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102.02.02 |ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL Fapel - 1 1% R ‘Una vez se cumple iés lempos de
retencion establecidos en el archive de
FG-03 Acta gestion v el archive central, contados a
inventario de documentes a eliminar. partir del cierre  de la - vigencia anual,
Registro de publicacion en  sitio | web det transterir al archivo . histdrico para su
inventario de documentos a eliminar conservacion total, por cusnto estos
Deracho de paticitn. documentos  evidencian el procosy de
Concepto técnico de vaioracion, zliminacion documental, resultado de la
aplicacidn de oz dieposicicnes finales
registradas para serizs y subsories en
Tabias de Relencidn Documsnts! v Tablas
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o (04
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cODIGO DOCUMENTALES 0 AU RS = PROCEDIMIENTOS
‘ ; FormaTo | AGTHAC | CT V E M = - : .
102.02.04 [ ACTAS DE REUNICNES - Papel B I S T b4 dilna vez ‘ue cc_.,.,_uhm los tiempos de
retencion establecidos en el archive de
FG-03 Acta gastion -y el archivo central, contados a
FFG-01 Listado de asistencia partir del cisrre de la vigencia anual,
. FPI-11 Acta de revisidn por ia direccion ’ procader a eliminar por cuanio en estos
FG-14 Citacion reunidn documentos  contienen o sucedido,
Fri-11 acta de revisién por la direccion S ” fretane o acordagd en ung ssunidn o
FAC-06 Apertura del buzdn sifuacion espectiica para tesolver asunies
FAC-03 verificacion en ia calidad de la respuesia que n ser coniingiidad de formulacion de
wmwm PQRD vo_ as paia i Entidad se escalon a los
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wmmnrwvﬁ | i
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La clminacién se realizard  previo
cumplimiento de ios requisitos
gstablecidos por el AGN, Acuerdo 04 deo
2019 el AGN. Articulo 22. Eliminacion de
Documentos.
La estructura de las actas esta regulada en
la GTC 185. Documentacian
Organizacionai. 1
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AG: Arschivo de Gestion E: Eliminacion :ou.d”mmm Om:m_.i Lina ?._munzm. Cano Imwom / \ K o
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CT: Conservacion Total $: Seleccion momnc:vmc_m de Archivo Qo:m Cecilia Kostirg " ,
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Diploma y/o acta de grads . : N : prescrib en a acorde con lo establecide en ia
Cerificados de mémzonlm {cuando apligue) . R e T A Ley 20 de 1983, articulo 55: La accidn )
Certificado de exisiencia y represeniacion S KA D N e disciplinaria prescribird en diez (10) afios v
legaliregistro mercaniilf : e . ta accion penal prescribird en veinle (29) : :
Acta de posesion y nombramiente represenlanie T : I SR S afios, ”
entidad publica I -
Copia RUT AT La - eliminacion  dal 70% de los
Constancia de consulia contraloria gerieral de la ‘ o S R : cxnmg_m:a " se  realizarda  previo
replblica . { de los requisitos ” :
Constancia de consulta procuraduria general de B - NE : ‘ " establecidos ooy et AGN en e! Acuerdo 04| S
la nacion o de 2019. Ariculo 22. Eliminacioh de “ S
Documentos, ] s
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Acta clerre de confrato : : :
Acta de liquidacid P
Constancia e cierre del expediente de L Co S
contratacién R
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CDOCIUMENTALES : : ﬂﬁﬁﬁb.«ﬂ _Pnu AT .F..m.. A M LCTEN S ST .
102.06.02 |CONTRATOR DE SUMINIS STROS Papel | 1 | 4@ X JUpa vez se cumplan ios liempos de
: retencion establecidos. en el archivo de
FBS-02 Esiudio Previo ’ gestion vy sl archivo central, contados a
Acto que justifica la conlratacicn directa (cuando | : partic de I .constancia de cierre del
apligue) ” s conbralo, mmwmncmsq_mﬂ une  rmuestra
Analisis del sactor acondmico v de los c?:u: 3.7 o ol ; mmmn:o:m n_m_ 30U% porgue son expadientes
Estiudio de mercado, “ SRS an el dezarrello del process de
Floha 604_5 om_wm rado
Matriz de rizagoes.,
_:oac_os de coniratacidn di i
cittl carificado :
Jigencia i - R Do
i
estal. -
de Coix : : o g
Oumaem:m nsd Ing : !
vaiuacion. :
Respuesta z observacionss do jos olerentesy - "o : 4. nes ¥ _,,oJm\m acorde con {0
mo_u_.m o avaluacion, ‘ i :r_w (G &N _ m< 20 de 1963, articulo
«,.. oo_Bm: strativo de apertura del proceso ds mo. La accidn disciplinaris pres nw__u_ﬂm =l
Z,, én, . diez {10) afos v la accidn cm,:m_ nresgripird
n_y egn de ooiﬁonma definitivo ‘ S R ari veinte (20) anos :
Dbservaciones  al pliegs nm i . co ;
definitivo. . R La eliminacion aw. ﬂoqxu de los.axpsdientes
Respuesia a las observaciones al plisgo de N : a0 reallzara previo cumplimiento de ios
condiciones definitivo. : T regquisitos establecides por el AGN en &
Adendas. Acuerdo 04 de 2049, Ardicule, 22
Acta de manifestacion de interés para pariicipar eliminacion de Dosumenios,
| en el proceso . | ,
CONVEMNCIONES FIRMAS ﬁmme?ﬁumrmm . Irinn g _ww .
AG: Archivo de Gestidn E: Eliminacion - SR Secretaria General Lina _g anc L@w.oe _m e \y
AC: Archivo Cenfral B Microfitmacion, %m:m:mmoa?.,noﬁomwmmm :\ \\{&.ﬁ _f.mw
CT: Conservacion Total 8: mmmmoo_o: , mmmcozmmc_m de >83_<o Gloria Cecilia _mm %.mkom ’ .
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G BOCUMENTALES cormATe | AG | AC [GT | E | M ! S T RSN
Informe de evaluacion y hatjitacion definitiva de - B o
tas propuestas.
Oferta
’ .| Certificados de experiencia (cuando aplique)
: * | Aciade posesion y nombramiento representante | - & .
entidad publica .
Ceriificacion no pluralidad de oferentes (cuando i
- apliqua}
FG3S-04 Reospeion de propuesias inviiacion
. Puinlica Procesc de Minima Cuantin SECOP I
FES-08 Acta an Audiancia de cierts  de : -
: ! : _;nro".o_o:: apert :
FESO7 & m“..mnm .
Infeime 1m svaliiacio - -
propuestas.
: Observaciones
wvaiuacion . .
Fesprrsis 0 cbhservaciones de o olerentes - ‘
sonre la avaluacion, :
Informe de evaluacion y hahititacion definitiva de | - [
1las propusstas : _
Acta de audiencia de adiudicacion.
FBS-08. Comunicacion de aceptacion de la
propuesta '
Acta de diligencia de cierre def proceso. .
Acio administrativo de declaracidn de an_m:o
“ontrato de compra o venia :
| FB8-12 Cerlificacion Publicacion SECOP -
Acta de aprobacion de la garantia. -
Actuslizacién de garaniias
FBS-11 Acia de Inicio
Otrosi o modificaciones al contrato.
CONVENCIONES . FIRMAS RESPONSARBLES: Ty N
AG: Archivo de Gestian E: Eliminacion Seoretaria General Lina Marcela Canc Io<0m WIET
AGC:  Archivo Central #: Microtiimacion, Q_u;m_.w ion, fctografia _\ \ o ﬁ%
CT: Conservacion Tofal 5:  Seleccion mmocozamc_w de Archivo o_c:m Cecilia .@J%\%Om e
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FBS-09 Umnmngm iGnde 8 Supervision
FBS-06 Acta Informe de supervision
FBS-15 Acta de Recibido Bienes ¢ insumns
FBS-17. Terminacitn bilateral de D\.EBH
Acta de liquidacion. -
Acta cigrre de conirato . .
Constancia de clefre de! expadients ds S
contralacion

