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i CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
. 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE INCLUSION E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCClON
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivode | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
2.17.1.02 | ACTAS retencion contados a partir del cierre del
. expediente o trdmite que le dio inicio, se

3 7 X X X deben transferir al Archivo Histérico para su
2.17.1.02 | Actas de comité conservacion total, de acuerdo con Ilo
.02 establecido en el Decreto 1080 de 2015 del

e FO-DE-01 Acta de X PDFA Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
comité primario Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
e FO-DE-02 Control de X PDFA 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los

asistencia de comité

primario

documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, aun
cuando hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier medio".
Reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio”. Se 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

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaria De Despaeﬁo

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

Cargo: Secretharia Geners
9 N\ tléP\ ~

Firma:

O™

N
Firma: l\/by\kéf (gfbéﬂﬂ,

\\

Firma: w
|

Fecha de aprobakjon:

Fecha de convalidacion:

Pagina 1 de 9




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 INCLUSION

CONVENCIONES
C Conservacion Total
Seleccion
E Eliminacion

wn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Papel

Electronico | Archivo de

Archivo

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL

Cc S E

(extensién) Gestion Central (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

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 Gestion Documental,
con el acompafiamiento de la direccidén de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico

2.17.1.20 | INSTRUMENTOS

CONTROL

217.1.20
.01

Registros

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

La eliminacion se adelantara mediante
aplicacion del PR-GD-08 Procedimiento para
la Disposiciéon final y eliminacién 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: Leidy Yohana Castafio Vanegas

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaria De Des@écho

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

Cargo: Secrefayia Gener:
9 [\ ﬁ P

Firma: (W

i
Firma:ldb,y\k!;{ (91“&3&’\0,

\\

Firma: w
|

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Pagina 2 de 9




Alcaldia de Itagiii

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-28

Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C Conservacion Total
. S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE INCLUSION E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES P Electronico | Archivode | Archivo PAPEL DDHH/DIH
apel < - iyt C S E
(extensién) Gestion Central (M/D)
(Atencién a primera infancia documentos; el cual debe estar acompanado
y habitantes de calle) del acta de eliminacion, e inventario Unico
documental diligenciado en todas sus partes;
e FO-GS-33 Registro de X previo aval de Comité Institucional de Gestion
atencién al actor social y Desempefio. Estos certificados son copias
de un consecutivo de certificaciones que
(Instrumentos de control custodia la direccion administrativa de
ficha de caracterizacion de planeacién, los cuales carecen de valores
las mujeres rurales de primarios, por tanto, no requieren
Itagiii) transferencia secundaria. Lo antes precitado
teniendo siempre en cuenta el cuidado con el
e FO-GS-33 Registro de X medio ambiente como lo establece el
atencién al actor social procedimiento de eliminacion documental.
Esta subserie goza de valores secundarios
217.1.25 PROGRAMAS como evidencia de un trabajo realizado en
o 3 7 X X X cumplimiento de una norma, que regula y
Programas hogares reglamenta los diferentes espacios vy
comunitarios elementos predispuestos para alimentar a 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: Leidy Yohana Castafio Vanegas

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaria De DesFacho

Documental

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Cargo: Secrefayia Gener:
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2.17.1.25 nifios en las instituciones educativas. Una
.01 (Programa para la primera buena realizacion de un programa tiene en
infancia (Orientacion, cuenta hasta el detalle mas minimo frente al
Talleres, cursos Hogares, cuidado y proteccion de los alimentos, de los

CDI, Modalidad Familiar)

Solicitudes
Respuestas
Remisiones por
competencia programa
adicciones

FO-DE-02 Control de
Asistencia Programa
para la primera infancia
(Orientacion, Talleres,
cursos Hogares, CDlI,
Modalidad Familiar
FO-GS-19
Consentimiento

X X X

PDFA
PDFA
PDFA

PDFA

PDFA

presupuestos y de las cantidades. Por ese
motivo goza de valores secundarios como
evidencia del cuidado y control inicial que
generan los érganos de control. Una vez la
Subserie cumpla los tiempos de retencién
contados a partir del cierre del expediente o
tramite que le dio inicio, se deben transferir al
Archivo Histérico para su conservacion total,
por poseer valores secundarios, como:
cultura, ciencia, e investigacion. 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

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaria De Desr{a"cho

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

Cargo: Secretaija Generg
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SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
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informado de Datos e planes de preservacion a largo plazo,
informacion implementados por la Entidad; Las
FO-GS- 41 Orientacion transferencias electronicas se desarrollaran
psicoldgica X PDFA de conformidad con el Sistema Integrado de
FO-GS-35 Informe de PDEA Conservaciéon, el Programa de Gestion
actividad X Documental y el Plan Institucional de

Archivos, orientados por el equipo de trabajo

de Gestion Documental, con el

acompanamiento de la direccion de

Tecnologias de la informacion y Documento

Electrénico.

