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
P P p S Sel i
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE EJECUCION DE PROYECTOS, SUPERVISION E INTERVENTORIA = Eﬁr:.i:z::m
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI”RODUCCION
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
Estos documentos son de caracter
2.12.3.20 | INSTRUMENTOS DE administrativo contienen la evidencia de las
CONTROL reuniones que convoca Yy participa la oficina.
Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo
2.12.3.20 | Registros 3 7 X X central se recomienda una seleccion
.01 Aleatoria de una muestra de 15% que debe

de proyectos

e FO-DE-02 Control de
asistencia de ejecucion

PDFA

ser calculada segun la  produccion
documental anual, dicho porcentaje 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 alcaldia de Itagui; 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

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Wilfredo Madrigal Ho

os -

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Despa

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secrefaljia de De

acho

Firma:

Firma:

pone.

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: D oy ‘/’
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Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE o

DISPOSICION

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y

FORMATO

RETENCION

FINAL

TIPOS DOCUMENTALES

Papel

Electronico
(extension)

Archivo
Central

Archivo de

Gestion c S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico 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
previamente a la transferencia secundaria, el
equipo de trabajo de Gestion Documental.

2.12.3.18 | INFORMES

212.3.18
16
e FO-DT-19

Informes de visita

Actas de

visita de proyectos

PDFA

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 Disposicion final y
eliminacién de documentos; el cual debe
estar acompanado del acta de eliminacién, e
inventario unico documental diligenciado en
todas sus partes; previo aval de Comité

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Wilfredo Madifig

| Hovos

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de Des

pacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretdria de Despacho

Firma:

Firma:

\

pona.

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: D oy ‘/’
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Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Electronico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Cc S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Institucional de Gestién y Desempefio. Estos
certificados son copias de un consecutivo de
certificaciones que custodia la direccién
administrativa de planeacién, los cuales
carecen de valores primarios, por tanto, no
requieren transferencia secundaria. Lo antes
precitado teniendo siempre en cuenta el
cuidado con el medio ambiente como lo
establece el procedimiento de eliminacién
documental.

212.3.18
A4

Informes de cierre

e FO-DT-26 Informe final
o de cierre

PDFA

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 Disposicion final y
eliminacién de documentos; el cual debe
estar acompanado del acta de eliminacién, e
inventario Unico documental diligenciado en

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Wilfredo Madyig/al Hoyos

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de [egkacho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretafia de Desgacho
Y

Firma:

Firma:

(arpone

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: D oy ‘/’
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C Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE EJECUCION DE PROYECTOS, SUPERVISION E INTERVENTORIA E Eﬁ::ﬁ‘zz:;n
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivode | Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)

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

Se conserva en el Archivo de Gestidn y luego
2.12.2.18 | Informes de interventoria 5 7 X se transfiere al Archivo central por el tiempo
14 y supervision de retencion establecido, posteriormente se

realiza eliminacibn por agotamiento de

e Copia del contrato X PDFA valores administrativos. La eliminacion se
e Copia acta de inicio X PDFA adelantara mediante aplicacion del PR-GD-08
. - Procedimiento para la Disposiciéon final y

* FO_AD_ZS_ _[,DeSIQnaC'On X DOC eliminacion de documentos; el cual debe
de supervision estar acompafiado del acta de eliminacion, e

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Wilfredo Madrigz

Hoyos

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de D¢sy o

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretiria de Despacho

Firma:

Firma:

gna.

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: D oy ‘/’
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Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SERIES, SUBSERIES Y

CODIGO | 11p0S DOCUMENTALES

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

e FO-AD-32 Orden de

pago
e FO-AD-31 Informe de
interventoria o]

supervision y Acta de
pago o desembolso

SOPORTE o 5 DISPOSICION | REPRODUCCION
FORMATO RETENCION FINAL TECNICA DEL
Pavel Electréonico | Archivo de | Archivo c s E PAPEL
P (extensién) Gestion Central (M/D)
X XLSX
X DOC

inventario Unico documental diligenciado en
todas sus partes; previo aval de Comité
Institucional de Gestidon 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.

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Wilfredo Madrigal [loyos

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario de De {10

acho

Cargo: Jefe de Oficina

Cargo: Secretanja de De

Firma:

Firma:

(o

oo,

Fecha de aprobacion:

Firma: D oy ‘/’

Fecha de convalidacion:
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