TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHQ DEL PERSONERC
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS moﬂuwﬂ.m RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES FormMATO | AG | AC | CT E ¥ S
100.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
100.01.01 |ACCIONES DE TUTELA papet 1 9 X Una vez se cumpla los tiempos de
retencion establecidos en el archive de
Demanda gestion y el archivo central, contados a
Auto de admision de la demanda. partir del fallo en primera instancia o auto
Notificacion de la demanda. de resolucion de recurso si se presenta,
Contestacion de la demanda, transferir al archivo histérico para su
Auto decretando pruebas. conservacion total; por cuanto son
Falle de primera instancia. expedientes generados en el desarrallo de
Escrito de recurso, la facultad «que tiene la Personeria de
Auto de admisién de recurso. interponer por delegacion que confiere el
Notificacion del recurso. Defensor del Pueblo y ia Constitucion
Contestacion del recurso. Nacional, en nombre de los ciudadanos
Auto decretando pruebas. que se lo soliciten o de aquellas personas
Auto de resolucion de recurso. que estan privadas de su libertad y sienten
gque sus derechos fundamentales estan
siendo violrdos o vulnerados, ademas
todas las acciones de tutela interpuestas
por la Personeria refieren a la violacion de
derechos humanos o derecho
internacional humanitario.
En ninglin caso estos documentos
obedecen a las acciones de tutela que la
Personeria proyecta a los ciudadanos
para que estos las tramiten ante guien
corresponda.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES: ANL

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

S:

E: Eliminacion
M: Microfilmacion, digitalizacién, fotografia
Seleccidn

Acta de aprobacién: 06 de 2021, Comité Institucional de Gestion y Desem

Secretaria General

Responsable de Archivo
Ciudad y Fecha

Lina Marceia Cano ono.m\\ .

Gloria Cecilia %&&mnﬂm&

Itaglii, 28 de septiembre de 2021.
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100.03 BOLETINES
100.03.01 | BOLETINES DE PRENSA Electronico | 1 9 X Una vez se cumplan los tiempos de
.pdf retencién establecidos en el archive de

Boletin de prensa
Pieza grafica

gestién y el archivo central, contades a
partir del cierre de la vigencia anual,
eliminar estos documentos ya que son
comunicados de prensa en los que
Entidad hace publica y oficial la postura en
relacién a un tema o situacion gue se haya
podido producir y esté relacionado con fa
misionalidad de la Personeria y que dado
que son comunicados se radican vy
registran en la Unidad de
Correspondencia tanto en los registros
come en los consecutivos de
comunicaciones oficiales.

La eliminacion se realizara previo
cumplimiento de los requisitos
establecidos por el AGN. Acuerdo 04 de
2019 el AGN. Articulo 22, Eliminacion de
Documentos,

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion E: Eliminacién

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total S:  Seleccion

Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Instifucional de Gestién y Desem

FIRMAS RESPONSABLES:

M: Microfilmacién, digitalizacion, fotografia

Secretaria General

Responsable de Archivo
Ciudad y Fecha

Lina Marcela Cano Io.u\v.w

Stota Gociia (aros e &

Itagiii, 28 de septiembre de 2021.
pefio
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FG-05 Circular
Registro de entrega

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
GO ; o] PROCEDIMIENTOS
cobl DOCUMENTALES FormaTo| AG |AC | CT | E | M | s
100.04 CIRCULARES INFORMATIVAS Papei 1 4 X Una vez se cumplan los tiempos de

retencion establecidos en el archivo de
gestién y el archivo central, contados a
partir del cierre de la vigencia anual,
eliminar estos documentos porque su
finalidad es informar a los servidores sobre
aspectos de  cardcter netamente
administrativos y se puede recuperar
informacion de los asuntos que comunican
en ios expedientes relacionados con la
gestion y ftramite de los temas de
referencia,

La eliminacién so realizara previo
cumplimiento de los requisitos
establecidos por el AGN en el Acuerdo 04
de 2019. Ariculo 22. Eliminacién de
Document.s.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Cenfral
CT: Conservacion Total

E:

FIRMAS RESPONSABLES:
Eliminacion Secretaria General

M: Microfilmacion, digitalizacion, fotografia

S:

Seleccion Responsable de Archivo
Ciudad y Fecha
Acta de aprobacidn: 06 de 2021, Comité Institucional de Gestin y Desem

Lina Marcefa Cano I@ow . o Q
Gloria Cecilia _Q‘.u\%\\mmcm :m\w&n
ltagili, 28 de septiembre de 2021.
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL ]

]
FORMATOQO

AG | AC

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTOS

102.09

DERECHOS DE PETICION

FAC-04 Peticion, queja, reclamo o denuncia
Peticion recibida

Queja recibida

Reclamo recibido

Denuncia recibida

Respuesta a peticion, queja, reclamo o denuncia

Ciicio de remision por competencia

Electronico
Software
PQRS

1 9

X

X

Una vez se curnplan los tiempos de retencién
establecidos en el archivo de gestion y ei
archivo central, contados a partir del cierre
de la vigencia anual en la que se notifica la
respuesta al ciudadano, ssleccionar una
muestar aleatoria del 50% porque estos
documentos son el resultante de peticiones
para aclarar asunios, solicitudes de
reconocimiento de un derecho, solicitudes
de intervencion en la resolucion de
peticiones juridicas, requerimientos de
informacion,  consultas  generales o
requerimientos de copias de documentos,
quejas, denuncias, reclamos e interposicion
de recursos de conformidad con o
establecido en Articuto 23 de {a Constitucién
Politica de Colombia y la Ley 1755 de 2015,
Una vez cumplido el tiempo de retencién
estos docvmentos no constituyen fuente
privilegiada de informacion para procesos de
invastigacion histdrica o recuperacion de
memoria de la Entidad, dado que las
peticiones  relacionadas con  procesos
actuaciones misionales se resuelven y
recuperan en los expedientes de las
respeclivas series o subseries y por fuera de
estas las PQRDS cumplen con finalidad de
caracter netamente administrativa.

La eliminacién se realizara previo cumplimiento
de los requisitos establecidos por el AGN en el
Acuerdo 04 de 2019. Articulo 22. Efiminacion
de Documentos.

CONVENCIONES
Archivo de Gestién E:
Archivo Central M:
CT: Conservaciéon Total S:

AG:
AC:

Eliminacion

Seleccitn

Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Gest

FIRMAS RESPONSABLES:

Microfilmacion, digitalizacion, fotografia

Secretaria General

Lina Marcela Cano Hoyos Q
na

Responsable de Archive  Gloria Cecilia @@m
Ciudad y Fecha
ion y Desempefio

ltaglil, 28 de septiembre de 2021.
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100.11 INFORMES
100.11.01 | INFORMES A ENTES DE CONTROL Papel 1 2] X Una vez se cumplan ios tiempos de

Solicitud de informe

Comunicacion remisoria informe .
informe a ente de control (Informe del estado del
conirol interno contable)

Registro de cargue o publicacion en la web

retencion establecidos en el archive de
gestion y el archivo central, transferir al
Archivo Historico. El tiempo de retencion
en archivo central se considera suficiente
para atender las solicitudes de informacion
en relacién con los informes de Ley que se
deben presentar a los organismos de
control en temas de caracter politico,
fiscal, social u ofros asuntos en
concordancia con la Ley 734 de 2002 , Ley
1712 de 2014 y demas normas
reglamentarias scbre la presentacién de
informes a entes de control. Estos son de
conservacion permansnte acorde con los
lineamierios de la Circular 03 de 2015
emitida por sl Archivo General de la
Nacién.

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES:

AG: Archivo de Gestién E: Eliminacion Secrefaria Genera|

AC: Archivo Central M: Microfimacion, digitalizacién, fotografia

CT: Conservacion Total S:  Seleccion Responsable de Archivo

Ciudad y Fecha
Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestion y Desem