CONVENCIONES . FIRMAS RESPONSARLES: - - o , R ] m&&ﬁ?ii

AG:  Archive de Gestion E: Eliminacién , . Secretaria General Lina Marcela Cano Hoyos h_ \.

AC:  Archivo Central M:  Microfilmecion, digitalizacion, fotografia :\ \ /,
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copiGo DOCUMENTALES coruato| AG | Aac et E [ m [ s

PROCEDIMIENTOS

102.07 CONVENIOS
102.07.01 | CONVENIOS DE COOPERACION : Papel 1 | 19 X

Estudio previo.

Solicitud elaboracion de contrato o convenio
Certificado de Dispenibilidad Presupuestal
Minuta de convenio

Hoja de vida de la Funcion Publica para
personas naturales o personas juridicas.
Registro Presupuestal

Acto administrativo de establecimiento del
convenio,

Acta de iniciacion del convenio

Informe de actividades del convenio

Solicitud de adicion o prérroga del convenio
Acta de liquidacion del convenio

Acta de finalizacién del convenio

Una vez se cumplan los tiempos de
retencion establecidos en el archive de
gestion y el archivo central, contados a
partir del acta de finalizacién del convenio,
selecclonar una muetsra aleatoria dej
50%, estos expedientes no constituyen
fuente primaria de informacién para
sustentar investigaciones de la
misionalidad de la Entidad o evidenciar ¢l
impacto del cumplimiento de sus funciones
y por tanic se pueden seleccionar una vez
prescriban las acciones disciplinarias y
legales por acciones y omisiones acorde
con lo establecido en la Ley 80 de 1993,
articulo 55: La accion disciplinaria
prescribira en diez (10} afios y la accion
penal prescribira en veinte (20) afios.

La eliminacion del 50% de los expedientes
se realizara previo cumplimiento de los
requisitos establecidos por el AGN en ol
Acuerdo 04 de 2019. Astlculo 22,
Eliminacion de Documentos.

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES:

AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion Secretaria General
AC: Archivo Central M: Microfilmacidn, digitalizacién, fotegrafia
CT: Conservacion Total §: Seleccion Responsable de Archivo

Ciudad y Fecha

Lina Marcela Cano x.@om\ T Qv
Gloria Cecilia %&m@m e
Itaglil, 28 de septiembre de 2021.

Acta de aprobacion: 06 de 2021, Comité Institucional de Gestién y Desempefio
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERO / SECRETARIA GENERAL

HOJA 26 de 68

COPICO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS mo_uqum RETENGION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES FormaTo | AG | AC | CT | E M s
102.07.02 | CONVENIOS DE PRACTICA LABORAL Papel 1 19 X iUna vez se cumplan los tiempos de
retencién establecidos en el archive de
Convenio de practica gestion y el archivo central, contados a
Cocumentos de representacidn legal institucion partir de la certificacién de la practica
educativa laboral procder a seleccionar un muestreo
Hoja de vida del estudiante aleatorio del 50% para transferir al Archivo
Fotocopia del documento de identificacion del Histérico, los demas documentos proceder
estudiante a eliminar. porque esios documentos se
Afiliacion seguridad social en salud del generan en el desarrollo de practicas
practicante laborales, no constituyen relacion de
Afiliacién a riesgos laborales trabajo por tratarse de una actividad
Copia acta posesién Personero formativa, en una relacién tripartita entre
Acta de inicio una institucion académica, un estudiante y
Cotlizacion a riesgos lahorales la Personeria, en la cual la Personeria no
Registro de induccion esta obligada a afiliar el estudiante
Plan de pracfica laboral practicante al Sistema General de
Informes avance plan de practicas Pensicnes, por o que se pueden
Certificacion de la practica laboral seleccionar esfos expedientes una vez
’ prescriban las acciones y omisiones de
responsabilidad acorde con lo establecido
en la Ley 80 de 1993, articulo 55: La
accion disciplinaria prescribira en diez (10)
afos y la accion penal prescribira en veinte
(20) afos.
La eliminacién del 50% de los expedientes
se realizard previo cumplimiento de los
requisitos establecidos por el AGN en el
Acuerdo 04 de 2019. Articulo 22,
Eliminacién de Documentos.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES:

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

E: Eliminacion

Seleccion

M: Microfilmacion, digitalizaciéon, fotografia

Secretaria General

Responsable de Archivo
Ciudad y Fecha

Lina Marcela Cano Hoyos Q
Gloria Cecilia @ﬁwk&a

ltagiii, 28 de septiembre de 2021.

Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comite Institucional de Gestién y Desempefio




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE ITAGU|
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERO / SECRETARIA GENERAL.

HOJA 27 de 68

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS mO_qu._.m RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUNMENTALES FORMATO | AG | AC | CT E M [
102.09 DERECHOS DE PETICION Electronico | 14 9 X X | Unavez se cumplan los tiempos de refencion
Software establecidos en el archivo de gestion y el
FAC-04 Peticidn, queja, reclamo o denuncia PQRS archivo central, contados a partir del cierre

Paticidn recibida
Queja recibida
Reclamo recibido
Denuncia recibida
Respuesta a
denuncia

Pelicion, queja, reclamoe o

de la vigencia anual en la que se notifica la
respuesta al ciudadano, seleccionar una
muestar aleatoria del 50% porque estos
documentos son el resultante de peticiones
para aclarar asuntos, solicitudes de
reconocimiento de un derecho, solicitudes
de intervencidon en la resolucién de
peticiones juridicas, requerimientos de
infeormacion,  consultas  generales o
requerimientos de copias de documentos,
quejas, denuncias, reclamos e interposicion
de recursos de conformidad con o
establecido en Articulo 23 de la Constitucion
Politica de Colombia y [a Ley 1755 de 2015.
Una vez cumplido el tiempo de retencion
estos documentos no constituyen fuente
privilegiada de informacidn para procesos de
investigacion histérica o recuperacién de
memoria de la Entidad, dado que las
peticiones relacionadas con  procesos
actuaciones misionales se resuelven vy
recuperan en los expedientes de las
respectivas 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. Eliminacion
de Documentos.

