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
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL 2 2;?:;:1‘;2:;”
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.3.1.02. | ACTAS retencién contados a partir del cierre del
expediente o trdmite que le dio inicio, de
2.3.1.02. | Actas de comité 3 7 X X X acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080
02 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su
e FO-DE-01 Acta de X PDFA Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
ordenamiento territorial Generales Territoriales y el Capitulo IX,
Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
* FO-DE-02 Control de | PDFA Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
aS|stenC|§ ) .de paragrafo 2. "Los documentos originales que
ordenamiento territorial posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio". Por poseer valores
secundarios, como: cultura, ciencia, e
investigacion. Se recomienda la conservacion
total por ser fuentes para la historia de la
administracion publica, pues evidencian las
decisiones tomadas por las entidades dentro
de las coyunturas sociales, politicas,
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?an_o Gem’eral @ JnneErEns eelnliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Firectora deDepartamento Administrativo Cargo: Jefe de Oficina Cargo; Secrétdria de.Dédpacho
Firma: = Firma: CM Firma:‘\/b'f\ka (QHDEV\CL

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Mmiw |5

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH

Papel (extension) Gestion Central © E 3 (M/D)

cODIGO PROCEDIMIENTO

econémicas y gubernamentales, Se
conservara en su soporte original y
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion Documental;
digitalizara la subserie aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las
transferencias electronicas se desarrollaran
de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
Acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electronico.

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: %irectora de Bepartamento Administrativo Cargo: Jefe de Oficina Cargo; Secrétdria de.Dédpacho

Firma: ‘%& Firma: CM Firma:‘ﬁ\k};{ (grYDEV\CI,

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:

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

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
E 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION .
copIgo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIIEN e
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
Se conserva en el Archivo de Gestion y luego
2.3.2.06. | CERTIFICACIONES se transfiere al Archivo central por el tiempo
de retencion establecido, posteriormente se
2.3.2.06. | Certificaciones de 1 9 X realiza eliminacién por agotamiento de
05 nomenclatura valores administrativos. La eliminacion se
adelantara mediante aplicacion del PR-GD-08
e Solicitud de certificacion X PDFA Procedimiento para la Disposiciéon final y
e Respuesta de eliminacion de documentos; el cual debe
certificacion X DOC estar acompafiado del acta de eliminacion, e
HTML inventario unico documental diligenciado en

e Informacién catastral

todas sus partes; previo aval de Comité
Institucional de Gestidon y Desemperfio. Estos
certificados son copias de un consecutivo de
certificaciones que custodia la direccién
administrativa de planeacién, los cuales
carecen de valores primarios, por tanto, no
requieren transferencia secundaria. Lo antes
precitado teniendo siempre en cuenta el
cuidado con el medio ambiente como lo

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Danigla Cardona Duque

Cargo: Rirectora de Pepartamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secrelalia de DeSpacho

Firma:

Firma:

pona.

Firma: QM

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
: 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)

establece el procedimiento de eliminacion

documental.

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.3.2.06. | Certificaciones de retencién contados a partir del cierre del
01 amenaza, vulnerabilidad o expediente o tramite que le dio inicio, se

riesgo de predios 1 9 X X X deben transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo

e Carta de solicitud X PDFA establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e Recibo del impuesto X PDFA Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
predial Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
HTML 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los

* i;sge‘ig datos software 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
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion Documental;
digitalizara la subserie aplicando de manera

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Danigla Cardona Duque

Cargo: Rirectora de Repartamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo;-Secrétdria de-D

spacho

Firma:

Firma: '(ﬁ

bona,

Firma: QM

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: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

Electrénico
(extension)

Cc S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

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

2.3.2.09.

2.3.2.09.
01

CONCEPTOS

Conceptos urbanisticos

Seleccionar un porcentaje del 10% aleatorio
de las historias de adulto mayor. Se
conservarda en su soporte original vy
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion Documental;
digitalizara la subserie aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informacion y los

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Danjela Cardona Duque

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secreftaria de D

acho

Cargo: %irectora de Bepartamento Administrativo

Firma:

Firma:

ona.

Firma: QM

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
- S Sel i
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL B B o
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION i
c6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE B E TR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
(Consulta preliminar para la planes de preservacion a largo plazo,
formulacién de planes de implementados por la Entidad; Las
regularizacion) transferencias electrénicas se desarrollaran
de conformidad con el Sistema Integrado de
e Carta de solicitud Conservacion, el Programa de Gestién
e Fotocopia de cedula de X PDFA Documental 'y el Plan Institucional de
ciudadania o extranjeria X PDFA Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
¢ Plano del proyecto X HTML acompafiamiento de la Subdireccion de
. Tecnologias de la informacion y Documento
(Plan Parcial Adoptado) Electrénico.
e Cedula de ciudadania X PDF
e Solicitud de
modificacion de plan X PDF
parcial vigente
e Camara de comercio X PDF
e Poder Memoria X PDF

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Dapiela Cardona Duque

Cargo: Rirectora deBepartamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

CargoSec

etaria de\DeSpacho

Firma:

Firma

pona.