Lina Marcela Cano Imﬁow\ Q
Gloria Cecilia %&Om :manﬁ
ltaglii, 28 de septiembre de 2021,

pefo
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100.11.04 |INFORMES DE GESTION Papel i 19 X Una vez se cumpia los tiempos de
retencion establecidos en el archivo de
Informe de rendicion de cuentas gestion y el archivo central, contados a
informe de empaime partir del cierre de la vigencia anual,
Acta de entrega transferir al archivo histérico para su
Anexos del informe de empalme , conservacion tetal; por cuanto estos
Constancia de publicacién en la pagina web documentos tienen finalidad testimonial,
Informe de peticiones, quejas y reclamos sobre la gestion y uso de los recursos
Informe de diagnéstico en salud financieros, humanos y administrativos de
ia Entidad en el ejercicio de las funciones,
por lo que rednen valores secundarios,
son importantes para 2 memoria y
patrimonio documental de la Entidad,
Valoracién sugerida en la Circular 04 de
2013. AGN.
100.16 PLANES
100.16.01 { PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Papel 1 19 p4 Una vez se cumpla los tiempos de
retencion establecides en el archivo de
Diagnéstico de acciones estratégicas. gesiion y el archive central, contados a
Plan Estrategico institucional. partir del cierre de la vigencia anuai,
FPI-02 Contexto estratégico transferir al archivo historico para su
Registro de Publicacion en pagina web. conservacion total; por cuanto estos
FPI-13 Seguimiento al plan estratégico documentos dan los  lineamientos,
institucional orientacion estratégica de las acciones de
la Entidad y sus seguimientos por
periodos cuatrienales para alcanzar
objetivos acordes con su misién y con el
Plan Nacional de Desarrolio, en
concordancia con la Ley 152 de 1994,
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES: AL%
AG: Archivo de Gestion E: Eliminacién Secretaria General Lina Marcela Cano Hoyos
AC: Archivo Central M: Microfilmacion, digitalizacion, fotografia _ﬁﬂd\\ " o 1.3.“. o &1
CT: Conservacion Total 8: Seleccion Responsable de Archive  Gloria Cecifia G4 Ospina

Ciudad y Fecha
Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestidn y Desem

Itaglii, 28 de septiembre de 2021.
pefio
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100.16.05 |PLANES DE PARTICIPACION CIUDADANA Y Papsl 4 9 X Una vez se cumpla los tiempos de

RENDICION DE CUENTAS

Plan institucional de participacién ciudadana y
rendicién de cuentas

FG-03 Acta de reunian

Pieza grafica

Boletin

Encuesta

Registro fotografico

retencion establecidos en el archivo de
gestién y el archivo central, contados a
partir de la modificacion o actualizacién de
version del manual, transferir al archivo

| historico para su conservacién total; por

cuanto estos documentos unifican toda fa
informacion que de manera obiigatoria
debe estar a disposicion de la ciudadania,
ademas de los mecanismos y canales
dispuestos por la entidad para su consuita
del usuario, en concordancia con la Ley
1712 de 2014,

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total S:

FIRMAS RESPONSABLES:
E: Eliminacién

Seleccion

Acta de aprobacion: 06 de 2021, Comité Institucional de Gestion y Desem

M: Microfilmacion, digitalizacién, fotografia

Secretaria General

_1_ 1 wp_
Lina Marcela Cano Hoyos ;' Q!
. .U\X\\:.&n,. g
na

Responsable de Archivo  Gloria Cecilia %&@m

Ciudad y Fecha

Itagiil, 28 de septiembre de 2021,

pefio
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Solicitud de formacion ciudadana
Invitacidn proyecto de capacitacion
FG-16 plantila convocatoria a
Personeria Municipal De ltag(i
Invitacién proyecto de capacitacion
FG-03 Acta

Registro fotografico

Pieza grafica

Soportes de [a formacion (evidencia ejecucion
de formacion)

FG-02 lista de asistencia aventos

FG-10 Evaluacion de eventos

FME-13 Anélisis evaluacion de eventos

eventos

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS mcvmm._.m RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES FormaTo | AG | AC | CT E M g

100.18 PROGRAMAS

100.18.02 | PROGRAMAS DE FORMACION CIUDADANA Papei 1 9 X |Una vez se cumplan los tiempos de

retencion establecidos en el archivo de
gestion y el archivo central, conlados a
partir de la vigencia anual, seleccionar una
muestra aleatoria del 20% para transferir
al archivo histérico, los demas expedientes
proceder a eliminar; en consideracién a
gue su confenido es homogénes en el
desarrollc de proyeclos de formacion
ciudadana que la Personeria debe atender
por mandato legal en cumplimiento de sus
iunciones, en observancia de Ley 850, Lay
1448 de 2011y Ley 142 1994,