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES:

AG: Archivo de Gestidn E: Eliminacién

AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total

8: Beleccidn

M: Microfilmacion, digitalizacion, fotografia

Secretaria General

Responsable de Archivo
Ciudad y Fecha

Lina Marcela Cano Io<ow.\. o &w
Gloria Cecilia %&@wﬂ%w&ﬁ

ltagli, 28 de septiembre de 2021.

Acta de aprobacion: 06 de 2021, Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERO / SECRETARIA GENERAL

HOJA 28 de 68

SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS o

cOHDIGD
DOCUMENTALES FormaTO | AG | AC | CT | E M S

PROCEDIMIENTOS

102.10 HISTORIAS
102.10.02 |HISTORIAS LABORALES | Ppapel 1 | 79 X

Hoja de vida personal

Hoja de vida (formato Gnico funcién plblica).
Certificados qgue acrediten experiencia laboral
Diplomas y actas de grado de los titulos
obtenidos

Declaracicn de bienes y rentas

Fotocopia cedula de ciudadania

Fotocopia tarjeta o matricula profesional
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes disciplinarios-
Procuraduria General de la Nacién Original
Certificado de antecedentes disciplinarios-
abogados

Certificado de  antecedentes fiscales-
Caontralorla

Declaracion de bienes y rentas,

Certificado de aptitud laboral (examen meédico
de ingreso).

Formato apertura de cuenta bancaria
Afiliaciones a salud

Afiliaciones a pensién’

Afiliaciones a cesantias

Afiliaciones a caja de compensacion
Afiliaciones a ARP

Resolucion de nombramiento

Acto administrativo de nombramiento
Comunicacion del nombramiento

Una vez se cumplan los tiempos de
retencion establecidos en el archivo de
gestion y el archivo central, contados a
partir de la liquidacidn de prestaciones
sociales que corresponda con el acto
administrativo de retiro o desvinculacion
del servidor, seleccionar una muestra del
50% que incluya la historia laboral de los
Personeros y seguido de Delegados y
personalidades reconocidas en el ambito
municipal, departamental o nacional que
se identifiquen en el transcurso del ciclo
vital de los documentos, para transferir al
archivo histdrico los demas expedientes
proceder a eliminar, La muestra del 50%
se considera suficiente para aportar a
posibilidades de investigacion historica en
el campo de la ciencias sociales y el
tiempo de retencion es suficiente para
atender [as solicitudes de certificacion de
fos afios de servicio, salario devengado y
aportes de salud, pensién y riesgos
faborales gue realicen los exfuncionarios,
garantizandoe los derechos a la
informacion, al trabajo, a ia seguridad
social y a la pension de sobreviviente,
acorde con el Codigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 264. Archivos de las
empresas

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES:

AG: Archivo de Geslitn E: Eliminacion Secretaria General
AC: Archivo Central M: Microfiimacion, digitalizacion, fotografia
CT: Conservacion Total S: Seleccién Responsable de Archivo

Ciudad y Fecha

E:mz_mﬂom_mOmso Iomow Q
Glorla Cecilia @m&m&wﬁﬁ ”
ltagli, 28 de septiembre de 2021.

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




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERQ / SECRETARIA GENERAL
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE
o

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT | E M S

PROCEDIMIENTOS -

Resolucion de nombramiento

Acto administrativo de nombramiento
Comunicacion del nombramiento

Cficio aceptacion del nombramiento

Acta de Posesion

felicitaciones _

Permisos, licencias remuneradas y no
remuneradas

Auxilio educativo

Evaluaciones de desempefio

Acuerdos de gestion de la funcion publica
Examen médico periddico

Manual de funcicnes

Registro civil de matrimonio

Registro civil nacimiento hijos

Permisos de estudio

Incapacidades

FTH-07 Ligquidacion de vacaciones
Traslados .

Acto administrativo de retiro o desvinculacion
FTH-08 Liquidacion de presiaciones sociales
Paz y salvo administrativo

FORMATO

La eliminacion del 50% de los
expedientes, se realizara previo
cumplimiento de los requisitos
establecidos por el AGN en el Acuerdo 04
de 2019. Articulo 22. Eiliminacién de
Documentos.

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion E:
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total S:

FIRMAS RESPONSABLES:
Eliminacién

Seleccion

M: Microfitmacion, digitalizacion, fotografia

Secretaria General

Ciudad y Fecha

Lina Marcela Cano Io‘<0m . ‘ Q
erew.
na

Responsable de Archive  Gloria Cecilia %&m@m
Haglli, 28 de septiembre de 2021.

Acta de aprobacién: 06 de 2021, Comité Institucionat de Gestidn y Desempefio
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE ITAGUI HOJA 30 de 68
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERQC / SECRETARIA GENERAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS mo_um_ﬁ.m RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
A DOCUMENTALES FORMATO | AG | AC | CT E M [
102,11 INFORMES
102.11.04 |INFORMES DE GESTION Papel 1 19 X Una vez se cumpla fos tiempos de
retencion establecidos en el archivo de
Informe de indicaderes estadisticos gestion y el archivo central, contados a
FEM -06 analisis encuesta de satisfaccion partir del cierre de la vigencia anual,
Informe de capacitacion transferir al archive histdrico para su
Informes del sistema de gestion de calidad conservacion total; por cuanto estos
Informe de gestion seguimiento indicadores de documentos dan fe del logro de los
riesgo trimestral objetivos institucionates formulados en el
Informe de actividades trimestral plan de accién, las acciones de
Informe de seguimiento al mapa de riesgos seguimiento y mejora en concordancia con
trimestral articuio 74 de la Ley 1474 de 2011,
Seguimiento al tablero de indicadores trimestral Decreto 612 de 2018 vy los informes que
Seguimiento al plan de mejoramiento trimestral realiza el Comité Institucional de Gestién y
Desempefo cada tres meses sobre el
seguimiento a las acciones y estrategias
adoptadas para ia operacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Control — MIPG
acorde con el Articulo 2.2.22.3.8, Decreto
1499 de 2017.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES:
AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion Secretaria General _._:m Marcela Cano Io«o
AC: Archivo Central M: Microfilmacion, digitalizacion, fotografia _.\\ n:..s_a.
CT: Conservacion Totai 8:  Seleccion Responsable de Archivo  Gloria Cecilia _Q..%m\Om na

