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CODIGO FORMATO |RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dependencia |Serie |Subserie F EL AG|AC|CT| E |MT| S
10700 07 B ADMINISTRACION DE PQRSF
Formato peticiones, quejas, recursos, sugerencia, ! Una Vez cumplido los tiempos de retencion 2 afios en el AG y 3 afios en el AC,
® felicitaciones X Pd contados a partir del cierre del expediente o finalizacién de su tramite, esta serie
o Oficios respuestas PQRSF x| .pat 2 3 X X |desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a seleccionar una muestra,
o Informes de PQRSF X Pdf representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo o cualitativo de (3%)
 Formato de informe mensual de sequimiento X lPdf sobre cada dos afios de produccion documental, haciendo seguimiento a la
g ’ respuestas, las cuales se encuentran en las serie consecutivo de comunicaciones
oficiales y expediente al que corresponde, asi como sugerencias que implican
revision e intervencion para la mejora institucional.
La documentacion que resulte este proceso se conservara en su soporte original
que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura la ciencia y la|
investigacion, el proceso de seleccion seré realizado por el Comité Institucional de
Gestion y desempefio en la administracion de la entidad, el jefe o delgado de la
oficina productora e interesado dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion.
10700 10 B BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
e Boletin diario de caja X pdf Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la entidad, asi
o Comprobante consignacion X pdf como los movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado. Tramite
o Relacién de recaudo de impuesto predial x| pat de pagos, elaboracion boletin diario de tesoreria expedicion de certificados y
« Recibos de caja X pdf 2 8 X conciliaciones bancarias de tesoreria tiempo minimo de retencién 10 afios Articulo
« Declaracion de industria y comercio X pdf 28, Ley 962 de 2005 Disposicion final eliminacion.
o Paz y salvq X pdf La eliminacion la realizara la oficina de archivo central aplicando el procedimiento
e Consignaciones x| pdf establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5.
Capitulo 1l del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica picado de papel.
10700 13 15 |m CERTIFICADOS
O CERTIFICADO DE PAZ Y SALVO Una vez cumplido los tiempos de retencion dos (2) afios en el AG y ocho (8) afios
en el AC, contados a partir del cierre o la fecha del dltimo asiento, esta subserie
e Copia de impuesto predial de industria y comercio X| .Pdf pierde sus valores juridicos, legales, administrativos, fiscales o contables por lo
. X . 2 8 X tanto se procede a su eliminacion, debido a que su informacion se integra como
* Fotocopia de la cedula de ciudadania X[ .Pdf tipologia generados por facultades como ordenadores de gastos, dejando
e Estampillas x| .Pdf constancia mediante inventario y acta de eliminacién aprobada por el comité
Institucional de gestion y desempefio.
10700 18 B COMPROBANTES CONTABLES
10700 18 02 O COMPROBANTE CONTABLE DE EGRESO La serie tiene valor contable, ya que la informacién que contienen los documentos
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

EL AG|AC|CT| E [ MT| S

e Comprobantes contable de egreso X| .Pdf

2 8 X
e Soportes contables X| .Pdf

PROCEDIMIENTO

que 1a Curnporien pueue uerivar er Curnicios ue caracier nscdl. riere vaiur iegal
en cumplimiento de Ley 610 del 2000 articulo 9 Caducidad y Prescripcién, por la
cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal. El cierre de
la agrupaciéon documental se determina en relacién con el Acuerdo N°002 del 14
de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tiempo de retencién se
define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del AGN quien
determina que esta agrupaciéon documental, se debe conservar por un periodo de
diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo.

Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo
central, se adiciona dos (2) afios como precaucion. Dado que esta documentacion
no reviste valores secundarios por cuanto no aporta conocimiento investigativo
sobre ninguna tematica se recomienda eliminacion dado que la informacién
contenida se consolida en el libro diario, procedimiento de eliminacién se realizara,
conforme lo indica el Acuerdo N°004 2019 Art 22, emitido por el AGN.