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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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

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Mmiw |5

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

cODIGO PROCEDIMIENTO

justificativa del ajuste al
plan parcial y sus
condiciones de partida y
criterios de disefio
Planteamiento
urbanistico  Estrategia
de gestion y financiacion

e Cartografia a escalas X HTML
1:200 o 1:500, que
incluya como minimo:
planos del diagnéstico

e Plano topografico del
area de planificacion, X HTML
predios con sus polios
de matricula inmobiliaria

¢ Plano de localizacion de

. X HTML
los sistemas generales o

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia
Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo:firectora deDepartamento Administrativo Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secrefatia de Defpacho

Firma:

Firma: QM Firma: LMA{ (Q{YDEV\CJ,

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SERIES, SUBSERIES Y

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

CODIGO | 11p0s DOCUMENTALES
Papel

Electrénico
(extension)

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

Cc S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

estructurales
proyectados y
existentes

e Planos normativos de la
formulacién, plano
general de la propuesta
urbana o planteamiento
urbanistico plano de la
red vial y perfiles viales

(Determinantes para la
formulacion de  planes
parciales)

e Carta de solicitud
o Fotocopia de cedula de X
ciudadania

HTML

PDFA
PDFA

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Nirectora de Bepartamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo:Secrétdria de-Ddspacho

Firma:

Firma:ldby\kz;{ Y DZ?V\CI,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

p CONVENCIOMNES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
P S Sel i
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL = Eﬁg:ﬂg;ﬂ
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
c6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE B E TR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
p (extension) Gestion Central (M/D)

e Certificado de existencia X PDFA

y representacion legal
e Plancha IGAC o plano X HTML

georreferenciado
e Relacion e identificacion X PDFA

de los predios
e Certificado de tradiciény

libertad X PDFA
. Copl.a. fac,tlb.lhdad de X PDFA

servicios publicos
(Formulaciéon del proyecto
de plan de regularizacion)
e Fotocopia cedula de X PDFA

ciudadania
e Solicitud donde se

X PDFA

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo:\Qirectora deg-Repartamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secrdtaria de D

(Spacho

Firma:

Firma: Y

e,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

PROCEDIMIENTO

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
c6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO : : : FINAL TECNICA DEL SERIE DE
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
(extension) Gestion Central (M/D)
defina la delimitacién del
area objeto del plan de
regularizacion
Escritura publica X PDFA
X HTML
Plano del proyecto
Certificado de tradiciény X PDF
libertad
(Incorporacion y entrega de
areas de cesioén a favor del
municipio)
e Escritura publica vy X PDFA
minuta de escritura
Certificado de tradicion y X PDFA
libertad del inmueble
Licencia de urbanismo X PDFA

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Danjela Cardona Duque

Cargo: Rirectora de

partamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secreftaria de D

acho

Firma:

Firma: Y

pona.

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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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: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o

DISPOSICION

RETENCION REPRODUCCION
FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
Papel Electronico | Archivo de Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)

PROCEDIMIENTO

ylo Construccién
otorgada por la
Curaduria Urbana de
Itagui

Plano de levantamiento
punteado de la faja a
ceder

Fotocopia de la Cedula
de ciudadania del
representante legal de la
sociedad

Certificado de existencia
y representacion legal

HTML

PDFA

PDFA

2.3.2.21.

LICENCIAS
URBANISTICAS

Una vez la serie cumpla los tiempos de
retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se
deben transferir al Archivo Histérico para su

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

superior jerarquia

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo:

Firma:

irectora de

Pepartamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Sacrefatia de De

acho

Firma:

Y

lorrpona.

