Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

e FO-DE-01 Actas de
comité técnico

e FO-DE-02 Control de
asistencia comité
técnico

PDF

PDF

SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION §
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel - s C S E
(extension) Gestién Central (M/D)

2.9.1.02 | ACTAS Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencion contados a partir del cierre del

2.9.1.02. | Actas de comité 3 7 X X expediente o trdmite que le dio inicio, se

02 deben transferir al Archivo Histérico para su

conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Articulo 2.8.2.1.5. 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 vy
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestibn Documental;
digitalizara la subserie aplicando de manera

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de despach‘\o

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

Cargo: ;g{:ret@ Geﬁran

Firma:

Firma: | ,&WM LQ”&V\CL

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QELUZ/
[
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Cédigo: FO-GD-28

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

Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
‘ 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA E Eliminacion
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico | Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)
articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las
transferencias electronicas se desarrollaran
de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacién, el Programa de Gestién
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.
2.9.1.18 | INFORMES Teniendo en cuenta que los Informes de
3 7 X Gestion Institucional son  fuente de
2.9.1.18. | Informes de gestion de informacion  privilegiada que  permite
03 indicadores recuperar la memoria institucional de la
PDF . -
entidad, estos documentos revisten de
e Informe valores para la investigacion. Una vez la
Subserie cumpla los tiempos de retencion
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre'tarlp Gengral SISO il PIERe DHTEe
superior jerarquia
Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
. Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion
Cargo: Secretario de despacho docgmental yg Cargo: (Se\cre aGe/ngrefT\
Firma: é&m Firma: QELUZ/ Firma: ‘\/bﬂ*/é( '(4){75’\0,
l

| =

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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Cédigo: FO-GD-28
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03
Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

Mmiw |5

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)

CcODIGO PROCEDIMIENTO

contados a partir del cierre del expediente o
tramite que le dio inicio, se deben transferir al
Archivo Histérico para su conservacion total,
de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su
Capitulo 1, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
Generales Territoriales y el Capitulo IX,
Articulo 2.8.29.1 Transferencias
secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000,
articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos
originales que posean valores histéricos no
podrdn 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 Gestibn Documental; digitalizara la
subserie aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacion y los planes de
Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

) . Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion )
Cargo: Secretario de despacho documental Cargo: ;_%:retﬁﬂ\a Gepgraﬂ

Firma: é&&) Firma: Qﬁﬂ/ Firma: Idbv\ktl:{ bqr#:bna,

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

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onservacidon Total
. 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA E Eliminacion
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico | Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)
preservacion a largo plazo, implementados
por la Entidad; Las transferencias
electrénicas se desarrollardn de conformidad
con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por el
equipo de trabajo de Gestibn Documental,
con el acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.
INSTRUMENTOS DE 2 3 X Se conserva en el Archivo de Gestion y luego
2.9.1.20 | CONTROL se transfiere al Archivo central por el tiempo
de retencion establecido, posteriormente se
2.9.1.20. | Registros realiza eliminacibn por agotamiento de
01 PDF valores administrativos.
Registro del Sistema de La eliminacion se adelantara mediante
Gestion de Calidad aplicacién del PR-GD-08 Procedimiento para
la Disposicion final y eliminacion de
documentos; el cual debe estar acompafiado

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de despacho

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion

documental

Cargo: ;&cret@ra Geﬂgraﬂ

Firma:

—D,

Firma: l\/bl\ktl?f bﬂbbnﬂ,

\ =

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QELUZ/
[
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Electronico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

C S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

del acta de eliminacion, e inventario Unico
documental diligenciado en todas sus partes;
previo aval de Comité Institucional de Gestion
y Desempefio. Estos certificados son copias
de un consecutivo de certificaciones que
custodia la direccion administrativa de
planeacién, los cuales carecen de valores
primarios, por tanto, no requieren
transferencia secundaria. Lo antes precitado
teniendo siempre en cuenta el cuidado con el
medio ambiente como lo establece el
procedimiento de eliminacion documental.

