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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 Sel a
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD = e o
E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION .
copIgo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIIEN e
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
2.3.5.02. | ACTAS retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se
2.3.5.02. | Actas de comité 3 7 X X deben trap§ferir al Archivo Historico para su
02 conservacion total, de acuerdo con Ilo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e FO-DE-01 Acta de PDFA Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
contabilidad Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
e FO-DE-02 Control de Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
asistencia de PDFA Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
contabilidad 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los

documentos originales que posean valores
historicos no podran ser destruidos se deben
transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, por poseer valores
secundarios, como: cultura, ciencia, e
investigacion. Se recomienda la conservacion
total por ser fuentes para la historia de la
administracion publica, pues evidencian las
decisiones tomadas por las entidades dentro

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretarf3 de Daspacho
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD

CONVENCIONES

DISPOSICION

SOPORTE o -
RETENCION
c6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo
Papel < . iyt C S
(extension) Gestion Central

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

de las coyunturas sociales, politicas,
econémicas y gubernamentales, 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
Acompafiamiento 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: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secreféria deDespacho
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. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
5 Sel a
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD Bt
E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION .
copIgo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIIEN e
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 Gestion y luego
2.4.5.05. | BOLETINES se transfiere al Archivo central por el tiempo
de retencion establecido, posteriormente se
2.4.5.05. | Boletines de deudores 1 9 X realiza eliminacién por agotamiento de
03 morosos del estado valores administrativos. La eliminacion se
adelantara mediante aplicacion del PR-GD-08
e Persuasivos XLSX Procedimiento para la Disposiciéon final y
e Boletin deudores eliminacion de documentos; el cual debe
morosos del estado X PDFA fastar ac_ompa_ﬁado del acta de _glimingcién, e
. , inventario unico documental diligenciado en
* Of'C!O Persuasivo X PDFA todas sus partes; previo aval de Comité
e Recibo de entrega X PDFA Institucional de Gestién y Desempefio. Estos
e Reporte semestral X PDFA certificados son copias de un consecutivo de
e Reporte Incumplimiento HTML certificaciones que custodjg la direccion
de acuerdo de pago administrativa de plqneaglon, los cuales
. carecen de valores primarios, por tanto, no
* Reporte de retiros del | HTML requieren transferencia secundaria. Lo antes
boletin de  deudores precitado teniendo siempre en cuenta el
morosos del estado cuidado con el medio ambiente como lo
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?an_o Gem’eral @ JnneErEns eelnliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretayia de RDespacho
7
Firma: Yo\ Firma: (‘) ;f: Firma:

Fecha de aprobacién:'

Fecha de convalidacion:

Pagina 3 de 18



Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD > | Seleccidn
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
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)
e Reporte cancelacion de establece el procedimiento de eliminacién
acuerdos de pago HTML documental.
e Reporte de
actualizacion de reporte HTML
de pago
Se conserva en el Archivo de Gestién y luego
2.4.5.08. | COMPROBANTES 1 9 X se transfiere al Archivo central por el tiempo
CONTABLES de retencion establecido, posteriormente se
realiza eliminacién por agotamiento de
2.4.5.08. | Comprobantes contables valores administrativos. La eliminacion se
03 de egreso adelantara mediante aplicacion del PR-GD-08
Procedimiento para la Disposicion final y
e Comprobantes eliminacién de documentos; el cual debe
contables de egresos PDFA estar acompanado del acta de eliminacién, e
inventario unico documental diligenciado en
* Soportes contables de PDFA todas sus partes; previo aval de Comité
€gresos Institucional de Gestion y Desempefio. Estos
certificados son copias de un consecutivo de
certificaciones que custodia la direccién

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretdria dg Despacho
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Version: 03
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Sel i
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD = e o
E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
copIgo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIIEN e
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivode | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
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 eliminacién
documental.
Se conserva en el Archivo de Gestién y luego
2.4.5.08. | Comprobantes contables 1 9 X se transfiere al Archivo central por el tiempo

