Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

- CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
., , 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o 2 DISPOSICION REPRODUCCION
RETENCION )
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE R OCER TS
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
2.8.01. ACCIONES Las acciones de grupos son fuente primaria para la
Historia  Politica, ya que evidencia las
CONSTITUCIONALES transformaciones que ha experimentado este
. mecanismo constitucional con respecto a los
2.8.01.01 | Acciones de grupo X PDF 5 5 X X derechos o interés colectivos que han sido

e Demanda

e Auto de admisién de la
demanda

¢ Notificacion de la
demanda

e Contestacion de la
demanda

e Auto
pruebas

e Fallo de
instancia

e Escrito de recurso

decretando

primera

vulnerados. Ademas, demuestra la relacién que
establece una entidad con la ciudadania, por medio
de un mecanismo constitucional que repara los dafios
ocasionados. Se recomiendan los siguientes
procedimientos de seleccion:Para todos los casos de
las acciones de grupo que nos muestra el banco
terminoldgico, la seleccion se realiza cualitativa o
cuantitativa y bajo los criterios de seleccién aleatorios
0 sistematicos segun corresponda.Seleccionar un
porcentaje del 7% aleatorio de las acciones de grupo
que se caractericen por tener sentencia o fallo a favor
yenel que se observe una notoria defensa de la
entidad. Seleccionar un porcentaje de XX% de
acciones de grupo que impliquen el reconocimiento

Jefe de la dependencia

Responsable del areade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre: ) . i
OSCAR DARIO MUNOZ/VASQUEZ

Nompre: ;
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:

DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario De Despacho- Sec_reta'rl’é Juridica
\ -

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

Cargo: Secre?a.\io De Des&acho - Secretaria General
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

m{w |5

Eliminacion

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO . _ _ FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo c S
(extensién) Gestion Central

e Auto de admision de

recurso
¢ Notificacion del recurso.
e Contestacion del

recurso
e Auto decretando

pruebas
e Auto de resolucién de

recurso

de la indemnizacion por reparacion de los perjuicios
ocasionados a un numero plural de personas.
Seleccionar el 100% las acciones de grupo que
refieran a la violacion de derechos humanos o
derecho internacional humanitario. Se conservara en
su soporte original y previamente a la transferencia
secundaria, el equipo de trabajo de Gestién
Documental digitalizar4 la subserie aplicando de
manera articulada, la seguridad de la informaciony los
planes de preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad. Las transferencias electronicas se
desarrollardn 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 Gestién
Documental, con el acompafiamiento de la
Subdireccion de Tecnologias de la informacion y
Documento Electrénico.

Jefe de la dependencia

Responsable del areade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: ) B /
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ

Nompre: )
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario D':a Despacho- Secretaria Juridica

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

Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General

| i
el

Firma:

Firma:

Gestion Documental.
o

all

. —
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. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE G R ENTS
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
Las acciones de tutela son fuente primaria para
2.8.01.02 | Acciones detutela X PDF 3 7 X X la Historia Politica, toda vez que evidencia el
ejercicio del Estado Social de Derecho y los
e Demanda mecanismos de defensa de los derechos
e Auto de admisién de la fundamentales. Ademas, permite evidenciar
demanda como se promueven los principios democréticos
¢ Notificacion de la y las libertades constitucionales desde el
demanda ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las
e Contestacion de la entidades. A pesar de su importancia, en
demanda algunos casos esta serie se produce en grandes
e Auto decretando cantidades, por lo cual se recomienda una
pruebas seleccion cualitativa, que se ejemplifica a
e Fallo de primera continuacion: Seleccionar un porcentaje de 10%
instancia de las acciones de tutela que se caractericen por
e Escrito de recurso una notable defensa judicial por parte de la
¢ Auto de admision de entidad. Tambien, _ 5
recurso seleccionar un porcentaje aleatorio de la accion
de tutela que impliguen multas vy
Jefe de la dependencia _,.-"’/7_7 Responsable del &reade gestion documental de la entidad ?SS;?}?H%E%”&?' @ Tl sehisteive g fuel &
Nombre: _— / \ Nombre: ] Nombre:
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ ) DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: ;’Secretario De%';DesR{ﬁacho- Secretarl'g)u{'dica gzrsgt]ighjg:iﬂ)ri;f;;:.na Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Cargo: ?%cret De;)\es cho - Secretaria General
I —
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo c S
P (extensién) Gestion Central

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

¢ Notificacion del recurso

¢ Contestacion del
recurso

e Auto decretando
pruebas

e Auto de resolucién de
recurso

sanciones a la entidad. Seleccionar un
porcentaje de 10% las acciones de tutela que
hayan sido objeto de revision por parte de la
Corte Constitucional. Ademas, seleccionar un
porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya
argumentacion juridica presente casuisticas
especiales o legislacion particular, relacionada
con la mision de la entidad. Seleccionar el 100%
de las acciones de tutela que refieran a la
violacién de derechos humanos o derecho
internacional humanitario. 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
informaciony los planes de preservacion a largo
plazo, implementados por la Entidad,;

Jefe de la dependencia

Responsable del areade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: ] . Nombre: ; Nombre:
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
. - ! A Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General
Cargo: Secretario De Despacho- Secretaria-duridica "
- Gestién Documental. e

[}
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Firma: LW qu@br\a,

-

Fechadeaﬁobabcié.‘n: G

Fechade convalidation: ||

Firma: EM

Pagina4de51
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Version: 03
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. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE S ROEEE R
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo c S E PAPEL DDHH/DIH
(extensidn) Gestion Central (M/D)
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 Gestidn
Documental, con el acompafiamiento de la
Subdireccién de
Tecnologias de la informaciéon y Documento
Electrénico.
Seleccionar un porcentaje del 10% aleatorio de
2.8.01.03 | Acciones populares las historias de adulto mayor. Se conservara en
su soporte original y previamente a la
e Demanda X PDF 3 7 X X transferencia secundaria, el equipo de trabajo
e Auto de admision de la de Gestion Documental; digitalizara la subserie
demanda aplicando de manera articulada, la seguridad de
¢ Notificaciéon de la lainformaciony los planes de preservacion a
demanda . largo plazo,

Jefe de la dependencia

Responsable del areade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre:

\

OSCAR DARIO MURIOZ VASQUEZ

)} Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario De Desﬁacho'— Secretan/@ Juridica

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

Cargo: Secre

io De De

acho - Secretaria General

(N ya
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ; S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCCION
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE CRECESEN T
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo c S PAPEL DDHH/DIH
(extensidn) Gestion Central (M/D)
e Contestacion de la implementados  por la  Entidad; Las
demanda transferencias electrénicas se desarrollaran de
e Auto decretando conformidad con el Sistema Integrado de
pruebas Conservacion, el Programa de Gestidn
Fallo de primera Documental y el Plan Institucional de Archivos,
instancia orientados por el equipo de trabajo de Gestidn

Escrito de recurso
Auto de admision de
recurso

Notificacion del recurso
Contestacién del
recurso

Auto decretando
pruebas

Auto de resolucién de
recurso

Documental, con el acompafiamiento de la
Subdireccién de Tecnologias de la informacién
y Documento Electrénico.