Ciudad y Fecha Itaglii, 28 de septiembre de 2021,
Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestion y Desempefio




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE ITAGUI HOJA 31 de 68
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONEROQ / SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS movmm._.m RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES FORMATO | AG | AC | CT E M S
102.12 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
102.12.01 |CUADROCS DE CLASIFICACION Papel 1 9 X Una vez se cumpla los tiempos de
DOCUMENTAL retencion establecidos en el archivo de
. . gestion y el archivo central, contados a
Cuadro de clasificacion documental ) i . | partir de modificacién o actualizacion de
version, transferir al archivo histérico para
sU conservacion total; porque dan cuenia
de las agrupacicnes documentales que
confermaron fos archivos en cada periodo
instituclonal, faciltan el acceso a la
informacion y constituyen herramientas de
control permanente en la gestion
documental de la Entidad acorde con fa
implementacion de la politica archivistica y
lo establecido en la Ley 594 de 2000 y
demas normas reglamentarias sobre la
funcion archivistica,
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES: S .
AG: Archive de Gestion E: Eliminacion . Secrelaria General Lina Marcela Cano Hoyos Wil
AC: Archivo Central M: Microfilmacion, digitalizacion, fotografia ﬁﬂ\ Dovrere Q
CT: Conservacion Total S: Seleccidn Responsable de Archivo  Gloria Cecilia A 0spma

Ciudad y Fecha Itagiii, 28 de septiembre de 2021.
Acta de aprobacion: 06 de 2021, Comité Institucional de Gestién y Desempefio
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERO / SECRETARIA GENERAL

HOJA 32 de 68

SOPORTE | RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPQS
cODIGO ’ - o PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES FORMATO AG | AC | CT E M g .
102.12.02 | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Papel 1 9 X Una vez se cumpla los tiempos de

Tablas de retencion documental.

Acta de aprobacion de fas TRD.

Acta administrativo de aprobacion de las TRD.
Comunicaciones  oficiales ~ solicitud de
convalidacion.

Conceptos Técnicos.

Actas de mesa de trabajo

Actas de precomité evaluador de documentos.
Acta comité evaluador de documentos.
Certificado convalidacion de TRD,

Metodologia de implementacicn.

Registro de publicacion,

Certificado de inscripcion en el Registro Unico
de Series Documentales.

retencion establecides en el archivo de
gestion y el archivo central, contados a
partir de modificacion o actualizacion de
version, transferir al archivo historico para
su conservacion fotal; porque dan cuenta
de las agrupaciones documentales que
conformaron los archivos en cada periodo
institucional, permiten la frazabilidad en
decisiones de valoracion documental,
facilitan el acceso a la informacion vy
constituyen herramientas de control
permanente en la gestién documental de
la Entidad acorde con la implementacion
de la politica archivistica y lo establecido
en la Ley 594 de 2000 y demdas normas
reglamentarias sobre la funciéon
archivistica.

FIRMAS RESPONSABLES:
E: Eliminacién
M: Microfilmacién, digitalizacion, fotografia

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Secretaria General

Lina Mareela Cano Io«om

Ierrere Q

CT: Conservacion Total S: Seleccion

Responsable de Archivo  Gloria Cecilia %&.ﬁdm na
Ciudad y Fecha Itagiii, 28 de septiembre de 2021.
Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE ITAGUI HOJA 33 de 68

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERO / SECRETARIA GENERAL

6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS mo_um_ﬂm RETENCION c_mvom.w_o_oz FINAL ROCEDIMIENTOS

DOCUMENTALES FORMATO AG | AC I CT E ¥ [
102.12.03 |[TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Papel 1 19 X Una vez se cumpla los tiempos de
retencion establecidos en el archivo de
Tablas de valoracion documental. gestion y el archivo central, contados a
Diagnostico documental. partic de modificacién o actualizacién de
Historia institucional. version, transferir al archivo histérico para
Acta de aprobacion de las TVD. , i su conservacion total; porque dan cuenta
Resolucién de aprobacion de las TVD. de las agrupacicnes documentales que
Comunicaciones oficiales  — procesos : conformaron los archivos en cada periodo
convalidacion. institucional, permiten ia trazabilidad en
Conceptos Técnico. decisiones de valoracién documental,
Actas de mesa de trabajo facilitan el acceso a [la informacion vy
Actas de precomité evaluador de documentos, constituyen  herramientas de control
Acta comité evaluador de documentos. permanente en la gestién documental de
Certificados convalidacién de TVD. la Entidad acorde con la implementacion
Metodologia de implementacion. de la politica archivistica y lo establecido
Certificados de inscripcion en el Registro Unico en la Ley 594 de 2000 y demas normas
de Series Documentales. : reglamentarias sobre la funcion
archivistica.

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES: _ i

AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion Secretaria General Lina Marcela Cano Hoyos

AC: Archivo Central M: Microfilmacion, digitalizacidn, fotografia _a_..\ ..‘.;.\waw\n. Q

CT: Conservacion Total 8: Seleccion Responsable de Archivo  Gloria Cecilia A Dspina

Ciudad y Fecha ltagiii, 28 de septiembre de 2021.
Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestidn y Desempefio




TAELAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERO/ SECRETARIA GENERAL

HOJA 34 de 68

cODIGO

SOPORTE | RETENCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS o DISPOSICION FINAL
DOGUMENTALES cormato| AG [Ac | cT | E | M | s

PROCEDIMIENTOS

102.13

102.13.01

INSTRUMENTOS DE CONTROL

CONTROL DE Papel 1 4 X
OFICIALES

INSTRUMENTOS  DE
COMUNICACIONES ]
(CONTROLES DE MENSAJERIA)

FGD 01 Entrega de documentacion en la taquilla
unica

FGD 02 Entrega de documentos al centro de
administracion documental

FGD 05 Devolucion de correspondencia enviada
FGD 06 Control de mensajeria externa

FG-07 Planilla para entrega de documentos ©
publicaciones

Guia o prueba de entrega, servicio de correo.

Una vez se cumplan los tiempos de
retencion establecides en el archivo de
gestion y el archivo central, contados a
partir del cierre de la vigencia anual,
eliminar porque han cumplide la finalidad
de respaldar las accicnes disciplinarias de
la accidn u omisién en la entrega de los
documentos a los destinatarios al interior y
exterior de la Entidad, mediante servicios
de mensajeria indistintamente del soporte
de los documentos papel o electronico en
cumpliriento de lo establecido por el AGN
en el Acuerdo 060 de 2001. Articulo 3.
Unidades de Correspondencia y la Ley
1309 de 2009, Articulo 35. Relencion
documental de 'as guias y documentos
soporte de entrega, que estable deberan
guardarse por un periodo no menor a tres
(3) afios desde la fecha de expedicién de
los mismos.