10700 18

03

O COMPROBANTE CONTABLE DE INGRESO

e Comprobantes contable de ingreso x| .Pdf
e Soportes contables X| .Pdf

La serie tiene valor contable, ya que la informacién que contienen los documentos
que la componen puede derivar en conflictos de caracter fiscal. Tiene valor legal
en cumplimiento de Ley 610 del 2000 articulo 9 Caducidad y Prescripcién, por la|
cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal.

El cierre de la agrupacién documental se determina en relacién con el Acuerdo
N°002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tiempo de
retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminol6gico del AGN
quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se
conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo
central, se adiciona dos (2) afios como precaucion.

Dado que esta documentacién no reviste valores secundarios por cuanto no
aporta conocimiento investigativo sobre ninguna temética se recomienda,
eliminacién dado que la informacién contenida se consolida en el libro diario,
procedimiento de eliminacién se realizar4 conforme lo indica el Acuerdo N°004
2019 Art 22, emitido por el AGN.

10700 22

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES

10700 22

01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

Con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el AGN, en el cual se
establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las

antidadac niihlicac
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e Copia de comunicaciones oficiales .Pdf
e Acta cierre anual de consecutivo X| .Pdf 2 8 X
o Listado de nimeros radicados anulados .Pdf

x

x

PROCEDIMIENTO

ClHuuGuL S pubivas.

El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
Terminolégico del AGN quien determina que esté agrupacion documental, se debe
conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual
y cierre administrativo segun lo determina el Acuerdo N°002 del 14 de marzo de
2014, articulo 10, que sera dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios
en el archivo central.

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon de los diez (10) afios, se procede a
eliminar en su totalidad la subserie, ya que los originales reposan en cada una de
las agrupaciones documentales. Ademas, el conjunto de estas comunicaciones no
presenta un hilo conductor, pues se encuentran una gran variedad de temas y
asuntos que no brindan una total coherencia en la informacién. Se determina la
disposicion final de eliminacion, ya que en el consecutivo de las comunicaciones
oficiales se conserva una copia de la comunicacion.

El proceso de eliminacién se hard conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de
2019 articulo 22, emitido por el AGN.

10700

22

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS
e Copia de comunicaciones oficiales X| .Pdf
e Acta cierre anual de consecutivo .Pdf 2 8 X
o Listado de nimeros radicados anulados X| .Pdf

x

Con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el AGN, en el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas.

El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
Terminolégico del AGN quien determina que esta agrupacion documental, se debe
conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual
y cierre administrativo segun lo determina el Acuerdo N°002 del 14 de marzo de
2014, articulo 10, que sera dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios
en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10)
afios,

se procede a eliminar en su totalidad la subserie, ya que los originales reposan en
cada una de las agrupaciones documentales.

Ademas, el conjunto de estas comunicaciones no presenta un hilo conductor, pues
se encuentran una gran variedad de temas y asuntos que no brindan una total
coherencia en la informacion.