Jefe de la dependencia

Responsable del areade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre:

OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ

Nompre: )
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

| | ~
Cargo: Secretario [je Despacho- Secretdria Juridica
1 g

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

Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCCION
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE R OCER TS
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.8.02. | ACTAS retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se deben
X PDF/A 3 7 X X transferir al Archivo Histérico para su
2.8.02.02 | Actas de comité conservacion total, de acuerdo con o

FO-DE-01 Acta de
comité primario

FO-DE- 02 Control de
Asistencia de comité
primario

establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo
2.8.2.15. De los Archivos Generales
Territoriales y el Capitulo 1X, 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" 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 areade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre:

Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

OSCAR DARIO MUROZ VASQUEZ

Cargo: Se‘;'cretario De D\éspacfwo- Secretarfa_Jdf(dica Carg.(?: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Cargo: Secrefayio De Degpacho - Secretaria General
‘ ~ Gestion Documental. (M /e
Firma: R ”""—"‘%T;! S — Firma: CM Firma:lw qupbl’\a,
I P =~ 1
Fechade aprobacion: \ T ‘“"
Fecha de convalidacién: %
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

m{w |5

Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y

CODIGO TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o

FORMATO

DISPOSICION

RETENCION EINAL

Papel

Electrénico
(extensién)

Archivo
Central

Archivo de

Gestion c S £

(M/D)

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

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

2.8.09. CONCEPTOS

2.8.09.02 | Conceptos juridicos

PDF

3 7 X X

Seleccionar un porcentaje del 10% aleatorio
de las historias de adulto mayor. Se
conservard en su soporte original y
previamente a la transferencia secundaria, el

Jefe de la depeiidencia

Responsable del areade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre;

Nompre: )
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:

DANIELA CARDONA DUQUE

OSCAR DARIO MUROZ VASQUEZ

Cargo: Secretario De Despacho- Secretarfa Juridica

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

Cargo: Secre

io De Despacho - Secretaria General

(M M
Firma: ldbﬂké( k@fﬁb"\a,

Firma: AT Firma: CM
- N

Fechade aprobacion:| \

Fechade convalidacién: | |
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

m{w |5

Eliminacion

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo c S
P (extensién) Gestion Central

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

e Comunicacion oficial

e Solicitud concepto
juridico

e Comunicacién

e Remisiéon del concepto
juridico

equipo de trabajo de Gestion Documental;
digitalizara la subserie aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo,
implementados  por la  Entidad; Las
transferencias electrénicas se desarrollaran de
conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el equipo de trabajo de Gestién
Documental, con el acompafiamiento de la
Subdireccién 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: ) . ) "
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ

Nompre: )
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario De Despacho- Secretaria Juridica

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

Cargo: Secre

mo De Despacho - Secretaria General

Firma:

Firma:

=

\

a
|

Firma: M

@rbbna,

Fechade aprobaci(l{)n: |
Fecha de convalidaeiGin |
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE G R ENTS
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
2.8.12. CONTRATOS Seleccionar un porcentaje del 10% aleatorio de
las historias de adulto mayor. Se conservara en
2.8.12.02 | Contratacion directa X 4 17 X X su soporte original y previamente a la
transferencia secundaria, el equipo de trabajo

Solicitud de de Gestion Documental; digitalizara la subserie
presentacion de aplicando de manera articulada, la seguridad de
propuesta para la informacion y los planes de preservacion a
prestacién de servicios o largo plazo, implementados por la Entidad; Las
Solicitud de cotizacion transferencias electrénicas se desarrollaran de
de bienes conformidad con el Sistema Integrado de
Propuesta de la persona Conservacion, el Programa de Gestion
natural o juridica (en el Documental y el Plan Institucional de Archivos,
formato establecido por orientados por el equipo de trabajo de Gestion
el Municipio de Itagui) Documental, con el acompafiamiento de la
Formato de necesidad Subdireccion de
de contratacion Tecnologias de la informacién y Documento
Estudios previos de Electrénico.

Jefede la dependenua : N Responsable del &reade gestion documental de la entidad S Genqral © mElEneiy el isEve e el

— AN superior jerarquia
Nombye: ) Nombre: Nombre:

OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo Secretanc& De DFspacho Secreténa Juridica

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

Cargo: Secret

De Des

cho - Secretaria General

Firma:

B ,;:ﬁ%T’ —

—

Firma:

(M
Firma: ‘Vb’(\kﬂ

[
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("V —
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo
Papel C s C S
(extension) Gestion Central

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

conveniencia
oportunidad incluyendo
el estudio del sector que
sustenta el presupuesto
oficial con los
respectivos anexos (el
estudio del sector no se
requiere cuando es
Unico  proveedor o
trabajos artisticos)

e Solicitud de viabilidad
técnica.

e Certificado de viabilidad
técnica expedida por la
oficina de planeacion
municipal (aplica para
proyectos de inversion,

Fecha de convalidacion: \ /

. O e . 0 g Secretario General o funcionario administrativo de igual o
Jefede la depenrdenua N Responsable del &reade gestion documental de la entidad superior jerarquia
Nombre: ~— = ) Nombre: ] Nombre:
OSCARDARIO MUNOZ VASQUEZ / DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo Secretario Dé Des acho Secretar,a/j/|d|ca Carg.(?: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secret De Despacho - Secretaria General
Gestion Documental. M\ ~
/ . .
Firma: — Firma: Firma: l_/bﬂké( V#“'b a.
| 1 %T —— | \orrpon
__-"" ’_,7‘. ’
Fechade aprobauon’ﬁ S
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo
Papel C s C S
(extension) Gestion Central

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

no para gastos de
funcionamiento)

e Solicitud de
disponibilidad
presupuestal

e Certificado de
disponibilidad
presupuestal

e Certificado de no
existencia de personal
en la planta de cargos

e Copia de la cédula de
ciudadania del
representante legal de la
persona juridica o de la
persona natural

e Matricula o

tarjeta

Jefe de la dependencia

Responsable del areade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: ) B y
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ

Nompre: ]
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario De Despacho- Secretaria-Juridica

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

Cargo: Secretagjo De Despacho - Secretaria General

i
Firma: i |

B Firma:

(N M
Firma: L}M‘k& (9!436"\0,

1
Fechade aprobacidn: {5
Fechade convalidation: |
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ; S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
profesional del
contratista

e Consulta para acreditar
la situacion militar

e Certificado que acredite
la propiedad industrial,
derechos de autor, o ser
proveedor exclusivo del
bien o servicio

e RUT de persona natural
0 juridica

e Certificado de existencia
y representacion legal
del contratista

e Registro Mercantil (si
aplica)

e Copia del acta 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: ] / ]
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ

Nompre: ]
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secietario De Despacho- Secretaria Juridica

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

Cargo: Secre?ﬂ'r}io De DesRacho - Secretaria General

(1 /o

Firma:

b Firma:

Firma:‘ LQH#W\CI,

§
s
! -
—

Fechade ap|obacipns— |
Fecha de colvalidacion:

1
1
1
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43577998
Subrayado


Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

m{w |5

Eliminacion

procuraduria de la
persona juridica y del
representante legal o de
la persona natural

e Certificado de
antecedentes judiciales
del representante legal
de la persona juridica o
de la persona natural

e Certificado de
verificacion del registro
nacional de medidas
correctivas (RNMC)