01 de ajuste contable

e Acto Administrativo

e Resolucion o]
Certificacion

e Soportes contables de
ajuste contable

e Documento Técnico

PDFA
PDFA

PDFA

PDFA

de retencion establecido, posteriormente se
realiza eliminacién por agotamiento de
valores administrativos. La eliminacion se
adelantara mediante aplicacion del PR-GD-08
Procedimiento para la Disposicion final y
eliminacién de documentos; el cual debe
estar acompafado del acta de eliminacion, e
inventario unico documental diligenciado en
todas sus partes; previo aval de Comité
Institucional de Gestidon y Desempeno. Estos

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretayin de Despacho
7
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD > | Seleccidn
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S
(extension) Gestion Central (M/D)
certificados son copias de un consecutivo de
certificaciones que custodia la direccién
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 eliminacién
documental.
Se conserva en el Archivo de Gestién y luego
2.4.5.10. | CONCILIACIONES se transfiere al Archivo central por el tiempo
BANCARIAS de retencion establecido, posteriormente se
o . realiza eliminacién por agotamiento de
2.4.5.10. | Conciliaciones bancarias 1 9 valores administrativos. La eliminacion se
01 ) adelantara mediante aplicacion del PR-GD-08
¢ FO-HM-42 Planilla XLSX Procedimiento para la Disposicién final y
control Extractos eliminacion de documentos; el cual debe
bancarios estar acompafado del acta de eliminacion, e
e Conciliacién Bancaria HTML inventario unico documental diligenciado en

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretaria de.Despacho
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD > | Seleccion
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
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)
todas sus partes; previo aval de Comité
Institucional de Gestidon y Desempefo. Estos
certificados son copias de un consecutivo de
certificaciones que custodia la direccién
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.
Se conserva en el Archivo de Gestion y luego
2.4.514. | DECLARACIONES se transfiere al Archivo central por el tiempo
TRIBUTARIAS de retencion establecido, posteriormente se
realiza eliminacién por agotamiento de
2.4.5.14. | Declaraciones tributarias 1 9 X valores administrativos. La eliminacion se
01 de retencién en la fuente adelantara mediante aplicacion del PR-GD-08
Procedimiento para la Disposicion final y
e Declaracion mensual de PDFA eliminacion de documentos; el cual debe
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?an_o Gem’eral @ JnneErEns eelnliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretafia dg Ppspacho
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD > | Seleccion
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
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)
retencion en la fuente estar acompanado del acta de eliminacion, e

inventario unico documental diligenciado en
todas sus partes; previo aval de Comité
Institucional de Gestidon y Desempenfo. Estos
certificados son copias de un consecutivo de
certificaciones que custodia la direccién
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.

Se conserva en el Archivo de Gestién y luego
2.4.5.14. | Declaraciones tributarias 1 9 X se transfiere al Archivo central por el tiempo
02 de gravamen a los de retencion establecido, posteriormente se

movimientos financieros realiza eliminacién por agotamiento de
valores administrativos. La eliminacion se
e Declaracién de PDFA adelantara mediante aplicacion del PR-GD-08
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?an_o Gem’eral @ JnneErEns eelnliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretafia d,g Pespacho
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|
O\ |

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD > | Seleccidn
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
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)

gravamen a los Procedimiento para la Disposiciéon final y

movimientos financieros eliminacién de documentos; el cual debe

estar acompafado del acta de eliminacion, e
inventario unico documental diligenciado en
todas sus partes; previo aval de Comité
Institucional de Gestién y Desempefio. Estos
certificados son copias de un consecutivo de
certificaciones que custodia la direccién
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
2.4.5.14. | Declaraciones tributarias se transfiere al Archivo central por el tiempo
03 de impuesto sobre las 1 9 X de retencion establecido, posteriormente se

ventas realiza eliminacién por agotamiento de
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?an_o Gem’eral @ JnneErEns eelnliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretafia d,g Pespacho
Firma: Y,\‘ N Firma: (‘) ;f: Firma:
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Version: 03
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

DISPOSICION

SOPORTE o RETENCION REPRODUCCION
c6DIGo | _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

e Declaracion bimensual
de Impuestas sobre las
ventas — IVA

PDFA

valores administrativos. La eliminacion se
adelantara mediante aplicacion del PR-GD-08
Procedimiento para la Disposicion final y
eliminacién de documentos; el cual debe
estar acompafado del acta de eliminacion, e
inventario unico documental diligenciado en
todas sus partes; previo aval de Comité
Institucional de Gestién 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 eliminacién
documental.

