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
Z 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS E Eliminacia
iminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
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)
2.6.1.02. | ACTAS Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencién contados a partir del cierre del
2.6.1.02. | Actas de comité expediente o tramite que le dio inicio, se
02 3 7 X X X deben transferir al Archivo Histérico para su
e FO-DE-01 Actas de X PDFA conservacion total, de acuerdo con lo
comité de  Derechos establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Humanos Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
e FO-DE-02 Control de X PDFA Articulo 2.8.2.1.5. "Los documentos originales

Asistencia de Direccion
de Derechos Humanos

que 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
investigacién. 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
informacion y los planes de preservacion a

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: José Mateo Montoya Valencia

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario (E)

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: Secreta};ii\ General

Firma:

- ——m

[

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma:(;:)‘aﬂi/
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
Z 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS E Eliminacia
iminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electréonico | Archivo de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
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
acompanamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.
2.6.1.24. | PROCESOS Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencion contados a partir del cierre del
2.6.1.24. | Procesos de protocolo de 3 7 X X X expediente o tramite que le dio inicio, se
10 protecciéon a lideres y deben transferir al Archivo Histérico para su
defensores de derechos conservacion total, de acuerdo con lo
humanos establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
e Protocolo X Articulo 2.8.2.1.5."Los documentos originales
que posean valores histéricos no podran ser

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: José Mateo Montoya Valencia

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario (E)

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: SecretariﬁGeneral

Firma:

na,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma:(;:)‘aﬂi/
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Alcaldia de Itagiii

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacidan

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS

SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCClON
SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE
TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH

e (extensién) Gestion Central © . E (M/D)

Mmiw |5

CcODIGO PROCEDIMIENTO

destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio" .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 Gestién
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 Gestion Documental, con el
acompafamiento de la direccidon de

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia
Nombre: José Mateo Montoya Valencia Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Jefe De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion . :
Cargo: Secretaxia Gener
Documental L

Firma: — Firma:(rw Firma: [ }M\ké( @Ybl?"\ﬂ,
l < o

Fecha de aprobacion:
Fecha de convalidacion:

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

Cargo: Secretario (E)
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
P 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS E Eliminacia
iminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electréonico | Archivo de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extensién) Gestion Central (M/D)
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico.
2.6.1.25. | Programas de promocion Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
social central la subserie Programas de promocion
2.6.1.25. social, debe ser transferida al archivo
49 (Atencion  a poblacion 3 7 X X X histérico para su conservacion total, toda vez
vulnerable) que estos documentos abarcan tematicas y
conceptos que evidencian histéricamente la
e FO-CD-70 Informe de X PDFA funcion  publica por poseer valores
Atencién al Usuario secundarios, como: cultura, ciencia, e
e FO-DEO2 Control de X PDFA investigacion. Se conservard en su soporte
asistencia original y previamente a la transferencia
X PDFA secundaria, el equipo de trabajo de
(Centro de traslado de digitalizara la subserie aplicando de manera

proteccion ltagif)

e Decreto

articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad; Las
transferencias electrénicas se desarrollaran

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: José Mateo Montoya Valencia

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario (E)

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: Secretaria General
g N\ ﬂ o~

Firma:

s bl (o

Fecha de aprobacién:

Fecha de convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
P 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS E Eliminacia
iminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
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)
e FO-DE-01 Control de X PDFA de conformidad con el Sistema Integrado de
. . Conservacion, el Programa de Gestidn
asistencia X PDFA Documental y el Plan Institucional de
e Registro fotografico Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
X PDFA acompafamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrdnico.
2.6.1.25. | Programas de proteccion Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
52 a menores de edad central la subserie Programas de proteccion a
menores de edad, debe ser transferida al
(Mesa de explotacion sexual 3 7 X X X archivo histérico para su conservacion total,
y comercial de nifios y nifias toda vez que estos documentos abarcan
adolescentes (ESCNNA) tematicas y conceptos que evidencian
histéricamente la funcién publica por poseer
e FO-DE-01 Acta X PDFA valores secundarios, como: cultura, ciencia, e
Programas de investigacion. Se conservara en su soporte
proteccién a menores de original y previamente a la transferencia
edad secundaria, el equipo de trabajo de Gestién
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad SRERENE EEEE] @ MnSEnens ceiiEEie co el o

superior jerarquia

Nombre: José Mateo Montoya Valencia

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario (E) Documental

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Cargo: Secretaria /G\eneral

N

Firma: — Firma:(rw
f ~ |

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

Version: 03
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
P 5 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS E Eliminacia
iminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Pavel Electrénico | Archivo de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)

Documental; digitalizara la subserie aplicando
e FO-DE-02 Control de X PDFA de manera articulada, la seguridad de la
asistencia informacion y los planes de preservacion a
e Registro fotogréafico X PDFA 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
acompanamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento

Electrénico.
2.6.1.25. | Programas pedagoégicos Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
61 (Programa de eventos para central la subserie Programas pedagdgicos,
lideres sociales) debe ser transferida al archivo histérico para
3 7 X X X su conservacion total, toda vez que estos
e FO-DE-02 Control de X PDFA documentos abarcan tematicas y conceptos
asistencia que evidencian histéricamente la funcién

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: José Mateo Montoya Valencia

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario (E)

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Documental

Cargo: Secretari?’?eneral

Firma: -

[

Fecha de aprobalion:

Fecha de convalidacion:

Firma:(;:)‘aﬂi/
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CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI —
C Conservacion Total
Z 5 Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS ——
E Eliminacion
SOPORTE o - DISPOSICION REPRODUCCION
RETENCION X
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivode | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < - iyt C S E
(extensién) Gestion Central (M/D)
e Registro fotografico X PDFA publica por poseer valores secundarios,
e Comunicacion oficial X PDFA como: cultura, ciencia, e investigacion. Se
conservara en su soporte original y
previamente a la transferencia secundaria, el
(Programa escuela equipo de trabajo de Gestion Documental;
municipal de  derechos digitalizara la subserie aplicando de manera
humanos) articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo,
e FO-DE-02 Control de implementados por la Entidad; Las
asistencia X PDFA transferencias electrénicas se desarrollaran
e FO-GS-07 Evaluacién de conformidad con el Sistema Integrado de
capacitacion y talleres X PDFA Conservacion, el Programa de Gestién
e Registro fotografico Documental y el Plan Institucional de
JPG Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompafamiento de la direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electronico.
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: José Mateo Montoya Valencia Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario (E) Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion Cargo: Secretarja General
Documental F\
Firma: e et Firma:(rw Firma: (W G'f na.
= l

[ S|
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C Conservacion Total

z S Seleccidn

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS — —
E Eliminacidn
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REI?RODUCClON
copIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel : e C S
(extensién) Gestion Central (M/D)

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: José Mateo Montoya Valencia

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario (E)

Documental

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Cargo: Secretar'rs‘ General

—; ————— e

Firma: et e

N
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[

Fecha de aprobacion:
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