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)

posesion del
representante legal

e Certificados de
contraloria y

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Jefe de la dependencia Responsable del areade gestion documental de la entidad — p
e \ superior jerarquia
Nombre: ~ / / Nombre: ] Nombre:
OSCAR DARIO MUNQZ VA$QUEZ 4 DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario De I%espaifho- Secret@;ﬁailﬁridica

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

Cargo: Secre

{0 De Despacho - Secretaria General

Fecha de convalidacion:

Gestion Documental. M\ /e
Firma: ,. /;L%T";‘—_“\\\ Firma: Firma: bbﬂ\ﬂvf k@lfbbf'\a,
. e |
_ ~——— |
Fecha de aprobacion: ) '
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ; S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel C s C S E
(extension) Gestion Central (M/D)

e Certificado de paz vy

salvo en seguridad
social integral y
parafiscales

e Certificado de afiliacion
a la seguridad social
integral en salud vy
pensioén (si aplica)

¢ Constancia o]
certificacién sobre el
cumplimiento del
Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en

el Trabajo
e Certificados de
idoneidad y formacion
e Certificados de
Jefe de la dependencia T T~ Responsable del areade gestion documental de la entidad Secref[arl_o Gengral 9 Teleene gelnlsieie de lguel @
superior jerarquia
Nombre: —— / \ Nombre: ] Nombre:
OSCARDARIO MUNOZ VASQUEZ j DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE

/ \ f
Cargo’: Secretario I:k'p Despacho- SecretaWdica

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

Cargo: Secretagjo De Despacho - Secretaria General

_ (N M
Firma: | __— Firma: Firma: l_/bﬂké( (9!4)6?’\0,
- =\ ~ 1
Fecha de aprobacign: *‘ >~
Fechade convalida¢ion: |\ |
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ; S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel C s C S E
(extension) Gestion Central (M/D)

experiencia de contratos
con objetos similares al
gue se va a contratar

e Acto administrativo de
justificaciéon de la
contratacion directa

e Examen médico pre —
ocupacional (si aplica)

e FO-AD-46 Certificacion
de Inhabilidades e
incompatibilidades

e FO-AD-22 Certificacion
contratos prestacién de
servicios en ejecucién

e Certificacion bancaria

e Formato Unico hoja de

vida de la funcion

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: ] B {
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ

Nompre: ]
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

1 .
Cargo: Secretario D2 Despacho- Secretaria Juridica
; o

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

Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General

Firma: LT )

1

Firma:

(M Ja
Firma: l\/bﬂ\k/!?{ blfbbi’\ﬂ,

< s—

Fecha de aprobaciéh: }_
Fecha de convalidacion: |

\
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo
Papel C s C S
(extension) Gestion Central

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

publica (si aplica)

e Formato de declaracion
de bienes y servicios (si
aplica)

e Minuta del contrato

e Solicitud de registro
presupuestal

e Certificado de registro
presupuestal

e Pdlizas de garantias
incluidas en la minuta
contractual

e Formato de verificacion
del cumplimiento de las
garantias y Certificado
de autenticidad de
polizas

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: ] B {
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ

Nompre: ]
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

1 .
Cargo: Secretario D2 Despacho- Secretaria Juridica
; o

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

Cargo: Secretarip De Despacho - Secretaria General

Firma: s

1

Firma:

() /A
Firma: l\/b'v‘kb( vabﬂa«

| dS5———
Fechade aprobacioh: |
Fecha de convalidacion: |

\
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
., , 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copico | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE G R ENTS
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
e Formato de designacion
de la supervision
e Constancia de afiliacion
ala ARL (si aplica)
e Actade inicio
e Pdlizas de garantias con
vigencias modificadas
e Formatos de verificacion
del cumplimiento de las
garantias modificadas
e Acta de justificacion (si
aplica) para
modificacion a una
clausula del contrato,
adicion en valor,
prérroga en tiempo o
aclaracion i
Jefe de la dependencia \ Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre.tarl_o Gengral o WMEETNED SRl SiTERe ¢ EuE @
superior jerarquia
Nombre: , / Nombre: Nombre:
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ & DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
) . A ] T Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secretano De Despacho - Secretaria General
Cargo: Secretario De Despacho- Secretaria Juridica Gesti6 P\
| e estion Documental. (M /e
| . - — — ™
Firma: L= TN Firma: Firma: l\/b”\kb( blfﬁ na.
| 4 B Ar————— ' |
Fecha de aprobacion:| \
Fechade convalidacion: \
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

m{w |5

Eliminacion

SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo
Papel C s C S E
(extension) Gestion Central

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

e Acta (s) de suspension

(si aplica)

e Acta (s) de reanudacion
(si aplica)

e Minuta (s) de

modificacion, de adicion
en valor, prérroga en
tiempo o aclaraciones
(si aplica)

e Podlizas de garantias con
vigencias y amparos de
acuerdo a las
suspensiones,
reanudaciones,
adiciones en valor o
prérrogas en tiempo (si
aplica)

Jefe de la dependencia

//v

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: . / \\‘*‘-\
OSCAR DARIO MUNQZ VASQUEZ )

Nompre: )
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

1 / / o
Cargo: Sec‘retario De [J)esqacho— Secretar{a Juridica

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

Cargo: Secre

io De De

acho - Secretaria General

Fechade convalidacion: \
\

- Gestion Documental. (\ Ia
Firma: s ,r—:'f'%f" T Firma: Firma: ‘W kgﬂpbﬂﬂ,
S e 1
Fechade aprobacion:' [/
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43577998
Tachado


Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

m{w |5

Eliminacion

SOPORTE o

SERIES, SUBSERIES Y FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

CODIGO | 11pos DOCUMENTALES Electronico

Pzl (extensidn)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

C

S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

e Formatos de verificacion
del cumplimiento de las
garantias originadas por
cada actuacion anterior
(adicion en valor,
prorroga en plazo) (si
aplica)

¢ Informes de
interventoria 0
supervisiéon y acta de
pago

e Evidencias de ejecucion
de actividades  del
contrato

e Comprobantes de
egreso y/o soportes
financieros

Jefe de la dependencia ~

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre:;” \ /
OSCAR/DARIO MUNOZ VASQUEZ

/ Nombre: )
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario De\q Despracho— Secre,taria/\]’uridica

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

Cargo: Secrejaxio De Despacho - Secretaria General

Firma: ,-J»”"’""%T; —

Firma:

(M Ja
Firma:‘\/bﬂ'\ka k‘)’fq:’bf'\a,

& B —
Fechade aprobacion; \ ) -
Fecha de convalidacion: |\~

\

\
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
e Actade terminacion
e Acta de recibo a
satisfaccion de los
bienes o servicios
e Acta de liquidacion (si
aplica)
2.8.12.03 Seleccionar un porcentaje del 10% aleatorio de
Contratos directa con X PDF 4 17 X X las historias de adulto mayor. Se conservara en
entidades sin animo de su soporte original y previamente a la
lucro transferencia secundaria, el equipo de trabajo
de Gestion Documental; digitalizara la subserie
e Formato de Invitacion a aplicando de manera articulada, la seguridad de
entidades sin &nimo de la informacién y los planes de preservacion a
lucro para presentar largo plazo, implementados por la Entidad;
propuestas de ejecucion Las
del proyecto, transferencias electrénicas se desarrollaran de
actividades 0 conformidad con el Sistema Integrado de
Jefe de la dependencia - Responsable del areade gestion documental de la entidad Secref[an_o Gene,ral ST T IR G
— superior jerarquia
Nombre: pd Nombre: Nombre:
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ \ DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
. - \ . ) Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secrefa(io De Despacho - Secretaria General
Cargo: Secretario De Degpacho- Secretaria Jur|d|9/ Gestion Documental &
/ ‘|‘ l' - . m )
Firma: 1 \J ‘ f/,// Firma: Firma:i\/b(\k/g (gtfﬁt‘bf’\a,
g e ,
Fecha de aprobacion-—7 |/ ~
Fechade convalidacion:| | “G—y

| \ f
1 \ ','
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI c Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
componentes Conservacion, el Programa de Gestion
e Propuesta entidad sin Documental y el Plan Institucional de
animo de lucro Archivos, orientados por el equipo de trabajo
(respuesta a la de Gestion Documental, con el
invitacién) acompafiamiento de la Subdireccion de
e Formato de necesidad Tecnologias de la informacion y Documento
de contratacion Electrdnico.
e Estudios y fundamentos
de contratos con
entidades sin &nimo de
lucro
e Solicitud de viabilidad
técnica
e Certificado de viabilidad
técnica expedida por la
oficina de planeacién
municipal Presupuestal
Jefe de la dependencia Responsable del areade gestion documental de la entidad Secref[an_o Gene,ral ST T IR G
superior jerarquia
Nombre: RN Nombre: Nombre:
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ \"\, DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Sécretario IDe D?spacho SegeténaJundwa gz;rs%g.n\lggil?;;ftl;:ha Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Cargo.(S%cre 0 De;)fs acho - Secretaria General
: \ | . RS Jb,y\kj;{ rﬁb ¢
Firma: L) %T — Firma: CM Firma: l k‘?’ na.
—— } \ —~ 1
Fechade aprobacnf?n ‘\ ‘
Fechade convalidacién: \

\
N

Pagina 22 de 51




Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

m{w |5

Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y

CODIGO TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o

Papel

(extensidn) Gestion Central © = £

. DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION L
FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
Electrénico Archivo de Archivo PAPEL
(M/D)

DDHH/DIH PROCEDIMIENTO

e Certificado de
disponibilidad
presupuestal

e Copia de la cédula de
ciudadania del
representante legal de la
entidad sin animo de
lucro

e Libreta Militar (si aplica)

e Certificado que acredite
la causa que origina la
contratacioén directa

e Registro Unico
Tributario RUT

e Certificado de existencia
y Representacion legal
del contratista

Jefe de ladependencia

.,

\

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: L
OSCAR DARIO MUNOZ YASQUEZ

)

/

Nompre: ]
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargtb: Secretario [ﬁe De%pacho— Secgeta‘r/ﬁ,\]uridica

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

Cargo: Secretario De Despacho - Secretaria General

Firma: /‘-)L,_;:f”%ir; —

Firma:

S

@ D —
Fechade aprobacidn: [\ ) )

\ /
\

Fechade convalidacion: '

o

oYY
A
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
e Certificados de
contraloria y
procuraduria
e Certificado de
antecedentes judiciales
e Certificado de paz vy
salvo en seguridad
social integral y
parafiscales
e Certificado de
experiencia de contratos
o] convenios que
contengan en su objeto
el relacionado con el
objeto del contrato
e FO-AD-46 Certificacion
de Inhabilidades e
Jefe de la dependencia \ Responsable del areade gestion documental de la entidad Secref[an_o Gengral o tunelienei el ilstee e lguel ©
superior jerarquia
Nombre: ' / / Nombre: Nombre:
OSCAR DARJO MUROZ VASQUEZ pd DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Secr étario De Desp‘{acho-ll Secretari M a gg;%ighjgfg lIJDr(Ta] é)nftl;:ha - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Cargo: rSicre o} De/[leSﬂacho - Secretaria General
Firma: _ }_i/‘-“"’%T Iy Firma: Firma: lw k9”ﬂ na.
o — :
Fechade aprobacion: | .‘\ _a‘
Fecha de convalidacion: \

\
|

Pagina 24 de 51




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ; S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copico | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE G R ENTS
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel C s C S
(extension) Gestion Central (M/D)

Incompatibilidades

e Certificacion bancaria

e Formato Unico hoja de
vida de la funcién
publica

e Formato Unico hoja de
vida persona natural (si
aplica)

e Minuta del contrato

e Solicitud de registro
presupuestal

¢ Registro presupuestal

e Pdlizas de garantias
solicitadas en la minuta
del contrato

e Formato de verificacion
del cumplimiento de las

Jefe de la dependencia

Responsable del areade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre:

OSCAR DARIOMUNOZ VASQUEZ

J

Nompre: )
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario De l;)es

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

Cargo: Secre

io De Despacho - Secretaria General

qécho— Sec@aﬁa Juridica
1

,/

~

(N
Firma: W Firma:lﬂﬂw GY@V\CL

Firma: ; /L;;L\'T;-A‘\
] s

S

Fecha de aprobacién:!

Fecha de convalidacion:

Y
\

\
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ; S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel C s C S E
(extension) Gestion Central (M/D)

garantias
e Formato de designacion
de la interventoria y/o
supervision
e Actade inicio
e Pdlizas de garantias con
vigencias modificadas
e Formato de verificacion
del cumplimiento de las
garantias modificadas
segun fecha de inicio
Acta (s) de justificacién
Acta (s) de suspensién
Acta (s) de reanudacion
Minuta (s) de
modificacion, de adicion

en valor, prérroga en

Jefedela depend,enai,a \\ Responsable del area de gestion documental de la entidad Secref[an_o Gene,ral 9 WREEET ERmi sz e [l @
\ superior jerarquia
Nombre: : Nombre: ] Nombre:
OSCAR DARIO MUNOZVASQUEZ DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
~ Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secretano De Despacho - Secretaria General
Cargo: Secretario De Desgtpachb Sec/rgtgja Juridica Gestion Documental., M ~ f\
P ——
Firma: ) ) (,":L“”A\T T Firma: Firma: l\/bl\*iél b{qbbﬂﬂ,
_ C:i: - !

Fechade aprobacion: | \ /
Fecha de convalidacion: \
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

SERIES, SUBSERIES Y

CODIGO TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o . DISPOSICION
FORMATO RIETENEION FINAL
Papel Electrénico Archivo de Archivo C S
P (extensidn) Gestion Central

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

tiempo o modificacion

e Pdlizas de garantias con
vigencias y amparos

e Formato de verificacion
del cumplimiento de las
garantias originadas por

las anteriores
actuaciones

¢ Informes de
interventoria o]
supervision y actas de
pago

e Comprobantes de
egreso y/o soportes
financieros

e Actas de comité de
seguimiento al contrato

Jefedela dependenma

Responsable del areade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

(Cargo: Secre ario #e Despachp;,Se/retaria Juridica

Gestiéon Documental.