Firma: QM

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

: CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
E 5 Sel a
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL B B o
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION .
copIgo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIIEN e
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
2.3.2.21. | Licencias urbanisticas de 3 7 X X conservacion total, de acuerdo con lo
02 construccion establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
e Solicitud de licencia X PDFA Articulo2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
e Certificado de libertad y X PDFA Territoriales y el Capitulo IX, Articulo2.8.2.9.1
tradicion Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
. 594 de 2000, articulo19, paragrafo 2. "Los
* Copia de documento de X PDFA documentos originales que posean valores
identidad del solicitante histéricos no podran ser destruidos se deben
e Certificado de existencia X PDFA transferir al Archivo Histérico para su
y representacion legal conservacion total, por poseer valores
(si aplica) secundarios, como: cultura, ciencia, e
, X PDFA investigacién. Se recomienda la conservacion
e Poder cuando se actlue S
i total por ser fuentes para la historia de la
mediante apoderado o administracién publica, pues evidencian las
mandatario (si aplica) X PDFA decisiones tomadas por las entidades dentro
e Impuesto predial del de las coyunturas sociales, politicas,
ultimo afio (si aplica) econdmicas y gubernamentales, Se
e Matricula o tarjeta X PDFA cons_ervaré en su sopo.rte origina_l y
previamente a la transferencia secundaria, el
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?an_o Gem’eral @ JnneErEns eelnliiEEe o e ©
) superior jerarquia
Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Danjela Cardona Duque
Cargo:Firectora deDepartamento Administrativo Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secrdtaria de D¢spacho
Firma: Firma: CM Firma:l (911%9’\(‘1,

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: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

SOPORTE o . REPRODUCCION
FORMATO SV FINAL N AL
Papel Electronico | Archivo de Archivo c s E PAPEL
P (extension) Gestion Central (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

profesional de los

profesionales que
intervienen en el tramite
de la licencia
Memoria de los
célculos y disefios
estructurales

Memoria de disefios de
los elementos no
estructurales

Acto administrativo que
responde a la solicitud
de licencia

Constancia de
notificacion de la
licencia

PDFA

PDFA

PDFA

PDFA

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

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Danjgla Cardona Duque

Cargo: Rirectora de Departamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secrefalia de-Despacho

Firma:

Firma:

pona

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL 2 2;?:;:1‘;2:;”
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
Una vez la serie cumpla los tiempos de
Licencias urbanisticas de 3 7 X X retencion contados a partir del cierre del
2.3.2.21. | . L s ‘s expediente o tramite que le dio inicio, se
03 |ntervenC|_on y c_>cupacnon deben transferir al Archivo Histérico para su
del espacio publico conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e FO-TS-14 Solicitud X DOC Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
intervencion ylo Articulo2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
ocupacion de espacio Territoriales y el Capitulo IX, Articulo2.8.2.9.1
publico Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
- 594 de 2000, articulo19, paragrafo 2. "Los
* _FO'TS'l?’, Solicitud X DOC documentos originales que posean valores
Intervencion ylo historicos no podran ser destruidos se deben
ocupacion espacio transferir al Archivo Histérico para su
publico andenes conservacion total, por poseer valores
e FO-TS-15 Solicitud X DOC secundarios, como: cultura, ciencia, e

ocupacion del espacio
publico para localizacion
del equipamiento

investigacion. Se recomienda la conservacion
total por ser fuentes para la historia de la
administracion publica, pues evidencian las
decisiones tomadas por las entidades dentro

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Rirectora de Departamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Sgcreftaia de D

acho

Firma:

Firma:

ona.

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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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
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL 2 2;?:;:1‘;2:;”
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
e Copia de la cedula X PDFA de las coyunturas sociales, politicas,
e Planos del disefio del X HTML econémicas Yy  gubernamentales, Se
proyecto conservara en su soporte original vy
o, X PDFA previamente a la transferencia secundaria, el
o Descripcion del nuevo equipo de trabajo de Gestion Documental;
proyecto digitalizara la subserie aplicando de manera
e Poder X DOC articulada, la seguridad de la informacion y los
e Resoluciones de X PDFA planes de preservacion a largo plazo,
autorizacion de implementados por la Entidad; Las
ocupacion e transferencias electronicas se desarrollaran
) ., ) de conformidad con el Sistema Integrado de
|n,teryenC|on del espacio Conservacion, el Programa de Gestion
publico Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
(Certificado de de Gestion Documental, con el
alineamiento) acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
e FO-TS-08 Solicitud de Electronico.
alineamiento X DOC
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?an_o Gem’eral @ JnneErEns eelnliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Danjela Cardona Duque
Cargo: Djrectora de Departamento Administrativo Cargo: Jefe de Oficina Cargo: Secrefalia de-Bespacho
Firma: ,% Firma: CM Firma:‘ kgﬂéi‘jﬂa,
- [

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: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o

DISPOSICION

FORMATO SV FINAL
Electronico | Archivo de Archivo
Raes! (extension) Gestion Central © E 3

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

(Vias Obligadas)

e FO-TS-12 Solicitud de
vias obligadas

(Concepto de ubicacion)

e FO-TS-07 Concepto de
solicitud de ubicacién

(Cerramiento de
antejardines)

e FO-TS-10 Solicitud de

permiso para
adecuaciones 0
cerramientos de

antejardines

DOC

DOC

DOC

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Danjela Cardona Duque

Cargo: Rirectora de

epartamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secrdtaria de.D

[Spacho

Firma:

Firma:

Y

pona.