Se determina la disposicién final de eliminacién, ya que en el consecutivo de las
comunicaciones oficiales se conserva una copia de la comunicacién. El proceso
de eliminacién se haré conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo
22, emitido por el AGN.
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10700 41 m INFORMES
10700 a1 51 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Y La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de
o VIGILANCIA las funciones de la oficina relacionada con rendir los informes solicitados por los
o Informe X Pdf organismos de control y las demés autoridades a las que se les debe reportar la
o Ejecucion de ingreso x| .Pdf informacion.
* Comunicaciones X Pt El tiempo de retencién de la subserie es de diez (10) afios. Como estos
e PAC i X| .Pdf documentos describen la gestion administrativa de la entidad en cada una de sus
* PAC Modificado x| .Pdf 2 8 X X areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto
o Informe de cuentas por pagar X| .pdf en la circular externa 03 de 2015 del AGN.
o Informe de saldo de bancos X| .Pdf
o Informe de pagos X Pdf Esta subserie adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural en tanto los
o Informe de movimiento de sistema de regalias x| .pdf documentos asociados son fuentes potenciales para el desarrollo de
e FUT- Formulario Gnico territorial X Pdf investigaciones relacionados con la administracion publica y de empresas; el
manejo de entidades publicas; la relacién entre la transmision, ejecucion y
resultado de decisiones; la evaluacién de politicas en el mediano y largo plazo y la
historia y sociologia administrativa.
Del mismo modo, suministran informacién importante sobre el cumplimiento de la
mision institucional en relacion con las politicas publicas nacionales y son la
evidencia documental sobre la gestion institucional en diferentes épocas vy,
contextos sociales, econémicos y politicos. Una vez se cumpla el tiempo de
retencion en Archivo Central estos documentos se conservaran en medios
tecnolégicos”. Circular Externa 003 de 2015 en su soporte original, transfiriéndolos
al Archivo Histérico siguiendo los procedimientos o protocolos definidos para tal
fin.
10700 41 54 O INFORMES DE GESTION Los informes de gestién son una subserie transversal a toda la estructura de la
o Informe X Pdf Alcaldia, fundamento de acciones administrativa frente al control de actividades.
C . . X .Pdf La subserie posee valor legal ya que sirve de testimonio o prueba de ley frente a
N _Omun.lf:aCIOI'?es ’ 2 8 X X denuncias de la mala gestién del presupuesto de la entidad, posee valor fiscal ya,
* Ejecucion de ingresos o X[ .Pdf que justifica el gasto de presupuesto realizado.
o Informe de actividades por funcionario X| .Pdf
El tiempo de retencién es de (10) afios de los cuales dos (2) afios seran en el
archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Con respecto a la
disposicion final la circular externa 03 de 2015 describe que esta subserie es de
conservacion total deben ser conservados en medios tecnolégicos". Circular
Externa 003 de 2015 en su soporte original; ya que el informe de gestién evidencia
anualmente la gestion de la planeacion, ejecucién y evaluacion de las actividades
misionales, estratégicos y de apoyo.
Esta informacion puede servir como fuente de consulta para las investigaciones
administrativas, financieras y econémicas de la entidad.
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10700 43 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
10700 43 05 INVENTARIO DOCUMENTAL DE ARCHIVO DE Una vez la subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre
= GESTION del expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos
o Inventario (formato Ginico de inventario documental) X Pdf 2 0 X documentos no ofrecen posibilidades investigativas, se deben eliminar el soporte
de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto1080 de
2015 del Ministerio de Cultura en el articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos
dejando constancia mediante inventario y acta de eliminacién aprobada por el
comité institucional de gestién y desempefio.
10700 61 B PLANES
10700 61 01 O PLANES ANTICORRUPCION Los Planes Anticorrupciéon es un documento donde se elabora anualmente la
o Mapa de riesgo de corrupcion X Pdf estrateg_m de. Igcha contra Ia_ corrupcion y atencion al ciudadano en cumplimiento
. . de las disposiciones establecidas por la ley 1474 de 2011.
e Comunicaciones X .Pdf
o Listado de asistencia x| .Pdf Esta subserie tiene valor administrativo, tiene valor legal de acuerdo con lo
e Informe de riesgo X| .Pdf 218X X dispuesto con la Ley 1474 de 2011, articulos 73 y 76, “por la cual se dictan