\ superior jerarquia
Nombre / Nombre: Nombre:
OSCAR DARJO MUNOZ VASQUEZ ! DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secret o De Des cho - Secretaria General

Firma: ( ,,,:i%r;: T —

~

) ]
Firma: W

Firma: ‘M bﬂ@*’\fh

— &

Fecha de apropacial;: |

Fechade conv'alidaci\(m:

\

-
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o 2 DISPOSICION REPRODUCCION
RETENCION ;
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
e Actade terminacion
e Actade liquidacion
Seleccionar un porcentaje del 10% aleatorio de
2.8.12.01 | Contrato de tienda virtual X PDF 4 17 X X las historias de adulto mayor. Se conservara en
del estado colombiano su soporte original y previamente a la
acuerdo transferencia secundaria, el equipo de trabajo
de Gestion Documental; digitalizara la subserie
e Formato de necesidad aplicando de manera articulada, la seguridad de
de contratacion la informacion y los planes de preservacion a
e Estudios documentos largo plazo, implementados por la Entidad; Las
Previos transferencias electronicas se desarrollaran de
e Solicitud de viabilidad conformlda_q con el Sistema Integrado _c,ie
técni Conservacion, el Programa de Gestion
écnica o
o L Documental y el Plan Institucional de
* Certificado de viabilidad Archivos, orientados por el equipo de trabajo de
técnica expedida por la Gestion  Documental, con el
oficina de planeacion
Jefe de la dependencia \“\\ Responsable del area de gestion documental de la entidad Secref[an_o Gengral o tunelienei el ilstee e lguel ©
; superior jerarquia
Nombre: / R o/ ] Nombre: ) Nombre:
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
d . ' . Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secrefario De Despacho - Secretaria General
Cargo: Secretario De [Pespacho- Secretarfa Juridica iy
‘ - Gestion Documental. A\ -~
A BE—
Firma: B ,zi—"‘"‘\"f T Firma: Firma:i\/b(\k/g (gtfﬁt‘bf’\a,
— | C-:X:—)r—'—‘\ {
Fecha de aprobacion: | \W
Fecha de convalidacion: Y

\
|
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATQ : : : FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electromco AI’ChIV.O de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
(extensidn) Gestion Central (M/D)
municipal acompafiamiento de la Subdireccion de
e Solicitud de Tecnologias de la informacién y Documento
disponibilidad Electronico.
presupuestal
e Certificado de
disponibilidad
Presupuestal

e Simulador

e Evento de cotizacion

e Solicitud orden de
compra

e Orden de compra

e Certificado de existencia
y representacion legal

e Registro mercantil

Jefe de la-dependencia | " \ Responsable del areade gestion documental de la entidad Secref[arl_o Gengral @ imeipnEly selmnlsiraive oo [ELe ©
) superior jerarquia

Nombre: o ‘w' ] /’ Nombre: ] Nombre:

OSCAR DARIO MUNOZ/VASQUEZ DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

DANIELA CARDONA DUQUE

1

T — . - COFfiri iz :
Cargo: Secretario q)e D%pagrl())seé?etaria Juridica Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y

Gestion Documental.

Cargo: Secretarjo De Despacho - Secretaria General

Firma: ~__

#{” = Y>T e .
_— | ) Firma:
C j: *‘s‘__,*\
|

N\ fa!
Firma:‘ }M*’Aj?{ bﬂ‘(bbi’\ﬂ,

| — \
Fechade aprobacion: \\[/
Fechade convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

- CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ; S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
e Registro Unico

Tributario (RUT)

e Cedula de ciudadania
(representante legal o
persona natural)

e Solicitud de
presupuestal

e Registro presupuestal
e Pdlizas (si aplica)

registro

e Verificacion del
cumplimiento de
garantias (si aplica)

e Designacion de
supervision

e Actade inicio

Jefe de ladependencia

Responsable del areade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: /

Nompre: ]
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

OSCAR DARIO MURIOZ VASQUEZ
Cargo: Secretario De Des%acho-‘r Secretaria Juridica

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

Cargo: Secrefasio De Despacho - Secretaria General

Firma:

A

Firma:

(N M
Firma: L/b&’*,a btv’#?f’\ﬂ,

a

Fecha de aprobacion: T\ )
Fechade convalidacion: \

\

N
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo
Papel C s C S
(extension) Gestion Central

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

e Pdlizas de garantias con
vigencias modificadas
de acuerdo a la fecha
del acta de inicio.

e Verificacion del
cumplimiento de las
garantias modificadas

e Segln fecha de inicio
desembolso

e Evidencias de ejecucion
de actividades del
contrato

e Ordende Pago

e Factura(s)

e Comprobantes de

Jefe de la dependencia

Responsable del areade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: ] / ]
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ

Nompre: ]
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secietario De Despacho- Secretaria Juridica

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

Cargo: Secretmo De Despacho - Secretaria General

[
Firma: ! b B

ol Firma:

Firma: lr\bﬂ\ké( GY%}&V\CI,

1
Fecha de ap|obacipns— [
Fechade colvalidacion:

1
\
\
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
., , 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE G R ENTS
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
ingreso y los portes
financieros
e Certificado de recibo a
satisfaccion
e Acta determinacién
Liquidacion
Seleccionar un porcentaje del 10% aleatorio de
2.8.12.05 | Contratos de seleccion X PDF 4 17 X X las historias de adulto mayor. Se conservara en
objetiva su soporte original y previamente a la
transferencia secundaria, el equipo de trabajo
e Estudios fundamentos de Gestion Documental; digitalizara la subserie
del proceso aplicando de manera articulada, la seguridad de
e Formato de necesidad la informacion y los planes de preservacion a
de contratacién largo plazo, implementados por la Entidad; Las
e Solicitud de viabilidad transferencias electrénicas se desarrollaran
técnica

Jefede la dependencia

Responsable del areade gestién documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre:-

OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ

Nombre: Nombre:

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secret De Despacho - Secretaria General
Cargo Secretario Pe Defspacho Secretgu»admdlca Gestion Documental, A

[ )
Flrma. \ ;,/ . Firma: W Firma: ‘jl’(\k[?{ Lgtf*}b"\ﬂ,

e

«1\‘( e _

Fechade aprobacipn: @ B —

[AY |

Fechade convalidacion ‘\ J

\
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

m{w |5

Eliminacion

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo
Papel C s C S E
(extension) Gestion Central

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

e Certificado viabilidad
técnica expedida por la
oficina de planeacion
municipal

e Solicitud
disponibilidad
presupuestal

e Certificado
disponibilidad
presupuestal

e Aviso de convocatoria

e Términosy condiciones

de

de

e Observaciones a los
términos condiciones
e Respuestas a las

observaciones recibidas

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 Gestién
Documental, con el acompafiamiento de la
Subdireccién de Tecnologias de la informacién
y Documento Electrénico.

