivo central
2.19.1.20 | Registros X PDF en cumplimiento de sus funciones. Se
.01 conserva en el Archivo de Gestiéon y se
(Base de datos de bienes transfiere al Archivo central por un tiempo de
inmuebles para pro bienes) conservacion de, posteriormente se realiza
eliminacién por agotamiento de valores
e Base de datos de bienes administrativos.
inmuebles- Parabienes La eliminacion se adelantara mediante
diligenciamiento de inventario y previo aval de
Comité Institucional de Gestion y Desempefio
y siguiendo los procedimientos internos 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

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

Gestion Documental

Cargo: Secret

io De Despacho - Secretaria General

Firma:

Cargo: Secretario Dg Despacho- Secretaria De Servicios
Administrativos ﬂl ﬂ 57)
/s

() ~
Firma: l\/bﬂ\r,b{ W’Pb”q

717 7]

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total

. S Seleccidn

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —

E Eliminacidn

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)
(Base de datos eliminacién establecidos por el Grupo Interno

requerimientos a EPM vy
UNE)

e Base de datos

(Programacion de

vehiculos)

e FO-RF-05 Formato
programacion vehiculo

(Programacioén  transporte

vehiculos)

e FO-RF-04

de Trabajo de Gestién Documental. El tiempo
de retencion es contabilizado una vez
finalizado el tramite administrativo para cada
vigencia.

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre:

HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretari
Administrativos

#ﬁ}’sfacho- Secretaria De Servicios

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

Gestion Documental

Cargo: Secretatio De Deﬁacho - Secretaria General

Firma:

Ji#

() A
Firma: lﬂﬂ\pﬁ( @'Ypbna'

1 7

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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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 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —
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)
Programacion
transporte vehiculos
(Solicitud descargue bienes
muebles)
e FO-RF-18 Formato
solicitud descargue
X Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.19.1.24 | PROCESOS 3 7 X retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se
2.19.1.24 | Procesos de adquisicion PDF/A deben transferir al Archivo Histérico para su
.22 conservacion total, de acuerdo con lo
(Proceso de adquisicion de establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
bienes muebles) Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,

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

Administrativo

Cargo: Secret%_r_i?De spacho- Secretaria De Servicios
/

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

Gestion Documental

Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General

Firma:

a ~ )
Firma:l\/bﬂkb{ b!’Pb"\Ch

z [z /

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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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 CONVENCIONE S

C Conservacion Total

. S Seleccidn

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —

E Eliminacidn

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION

co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)

Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales

e Oficio de ofertay anexos

Respuesta a oficio
Avalu6 comercial del
mueble

Partidas presupuestales
(RPY CDP)

Escritura Publica

Acta de entrega del
mueble
Acta de
mueble

recibo del

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
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las
transferencias electronicas se desarrollaran

(Proceso de adquisicion de

bienes inmuebles) de conformidad con el Sistema Integrado de

Conservacion, el Programa de Gestién
Documental y el Plan Institucional de
Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre:

DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretgrio De Despacho - Secretaria General

el iVl
Firma:l\/b'ﬂrb( WY@V\CL

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

Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

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

Firma: EM

Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Cargo: Secretario [Je Despacho- Secretaria De Servicios
Administrativos ) » ;7

Firma:

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

CONVENCIONES

C Conservacion Total
. 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS E Elimi —
iminacion
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 Oficio de ofertay anexos Archivos, orientados por el equipo de trabajo
e Respuesta a oficio de Gestioén Documental, con el
e Avalué6 comercial del acompafiamiento de la Subdireccion de
inmueble Tecnologias de la informacion y Documento
e Partidas presupuestales Electronico.
(RPY CDP)
e Escritura Publica
e Acta de entrega del
inmueble
e Acta de recibo del
inmueble
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.19.1.24 | Procesos de inventarios retencién contados a partir del cierre del
33 X PDF/A 3 7 X X expediente o tramite que le dio inicio, se
(Proceso de inventarios de deben transferir al Archivo Histérico para su

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior

jerarquia

Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:

DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario Dg Degpacho- Secretaria De Servicios
Administrativos ] ?7

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

Cargo: Secre

io De Despacho - Secretaria General

Firma:

aWiEval|
Firma:lm UbeV\C‘«

7 [

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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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: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

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

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

bienes tecnolégicos)

e Inventario
e Anexos

(Proceso de inventarios de
insumos)

e FO-RF-01 Solicitud de

implementos de oficina
e Orden de despacho

(Proceso de inventarios de

conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, 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

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

superior

jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre:

HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:

DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario D cho- Secretaria De Servicios
Administrativos /

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

Cargo: Secret

io De Despacho - Secretaria General

Firma:

() ~
Firma: ‘W @r@bna,

Z—7 l/

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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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: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

DISPOSICION

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

PROCEDIMIENTO

insumos valorizado)

e FO-RF-01 Solicitud de
implementos de oficina
= H
(Proceso de inventarios de
insumos certificados de no
existencia)

e Solicitud de certificacion
de no existencia
e Respuesta

(Proceso de inventarios de

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
acompafiamiento de la Subdireccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electronico.".

