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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03
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Alcaldia de Itagiii

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
‘ 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE LAS JUVENTUDES — —
E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION §
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel - s C S E
(extension) Gestién Central (M/D)
2.14.2.02 | ACTAS Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
3 7 X X X retencion contados a partir del cierre del
2.14.2.02 | Actas de comité expediente o tramite que le dio inicio, se
.02 deben transferir al Archivo Histérico para su
e FO-DE-01 Acta comité X PDF conservacion total, de acuerdo con lo
técnico establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e FO-DE-02 Control de X Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
asistencia comité Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
técnico Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, aun
cuando hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier medio".
reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio”. Se conservard en su
soporte original y previamente a la
transferencia secundaria, el equipo de trabajo
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre'tarlp Gengral SISO il PIERe DHTEe
superior jerarquia
Nombre: Juan Esteban Londofio Tovar Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de despacho Cargo: Jefe de oficina de atencion al ciudadano y gestion Cargo: Secretgria Genera
/ documental Py zrn‘a
Firma: = Firma: QGM/ Firma: ( Emké‘ (91'/’3&’\0
e 1 2 t

/

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE LAS JUVENTUDES

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Electronico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

C S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

de Gestibn Documental; digitalizard la
subserie aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacion y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad; Las transferencias
electrénicas se desarrollaran de conformidad
con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por el
equipo de trabajo de Gestibn Documental,
con el acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.

2.14.2.20

2.14.2.20
.01

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Registros

e Base de datos

PDF

Se conserva en el Archivo de Gestion y luego
se transfiere al Archivo central por el tiempo
de retencion establecido, posteriormente se
realiza eliminacion por agotamiento de
valores administrativos.

La eliminacibn se adelantard& mediante

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Juan Esteban Londofio Tovar

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario d(je despacho

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion

documental

Cargo: Secret Genera
g N\ T’T? ~

Firma:

s ok (onpra

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE LAS JUVENTUDES

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Electronico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

C S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

aplicacion del PR-GD-08 Procedimiento para
la Disposicion final y eliminacion de
documentos; el cual debe estar acompariado
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
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 eliminacidon documental.

2.14.2.25

2.14.2.25
45

PROGRAMAS

Programas de promocién
de la cultura

X

X

X

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 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: Juan Esteban Londofio Tovar

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de despacho

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion

documental

Cargo: Secretgina Genera,

Firma:

s o Gonpra

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

|
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: CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
‘ 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE LAS JUVENTUDES — —
E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION §
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel - s C S E
(extension) Gestién Central (M/D)
conservacion total, de acuerdo con lo
(Programa de centro de establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
artes y oficios para la vida Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
Talleres y cursos) Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
e Convocatoria PDF Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
e FO-DE-01 Acta PDF Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
programa artes y oficios 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
e FO-DE-02 Control de documentos originales que posean valores
asistencia artes y oficios X histéricos no podran ser destruidos, aun
para la vida cuando hayan sido reproducidos y/o
Registro fotografico JPG almacenados mediante cualquier medio “Se
e Informe de actividad PDF conservara en su soporte original 'y
e FO-GH-06 Evaluacion X previamente a la transferencia secundaria, el
de eventos equipo de trabajo de Gestion Documental;
digitalizara la subserie aplicando de manera
(Togue pues parce, semana articulada, la seguridad q,e lainformaciény los
de la juventud, nuevas planes de preservacion a largo plazo,
narrativas, cine en tu barrio) implementados por la Entidad; Las
transferencias electrénicas se desarrollaran
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre'tarlp Gengral 9 MITEIENETS ERlisiEive ce el ©
superior jerarquia
Nombre: Juan Esteban Londofio Tovar Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de despacho Cargo: Jefe de oficina de atencion al ciudadano y gestion Cargo: Secretgriy General
/([J documental '~ ﬂ Py
Firma: Firma: w Firma: ‘W (QHDEV\CI,
. 1 ]

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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. . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
. 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE LAS JUVENTUDES — —
E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION §
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico | Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)
de conformidad con el Sistema Integrado de
e FO-DE-02 Control de X Conservacion, el Programa de Gestion
asistencia desarrollo de Documental y el Plan Institucional de
programa Archivos, orientados por el equipo de trabajo
e Informe PDF de Gestion Documental, con el
e Registro fotografico PNG acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.

- 3 7 X X X Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.14.2.25 g;olgr:;?sg de promocion retenciébn contados a partir del cierre del
A7 expediente o tramite que le dio inicio, se

(Programas de salud mental deben transferir al Archivo Histérico para su

I . lenl conservacion total, de acuerdo con lo
}r?s'ﬁ{u%?ézc;ssogﬁuc:e;i\?;s) 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

¢ zg;g%gitgfta taller X PDF Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1

FO-DE-02 Control d Transferencias secundarias. Ademas, la Ley

* el ontrol de 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad SEEIEETD SRSl @ WineleiEie celmiilsieive e@ IgiEl @

superior jerarquia

Nombre: Juan Esteban Londofio Tovar

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario d(Aé despacho documental

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion

Cargo: Secretam General

Firma: /@, Firma: QGM/
— / 1

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:

e bl (o
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE LAS JUVENTUDES

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

asistencia taller salud
mental

FO-GH-06 Evaluacion
de eventos

SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
FORMATO RETENCION FINAL TECNICA DEL
Pavel Electronico | Archivo de Archivo C S E PAPEL
P (extension) Gestién Central (M/D)
X
X

documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, aun
cuando hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier medio “Se
conservarda en su soporte original vy
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 preservacibn a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las
transferencias electronicas se desarrollaran
de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacién, el Programa de Gestién
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacién y Documento

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Juan Esteban Londofio Tovar

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario ?e despacho

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion
documental

Cargo: Secretﬂa Genera
PamnN

Firma:

e [l (o

|

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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. . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
. 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE LAS JUVENTUDES — —
E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION §
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel - s C S E
(extension) Gestién Central (M/D)
Electrénico.
2.14.2.25 | Programas de promocion 3 7 X X X Una vez la Subserie cumplg los tiempos de
48 en salud retenc]on contaqos_ a partir de_l cierre del
: expediente o tramite que le dio inicio, se

(Programa de asesoria en deben trar_1§fer|r al Archivo Historico para su

salud mental) conservacion total, de acuerdo con lo

establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,

* FO DE, 01 Acta PDF Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
asesorias salud mental o ; .

e FO-DE-02 Control de Terntorlales_y el Capitulo _IX, Arnculq 2.8.29.1
asistencia asesorias X Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
salud mental 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
FO-GH-06  Evaluacio documentos originales que posean valores

* de event vajuacion X histéricos no podran ser destruidos, aun

€ eventos cuando hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier medio “Se
conservard en su soporte original vy

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre'tarlp Gengral SISO il PIERe DHTEe
superior jerarquia
Nombre: Juan Esteban Londofio Tovar Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de despacho Cargo: Jefe de oficina de atencion al ciudadano y gestion Cargo: Secretgfia Genera
documental ~ ~
Firma: Firma: w Firma: lw (wbéna,
. 1 .
Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

Mmiw |5

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE LAS JUVENTUDES

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE

TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)

CcODIGO PROCEDIMIENTO

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
acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia
Nombre: Juan Esteban Londofio Tovar Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion . ;
Cargo: Secretagiq General
documental Py I k

. o et el

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

Cargo: Secretario d? despacho

Firma:

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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