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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNCIPAL DE ITAGÜÍ      Página 1 de 4 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL ALCALDE / DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE LAS TECNOLOGÍAS Y SISTEMAS DE LA  
INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES – TIC 
 
 

 
CODIGO 

 
D. S. SB 

 
 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
 

ARCHIVO 
GESTION 

 
ARCHIVO 
CENTRAL 

 
F 

 
E 

 
CT 

 
S 

 
E 

 
D 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries  

CT= Conservación Total; E= Eliminación;  

S= Selección; M= Microfilmación/Digitalización 

FIRMAS DE APROBACIÓN:  

 _________________________                              _________________________ 
 Responsable Oficina Productora                            Responsable de Archivo Central 
 FECHA: 

 

 
1.2.3 
 
1.2.3.10 

 
ACTAS 
 
De Grupo Primario  

• Control de Asistencia FO-DE-02 
 

 
 
 
3 

 

 
 
 
7 

 

 
 
 

X 

 
 
 

X 

 
 
 

X 
 

 

 

  
 
 
 

 

Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Gestión se transfieren los 
documentos al Archivo Central. 
Una vez culminado el tiempo establecido 
Transferir al Archivo Histórico en  un medio 
técnico que garantice su reproducción y 
conservación; ya que adquieren valores 
secundarios y son de memoria para el 
Municipio 

 
1.2.3.07 
 

 
De comité técnico 
 

• Control de asistencia FO-DE-02 

 
 
3 

 
 
7 

 
 

X 

 
 

X 

 
 

X 

   
 
 

Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Gestión se transfieren los 
documentos al Archivo Central. 
Una vez culminado el tiempo establecido 
Transferir al Archivo Histórico en un medio 
técnico que garantice su reproducción y 
conservación; ya que adquieren valores 
secundarios y son de memoria para el 
Municipio 
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL ALCALDE / DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE LAS TECNOLOGÍAS Y SISTEMAS DE LA  
INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES – TIC 
 
 

 
CODIGO 

 
D. S. SB 

 
 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
 

ARCHIVO 
GESTION 

 
ARCHIVO 
CENTRAL 

 
F 

 
E 

 
CT 

 
S 

 
E 

 
D 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries  

CT= Conservación Total; E= Eliminación;  

S= Selección; M= Microfilmación/Digitalización 

FIRMAS DE APROBACIÓN:  

 _________________________                              _________________________ 
 Responsable Oficina Productora                            Responsable de Archivo Central 
 FECHA: 

 

 
1.2.8 
 
1.2.8.02 

 
CERTIFICADOS 
 
De mantenimiento de equipos de 
computo 
 

• Registro de software mesa de 
servicios  

• Plan de mejoramiento FO-EM-15 

• Matriz de riesgos FO-DE-11 
 
 
 

 

 
 
 
3 

 
 
 
7 

 
 
 

X 

 
 
 

X  

 
 
 
 

  
 
 

X 

 
 
 
 

 
Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Gestión transferir los 
documentos al Archivo Central donde 
reposaran hasta cumplir su tiempo de 
retención.  Posteriormente, eliminar la serie 
documental en su totalidad; ya que no 
adquieren valores secundarios y no se 
consideran memoria institucional para el 
municipio.  
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CODIGO 

 
D. S. SB 

 
 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
 

ARCHIVO 
GESTION 

 
ARCHIVO 
CENTRAL 

 
F 

 
E 

 
CT 

 
S 

 
E 

 
D 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries  

CT= Conservación Total; E= Eliminación;  

S= Selección; M= Microfilmación/Digitalización 

FIRMAS DE APROBACIÓN:  

 _________________________                              _________________________ 
 Responsable Oficina Productora                            Responsable de Archivo Central 
 FECHA: 

 

1.2.14. 
 
1.2.14.01 

CONVENIOS 
 
De área metropolitana 
 

• Actas FO-DE01 

• Comunicados 

• Comunicaciones  

• Planes  

 
 
 
3 

 
 
 
7 

 
 
 

X 

 
 
 

X 

    
 
 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Gestión se transfieren los 
documentos al Archivo Central. 
Una vez culminado el tiempo establecido 
Transferir al Archivo Histórico en un medio 
técnico que garantice su reproducción y 
conservación; ya que adquieren valores 
secundarios y son de memoria para el 
Municipio 

1.2.13 CONTRATOS  
 

• Informe de actividades 

• Evidencias  

 
 
 
3 

 
 
 
7 

 
 
 

X 

 
 
 

X 

 
 
 
 

   
 