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad o .
superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretayip de Despacho
7

Firma: Mo\ N7

Firma:

\

Fecha de aprobation: |

Fecha de convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD > | Seleccidn
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
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)

Segun lo dispuesto en la norma del Articulo
2.4.5.14. | Declaraciones tributarias 1 9 X 632 del Estatuto Tributario, los documentos
04 de industria y comercio que respaldan las cifras llevadas a las

declaraciones tributarias (como la de renta, la

(Conciliaciones de fuentes) de ingresos y patrimonio, las de IVA, las de
Retenciones en la fuente, etc.), se tienen que

e Balance de prueba XLSX conservar, para efectos fiscales, durante un
e Informe conciliacién HTML periodo considerable contados a partir del 1
acumulada de fuentes de enero del afio siguiente al de su
elaboracién. Debido a que no presenta

valores secundarios, esto se elimina una vez

se cumplan los tiempos de retencién. Una vez

concluido el tiempo de retencion, se aplicara

el procedimiento establecido mediante

Acuerdo 004 de 2019, Art 22 “Eliminacion

Documental Esta informacién puede ser

eliminada una vez se agoten los tiempos de

retencion en archivo de gestion y central, toda
vez que esta informacion se encuentra
registrada en el software contable de la

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?an_o Gem’eral @ JnneErEns eelnliiEEe o e ©

superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretayin de, Despacho
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD > | Seleccidn
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entidad. La eliminacion se adelantara
mediante diligenciamiento de inventario y
previo aval de Comité Institucional de Gestion
y Desempefio y siguiendo los procedimientos
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo
de Gestion Documental. ElI tiempo de
retencion es contabilizado una vez finalizado
el tramite administrativo para cada vigencia.

. . . Segun lo dispuesto en la norma del Articulo
2.4.5.14. | Declaraciones ftributarias 1 9 X X 632 del Estatuto Tributario, los documentos
05 por estampillas que respaldan las cifras llevadas a las

o declaraciones tributarias (como la de renta, la
(Conciliaciones de de ingresos y patrimonio, las de IVA, las de
estampillas) Retenciones en la fuente, etc.), se tienen que

conservar, para efectos fiscales, durante un

e Balance de prueba periodo considerable contados a partir del 1
e Informe conciliacién XLSX de enero del afo siguiente al de su
acumulada de fuentes HTML elaboracién. Debido a que no presenta
valores secundarios, esto se elimina una vez

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretarig\de Despacho
7
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Fecha de aprobacion: |

Fecha de convalidacion:

Pagina 12 de 18



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 CONTABILIDAD

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

se cumplan los tiempos de retencion. Una vez
concluido el tiempo de retencion, se aplicara
el procedimiento establecido mediante
Acuerdo 004 de 2019, Art 22 “Eliminacion
Documental Esta informacion puede ser
eliminada una vez se agoten los tiempos de
retencion en archivo de gestion y central, toda
vez que esta informacion se encuentra
registrada en el software contable de la
entidad. La eliminacion se adelantara
mediante diligenciamiento de inventario y
previo aval de Comité Institucional de Gestién
y Desempefio y siguiendo los procedimientos
establecidos por el Grupo Interno de Trabajo
de Gestion Documental. ElI tiempo de
retencion es contabilizado una vez finalizado
el tramite administrativo para cada vigencia.

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretiilia <j$,5}espacho

Firma: | o0 | Firma: (‘) Firma:
\ \ < 1 gg';

<\ \
|

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

Fecha de a\‘probhcién:
Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD > | Seleccion
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
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)

Posee valores de documento de origen, de
2.4.5.15. | ESTADOS FINANCIEROS caracter funcional, sumarial, de informacion
exclusiva, de importancia colectiva y
2.4.5.15. | Estados financieros de 1 9 X X coyuntural. Los tiempos de retencion, se
01 propdsito general comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir de la entrada en vigencia de un nuevo
e Estados financieros HTML versionamiento. Estara en su soporte original
 Balance de prueba HTML y previamente a la transferencia secundaria,
e Estado financiero - HTML e! Qru.po Qe Archlvo y Gestidon Docgmental la
digitalizara aplicando de manera articulada, la
Documento CGNOO1 seguridad de la informacion y los planes de
o Certificacion estado PDFA preservacion a largo plazo, Implementados
financiero 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
Grupo de Archivo y Gestion Documental, con
el acompafamiento 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: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretafia de Respacho
7

H . \ |
Firma: e\
\ \ \

Firma:

|

Fecha de aproba{bién: !

Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD > | Seleccidn
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.
2.4.5.18. | INFORMES Teniendo en cuenta que los Informes de
Gestion  Institucional son fuente de
2.4.5.18. | Informes sobre el estado 1 9 X X informacion  privilegiada que  permite
23 de las finanzas recuperar la memoria institucional de la
entidad, estos documentos revisten de
e Balance general vy X HTML valores para la investigaciéon. Una vez la
estados financieros Subserie cumpla los tiempos de retencion
e Estado situacion HTML cqntgdos a par’gir .d.el'cierre del expedient'e o]
financiera X tram!te que Ig _dlo inicio, se deben tra_n,sferlr al
) Archivo Historico para su conservacion total,
e Notas de informes X HTML de acuerdo con lo establecido en el Decreto
financieros 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su
e Estado de resultados X HTML Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
e Certificacion de los Generales Territoriales y el Capitulo IX,
estados financieros X PDFA Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
paragrafo 2. "Los documentos originales que
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?an_o Gem’eral @ JnneErEns eelnliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: SecretAria g\,e,{)espacho
Firma: N~ Firma: (‘) ;f: Firma:
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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 CONTABILIDAD

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

DISPOSICION

SOPORTE o -
RETENCION
c6DIGo | _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

posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando
reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio". Se conservara en su
soporte original y previamente a la
transferencia secundaria, el equipo de trabajo
de Gestion Documental;
subserie aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad; Las
electronicas se desarrollaran de conformidad
con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por el
equipo de trabajo de Gestion Documental,
con el acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento

Electroénico.

hayan sido

digitalizara la

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: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretafja de Bespacho

- \ |
Firma: Yo\ 7|
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|
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Cédigo: FO-GD-28

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

Alcaldia de Itagiii

\ \ \
Fecha de aprobacion: !

Fecha de convalidacion:

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD > | Seleccion
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
Instrumentos que fortalecen la gestion de las
2.4.5.20. | INSTRUMENTOS DE actividades realizadas con el area, estas
CONTROL soportan las consultas y prestamos
realizados internamente por el archivo central
2.4.5.20. | Registros 1 9 X en cumplimiento de sus funciones. Se
01 conserva en el Archivo de Gestiéon y se
(Instrumentos de control De transfiere al Archivo central por un tiempo de
vales de anticipo) conservacion de, posteriormente se realiza
eliminacién por agotamiento de valores
e Planillas de control de X PDFA administrativos. La eliminaciéon se adelantara
egresos med!ante diligencigrpient_o Qe inventario_’y
e Planillas de control de X PDFA previo aval c~1e Cormtt_e Institucional de_G_estlon
y Desempefio y siguiendo los procedimientos
docu_mentos X PDFA internos de eliminacion establecidos por el
e Planilla de control de Grupo Interno de Trabajo de Gestion
extractos Documental. El tiempo de retencién es
contabilizado una vez finalizado el tramite
administrativo para cada vigencia. Este
documento pierde valores primarios luego de
agotado el tiempo de retencién en el archivo
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?an_o Gem’eral @ JnneErEns eelnliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de Despacho Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secretgfja de Bespacho
Firma: ;\\ Ny Firma: (‘) ;f: Firma:
\‘ ) ‘ \ < '
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Seleccid
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD cection
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
c6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE B E TR
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)

de gestién y central, por lo tanto no pasa al
archivo histérico puede ser eliminado. La
eliminacion se  adelantara  mediante
diligenciamiento de inventario y previo aval de
Comité Institucional de Gestion y Desempefio
y siguiendo los procedimientos establecidos
por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Documental. El tiempo de retencién es
contabilizado una vez finalizado el tramite
administrativo para cada vigencia, Estos
certificados son copias de un consecutivo de
certificaciones que custodia la direccion los
cuales carecen de valores primarios, por
tanto, no requieren transferencia secundaria

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Jorge Eliecer Echeverri Jaramillo

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretayip de Despacho
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