Firma: QM

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

p CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
2 S Sel i
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL = Eﬁg:ﬂg;ﬂ
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
c6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE B E TR
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)

e Plano con disefio de X HTML

cerramiento del

antejardin y/o disefio
e Registro fotogréafico X JPG
e Tarjeta de alineamiento X HTML
(Permisos de parasol)
e FO-TS-11 Solicitud de

permiso para instalacion X DOC

de parasoles
e Certificado de libertad

de los inmuebles que

hacen parte de X PDFA

reglamento de

propiedad horizontal

RPH

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o

superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Qirectora de Departamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secrétdria de D

pacho

Firma:

Firma: Y

hona,

Firma: QM

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:
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Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL 2 2;?:;:1‘;2:;”
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
La Subserie Planes se conserva en forma
2.3.2.23. | PLANES permanente por su valor histérico, cultural y
para la investigacion, con fines de respaldo y
2.3.2.23. | Planes de ordenamiento 3 7 X X consulta. Una vez la Subserie cumpla los
16 territorial tiempos de retencion contados a partir del
cierre del expediente o tramite que le dio
e Actos administrativos X PDFA inicio, se deben transferir al Archivo Histérico
e Plan de ordenamiento X PDFA para su conservacion total se deben transferir
territorial al Archivo Historico para su conservacion
total, por poseer valores secundarios, como:
* FO_DE_O_l Actg .de X PDFA cultura, ciencia, e investigacion. Se
ordenamiento territorial recomienda la conservacién total por ser
e Informes de X PDFA fuentes para la historia de la administracion
ordenamiento territorial publica, pues evidencian las decisiones
tomadas por las entidades dentro de las
coyunturas sociales, politicas, econémicas y
gubernamentales, Se conservara en su
soporte original y previamente a la
transferencia secundaria, el equipo de trabajo
de Gestibn Documental; digitalizard la
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secre?an_o Gem’eral @ JnneErEns eelnliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Danjgla Cardona Duque
Cargo: Rirectora de Pepartamento Administrativo Cargo: Jefe de Oficina Cargo: /Secrdtalia de-Dédspacho
Firma: '\% Firma: CM Firma:l (quéma,
- [

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

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI e o nVENCIONE S
onservacidon Total
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL 2 2;?:;:1‘;2:;”
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL z
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y F TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)

subserie aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacioén 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 direccién de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de

2.3.2.24. | PROCESOS retencién contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio, se

2.3.2.24. | Procesos de obligaciones 3 7 X X deben transferir al Archivo Histérico para su

20 urbanisticas conservacion total, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del

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

superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Danigla Cardona Duque

Cargo: Rirectora de Departamento Administrativo Cargo: Jefe de Oficina CargoySecrétdria de-Déspacho

Firma: '\%& Firma: CM Firma:l\/bﬂ\ka LQM#)bV\CI,

- [

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: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

FO-DE-01 Acta de
comité de obligaciones
urbanisticas

Planilla de seguimiento
y control de obligaciones
urbanisticas

FO-DT-36
Liquidaciones obligadas
urbanisticas

Recibo de pago
FO-DT-37 Planillas de
seguimiento

FO-DT-39 Paz y salvo
Oficio de solicitud
FO-DT-19 Acta de visita
urbanistica

SOPORTE o . DISPOSICION
FORMATO SV FINAL
Electronico | Archivo de Archivo
Raes! (extension) Gestion Central © E 3
X PDFA
XLSX
X XLSX
PDFA
X XLSX
X DOC
X PDFA

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 se
deben transferir al Archivo Histérico para su
conservacion total, por poseer valores
secundarios, como: cultura, ciencia, e
investigacion. Se recomienda la conservacion
total por ser fuentes para la historia de la
administraciéon publica, pues evidencian las
decisiones tomadas por las entidades dentro
de las coyunturas sociales, politicas,
econdmicas y gubernamentales, Se
conservara en su soporte original y
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion Documental;
digitalizara la subserie aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo,

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Danjela Cardona Duque

Cargo: Rirectora de

partamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secrdltalia de.D

acho

Firma:

Firma:

pona,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
E 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION .
copIgo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIIEN e
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
e Informes X DOC implementados por la Entidad; Las
e Certificado de transferencias electronicas se desarrollaran
. X de conformidad con el Sistema Integrado de
czrphmento de DOC Conservaciéon, el Programa de Gestidn
0 |gaF|9nes Documental y el Plan Institucional de
urbanisticas Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
Acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Maria Clara Alvarez Ortega

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Danigla Cardona Duque

Cargo: Rirectora de Pepartamento Administrativo

Cargo: Jefe de Oficina CargoySecrétdria de-Déspacho

Firma: %§

pona.

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM Firma:‘\/bl\kt./?{
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