La eliminacion del 80% de ios
expedizntes, se reealizara  previo
cumbplimiento de los reguisites

establecidos por el AGM en el Acuerdo 04
de 2019. Articulo 22. Eliminacion de
Documentos,

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total

FIRMAS RESPONSABLES:
E: Eliminacion

S: Seleccion

Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestién y Desem

M: Microfilmacion, digitalizacion, fotografia

Secretaria General

Lina Marcela Cano Hoyos

&
Responsable de Archivo  Gioria Cecilia %&@mk%\ﬁ -

Ciudad y Fecha

ltagiii, 28 de septiembre de 2021.

pefio
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100.19 PROYECTOS DE EJECUCICN Papsel ] 9 X ’ Una vez se cumpla los tiempos de
PRESUPUESTAL retencion establecidos en el archivo de
- | gestitn v el archivo central, coniados a
FPI1-06 Proyeccion de presupuesto partir de la vigencia anual, transferir af
Anteproyecto del presupuesto de ingresos. , _ . o archivo histérico para su conservacion
Anteproyecto del presupuesto de gastos. ) o , total; por cusnto permiten. recuperar
Registros de calculo de los ingresos corrientes : : memorig insfitucional en relacion con la
por producto, gestion del presupuesto. El tiempo ds
Registro de clasificacion econdmica de los : ‘ retencion en archive de gestion y cenfral
gastos. a5 concordanie con o estzblecido en la
Registro de proyeccion de planta de personal del o . Ley 562 de 2005, Articuln 28.
aflo proximo. Certificacion de némina  del : . i ,
presente afio.
Registro de pagos programados de deuda
publica
FPI-06 Proyeccion del presupuesto
Cficio : i
FPI-07 Plan anualizado de caja
FP1-08 Formato sclicitud de CDP o RP
FP1-00 Control de rubros presupuestales
Informes de ejecucion presupuestai
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES: o
AG: Archivo de Gestidn E: Eliminacién mmo_.mﬂmnm General Lina Marceia Cano _.gﬂmmo
- AC: Archivo Central M:  Microfilmacién, digitalizacion, fotografia Nx:\k. Q
CT: Conservacion Total 8: Seleccidn Responsable de Archive  Gloria Cecilia __Mm%%@.“cm na
Ciudad y Fecha ltagtii, 28 de septiembre de 2021.

Acta de aprobacién: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestion y Desempeifio
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SOPORTE | RETENCION |  DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
. o :
cobico DOCUMENTALES Formato| AG | AC | eT [ E [ W

AN

1 PROCEDIMIENTOS

100.23 | RESGLUGIONES - T Papst | 4 | 18 | X _

Resolucion

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES: .
AG:  Archivo de Gestidn E: Eliminacion i , om_.,qm.m:m oo:mﬁmn
AC: Archive Central M: Microfilmacion, digitalizacion, fologra ,

CT: Conservacién Total S:  Seleccion Responsable de Archivo  Gloriz Cecilia _mw_.q%mdm ina

Ciudad y Fecha

Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestion y Desem

Ura- vez se cumipla ios tiempos ds
retencion establecidos en el archive de
gestion y el archivo central, contados a
parlir del cierre de Ia vigencia anual,
trensferir al archivo hisidrico para su
consarvacion iofal; por cuanty esios|
documentos sen de caracter dis posiiva v
fuente primaria para consuitar como se
ﬂmeSvS: sfiuacionss  administratives

ua _cE\;_ estar decumentadas en este
.co om o_r}m_ﬂon 3; ao.a_noam:im 3:

nag ze archivan en order
consacuiive iniciando cads afio en 001 y
iran et control que permita alender am
oportura las  consultas  de
riGi acorde con e Acusrdo 0687 de
imeracion de )oﬁm
strativos, ademas el dicho contro
Y indicar ia informacién sobre nolas
yi ,“m:o ia.

m

4..
[

il —

Lina Marcela Cano Iowom 2
K ﬁ.nw
2Py, m\

ltagll, 28 de septiembre de 2021.
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