 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Gestión se transfieren los 
documentos al Archivo Central. 
Una vez culminado el tiempo establecido 
Transferir al Archivo Histórico en un medio 
técnico que garantice su reproducción y 
conservación; ya que adquieren valores 
secundarios y son de memoria para el 
Municipio 
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CODIGO 

 
D. S. SB 

 
 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
 

ARCHIVO 
GESTION 

 
ARCHIVO 
CENTRAL 

 
F 

 
E 

 
CT 

 
S 

 
E 

 
D 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries  

CT= Conservación Total; E= Eliminación;  

S= Selección; M= Microfilmación/Digitalización 

FIRMAS DE APROBACIÓN:  

 _________________________                              _________________________ 
 Responsable Oficina Productora                            Responsable de Archivo Central 
 FECHA: 

 

 
1.2.23 
 
1.2.23.43 

 
INFORMES  
 
De gestión 
 

• Documentos técnicos  

• Registro de publicaciones  

 
 
 
 
3 
 

 
 
 
 
7 
 

 
 
 
 

X 

 
 
 
 

X 

 
 
 
 

X 

  
 

 
 

 

Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Gestión se transfieren los 
documentos al Archivo Central. Una vez 
culminado el tiempo establecido Transferir 
al Archivo Histórico en un medio técnico 
que garantice su reproducción y 
conservación; ya que adquieren valores 
secundarios y son de memoria para el 
Municipio 

 
1.2.23.49 

 
De Mesa de Ayuda  
 
 
 
 

 
 
 
 
3 
 

 
 
 
 
7 
 

 
 
 
 

X 

      
 

 

  
 
 

 
 

 
 

X 

cumplido el tiempo de retención en el 
archivo de gestión se transfieren los 
documentos al archivo central. una vez 
culminado el tiempo establecido transferir 
al archivo histórico en un medio técnico que 
garantice su reproducción y conservación; 
ya que adquieren valores secundarios y 
son de memoria para el municipio 
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CODIGO 

 
D. S. SB 

 
 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
 

ARCHIVO 
GESTION 

 
ARCHIVO 
CENTRAL 

 
F 

 
E 

 
CT 

 
S 

 
E 

 
D 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries  

CT= Conservación Total; E= Eliminación;  

S= Selección; M= Microfilmación/Digitalización 

FIRMAS DE APROBACIÓN:  

 _________________________                              _________________________ 
 Responsable Oficina Productora                            Responsable de Archivo Central 
 FECHA: 

 

 
1.2.23.32 

 
De ejecución del plan de pruebas 

 
 

 
 
 
3 

 
 
 
7 

  
 
 

X 

    
 
 

X 

Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Gestión se transfieren los 
documentos al Archivo Central. Una vez 
culminado el tiempo establecido Transferir 
al Archivo Histórico en un medio técnico 
que garantice su reproducción y 
conservación; ya que adquieren valores 
secundarios y son de memoria para el 
Municipio 

 
1.2.23.30 

 
De despliegue 

 

 
 
3 

 
 
7 

  
 

X 

    
 

X 

 Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Gestión se transfieren los 
documentos al Archivo Central. 
Una vez culminado el tiempo establecido 
Transferir al Archivo Histórico en un medio 
técnico que garantice su reproducción y 
conservación; ya que adquieren valores 
secundarios y son de memoria para el 
Municipio 
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CODIGO 

 
D. S. SB 

 
 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
 

ARCHIVO 
GESTION 

 
ARCHIVO 
CENTRAL 

 
F 

 
E 

 
CT 

 
S 

 
E 

 
D 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries  

CT= Conservación Total; E= Eliminación;  

S= Selección; M= Microfilmación/Digitalización 

FIRMAS DE APROBACIÓN:  

 _________________________                              _________________________ 
 Responsable Oficina Productora                            Responsable de Archivo Central 
 FECHA: 

 

1.2.25 
 
1.2.25.03 
 

INVENTARIOS  
 
De hardware (Digital) 

 

• Registro software control de 
inventarios OCS  

• Registro software GLPI 
 

 
 
 

 
3 

 
 

 
 
7 

 
 
 
 

 
 
 

 
X 

 
 
 
 

   
 
 

 
X 

Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Gestión se transfieren los 
documentos al Archivo Central. 
Una vez culminado el tiempo establecido 
Transferir al Archivo Histórico en un medio 
técnico que garantice su reproducción y 
conservación; ya que adquieren valores 
secundarios y son de memoria para el 
Municipio.    