Jefe de la dependencia

~

Responsable del areade gestién documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: — ./ \
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ )

Nombre: ]
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

I [ ‘
Cargo: Sec‘r’etario De (‘)esp(acho- Secre/tafé Juridica
| —

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

Cargo: Secre

io De De

acho - Secretaria General

Firma:

L

Firma:

) M
Firma: l\/bﬂké( LQ!Y#W\C‘,

S e —
Fechade aprobacién:! |\ /
Fecha de convalidacion:

]

Pagina 33 de 51




Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

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

e Adenda (si aplica)

e Planilla de recibo de
propuestas

e Actade cierre y apertura
de propuestas para

e Propuesta

e Informe de evaluacion
de las propuestas

e Comunicacion al
proponente favorecido
para celebrar el contrato
suscrito por el
ordenador del gasto

e Minuta del contrato

SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo
Papel C s C S
(extension) Gestion Central
los términos y
condiciones

. e , ., . Secretario General o funcionario administrativo de igual o
Jefe de la dependencia Ve N Responsable del areade gestién documental de la entidad superior jerarquia
Nombre:™ . / }\ Nombre: ] Nombre:
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ / DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
[ Al [ . Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secrefatio De Despacho - Secretaria General
Caqgo. Secretamﬂ De I?espacho- Se,ci[ge,tarla Juridica Gestion Documental., A -~
‘ — 2o

Firma: N Firma: Firma: t\/bl\kll)f "&)V\c‘,

( »;‘»";%T T~ L91

\ — u S'-‘I‘
Fecha de aprobagion‘—f———
Fecha de convaliflacion) |

\

\
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ; S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE G R ENTS
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel C s C S
(extension) Gestion Central (M/D)

e Solicitud de registro
presupuestal

e Registro presupuestal

e Pdlizas de garantias
solicitadas en la minuta

del

e Contrato Formato de
verificacion del
cumplimiento de las
garantias

e Formato de designacion
de la interventoria y/o
supervision

e Actade inicio

e Pdlizas de garantias con
vigencias modificadas

Jefe de la dependencia /’ )

N\

Responsable del areade gestién documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: ./ }
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ /
{

Nompre: i
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

|
Carigo: Secretari(yilDe lespacho- Secretaria Juridica
l pe

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

Cargo: Secrefaxjo De Despacho - Secretaria General

Firma: ‘ Jr —

——— t Firma:

(1 /A
Firma: l\/b”‘ké( W'@bﬂﬂ,

——1

Fecha de aprobadion:— T
Fecha de convalidacion. |
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE G R ENTS
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
de acuerdo a la fecha
del acta de inicio o de
observaciones
realizadas en la
verificacion anterior
e Formato de verificacion
del cumplimiento de las
garantias modificadas
segun fecha de inicio.
e Acta (s) de justificacion
para modificacién
e Acta(s) de suspension
e Acta(s)de reanudacion
e Minuta (s) de
modificacion, de adicion
en  valor, prérroga
entiempo o]
. N . L. . Secretario General o funcionario administrativo de igual o
Jefe d_g!argfvzpendenma. \ Responsable del &reade gestion documental de la entidad superior jerarquia
Nombre: / ] ) Nombre: ] Nombre:
OSCAR DARID MUNOZ VASQUEZ d DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
¢argo: Secrethrio D Despacho- Secretaria Juridica Carg.(?: Jefe De Oficina - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Cargo: Secrejatio De Despacho - Secretaria General
— Gestion Documental. M\ =
Firma: , f,f.;—:%f:;h‘“\“ Firma: Firma:‘\/bﬂw bﬁ#ﬂ’\&,
: % \
—_ N ‘
Fechade aprobacion; | '
Fecha de convalidacign:

\

\
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

m{w |5

Eliminacion

SOPORTE o

CcODIGO

Papel C S E

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

TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo PAPEL
(extensidn) Gestion Central (M/D)

DDHH/DIH PROCEDIMIENTO

modificacion.

e Pdlizas de garantias con
vigencias y amparos de
acuerdo a las
suspensiones,
reanudaciones,
adiciones en valor o
prérrogas en tiempo de
contrato

e Formato de verificacion
del cumplimiento de las
garantias originadas por
las anteriores
actuaciones

e Informes de
interventoria o]
supervision y actas de

Jefe de ladependencia \-\ Responsable del &reade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: ~ N L/ ) Nombre: ]
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Sebretario De De\éispach(o- SecretaLl'g,Juﬁ'dica gz;?ig;‘jg:iai;f;g:na - Oficina De Atencion Al Ciudadano Y

Cargo: Secrefaxjo De Despacho - Secretaria General

Firma: _‘ ‘:)L,_::,-ali}T;; e e Firma:

~

(1 /A
Firma: l\/b”‘ké( W'@bﬂﬂ,

e N |
Fechade aprobacidn: T\ )
Fecha de convalidacion:’ \

\
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
pago Comprobantes de
egreso y/o soportes
financieros
Actas de comité de
seguimiento al contrato.
Acta de terminacion
Acta de liquidacion
Teniendo en cuenta que los Informes de Gestion
2.8.18. INFORMES Institucional son fuente de informacion
privilegiada que permite recuperar la memoria
2.8.18.03 | Informes de gestion de X PDF/A 3 7 X X institucional de la entidad, estos documentos
indicadores revisten de valores para la investigacion. Una
vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion
e Informe de gestion de contados a partir del cierre del expediente o
indicadores

Jefedela dependencia

Responsable del areade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre:,

OSCARDARIO MUNOZ VASQUEZ /

Nompre: ]
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo Secretario D& Dese)acho Secretaua’ Juridica

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

Cargo: Secre

io De Despacho - Secretaria General

Firma:

Firma:

(N
Firma: lﬂkﬂ

Gd:bna,

"

Fechade aprobauoh'

Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

m{w |5

Eliminacion

SOPORTE o

SERIES, SUBSERIES Y FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

CODIGO | 11pos DOCUMENTALES Electronico

Pzl (extensidn)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

C

S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

tramite que le dio inicio, se deben transferir al
Archivo Histérico para su conservacion total, de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo
I, Articulo 2.8.2.1.5. 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, aun cuando
hayan sido 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; digitalizara la subserie aplicando

de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacién a

Jefede la dependencia ™

N Responsable del areade gestién documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

, \
Nombre;- ‘ }
OSCAR DARIO ML}NOZ VASQUEZ 4

Nompre: i
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargq Secretario Ij= Deﬁpacho Secretarfa Juridica

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

Cargo: Secre

io De Despacho - Secretaria General

Fechadeaprobacion: ]
Fecha de convalidacion:

. — Gestion Documental. M\ =
Firma: __ ;‘.:;J{Z‘Tf; e Firma: Firma: ldbl\két KQN’&W\CJ,
— '1V‘“ - !

