Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

Alcaldia de Itagiii

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGU e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TRANSPORTE 2 Eﬁlefx'“ﬂ
iminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL 2
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)
2.13.2.02 | ACTAS Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencién contados a partir del cierre del
2.13.2.02 | Actas de comité 3 7 X X expediente o tramite que le dio inicio, se
.02 deben transferir al Archivo Histérico para su
e FO-DE-01 Acta de X PDFA conservacion total, de acuerdo con lo
comité primario establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e FO-DE-02 Control de X PDFA Ministerio de Cultura, en su Capitulo I,
asistencia de comité Articulo 2.8.2.1.5. Ademas, la Ley 594 de
primario 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 Gestion Documental;
digitalizara la subserie aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo,
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario De Despacho gargo: Jefe De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion Cargo: Secr ﬁria General
ocumental N\ ~

Firma: % Firma:(:)‘ma_,/ Firmal\/by\kj;( (gr%na,

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
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TRANSPORTE 2 Eﬁlefx'“ﬂ
iminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL 2
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)
implementados por la Entidad; Las
transferencias electronicas se desarrollaran
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.
2.13.2.23 | PLANES Culminado los tiempos de retencion, los
documentos que conforman la Subserie
Planes de manejo de Planes se conservan en forma permanente
2.13.2.23 | transito 3 7 X X por su valor historico, cultural y para la
.04 investigacién, con fines de respaldo y
e Solicitud de aprobacion X PDFA consulta siendo reproducidos y/o
del plan de manejo de almacenados mediante cualquier medio. Se
transito conservara en su soporte original y

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

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: ;%cre aGenerem

Firma:

Firma: l\/b)(\ka bﬂbbﬂﬂ

/.

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 ITAGU e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TRANSPORTE 2 Eﬁlefx'“ﬂ
iminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL 2
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 Plan de sefializacion y X PDFA previamente a la transferencia secundaria, el
desvios equipo de ftrabajo de Gestion Documental;
e Planos de ubicacién de X PDFA digitalizara la subserie aplicando de manera
la obra PDFA articulada, la seguridad de la informacion y los
e Licencia de X planes de preservacion a largo plazo,
construccién implementados por la Entidad; Las
e Aprobacién X PDFA transferencias electronicas se desarrollaran
de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservaciéon, 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 direccion de
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico
2.13.2.23 En referencia con la disposicién final se
.06 Planes estratégico de 3 7 X X recomienda la conservacion total, puesto que
seguridad vial esta agrupacion documental evidencia las

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

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: (Sﬁcre |a Generﬂ

Firma: l\/bf\kj?‘ btf#:b"\ﬂ

Firma: %

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 ITAGU e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TRANSPORTE 2 Eﬁlefx'“ﬂ
iminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
acciones administrativas adelantas por parte
e Plan enviado con su X de las entidades publicas o privadas para
solicitud reducir los accidentes viales. 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 informacién 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 Gestion
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario De Despacho gargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion Cargo(S\ecr ta ia Geneﬁ
ocumental
Firma: %/ Firma: (:M F|rmal\/b¥\k[7( LQW#J&V\CI
= (74 . 1

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 ITAGU e o nVENCIONE S
onsenvacion Total
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TRANSPORTE 2 Eﬁlefx'“ﬂ
iminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
ORMATO FINAL 2
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)
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
2.13.2.25 | PROGRAMAS Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
. retencién contados a partir del cierre del
2.13.2.25 P_rogramas de seguridad expediente o tramite que le dio inicio, se
-54 vial deben transferir al Archivo Histérico para su
» 3 7 X X conservacion total, de acuerdo con lo
(Programa de prevencion, establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
seguridad y cultura) Ministerio de Cultura, en su Capitulo |,
_ Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
 Curso ainfractores X | PDFA Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
e Capacitaciones X EBEQ Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
X 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria Nombre: Daniela Cardona Duque
Cargo: Secretario De Despacho gargo: Jefe De Oficina De Atencion Al Ciudadano Y Gestion Cargo: Secr e{t%‘ria Gener e{
ocumental 7\ A
Firma: % Firma: (:M Firma:l\/%u\kj;{ Lgﬁﬁ%l’\a,
T Y 1

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
5 Sel a
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TRANSPORTE gecion
E Eliminacion
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
e FO-DE-02 Controles de documentos originales que posean valores
asistencia Programa de histéricos no podran ser destruidos, aun
prevencion, seguridad y cuando hayan sido reproducidos y/o
cultura almacenados mediante cualquier medio “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 Gestién
Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el equipo de trabajo
de Gestion Documental, con el
acompanamiento de la direccion de

Jefe de la dependencia Responsable del area de gestion documental de la entidad Secrefan? Gem’aral @ JOnEErEnD enliiEEe o e ©
superior jerarquia
Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea 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: ('Sicre |a Ge/u\erﬂ
Firma: % Firma: (:M Firma: l\/b*\ka 1435"\0,

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 Seleccidn
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TRANSPORTE — —
E Eliminacion
SOPORTE o . DISPOSICION | REPRODUCCION
o o RETENCION i
copigo | SERIES, SUBSERIES Y FORMAT FINAL TECNICA DEL SERIE DE P CEDIENTe
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de | Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
Tecnologias de la informacion y Documento
Electrénico
Se conserva en el Archivo de Gestion y luego
2.13.21.2 | SOLICITUDES se transfiere al Archivo central por el tiempo

8. o de retencion establecido, posteriormente se
Solicitudes realiza eliminacion por agotamiento de

2.13.2.28 | comunidad valores administrativos.