 
1.2.25.06 

 
De software (Digital)  
  

• Registro software control de 
inventarios OCS  

• Registro software GLPI 
 
 

 
3 
 

 
7 
 

 
 

 
X 

 
 
 

   
X 
 

Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Gestión se transfieren los 
documentos al Archivo Central. 
Una vez culminado el tiempo establecido 
Transferir al Archivo Histórico en un medio 
técnico que garantice su reproducción y 
conservación; ya que adquieren valores 
secundarios y son de memoria para el 
Municipio.    
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CODIGO 

 
D. S. SB 

 
 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
 

ARCHIVO 
GESTION 

 
ARCHIVO 
CENTRAL 

 
F 

 
E 

 
CT 

 
S 

 
E 

 
D 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries  

CT= Conservación Total; E= Eliminación;  

S= Selección; M= Microfilmación/Digitalización 

FIRMAS DE APROBACIÓN:  

 _________________________                              _________________________ 
 Responsable Oficina Productora                            Responsable de Archivo Central 
 FECHA: 

 

1.2.32 
  
1.2.32.60 

PROCESOS 
 
Intelectuales-inscripción de 
software ante derechos de autor 

 

• Certificado de registro de soporte 
lógico 

• Contracto de sesión de derechos 
de autor 

• Radicado de registro dirección 
de registro de derechos de autor 
  

 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
7 

 
 
 
 
 

X 

 
 
 
 
 

X 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 X 

Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Gestión se transfieren los 
documentos al Archivo Central. 
Una vez culminado el tiempo establecido 
Transferir al Archivo Histórico en un medio 
técnico que garantice su reproducción y 
conservación; ya que adquieren valores 
secundarios y son de memoria para el 
Municipio.    
 

1.2.30 
 
1.2.30.23 

PLANES  
 
Estratégico de tecnología y 
seguridad 

 

• Plan 
 

 
 
3 

 
 
7 

 
 

X 

 
 

X 

 
 

X 

   
 
 

Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Gestión se transfieren los 
documentos al Archivo Central. 
Una vez culminado el tiempo establecido 
Transferir al Archivo Histórico en un medio 
técnico que garantice su reproducción y 
conservación; ya que adquieren valores 
secundarios y son de memoria para el 
Municipio.    
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CODIGO 

 
D. S. SB 

 
 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
 

ARCHIVO 
GESTION 

 
ARCHIVO 
CENTRAL 

 
F 

 
E 

 
CT 

 
S 

 
E 

 
D 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries  

CT= Conservación Total; E= Eliminación;  

S= Selección; M= Microfilmación/Digitalización 

FIRMAS DE APROBACIÓN:  

 _________________________                              _________________________ 
 Responsable Oficina Productora                            Responsable de Archivo Central 
 FECHA: 

 

 
1.2.30.06 

 
De acción de gobierno digital  

 

• Informes 

• Documentos técnicos  

• Registro de publicaciones  

• Actas FO-DE-01 

• Actos administrativos 

• Piezas graficas 
 

 
 
3 

 
 
7 

 
 

X 

 
 

X 

 
 

X 

   
 
 

Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Gestión se transfieren los 
documentos al Archivo Central. 
Una vez culminado el tiempo establecido 
Transferir al Archivo Histórico en un medio 
técnico que garantice su reproducción y 
conservación; ya que adquieren valores 
secundarios y son de memoria para el 
Municipio.    

 
1.2.30.24 

 
Operativas institucionales  

 
 

 
 
 
3 

 
 
 
7 

 
 
 

X 

 
 
 

X 

 
 
 

X 

   
 
 

Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Gestión se transfieren los 
documentos al Archivo Central. 
Una vez culminado el tiempo establecido 
Transferir al Archivo Histórico en un medio 
técnico que garantice su reproducción y 
conservación; ya que adquieren valores 
secundarios y son de memoria para el 
Municipio.    
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CODIGO 

 
D. S. SB 

 
 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN AÑOS SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
 

ARCHIVO 
GESTION 

 
ARCHIVO 
CENTRAL 

 
F 

 
E 

 
CT 

 
S 

 
E 

 
D 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO: D Dependencia; S= Serie; SB= Subseries  

CT= Conservación Total; E= Eliminación;  

S= Selección; M= Microfilmación/Digitalización 

FIRMAS DE APROBACIÓN:  

 _________________________                              _________________________ 
 Responsable Oficina Productora                            Responsable de Archivo Central 
 FECHA: 

 

 
1.2.30.18 

 
De mejoramiento  

 
 
 
3 

 
 
 
7 

  
 
 

X 

 
 
 

X 

   Cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Gestión se transfieren los 
documentos al Archivo Central. 
Una vez culminado el tiempo establecido 
Transferir al Archivo Histórico en un medio 
técnico que garantice su reproducción y 
conservación; ya que adquieren valores 
secundarios y son de memoria para el 
Municipio.    

 