e Formato de valoracion del riesgo de corrupcién X| .Pdf normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y
Formato de seguimiento a las estrategias de N pdf sancion de actos de corrupcion y la efectividad de control de gestion publica El
® corrupcion : tiempo de retencién con acuerdo lo dispuesto en el Banco Terminolégico del AGN
sera de diez (10) afios.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciard después del cierre
administrativo segun lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014,
articulo 10, que sera de dos (2) estaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) en el
Archivo central.
La disposicion final serd de conservacion total, posee valor secundario pues es
fuente de informacién para investigaciones sobre las medidas y estrategias. Una
vez cumpla el tiempo de retencién descrito en tabla, se conservara
permanentemente en su soporte original.
10700 61 03 |O PLAN ANUAL MENSUALIZADO (PAC) El Plan Mensualizado de Caja — PAC documentos por el cual se programa,
o Decretos de modificacion del presupuesto X Pdf administra, venflca_\ y aprueba el monto méaximo meqsual delfo.ndos dlfsponlb!es
Decreto de Liquidacion del presunuesto X P para el gasto. El tipo documental con el cual se culmina el tramite administrativo
° q P P ’ corresponde Registro y Control del PAC. El tiempo de retencién se define de
e PACde Cuente,‘s por pqgar X Pdf acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del AGN Nacién quien
e Actas de Comité de Hacienda x| .Pdf 2 10 X determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de
e Registro sistema Visual TNS X| .Pdf doce (12) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se conserva
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e Comunicaciones X| .Pdf dos (2) afios en el archivo de gestion y diez (10) afios en el archivo central, se
e Solicitudes de PAC X Pdf adiciona dos (2) afios como precaucion. Dado que esta documentacién no reviste
FALTA EL PROCESO DE ELIMINACION
10700 61 04 |O PLAN DE ACCION Los Planes de Accion es el instrumento de programacion anual de las metas del
« Formulacién del plan de accion X Pdf plan de desarrollo que per_mite a cada dependgncia de la ad_ministracién orientar
L su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de
* Cronograma del plan anual de ‘?l,C“V|dades > X Pf desarrollo. El tiempo de retencién con acuerdo lo dispuesto por el Banco
, Informes de avances y evaluacion del plan de accion | 2] 8| x X Terminolégico del AGN sera de diez (10) afios. El tiempo de retencion en el
ylo cuadros Estadisticos ’ archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segun lo determina el
e Medicién de indicadores X| .Pdf Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera de dos (2) estaran en
e Comunicaciones X| .Pdf el Archivo de Gestién y ocho (8) en el central.
La subserie posee valor secundario ya que contiene la ejecucion de actividades,
sus metas, porcentajes de cumplimiento y modificaciones, por lo tanto, se
considera de conservacion total en medios tecnoldgicos”. Circular Externa 003 de
2015. Asi, una vez cumpla el tiempo de retencién descrito en tabla, estos
documentos se conservaran permanentemente en su soporte original.
10700 61 21 O PLAN DE MEJORAMIENTO Una vez cumplido los tiempos de retencién dos (2) afios en el AG y ocho (8) afios
o Planes de ejecucion y/o cronograma X Pdf en el AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizacién de su tramite,
e L/ esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto, se procede a
* Cuadro de verificacion . X X Pdf 2 8 X X |seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo
M Informg ava.nces plan de mejoramiento X Pdf cuantitativo de (2%) por cada un 1 afio de produccién documental, debido a que
e Comunicaciones x| .Pdf su informacion consolida los hallazgos compromisos, avances y cumplimiento
pactados como mejoramiento a la gestién de la entidad.
La documentacién que resulte de este proceso se conservara en su soporte
original que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura y la|
investigacion el proceso de seleccion sera realizado por el comité institucional de
gestién y desemperio, el jefe o delegado de la oficina productora e interesado
dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacién. Ley 594 de 2000
AGN.
10700 63 B PROCESOS
PROCESO DE ADMINISTRACION DE PAGOS La Subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de
10700 63 08 o POR LA FIDUCIA las funciones asignada debe conocer y tramitar los procesos por la cual se dictan
» normas para la normalizacién de la cartera pablica y se dictan otras disposiciones
* Relacion de pagos X Pdf v en la cual se faculta a las entidades niihlicas aue de manera nermanente tenaan
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co

DIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

e Comunicaciones
o Reprogramacion de devoluciones de pagos

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

EL

X .Pdf
X .Pdf

AG
2

AC
8

CT| E | MT
X

S
X

PROCEDIMIENTO

T T [ S S T [ AT T e g T

a su cargo el ejercicio de las actividades y funciones administrativas y que en
virtud de estas tengan que recaudar rentas o caudales publicos para hacer
efectivas obligaciones exigibles a su favor.

En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden
devenir de este proceso y atendiendo los dispuesto en el Banco terminolégico del
AGN se fija como tiempo de retencién para esta Serie el término de diez (10)
afios, una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, en relacion con el
Articulo 10 del Acuerdo 002 del 2014 del AGN.

El tiempo de retencién se aplicaran de la siguiente manera; dos (2) afios en
archivo de gestion, una vez cumplido este tiempo sera trasferida al Archivo central
de la entidad, alli se conservaréa por ocho (8) afios.

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, transferir al Archivo
Central en el cual se realizard una seleccion del 10% de la produccién anual, esto
en relacién con el volumen documental, Para la disposicion final de los
documentos resultantes de la seleccion realizada se atienden las disposiciones
impartidas en el numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN,
las series producto de la aplicacion de la seleccién archivistica se conservaran de
manera permanentemente, en su formato original. Para los documentos que no
han sido seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico, se debe
atender el procedimiento de eliminacién de documentos establecido en el Articulo
22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.

10700

73

SISTEMA DE GESTION

e Formatos
Procedimiento de guias y manuales

X .Pdf
X .Pdf

El tiempo de retencién es de cinco (5) afios en a partir de esta serie, se puede
evaluar, por medio de la gestion presupuestal de la Alcaldia. Una vez cumplido los
tiempos de retencion dos (2) afios en el AG y tres (3) afios en el AC, contados a
partir del cierre o la fecha del dltimo asiento, esta subserie pierde sus valores
juridicos, legales, administrativos, fiscales o contables por lo tanto se procede a
su eliminacién, debido a que su informacion se integra como tipologia generados
por facultades como ordenadores de gastos, dejando constancia mediante
inventario y acta de eliminacién aprobada por el comité institucional de gestion y
desempefio.

10700

77

TRASLADOS BANCARIOS

Transferencia electrénica
Comunicaciones

X| .Pdf
X| .Pdf

Agrupacién documental por la cual se programa, administra, verifica y aprueba el
monto maximo mensual de fondos disponibles para el gasto en la Alcaldia. El
tiempo de retencién es de diez (10) afios en concordancia a lo sefialado en el
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GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA-06-01-P6-F1

Version: 02

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DEL TESORO
SECRETARIA DEL TESORO

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA - NORTE DE SANTANDER

CODIGO:

10700

CODIGO

Dependencia |Serie |Subserie

FORMATO |RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e
EL

AC|CT| E | MT

S

gestion y desempefio.

PROCEDIMIENTO

artcuio £s ae la Ley ybZ ae ZuUus. A parur ge esia serie, se pueae evaiuar ias
finanzas de la nacién, por medio de la gestion presupuestal de la Alcaldia. Una
vez cumplido los tiempos de retencion dos (2) afios en el AG y ocho (8) afios en el
AC, contados a partir del cierre o la fecha del Gltimo asiento, esta subserie pierde
sus valores juridicos, legales, administrativos, fiscales o contables por lo tanto se
procede a su eliminacién, debido a que su informacion se integra como tipologia
generados por facultades como ordenadores de gastos, dejando constancia
mediante inventario y acta de eliminacion aprobada por el comité institucional de

Gevidn Mindeia

vici1gau,

JULIO 11 DE 2023

Responsable - Secretaria General

Responsable - Area de Archivo Central

Fecha

CONVENCIONES

CODIGO - CCD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Dependencia m SERIES F - Fisico AG - Archivo de Gestion [CT - Conservacion Total E - Eliminacién Forma especifica para
Serie O SUBSERIES EL - Electrénico |AC - Archivo Central MT - Medio Técnico S - Seleccion aplicar la Retencién
Subserie e Tipos Documentales Acta CIGD - N° 002 DE 23 MARZO DE 2023 Resolucién Aprobacion TRD - N° 0266 DE JULIO 11 DE 2023
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