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

CONVENCIONES
AG: Archivo de Gestidn

FIRMAS RESPONSABLES:

E: Eliminacidn Secretaria General

AC: Archivo Central M: Microfilmacion, digitalizacion, fotografia

CT: Conservacion Total S: Seleccidn

Responsable de Archivo
Ciudad y Fecha

Lina Marcela Cano _._o<om.

Gloria Cecilia _ﬁw‘mﬂwm“om _mm\mw__._ Q

ltaglii, 28 de septiembre de 2021.

Acta de aprobacién: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestion y Desempefio




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE ITAGUI HOJA 35 de 68
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERO / SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS moﬁuhnuvm.ﬁm RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES ForMATO | AG | AC CT E M S
102.13.02 |REGISTROS DE ATENCION AL CIUDADANO | Electronico | 1 4] )4 Una vez se cumpla los liempos de
.pdf retencién establecidos en el archivo de
FAC-07 Registro y seguimiento a las acciones gestion y el archivo central, contados a
de tutela partir del cierre de la vigencia anual,
FAC-01 Registro de atencion al ciudadano eliminar; por cuanto estos documentos
FAC-07 Registro y seguimiento a las acciones | . . evidencian el control de atencion realizado
de tutela : a los usuarios que solicitan asesoria o
servicios sn [a Entidad, de manera
presencial, dan cuenta del orden en las
tenciones realizadas a los ciudadanos, no
obstanie los documentos generados en la
atencién se archivan en las respectivas
series documeniales,
ia eliminacion se realizara previo
cumplimiento de los requisitos
establecidos por el AGN en el Acuerdo 04
de 2019. Ariiculo 22. Eliminacion de
Deocumentos.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES: hgm it
AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion Secretaria General Lina Marcela Cano Hoyos
AC: Archivo Central M: Microfilmacion, digitalizacion, fotografia ﬁ_._u\ s \ forrire. Q‘
CT: Conservacién Total S: Seleccion Responsable de Archivo  Gloria Cecilia 4 Ospma

Ciudad y Fecha ttaglif, 28 de septiembre de 2021.
Acta de aprobacién: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestién y Desempefio




TABLAS DE RETENCION DOCUNIENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERO / SECRETARIA GENERAL

HOJA 36 de 68

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS momuwmﬂm RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES FormMaTo | AG | AC | CT E M g8
102.13.03 |REGISTROS DE COMUNICACIONES | Electronico | 1 9 X Una vez se cumplan los tiempos de
OFICIALES ENVIADAS pdf retencidon establecidos en el archivo de

FGD 03 Control de correspondencia enviada
Registro de comunicaciones enviadas internas
FG-15 Plantilla correspondencia

gestion y el archivo central, contados a
partir del cierre de la vigencia anual,
eliminar porgue estos registros tienen la
finalidad de evidenciar la radicacion y
registro en el ingreso vy salida de las
comunicaciones coficiales, indistintamente
del medio y soporte. El tiempo de
retencién se considera suficiente para
atender las solicitudes de informacion y
acciones legales acorde con lo eslablecido
en el Acuerdo 060 de 2001,

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

CONVENCIONES

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

FIRMAS RESPONSABLES:
E: Eliminacion

M: Microfilmacion, digitalizacion, fotografia

S: Seleccion

Secretaria General

Responsable de Archive
Ciudad y Fecha

Lina Marcela Cano Iowcq

Gloria Cecilia _ﬁ:%mmom 3«.«&.&.. Q

Hagli, 28 de septiembre de 2021.

Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestién y Desempefio
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE ITAGUI
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERO / SECRETARIA GENERAL

HOJA 37 de 68

FGD 04 Control de correspondencia recibida en
{a taquilla unicas

FAC-07 Registro y seguimiento a las acciones
de tutela

FG-15 Plantilla correspondencia

| copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS mo_ow_ﬁm RETENCION | DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES FoRMATO | AG | AC | CT E M S
102.13.04 |REGISTROS DE COMUNICACIONES | Electronico | 1 9 X Una vez se cumplan los tiempos de
OFICIALES RECIBIDAS .pdf refencion establecidos en el archivo de

gestion y el archivo central, contados a
partir del cierre de la vigencia anual,
eliminar porque estos registros tienen la
finalidad de evidenciar la radicacion y
registro en el ingreso y salida de las
comunicaciones oficiales, indistintamente
del medio y soporte. El tiempo de
retencién se considera suficiente para
atender las solicitudes de informacion y
acciones legales acorde con lo establecido
en el Acuerdo 080 de 2001,

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

CONVENCIONES

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

FIRMAS RESPONSABLES:
E: Eliminacion

Seleccién

Microfilmacion, digitalizacion, fotografia

Secretaria General

Y

Lina Marcela Cano Hoyos ; ¢ Q«
\ Jerrirt.
na

Responsable de Archivo  Gloria Cecilia %&@m ]

Ciudad y Fecha

ltaglii, 28 de septiembre de 2021.

Acta de aprobacién: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestidon y Desempefio
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60160 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS mom.mﬂm RETENCION | DISPOSICION FINAL  PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES cormaTo | AG | AC | CT E M S :
102.14 INVENTARIOS
102.14.01 | INVENTARIO DE MUEBLES Y ENSERES Papel 1 9 X Una vez se cumplan los tiempos de retencion
establecidos en el archivo de gestién y el
FBS-15 Acta de recibido bienes e insumos archivo central, contados a partir del cierre
FBS-14 Inventario bienes muebles y enseres de la vigencia anual, eliminar eslos
FBS-18 Inventario insumos documentos porque tienen la finalidad de
FBS-19 Solicitud insumos .ﬁo_.am__wmﬁ ia “ﬂv_m.amzﬁmoa: de controles
FBS-28 Traslado de bienes muebles entre interros que impidan o por o menos
funcionarios _B:mﬁ_.mmww _om :mm@wm mpwﬁﬂ. de _om_mom_v,._dm _n_m
, . a Entidad, de conformidad con la Circular
“u: m%._,ww WM%%MMOMMMW dades bien muebles Wom a% Noow wm Oom_:mu_o_,mm mm:wﬂm_ de “m
: . . eplblica. Deberss de las entidades en la
FBS-23 [nventario de software y licencias administracion y cuidado de los bienes;
responsabilidad fiscal y disciplinaria da los
servidores per pérdida o dafio de los bienes
a su ocargo. El tiempo de retencidn
estabiecido es suficiente porque una vez
prescribe la responsabilidad de la accion
discipline:'a y civil, estos documenios no
adquieren valores secundarios para
posteriores  posibilidades  investigativas
histéricas, ademas se podréa consultar
informacion consolidada en los libros
contables e informes financieros, series
conformadas y administradas bajo la
regponsabilidad de la  Administracion
Municipal, de conformidad con ta Ley 962 de
2005,
La eliminacion se realizara previo
cumplimiento de jos requisitos establecidos
por el AGN en el Acuerdo 04 de 2019.
Articulo 22, Eliminacién de Uoo:BmRom
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES: ._
AG: Archivo de Gestitn E: Eliminacion Secretaria General Lina Marcela Cano Io<o =
AC: Archivo Central M: Microfilmacion, digitalizacién, fotografia _ﬁu\\ m\?‘ﬁ
CT: Conservacion Total S: Seleccion Responsable de Archivo  Gloria Cecilia %ﬁuom