29.1.24

2.9.1.24.
16

PROCESOS

Procesos de asignacién
de cupos

e Oficio de Solicitud vy
Asignacién de Cupos

PDF

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retenciébn contados a partir del cierre del
expediente o trdmite 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,

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de despacho

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion

documental

Cargo: ?&:retﬁrﬁa Gepgraﬁ

Firma:

Firma: L/bl\pjf bﬁbb”\a,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QELUZ/
[
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Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
‘ 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA — —
E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION §
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivode | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel - = C S E
(extension) Gestién Central (M/D)

e FO-GEC-04 Formulario XLS Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
de inscripcion de Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
estudiantes nuevos. Transferencias secundarias. Ademas, la Ley

e FO-GEC-05 Formulario XLS 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
listado general de documentos originales que posean valores
estudiantes asignados histéricos no podran ser destruidos, aun

cuando hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier medio “Se
conservard en su soporte original y
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestibn 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
Conservacién, el Programa de Gestién
Documental y el Plan Institucional de

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre'tarlp Gengral 9 MITEIENETS ERlisiEive ce el ©

superior jerarquia
Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de despacho ((j:argo: Jefe de oficina de atencion al ciudadano y gestion Cargo: Pe\cretﬁﬂ}a Generaﬂ
N ocumental /e
[
Firma: é&K) Firma: Qﬁﬂ/ Firma: ldbﬂka kgf#)bi’\ﬂ,
l

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI = Cg"“E”C'F?”ES
onservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA S Seleccion
E Eliminacién

SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION §
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel - s C S E
(extension) Gestién Central (M/D)
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestién Documental, con e
acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.
2.9.1.24. y Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
Procesos de atencién a = ) .
17 poblacién con 3 7 X X X retencion contados a partir del cierre del
X expediente o tramite que le dio inicio, se

discapacidad . . L
P deben transferir al Archivo Histérico para su

conservacion total, de acuerdo con lo
X establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1

e FO-DE-01 Acta atencién
poblacién con
discapacidad

e FO-DE-02 Control de

poblacién

e [Informe

asistencia

discapacidad

atencion
con

e Registro fotografico

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

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de despacho

N\

documental

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion

Cargo: ?ﬁ:retﬁr\l}a Ge%raﬂ

Firma:

Firma: l\/bl\kb‘ btf@bnﬂ,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QELUZ/
[
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Cédigo: FO-GD-28

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

Alcaldia de Itagiii

Al

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onservacidon Total
. 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA E Eliminacion
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico | Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)

almacenados mediante cualquier medio “Se
conservarda en su soporte original vy
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion Documental;
digitalizara la subserie aplicando de manera
articulada, la seguridad de la 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 Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre'tarlp Gengral 9 MITEIENETS ERlisiEive ce el ©

superior jerarquia
Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de despacho‘ ggggr?{e\r]](te;e de oficina de atencion al ciudadano y gestién Cargo: fS.e\cre a Generﬂ
—
Firma: éM} Firma: QELUZ/ Firma: ‘\/bﬂka qué)éna
l

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

FO-DE-01
auditoria matricula
FO-GEC-09 Lista de
verificacion auditoria a
la matricula

Acta

PDF

SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION i
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico | Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)
o Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
%9.1.24. rir:t(r:iezzsuc;; de auditoria de 2 8 X X X retencion contados a partir del cierre del

expediente o tramite que le dio inicio, se
deben transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
Articulo 2.8.2.1.5. 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
podrdn 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 Gestién
Documental; digitalizara la subserie aplicando
de manera articulada, la seguridad de la

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de despacho

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

Cargo: ;&cret@ra Geﬂgraﬂ

Firma:

=)

Firma: l\/bl\ktl?f bﬂbbnﬂ,

Fecha de aprobacion:

Firma: QELUZ/
[

Fecha de convalidacion:
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Cédigo: FO-GD-28

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

Alcaldia de Itagiii

. . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
‘ 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA — —
E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION §
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel - s C S E
(extension) Gestién Central (M/D)
informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad;
Las transferencias electrénicas se
desarrollaran de conformidad con el Sistema
Integrado de Conservacién, el Programa de
Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.
2.9.1.24. Procesos de matricula Al cumplir el tie_mpo de retenci.c'gn en el ar<_:hivo
19 2 8 X X X central se realiza una seleccién aleatoria de
0,
e Comunicacién oficial una}muestra de 15/0 gue debe ser cal.cul_ada
e FO-GEC-04 Formulario PDF segun Ia_producmon docunjental anual; dicho
de inscrincion de X porcentaje se conservard en su soporte
AlUMNOS nucfvos original y previamente a la transferencia
FO-GEC-05 Asi . secundaria, el equipo de trabajo de Gestion
* ) ] sighacion XLS Documental, digitalizara la subserie aplicando
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre'tarlp Gengral 9 MITEIENETS ERlisiEive ce el ©
superior jerarquia
Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
) . Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion
Cargo: Secretario de despachP documental Cargo: Pﬁcre |a Ge/r]grﬂ
7
Firma: éxM} Firma: Qﬁiﬂ.’/ Firma: lﬂf\w f@bna,
- l