.01 . La eliminacion se adelantara mediante
(Solicitud  de _ aplicacién del PR-GD-08 Procedimiento para
descargue —Comercial) 3 7 X la Disposicion final y eliminacion de

o documentos; el cual debe estar acompanado

e Solicitud del acta de eliminacién, e inventario Unico
e Copia de licencia de PDFA documental diligenciado en todas sus partes;
construccion PDEA previo aval de Comité Institucional de Gestion

e Recibo de pago y Desempefio. Estos certificados son copias
PDFA de un consecutivo de certificaciones que

custodia la direccion administrativa de

planeacion, los cuales carecen de valores

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

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(S\ecr rla Geneﬁl

Firma:

i/

meal\/b*\ké" KQW@V\Q

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: OFICINA DE TRANSPORTE

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

SOPORTE o

DISPOSICION

- REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO RETENCION FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivo de | Archivo c s PAPEL DDHH/DIH
P (extension) Gestion Central (M/D)
(Solicitud de cargue vy primarios, por tanto, no requieren
descargue-Construcciones) transferencia secundaria. Lo antes precitado
PDFA teniendo siempre en cuenta el cuidado con el
e Solicitud medio ambiente como lo establece el
e Copia de licencia de PDFA procedimiento de eliminacion documental.
construccion
¢ Recibo de pago PDFA
(Solicitud de cierre de vias)
. - PDFA
e Solicitud de ocupacion
de via PDFA
¢ Recibo de pago
e Aprobacion de la PDFA

ocupacion de via

(Solicitud de
estacionamientos

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

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: Secréftaria Gene
9 N\ ffﬂ ~

remal_Jankly (o

pona.

Firma: L%/

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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Alcaldia de Itagiii

Cédigo: FO-GD-28

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 03

Fecha de Actualizacion: 07/10/2024

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE ITAGUI

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Sel i
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TRANSPORTE eection
E Eliminacidn
SOPORTE o RETENCION DISPOSICION REPRODUCCION
co6DIGo | _SERIES, SUBSERIES Y FORMATO FINAL TECNICA DEL SERIE DE ST EE
TIPOS DOCUMENTALES Electronico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel < . iyt C S E
(extension) Gestion Central (M/D)
momentaneos para
mudanzas)
PDFA
e Solicitud
(Solicitud de
estacionamientos
momentaneos personas con
discapacidad)
e Solicitud PDEA
. H|st9r|a clinica PDEA
Copia documento de
identidad
(Solicitud de excepcion de
pico y placa)

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o
superior jerarquia

Nombre: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretario De Despacho

Documental

Cargo: Jefe De Oficina De Atencién Al Ciudadano Y Gestion

Cargo: ('sﬁcre aGe/n\erzfl\

Firma: %%

Firma: Iﬂﬂw (&V\a«

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: OFICINA DE TRANSPORTE

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccidn

Mmiw |5

Eliminacidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Papel

Electrénico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Cc

S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Solicitud

Copia del documento de
identidad

Copia de licencia de
conduccion

Copia de matricula de
vehiculo

Cémara de comercio
RUT

Certificado lugar de
trabajo

Respuesta

(Solicitud sefalizacion)

PDFA
PDFA

PDFA

PDFA
PDFA
PDFA
PDFA

PDFA

PDFA

e Solicitud
e Plano

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: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

Nombre: Dario Antonio Rave Echavarria

Nombre: Daniela Cardona Duque

Cargo: Secretarloy}espacho

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

Cargo: ('sﬁcre aGe/n\erzfl\

Firma:

7

Firma: Iﬂﬂw

\orrpona.

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: OFICINA DE TRANSPORTE

CONVENCIONES

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Electréonico

Raes! (extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Cc

S

C Conservacion Total
5 Seleccion
E Eliminacion
REPRODUCCION
TECNICA DEL SERIE DE
PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
(M/D)

Propuesta de
sefializacion vertical u
horizontal

FO-DE-01 Acta
Solicitud sefializacién
Respuesta de
autorizacion para
sefializacion

Acta de conformidad de
recibo de la sefializacion

PDFA

PDFA

PDFA

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: Nombre: Sebastian Zuleta Zea

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: Secretaria Gener:
go: Secrefffla Generaf)

Firma: %%

Firma: lVbM\kH (91{475“0,

Fecha de aprobacion:

Fecha de convalidacion:

Firma: QM
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