Ciudad y Fecha ttaglii, 28 de septiembre de moﬁ.
Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

S0PORTE
0
FORMATQO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG | AC

CcT E M S

PROCEDIMIENTOS

102.14.02

102,15

102.16.01

INVENTARIOS DOCUMENTALES

FGD 07 Formato Unico de transferencia y/o
inventario documental

MANEALES
MANUALES DE CODIGO DE ETICA

Manual de Codigo de Etica

Papel

Papel

1 9

X

Una vez se cumpla los tiempos de
retencion establecidos en el archivo de
gestion y el archivo central, contados a
partir de modificacion por transferencia
secundaria o aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental o Valoracion
Documental, transferir al archivo histdrico
para su conservacion toial, porque son
instrumento archivistico de confrol v
recuperacion de informacion gue describe
de manera exacta y procisa las series ¢
asuntos ds los documentos del Archivo
Cenitral e Histérico acorde con ia
impiementacian de la politica archivistica y
io establecido en la Ley 594 de 2000 v
demas normas regiamentarias sobre la
descripeion documentat,

tina vezr se cumpla fos tiempos de
retencidn establecidos en el archivo de
gestion y el archivo central, contados a
partir de la actualizaciéon de version del
manual, transferir al archivo histdrico para
su conservacion  foial; porque esie
documento  Establece el conjunto de
principics, valores eticos y acciones a
emprender en cumplimiento a la foma de
decisiones y comportamientos de todos
los funcionarios al interior de la  Entidad,
sin perjuicio de la normativa externa
juridica, técnica v moomm_

CONVENCIONES

AG: Archivo de Geslion E: Eliminacion

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total S: Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES:

M: Microfilmacion, digitalizacion, fotografia

Secretaria General

Responsable de Archivo
Ciudad y Fecha

Lina Marcefa Cano Io<o

Gloria Cecilia @:@m@m “3&3
Itaglii, 28 de septiembre am mowd.

Acta de aprabacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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Manual especifico de funciones, requisitos y
competencias lahorales.
Acto administrativo por el cual se adopta el
manual especifico de funciones, requisitos v
compsetencias laborales.

SOPORTE . ’
C6DICO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS o RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
BOCUMENTALES rormato | AG | AC CT E M s
102.15.02 | MANUALES DE FUNCIONES Papel 1 o X Una vez se cumpla los tiempos de

retencidon establecidos en el archivo de
gestion y el archivo central, contados a
partir de la actualizacion de version del
manual, transierir al archivo historico para
su  conservacion  t{otal; porgue este
documento  describe las competencias
comportamentaies comunes a los
servidores piblicos e la Personeria
Municipal liagli, independientements da
fa funcion, jerarquia y modalidad laboral
de acuardo con el Decreto §15 de 2018
ademas contiene  la dencminacion dei
empleo, nivel de dependencia, propodsio
principal y funcicnes esenciales asi coma
requerirnientos de cenocimientos basicos.
formacién académica y experiencia gara ia
vinculactén y desemplec en el cargo.

FIRMAS RESPONSABLES:
E£: Eliminacion
M: Microfilmacion, digitalizacion, fotografia
Seleccion

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacién Total S:

Secretaria Generai

Responsable de Archivo  Gloria Cecilia @m@m :mwwmﬁ

Ciudad y Fecha

Lina Marcela Cano Ifowom\

{taglii, 28 de septiembre de 2021.

Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS oOanam RETENCION PISPOSICION FINAL .ﬂ.monmo_z“mzqow
DOCUMENTALES rorMATO | AG | AC | CT = ivi g B .
102.15.03 | MANUALES DE PROCESOS Y Papel 1 G ¥ {Una vez se cumpla los tiempos de
PROCEDIMIENTOS retencion establecidos en el archivo de
gestién vy el archive central, contados a
Manual de contratacion partie de la actualizacion de version del
Manual de identidad visual manual, fransierir al archivo hisidricc para
Manual de politicas de seguridad y privacidad de sy conservacion fotal, porque describen
fa informacion iz politicas y procedimisnios gue deben
Manual de atencion al usuario observarse 2n fos  procesos  de
Marual de Sistema de Gestidn de Seguridad y contratacion, identidad visual, sequridad y
Sajud en el Trabejo privacidad de ia mformasion v due por
RE 5 Reglamento de higisno v seguridad (e niente leyal dasde e dizefln del
inctustrial gocumarto demandan sstruciurs difsrenie
Manual de Conlratistas v Froveedorss a in estabiccida para documdnizr os
'E politico de prevencidn de consumo e | pruceses y piocodimi i temma de
tabaco, alcohol y sustancias psiceactivas m salidad. i
RE politico de prevencion de consumo (g _
iabace, alcohol y sustancias
_ |
i
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES: : “
AG: Archivo de Gestion £: Eliminacion Secretaria General Lina Marcela Canc Hoyos ;
AC: Archive Central M:  Microfilmacion, digitalizacion, fotografia _&M\ J lorrere Q
CT. Conservacion Total S: Seleccion Responsable de Archivo  Gloria Cecilia Giospma

Ciudad y Fecha

ltagili, 28 de septiembre de 2021.

Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestién y Desempeiio
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¢ O ! .
CODICO SERIES, mcmwmm_mw M.:wo, VOvmm._.m RETENTION mium_qu_Qoz FINAL SROCEDIMIENTOS
LGOCUMENTALES B corpiaTo | AG | AC | CT E M 5 - . :
102.15.04 §>2C>rmm "DEL SISTEMA DE GESTION DE Papel i o X Una vez se cumpla los ilempos de
CALIDAD retencion establecidos en el archivo de
gostion y el archivo cential, contados a
Manual de calidad pariir de la actualizacién de version,
CGC-01 Caracterizacion del Proceso Gesticn fransferir al archivo historico para su
de ta Comunicacion congervacion total; porque describen fa
PGD-01 Procedimiento -para la poracion vy politica de calidad de o Personeria, el
Controf de Documentos :;m_:ow . direccicnamiento estratégico, los métedos
PGD-04 Procedimiento para ef Contoi de para operar el sisierns de gestion y las
Registros Qomc.,,._o:n,\m dal misimo, ademés hace
PEM-02 Procedimienio para e Control de! referencia a  los  procadimisntos  ded
Servicto Mo Conforme | Fsistams Qm geshdn a seguir, a é#n de
PEM-01  Procedimientc para ias  Audifortes L saiisfacer  las vo_m:omn vy esiraiegias
: -iriternas de Gaiidad : especificadas para cumplir con la mision
EM-02 Procedimiento para las  Acciones i in _» cfonal; par ke que s ncﬂucamioa
Correctivas vy de Msejora ! que per iiten ?nc_]oqm_. wn_ memoria dsl
PPI-03 Procedimienio Para ia Ravisién por la oue comoe se rsaliza e gue hacer
Direccion nstitucional, en concord@ncia con 1as
FGD-11 Listado Maestro de Regisiro ormas Techica de Calidad en o Gestidn
Instructivo para fa elaboracion, codificacion y ﬂ:mzam Decreto 1459 de 2017, [Zeciete
control de documentos. 4485 de 2009 yla NTCGP 1020 de 2009.
PR - 1 Procedimianto Comunicacion,
participacion y consulta
PR - 2 Procedimiento Control Documental
PR - 0 Procedimiento de Induccion vy
Entrenamiento
PR - 4 Procedimiento de Gestion del Cambio
PR - 5 Procedimiento Reporte, Motificacion e
Investigacién de Accidentes o Incidentes de
Trabajo
PR - 0 Procedimiento de Audiicria interna
PR - 7 identificacion de Reguisitos Legales
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES: ~§Ww¥1
AG:  Aschivo de Gestion E: Eliminacion Secretaria Omnm_mw Lina _.smﬁom_m Cano Io.ﬁ.m /
AG:  Archivo Central M: Microfilmacion, digitalizacion, *o.momﬂmﬁm \ errere, @

CT: Conservacion Total S:

Seleccion

Responsabie de Archive  Gloria Cecilia Q.\Mm@mn\

Ciudad y Fecha
Acta de aprobacién: 08 de 2021. Comité Institucional de Gestion y Desempefio

itagli, 28 de septiembre de 2021.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS .uouuaoum._.m RETENCION Umm_..ém_o“o?_ FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES FORMATG | AG | AG | CT E _ M S .

PR - 8 Procedimiento de Revisicn por la

Direccion

PR - 5 Reporte, notificacion e investigacion de

accidentes e incidentes de trabajo

PG — 01 programa de vigilancia epidemiologico

riesgo ergonsmico

PG- 2 programa de estilos de trabajo y vida

saludable

PG - 02 Programa Estiios de Vida y Trabajo

Saludable

PG - 03 Programa de Elementos Protscaion

Personal

PG - 04 programa de reintegro, feubicacion y

rehabilitacién iaboral

FG - 05 Programa de Gestion del Riesgo

Locaiivo

PG - 06 programa de inspecciones de seguridad

INS - §1 Pausas activas

MNL -0t Manual Roles y Responsabliidades

MNL - 02 Manual Metodologla Evaluacidn de

riesgos GTC 45
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES: : o
AG: Aschivo de Gestion E: Eliminacion Secretaria General Lina Em_.om_m Cano Io<ot,_
AC: Archivo Central M: Microfilmacién, digitalizacion, fotografia
CT: Conservacion Total S: Seleccidn Responsable de Archivo  Gloria Cecilia @m@m ml,nﬁ

Ciudad y Fecha iagtl, 28 de septiembre de mowﬁ

Acta de aprobacidn: 06 de 2021. Comite Institucional de Gestion y Desempefio
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cEDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION

DISPOSICION FINAL

G

S

PROCEDIMIENTOS

102,16

102.16.02

PLANES
PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL

FPI-01 plan de accidn

PPI-02 formulacidn vy seguimiento a los pianes
de aceion

Registro de ucg_.omoaa en wab,

FPI-03 {ablern de indicadores

Informe mansual del plan institicional,

FG-03 acta

FG-01 Listado de asistencia

FEi-05 andalisis y evaluacion ae los .a.\iqa.sn
Planes estratégicos de tecnologia
informacion - PET!

poifiicas de use vy sequridad det siile web
informe de seguirmiento

FG-03 acta

FG-01 listade de asistencia
FGD-12 control de copias de sequ
FTI-05 Cumplimiento de la potitica
y privacidad de la informaciaon
FTI-08 Cumplimiento del plan esiralégice de
tecnologias de la informacion PETI

Fian de trabajo anual en sequridad v salud 2n el
trabajo

Flan de capacitacion, bienestar e incentivos
Diagnostice de las necesidades de aprendizaje
FTH-06 Evaluacion dei plan de capachacion,
bienestar e incentivos

ridad
3 de ssguridad

FormaTo | AG | ACTCT | E | M

Papel. 1 19 X

Una vez se .cumpla los fiempos de
retencion establecidos en el archive de
gesticn y el archivo ceniral, contados a
partir del cierre de la vigencia anual,
iransfer a1 archivo histdrico pare su
conservacion total; por cuanto den cuenla
de manera centralizada en la Secreiaria
Gengral de Ja  plansacion de  ias
deteg: Atras y demas oficinas productoras
&n i referente a los asunios scondmices
sociales, ambientales v de misionaii m“n_o_
en sl marcoe de las competendias, raclrsns
vy yesponsabilidades aliibuidas por
mandate legal a fa Personeria, con sus
Equtzﬁm informes de sequimisnio an
soncoicancia con las politizas, progra 23
y esirategias del Ministerio Pubiice a nivel
nacional, Ley 152 de 19564, Articulo 20.
_u_m:mm de accion y Decreto 612 de 2018,
Articulo 2.2.22.3 14, Integracion de los
pianes institucionales y estraiégices al
Plan de Accidn.

&

n}

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion

AC: Archivo Central

M: Microfilmacion, digitaliza

CT: Conservacion Total S: Seleccidn

FIRMAS RESPUONSABLES:

cion, fotografia

Secretaria General

Ciudad y Fecha

e —

Lina Marcefa Cano Hoyos Qw
ferrere.

Responsable de Archive  Gloria Cecllia ﬁ”\%@mﬂum na

Itagiii, 28 de septiembre de 2021.

Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS P - B PROCEDIMIENTOS

CODIGO DOCUMENTALES FopmATO | AG | AC | CT | E | M | 8

informes de ejecucion

FBS-01 Plan anual de adquisiciones

FGE-03 Acta de seguimiento

Constancia de publicacion en e SECOP

Plan institucional de participacion ciudadana
Matriz DOFA

Diagnostico

FG-03 acta

Soportas de socislizacion del plan :G:,EQQJL
de participacion cludadana (piezss grafices,

oasd

_u., biicaciones, registios fotograh
i nS at oo_|_..:5_.uu1 .3:«?

Registro de c:r_aagos en .5_ b
mmmc_:.;mio al pian anifooripeitn v de atsncian

judadano
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES: : : wl]i;%m% 11111
AG: Archivo de Gestidn E: Eiiminasion : Secretaria Dmsmﬂm_ Lina Marcela Cano Io«o a
AC: Archivo Central M: Microfilmacion, digitalizacidn, fotografia
C7T: Conservacion Total S: Seleccion Responsable de Archive  Gloria Cecilia %&«Om ni.na.
Ciudad y Fecha ltagili, 28 de septiembre am momg.

Acta de aprobacion: 06 de 2021, Comité Institucional de Gestidn y Desempefio
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C6DIG0 SERIES, mcmm;mmmmmwmjmem oova_n RETENCIOW DISPOSICION FINAL | : mmowmmmg_mw:.ow
DOCUMENTALES ) FormaTo | AG | AC | CT E Y] ‘ 3
102.16.03 | PLANES DE EMERGENCIA Papsel i 15 | X 1Una vez se cumpia los fiempos de
retencion estabiecidos en el archive de
Plan de prevencion, preparaciéon y respuesia gestion y el archivo central, contados a
ante emergencias .om:: de la actuzalizacién o modificacién de
FG-03 acla reunion de divulgacicn de plan de version, fransferiy al archivo histdrico para
ermergencia su censervacian total; por cuantn contisng
FG-01 Listado de asistencia las acciones de prevencion y o sus
procedimisntcs  gara Iz mitigacion,
preparacicn, Bm“ wigsta v rehabiliiacion
qgue deben atendar fos Eu ionarios frente
a una amergencia, de. fnidad con el
Decreto 1072 da w? # icuin 2.2.4.6.25.
Prevansion, preparacion v respusests anie
emergencias v 2.2.485.13.
Conservacion de los documentos.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES: ; _%%Wu@meis%
AG: Archivo de Gestion £: Eliminacion Secretaria General Lina Marcela Cano Io<o
AC: Archivo Central M:  Microfilmacion, digitalizacion, folografia : _ﬁﬂ\ \ N:.n.. . Q
CT: Conservacion Total S: Seleccion Responsable de Archivo  Gloria Cecllia %mmOmv

Ciudad y Fecha ltagiii, 28 de septiembre de mom‘_.
Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Geslién y Desempeiio
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OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERO / SECRETARIA GENERAL . : C
=05 = [ P PR - - ] .
. SERIES, SUBSERIES Y TIpOs | DUPQr - | RETENCION || DISPOSICIONFINAL | - MIENTOS
‘ - woocl__rmmz.m,bwmm FORMATO | AG AD 1OT ﬂ\ Vi Eru - At - . -]
102.18 PROGRAMAS
102.18.01 { PROGRAMAS DE O...yv\f,,om.b,o_ozh Papel - i o - , Wna vezr se cumplan _omﬁmﬁﬁom de
BIENESTAR E INCENTIVOS P & ; : retencion establecides an el archive de!
gestion y e archivo gentral, contados al S
Pieza grafica de fa capacitacion ] S : S R ©|parr del dlerre de la vigencia snusi, . SR
Registre fologréatice SRR I I : gliminar porqgue astos doctsnentos tienen | o
Material do apoyo a la foi macion : T Lo linalidas soio hn caraoter administrative |
FG-01 Listado de asistensia , : a del swaplimients de las |
FGE-10 evaluacitn de evenios ﬁ man de caoacitunion, i ‘
i FEMI12 andlisls evaluacion da evanios S ! : concordancia i
W04 evaluasidn de capacilacion v evant R . “ 11 8 vuz :
F 15@ encuesia necesidadas do capaciial i npe de et 508 .
iud Je apoyo “ _ fuesne | -
M t
W omnmo;mcﬁ" Y :
! se podia consultar Q respectivo nwm\_ con
5US mmmc_ém:pom en @ sorie olanas de
acsion instiiucional.
La sliminacion se. realizara Unmcwo
cumplimiento de s requisitios :
sstablecidos por ol AGN en el Acuerdo 04
de 2019, Ariculo 22. Fiiminacion de
L Documentos, N b
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES: i . .%mﬁ A
AG: Archivo de Gestion E: Eliminacién Secretaria General Lina Mercela Cano Io<om ;o el
AC: Archivo Ceniral M:  Microfilmacion, digitalizacidn, ﬁoﬁomazm : _&M\\ \ n..ﬁ\... . @
CT: Conservacion Total S: Seleccion Responsable de Archivo  Gloria Cecilia %\%‘Ow GER
i Ciudad y Fecha Itaglii, 28 de sepliembre de 2021,

.Acta de aprobacion: 06 de 2021. Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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SOPORTE | RETENCION DISFOSICION FINAL

. - SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS : ‘ o pn e P R AR
SR CCRIGO SOCUMENTALES mommﬁo olrolorl 1w |s o PROCEDIMIENTOS
102.18.03 | PROGRAMAS DE GE- STION Uoorgnz,_.\yr Papel 1 .| ¥ . : _ c:m vez se o_&s_u_m los #empos de
retencion estabiecidos en el archivo de
Programa de gestién documental _ : : ) B gestion y el archivo central, contados a
R I Politica de gestion documental oo : : . nmﬂmq de modificacion o actualizacion de
e R Acte administrativo de aprobacion - s S : : : version, transferir al archivo hisldrico para

sU conservacidn iotal; porque dan cuenta’t SR
del comaromiso v nolitics de 'z Entidad an S
i2 implementacion de la Ley 594 de 2000, -

0z flempos de
it @ arciiivo de
sentral, corntados g
m_q dei clerre de la :_uu,cm anuz

e

>
o
=

,M.Qm.,wm.a\m, PROGRAMAS DE MANTEMNIMIENTS . . 1 Papal

&
jos

J w oA
)

FBGE-22 Plan d2 mantenimizato praventivo v S - 1o .
correctivo parqus aut 498% , :

FBS-26 Plan de mantenimiento de hardware o b :mumé rral  arhivo  histdrico  pars
Hoja de Vida de equipos R - ; : gvidenciar fa gestion reslizada en |5
T8 Cumplimients del tmmz esiratégivo de|p 0 - : _— g,%ou in, ejecucién v control de las
iecnologias de fa inf- ‘macion vmﬁ N S b , tareas periddicas ~salizadas para evilar
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