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:
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Cédigo: FO-GD-28

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

Alcaldia de Itagiii

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

Mmiw |5

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA

SOPORTE o I — DISPOSICION | REPRODUCCION

SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH

Papel (extension) Gestion Central c S E (M/D)

CcODIGO PROCEDIMIENTO

de cupos de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la alcaldia de
Itaglii; 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
acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico Con los deméas expedientes, se
aplicard lo establecido en el Acuerdo 004 de
2019, Art 22 "Eliminacion Documental” Se
conservara en su soporte original y
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestibn Documental
digitalizara la subserie aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informacion y los
Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de despacho ((j:argo: Jefe de oficina de atencion al ciudadano y gestion Cargo: Pﬁcre a Generfﬂ
N ocumental

Firma: éM} Firma: Qﬁiﬂ.’/ Firma: |\/bl\+'317{ bf 4751’\0
' l

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad
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Cédigo: FO-GD-28

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

Alcaldia de Itagiii

. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
‘ 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA — —
E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION §
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel - s C S E
(extension) Gestién Central (M/D)
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las
transferencias electronicas se desarrollaran
de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacién, el Programa de Gestién
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.
2.9.1.25 PROGRAMAS Esta sub.serle.goza de valores sequndarlos
como evidencia de un trabajo realizado en
2.9.1.25. cumplimiento de una norma, que regula y
Programas de . h
16 alimentacion escolar PAE 3 7 X X X reglamenta Io_s diferentes espacios 'y
elementos predispuestos para alimentar a los
«  Diaanostico de nifios en las instituciones educativas. Una
necgesidades X buena realizacién de un programa tiene en
cuenta hasta el detalle mas minimo frente al
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre'tarlp Gengral SISO il PIERe DHTEe
superior jerarquia
Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario de despacho Cargo: Jefe de oficina de atencion al ciudadano y gestion Cargo: Secre a Gener
N documental
[#
Firma: Q&K) Firma: Qﬁiﬂ.’/ Firma: lJbﬂkH L91 &W\Ct
l
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. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
. 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION §
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico | Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestién Central (M/D)

e Programa de PDF cuidado y proteccién de los alimentos, de los
alimentacion presupuestos y de las cantidades. Por ese
e Informe de seguimiento PDF motivo goza de valores secundarios como
de la calidad ofrecida evidencia del cuidado y control inicial que
generan los o¢rganos de control Se

conservarda en su soporte original y
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestibn 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
Conservacién, el Programa de Gestién
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la direccion de

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad I ;
superior jerarquia
Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion

Cargo: Secretario de despacho Cargo: Secr ayia Gener
documental

Firma: é% Firma: Qﬁl‘z/ Flrmal\/bV\kH LQ’ &V\O
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. CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
‘ 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA — —
E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION §
copIGo | SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE e eI
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel - s C S E
(extension) Gestién Central (M/D)
Tecnologias de la informacién y Documento
Electrénico.
2.9.1.25 | Programas de 5 8 X X X Una vez la Subserie cumplg los tlempos de
5 s retencibn contados a partir del cierre del
5 capacitacién . . S
expediente o trdmite que le dio inicio, se
« Programa PDE deben trar_1§fer|r al Archivo Historico para su
e FO-DE-02 Control de conservacion total, de acuerdo con lo
asistencia X establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Redi ; 4 PDE Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
. egistro fotografico 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
conservard en su soporte original vy
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre'tarlp Gengral SISO il PIERe DHTEe
superior jerarquia
Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
) . Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion
Cargo: Secretario de despacho ) documental Cargo: (Se\cre a Ge/ngrem
Firma: Q‘M) Firma: Qﬁﬂ/ Firma: ‘\/bﬂ*ﬂq Y@Vla,
l
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE COBERTURA EDUCATIVA

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o - DISPOSICION
FORMATO RIEFECIOh FINAL
Papel Electronico | Archivo de Archivo C S
P (extension) Gestién Central

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

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

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Guillermo Leén Retrepo Ochoa

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de despacho

N\

documental

Cargo: Jefe de oficina de atencién al ciudadano y gestion

Cargo: Secreté_‘l)a Gener

Firma:

Firma: l\/bl\kt/?( L91 ‘#36"\0

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QELUZ/
[
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