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:

DANIELA CARDONA DUQUE

Administrativos

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

Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General

Cargo: Secretario D Deﬁacho- Secretaria De Servicios
y
L\
Firma: /

() A
Firma:lW WY‘VW\C"

7777

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

CONVENCIONES

C Conservacion Total

. S Seleccidn

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —

E Eliminacidn

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)
bienes muebles-

funcionarios activos)

e FO-RF-17 Solicitud
traslado de Dbienes
muebles funcionarios y
JAC

e Certificado de paz vy
salvo

(Proceso de inventarios
de bienes muebles-
funcionarios inactivos)

e FO-RF-17 Solicitud

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 Dge Deﬁ)acho- Secretaria De Servicios

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

Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General

Firma:

Administrativos
A

a ~ )
Firma:l\/bﬂkb{ b!’Pb"\Ch

717 ]

Fecha de aprobacién: '

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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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: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —
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)
traslado de  bienes
muebles funcionarios y
JAC
Certificado de paz vy
salvo
Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo
2.19.1.24 | Procesos de 6rdenes X PDF 3 7 X X central se recomienda una seleccion
.35 Aleatoria de una muestra de 15% que debe
(Proceso de ordenes de ser calculada segun la  produccién
pago) documental anual, dicho porcentaje se
conservara en su soporte original y
e Orden de pago previamente a la transferencia secundaria, el
e Podliza equipo de trabajo de Gestion Documental;
e Egresos digitalizara la subserie aplicando de manera
Causaciones articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo,
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: i Nombre: ] Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretario Dg Despacho- Secretaria De Servicios Carg_g: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Cludadano Y Cargo: Secretago De Despacho - Secretaria General
. : Gestion Documental
Administrativos ” M\
] [
Firma: W Firma: (:M Firma: ‘ﬂ\rb{ @'Pbm"
= 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

CONVENCIONES

C Conservacion Total

. S Seleccidn

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —

E Eliminacidn

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION

co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)

implementados por la alcaldia de Itagui; 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

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: i Nompre: ] Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Cargo: Secr

Cargo: Secretario Despacho- Secretaria De Servicios
Administrativos ) 0 eﬁ

Gestion Documental

rio De Deﬁpacho - Secretaria General

Firma:

~
Corgona
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Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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Alcaldia de Itagiii

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
. 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —
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)

Esta documentaciéon cuenta con valores
2.19.1.24 | Procesos de seguros de X secundarios que ameritan su conservacion
.40 vida X PDF/A 3 7 X total, pues los programas se crean en

cumplimiento de la Ley 87 (29, noviembre,

(Proceso de seguros de 2017) Por la cual se establecen normas para
vida grupo- VII) el ejercicio del control interno en las entidades

y organismos del estado y se dictan otras

e Pdlizas de cumplimiento disposiciones. Bogota: 2017. Por ese motivo
se considera un documento de conservacion
total.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.19.1.24 | Procesos de seguros X PDF/A 3 7 X X retencion contados a partir del cierre del
41 generales expediente o tramite que le dio inicio, se

deben transferir al Archivo Histérico para su

(Proceso de seguros conservacion total, de acuerdo con lo

generales- grupo |) establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?arlp Gem’eral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©

superior jerarquia
Nombre: i Nombre: ] Nombre:
HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secretarip De Respacho- Secretaria De Servicios Carg_g: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General
. : Gestion Documental
Administrativo ﬂ m ﬂ
7] (N Ja
Firma: Firma: (:M Firma:l\/bﬂ\ké( h}!fpbf’\a,
= l

717 7]
Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

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

REPRODUCCION
TECNICA DEL SERIE DE
PAPEL DDHH/DIH
(M/D)

PROCEDIMIENTO

Péliza de automoviles
Pdliza de incendio
deudores

Pdliza de manejo global
Pdliza de maquinaria y
equipos

Pdliza de
responsabilidad civil
extracontractual (RC)
Péliza de transporte de
mercancias

Péliza de transporte de
valores

Péliza todo riesgo

Dafio materia

Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos Sé
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

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre:

HORACIO DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:

DANIELA CARDONA DUQUE

Administrativos

Cargo: Secretario ﬁe Dﬁpacho- Secretaria De Servicios

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

Cargo: Secretzgjo De Des(p)acho - Secretaria General

Firma:

4

() A
Firma: ljmfib[ kq(?bﬂﬂ,

717 ]

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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p CONVENCIOMNES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
. S Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —
E Eliminacidn
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)
Documental y el Plan Institucional de

(Proceso de
generales- grupo II)

seguros
e Pdliza de RC Servidores
publicos

(Proceso de
generales grupo- V)

seguros

e Pdliza de Infidelidad y
Riesgos Financieros
(IRF)

(Proceso de seguros

Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompafamiento de la Subdireccion 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 DE JESUS HOYOS ALZATE

Nombre:
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Administrativos

Cargo: Secretario Dy Deﬁ)acho- Secretaria De Servicios

Gestion Documental

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

Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General

Firma:

g

aN iVl
Firma:lJW WY‘P&MC"

717 ]

Firma: EM

Fecha de aprobacién: |

Fecha de convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total

. S Seleccidn

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE BIENES Y SERVICIOS — —

E Eliminacidn

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION

co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)

generales grupo -V)
e Soat

(Proceso de
generales grupo -VI)

seguros

Pélizas de cumplimiento

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 Despacho- Secretaria De Servicios
Administrativos ) 0 (;7

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

Cargo: Secrejqrio De Despacho - Secretaria General

Firma:

A~
Firma:lw k‘?”?bm"

777 7]

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: EM
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