Esta subserie goza de valores secundarios
2.17.1.25 | Programas de adiciones y como evidencia de un trabajo realizado en
A5 habitantes de calle cumplimiento de una norma, que regula y

reglamenta los diferentes espacios vy

Solicitudes X PDFA 3 7 X X X elementos predispuestos para alimentar a los
Respuestas X EBEQ nifios en las instituciones educativas. Una
Remisiones por X buena realizacién de un programa tiene en
competencia programa cuenta hasta el detalle mas minimo frente al

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaria De Despa ho

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

Cargo: Secret?rﬂ‘a Genera
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] CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI C | Conservacion Total
. S Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE INCLUSION T Eiminacion
SOPORTE o - DISPOSICION REPRODUCCION
RETENCION X
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivode | Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
P (extensién) Gestion Central (M/D)
adicciones cuidado y proteccién de los alimentos, de los
e FO-GS-40 Control de X presupuestos y de las cantidades. Por ese
servicios habitante de y PDFA motivo goza de valores secundarios como
en calle evidencia del cuidado y control inicial que
e FO-DE-02 Control de X PDFA generan los drganos de control. Una vez la
asistencia Subserie cumpla los tiempos de retencién
e FO-GS-19 X contados a partir del cierre del expediente o
S PDFA . L .
Consentimiento tramite que le dio inicio, se deben transferir al
informado de Datos e Archivo Histérico para su conservacion total,
informacion por poseer valores secundarios, como:
e FO-GS-35 Informe X PDFA cultura, ciencia, e investigacién. Se
actividades de ejecucion conservara en su soporte original vy
operador X previamente a la transferencia secundaria, el
e Informe de atencién X PDFA equipo de trabajo de Gestién Documental;
e FO-DE-02 Control de PDFA digitalizara la subserie aplicando de manera
Asistencia articulada, la seguridad de la informacion y los
i X planes de preservacion a largo plazo,
FO-GS-07 Eval
* de Capadta\::eilél;auo; PDFA implementados por la Entidad; Las
Talleres transferencias electronicas se desarrollaran
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral o e selnlilEeie oo kel ©
superior jerarquia
Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
. . Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
Cargo: Secretaria D‘e Disp@ . Documental Cargo: Fe\cre a Generzﬂ
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copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electréonico | Archivode | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
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 Gestion Documental, con el
acompafamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrdnico.
2.17.1.25 | Programas de integracion Esta subserie goza de valores secundarios
.36 social a poblacién en 3 7 X X X como evidencia de un trabajo realizado en
condicién de cumplimiento de una norma, que regula y

discapacidad

(Programa de
acompafamiento
psicoloégico,  juridico, a
poblacién en condicién de
discapacidad.)

reglamenta los diferentes espacios vy
elementos predispuestos para alimentar a los
nifios en las instituciones educativas. Una
buena realizacion de un programa tiene en
cuenta hasta el detalle mas minimo frente al
cuidado y proteccion de los alimentos, de los
presupuestos y de las cantidades. Por ese

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaria De Despa{ho

Documental

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
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OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE INCLUSION

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y

DISPOSICION

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o .
FORMATO HEUE L] FINAL
Pavel Electronico | Archivo de Archivo c s
P (extensién) Gestion Central

CONVENCIONES

C Conservacion Total
5 Seleccion

E Eliminacion

REPRODUCCION
TECNICA DEL ERIE DE
e SDHH/DIH BROCERIMIENI®
(M/D)

e Solicitudes

e Respuestas

e Remisiones por
competencia

¢ Informes de actividades

X XXX

PDFA
PDFA
PDFA

PDFA

motivo goza de valores secundarios como
evidencia del cuidado y control inicial que
generan los 6rganos de control. Una vez la
Subserie cumpla los tiempos de retencién
contados a partir del cierre del expediente o
tramite que le dio inicio, se deben transferir al
Archivo Histérico para su conservacion total,
por poseer valores secundarios, como:
cultura, ciencia, e investigacion. Se
conservara en su soporte original vy
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion Documental;
digitalizara la subserie aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las
transferencias electronicas se desarrollaran
de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacién, el Programa de Gestidn

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Leidy Yohana Castafio Vanegas

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretaria De Desp@;(

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion
Documental
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copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Electréonico | Archivode | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < - iyt C S E
(extensién) Gestion Central (M/D)
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompafamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
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