Pagina 39 de 51




Cédigo: FO-GD-28
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03
Fechade Actualizacién: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)

largo plazo, implementados por la Entidad; Las
transferencias electrénicas 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 Gestidn
Documental, con el acompafiamiento de la
direccion de Tecnologias de la informacion y
Documento Electrénico.
Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo

2.8.24. PROCESOS central se recomienda una seleccion Aleatoria
de una muestra de 15% que debe ser calculada

2.8.24.25 | Procesos de crédito de X PDF 5 5 X X segun la produccion documental anual, dicho

vivienda porcentaje se
conservara en su soporte original y previamente
e Formulario de a la transferencia secundaria, el
Jefe de la dependencia Responsable del areade gestion documental de la entidad Secref[an_o Gene,ral ST T IR G
superior jerarquia

Nombre: T Nombre: Nombre:

OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ N DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE

Carao: Secretério De \bes a{;:ho- Secretari "f]uri dica Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secretrnf De Despacho - Secretaria General

g0- I P b Gestion Documental. (M M
Firma: | * L ;;ﬁ/j Firma: W Firma: |\/b/¢'\¥b{ @Ypbﬂﬂ,
—— « 1
Fechade aprobacion:| ]
Fecha de convalidacion: |
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE G R ENTS
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
postulacion de fondo equipo de trabajo de Gestibn Documental;
rotatorio de vivienda digitalizara la subserie aplicando de manera
Cedula grupo familiar articulada, la seguridad de la informacion y los
Carta laboral planes de preservacion a largo "plazo,
Capacidad de mplementqdos por Ia} a}lcaldla de Itaguii; erls
endeudamiento transferenm_as electronlcgs se desarrollaran
Documentos de entes de conformldad con el Sistema Integrado'de
de control (simit Conservacion, el Programa _de. Gestion
contraloria ' Docqmental. y el Plan Ins_tltuuonal d'e
procuraduria policia Archivos, or_lentados por el equipo de trabajo
VUR rent:ats cobré de Gestu_’)n Documental, ~ con el
coac:tivo ' fondo acompafamiento _de Ia_ direccion de
rotatorioi Tecnologias de la informacién y Documento
. , Electronico Con los demas expedientes, se
Eﬁ}ﬁedaefgiﬁgcﬁfosegun aplicara lo establecido en el Acuerdo 004 de
) e 2019, Art 22 "Eliminacién Documental” Se
Escritura  pablica que conservara en su soporte original y
presta merito ejecutivo -
Jefe de la dependencia N Responsable del &reade gestion documental de la entidad SEEEED ECHEIE] © IIEIRETD CRlITELENTD 6 IELE @

superior jerarquia

Nombre:

OSCAR DARIO MURNOZ VASQUEZ

\'\._.-'/

Nompre: i
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

[ ‘ | ] .
Cargo: Secretario De Desp%lcho- |Secretar|af:]ur ica

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

Cargo: Secretaio De Desp‘acho - Secretaria General

Gestién Rocumental. (M N
Firma: ’J ,,;_fi—%ir"_—h“\ Firma: Firma: lW wfﬁ V\CJ,
— dJ=S—— 1
Fecha de aprobacion: | \ )
Fechade convalidacién: | \
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Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
e Formato de solicitud de previamente a la transferencia secundaria, el
poliza equipo de trabajo de Gestion Documental
e Pdliza de seguros vida
deudores
e Comprobantes de
viabilidad,
e Certificado de
disponibilidad
presupuestal
e Disponibilidad
presupuesta
e Orden de pago
e Resolucion de
desembolso
e Proyeccion de crédito
Comprobantes de pago
Jefe de la dependencia /' \ Responsable del area de gestion documental de la entidad Secref[arl_o Gengral 9 WREEET ERmi sz e [l @
o / AN superior jerarquia
Nombre: ™\ . \ Nombre: ] Nombre:
OSCAR DARIO MUNOZ VA,'SQUEZ / DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
F 1 | _ ] - Y] 7 - _ . - -
Cargo: Secretario De|Despacho- Secretaria J(ridica Carg_q. Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secretaro De Despacho - Secretaria General
1 | _— Gestion Documental. M\ e
| /’ ‘
Firma: l i Firma: C Firma: W L9f¢'b*’\a,
) R il T~ jn 74 /
— - <
Fechade aprobacic')n‘ H
Fechade convalidacion: |\| /
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REE)RODUCC|ON
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE R OCER TS
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
(extensidn) Gestion Central (M/D)
Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo
2.8.24.46 | Procesos judiciales X PDF 5 5 X X central se recomienda una seleccién Aleatoria
de una muestra de 15% que debe ser calculada
(Procesos judiciales segun la produccién documental anual, dicho
administrativas de accién de porcentaje se conservara en su soporte original
repeticion) y previamente a la transferencia secundaria, el

e Demanda
e Contestacion

e Autos del Juzgado
Sentencia
(Procesos judiciales

administrativas)

e Demandas
e Contestacion de lo

equipo de trabajo de Gestibn Documental,
digitalizar4 la subserie aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacibn a largo plazo,
implementados por la alcaldia de Itagii; Las
transferencias electrénicas se desarrollaran de
conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo de
Gestion Documental, con el

Jefe de la dependencia

Responsable del areade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: ) . i
OSCAR DARIO MUNOZ/VASQUEZ

Nompre: ;
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretario De Despacho- Sec_reta'rl’é Juridica
\ -

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

Cargo: Secre

{é\iio De Degnacho - Secretaria General

| |

Firma: | —
-

(A
l

Firma: \/d)/\’?b[

2
\otrpona,

| -
N

- —
Fecha de aprobaclon: '

Fecha de convalidacion: Af

Firma: EM
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
., , 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o 2 DISPOSICION REPRODUCCION
RETENCION L
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE R OCER TS
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
demandado acompafiamiento de la direccion de
e Pruebas Tecnologias de la informacién y Documento
e Sentencia Electrénico Con los demas expedientes, se
aplicaré lo establecido en el Acuerdo 004 de
(Procesos judiciales 2019, Art,22 "Eliminacion Docume.n_tal” Se
administrativas de nulidad conservara en su soporte orlglnal Yy
electoral) previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestibn Documental
e Demanda
e Contestacion
(Conciliaciones prejudiciales
(procuraduria general de
la nacion)
e Solicitud de
Conciliacion.
Jefedelad denci R ble del 4 d tién d tal del tidad Secretario General o funcionario administrativo de igual o
efe de la dependencia esponsable del area de gestion documental de la entida superior jerarquia
Nombre: ] ~ RN Nombre: ] Nombre:
OSCAR DARIO-MUNOZ VASQUEZ ) DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
/o ) / / . Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secretano De Despacho - Secretaria General
. f, s ’ .
Cargo: Seqretano De l\Desqacho- Secretaria Juridica Gestién Documental. M ~ p\
[ ‘ —— l
; . — ; . ; . 1“’\¥H 0O a,
Firma: Lf—“%’f'_ﬂ‘“\\ Firma: CM Firma: b’ ﬁ
— [ = < 1
Fechade aprobacion]| [ ) -
Fechade convalidacion: \

\
N
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ; S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE G R ENTS
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel C s C S
(extension) Gestion Central (M/D)

e Citacion a audiencia de
conciliacién

e Solicitud de reunién del
comité de conciliacion
por parte del profesional
universitario

e Certificacion del comité
sobre el asunto

e Poder

e Acta de conciliacion de
la procuraduria

(Procesos judiciales
administrativas de nulidad y
restablecimiento)

¢ Demanda

Jefe de la dependencia —

Responsable del areade gestién documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: N .
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ /
I 7

Nompre: i
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secrétario De D\fspa(cho- Secretafia Juridica

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

Cargo: Secrejatio De Despacho - Secretaria General

pe—
Firma: , _7/‘,-‘:\/"‘\T BN

Firma:

M M
Firma:‘ 21#*1171 bﬁ@bi’\&,

1)

Fechade aprobacion:

Fecha de convalidacion: \
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ; S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
e Contestacion
(Procesos judiciales
administrativas de
reparacion directa)
e Demanda
e Contestacion
e Autos
e Sentencia
(Procesos judiciales
administrativas ejecutivo)
e Demanda
e Contestacion
Jefe de la dependencia 7 Responsable del area de gestion documental de la entidad Secref[an_o Gengral @ imeipnEly selmnlsiraive oo [ELe ©
o ‘ superior jerarquia
Nombre;~ ™ }‘ Nombre: ) Nombre:
OSCA_R' DARIO MUNOZ \/ASQUEZ / DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Carao: Secretario I$e De [ acho- Secretaria Juridica Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secrefasio De Despacho - Secretaria General
99- | E(p /_gua Gestion Documental. M\ )
v \ P @
: . N\ . : ) i . L { a
Firma: ‘ "A:::‘A‘:T_»r*—‘ — Firma: C){m/ mea.im k‘?’ na.
~___—— VA ‘ < (
Fechade aprobacidn: “A—7
Fechade convalidacion: \), /
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

m{w |5

Eliminacion

SOPORTE o

SERIES, SUBSERIES Y FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

CODIGO | 11pos DOCUMENTALES Electronico

Pzl (extensidn)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

C

S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

(Procesos judiciales
administrativas incidentes y
recursos de insistencia)

Demanda
Contestacién
Autos
Sentencia

(Procesos judiciales civiles)

¢ Demanda
e Contestacion

(Procesos
laborales)

judiciales

Jefede ladependencia N

~

Responsable del areade gestién documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre:” /.
OSCAR DARIO MUNOZNASQUEZ /
T 7

) Nombre: ]
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargijo: Secretario\‘)e Despacho- Secretarfa Juridica
| _—

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

Cargo: Secre

fé?}io De Deﬂacho - Secretaria General

Firma: P S

Firma:

(N
Firma:l

ki

A
\orpona.

—— T

I A

Fechade aprobaclon: {7
Fecha de convalidacion:\|/

\
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ., S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o 2 DISPOSICION REPRODUCCION
RETENCION L
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE S ROEEE R
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo c S E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
e Demanda
e Contestacion
(Procesos judiciales
penales)
e Demanda
e Contestacion
Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo
2.8.24.47 | Procesos juridicos X PDF 3 7 X X central se recomienda una seleccién Aleatoria
de una muestra de 15% que debe ser calculada
(Procesos de personerias segun la produccién documental anual, dicho
juridicas de las propiedades porcentaje se conservarA en su soporte
horizontales) original y previamente a la transferencia
secundatria,
el
Jefe de la dependencia - Responsable del areade gestion documental de la entidad SEEEEID CENEEY © MEIEnEe eelllisiEile ol Igiel @
P ! ™\ P gesti u ! superior jerarquia
Nombre: \ Nombre: i Nombre:
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ ) DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
Car 0 ! Secretario D Desp&acho Secretar (ridica Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secrefayio De Degpacho - Secretaria General
9 ?, | na-du Gestién Documental. (M N
| — =
. —— — mal ONEH (orrpona
Firma: } J{ — Firma: W Firma:

—=

‘ Fechadeaprobau Sk

| Fechade convalidacion: ‘\

\

- |
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
; ; S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI:"RODUCClON
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
e Acta de Asamblea equipo de trabajo de Gestiébn Documental;

General de Propietarios

e Aceptacion Cargo de
Administrador

e Copiade la Cédula

e Reglamento Propiedad
Horizontal

e Certificados de tradicion
y libertad

¢ Resolucion

digitalizard 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 Gestién Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por el
equipo de trabajo de Gestion Documental,
con el acompafiamiento de la direccién de
Tecnologias de la informaciéon vy
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
y

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

-

Nombre: — =/ \
OSCAR DARIO MUN®Z VASQUEZ )

Nompre: )
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

. Lo { / - Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secrefaxio De Desgpacho - Secretaria General
Cargo: Secretario De [Pesp cho- Secretarfa Juridica i
| | ? o Gestién Documental. (N e
T 7'/
Firma: ,,,::f'wj"' T~ Firma: Firma:‘w kgf‘(bbi’\ﬂ,
I S '

Fechade aprobacion: | [\ /
Fecha de convalidacion: \

‘\
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
., , 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE SRR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensidn) Gestion Central (M/D)
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion Documental
2.8.2.8.2 Se conserva en el Archivo de Gestion y luego se
4.48 Procesos prejudiciales transfiere al Archivo central por el tiempo de
retencion establecido, posteriormente se realiza
e Solicitud de Conciliacion X PDF 3 7 X X eliminacion por agotamiento de valores
e Citacion a audiencia de administrativos. La eliminacién se adelantard
conciliacion mediante aplicacion del PR-GD-08
e Solicitud de reunién del Procedimiento para la Disposicion final y
comité de conciliacion eliminacién de documentos; el cual debe estar
por parte del profesional acompafiado del acta de eliminacién, e
universitario inventario Unico documental diligenciado en
e Certificacion del comité todas sus partes; previo aval de Comité
sobre el asunto Institucional de Gestion y Desempefo. Estos
e Poder certificados son copias de un consecutivo de
e Acta de conciliacion de certificaciones que custodia la direccion
la procuraduria administrativa de planeacién, los cuales
Jefe de la dependencia AT e Responsable del areade gestion documental de la entidad Secre_tan_o Gene'ral € reisnEre EeminisneiivD e gue 9
superior jerarquia
Nombre: \ Nombre: Nombre:
OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ/ / DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA DANIELA CARDONA DUQUE
) /. i / . - Cargo: Jefe De Oficina - Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Cargo: Secrefatio De Despacho - Secretaria General
Cargo: Secretario De Despaﬁ:ho- Sgecretaria .Jurldlcg/ Gestion Documental )
\ r ~ - /M
Firma: 'L,T;;*_’:_‘ Firma: ( M Firma:‘\/bﬂ’\ka kgtr#)ﬂa,
7\ < l,
Fechade aprobacion: S
Fechade convalidacién: | | \\ /
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fechade Actualizacién: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA

CONVENCIOMNES

Conservacion Total

Seleccion

m{w |5

Eliminacion

SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION
copiGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo
Papel C s C S
(extension) Gestion Central

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

carecen de valores primarios, por tanto, no
requieren transferencia secundaria. Lo antes
precitado teniendo siempre en cuenta el
cuidado con el medio ambiente como lo
establece el procedimiento de eliminacion
documental.

Jefe de la dependencia

Responsable del areade gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: A Ny
OSCAR DARIOC MUNOZ VASQUEZ

Nompre: )
DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA

Nombre:
DANIELA CARDONA DUQUE

Cargo: Secretarlgo De I:espacho—_‘S,_eeretaria Juridica

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

Cargo: Secre

io De Despacho - Secretaria General

Firma: Qe o

M M
Firma: l\/bﬂké( L‘%V@V\a,

-

| {
Fecha de aprobdcion: -

Fechade convalldaciori:|

Firma: (;M
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