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02

B ACTAS

02.18

O Actas de Entrega X

Se establece un tiempo de retenciéon de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

02.29

O Actas de Visita Técnica 10

Se estable un tiempo de retencién de 10 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicién final se establece la conservacién total, por lo que el
fondo presente se hace necesario dejar evidencia del cémo se planeaban vy,
ejecutaban las decisiones. Por ese motivo, y para hacer efectiva la disposicion
final, se hace necesario transferir la cantidad de documentos a los archivos
histéricos, para garantizar la preservacion de la informacion en el tiempo.

03

B ACTIVOS FIJOS 10

Se estable un tiempo de retencién de 10 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se establece la conservacion total, por lo que el
fondo presente se hace necesario dejar evidencia del cémo se planeaban vy,
ejecutaban las decisiones. Por ese motivo, y para hacer efectiva la disposicién
final, se hace necesario transferir la cantidad de documentos a los archivos
histéricos, para garantizar la preservacion de la informacién en el tiempo.

09

B CERTIFICADOS

09.07

O Certificados de Paz y Salvo 10

Se establece un tiempo de retencién de 10 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un trdmite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

10

B CIRCULARES
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O Circulares Informativas 5 X

Una vez cumplido los tiempos de retencion 5 afios en el AC, contados a partir del
cierre o la fecha del ultimo asiento, esta subserie pierde sus valores juridicos,
legales, administrativos, fiscales o contables por lo tanto se procede a su
eliminacion, 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 gestion y desempefio.

14

B COMPROBANTES DE ALMACEN

14.01

O Comprobantes de Entrada al Almacén 5 X

Una vez cumplido los tiempos de retencion 5 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
eliminacion, 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 gestion y desempefio.

14.02

O Comprobantes de Salida del Almacén 5 X

Una vez cumplido los tiempos de retencion 5 afios en el AC, contados a partir del
cierre o la fecha del Ultimo asiento, esta subserie pierde sus valores juridicos,
legales, administrativos, fiscales o contables por lo tanto se procede a su
eliminacion, 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 gestién y desempefio.

15

B COMUNICACIONES

15.01

O Comunicaciones Enviadas 10 X1 X

Una vez cumplido los tiempos de retencion 10 afios en el AC, teniendo en cuenta
la finalizacion de su trdmite, esta Subserie desarrolla valores secundarios como
gestiéon de la entidad, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra
representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo de (2%) por cada un
1 afio de produccién documental, debido a que su informacién consolida los
hallazgos compromisos, avances y cumplimiento pactados como mejoramiento a
la gestion de la entidad. La documentacién que resulte de este proceso se
conservara en su soporte original que es fisico como fuente de informacion para la
historia, la cultura y la investigacion el proceso de seleccién sera realizado por el
comité institucional de gestion y desempefio, el jefe o delegado de la oficina
productora e interesado dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion. Ley 594 de 2000 AGN.
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15.02 O Comunicaciones Recibidas 10 X | X |Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, teniendo en cuenta
la finalizacion de su tramite, esta Subserie desarrolla valores secundarios como
gestion de la entidad, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra
representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo de (2%) por cada un
1 afio de produccion documental, debido a que su informacion consolida los
hallazgos compromisos, avances y cumplimiento pactados como mejoramiento a
la gestion de la entidad. La documentacién que resulte de este proceso se
conservara en su soporte original que es fisico como fuente de informacion para la|
historia, la cultura y la investigacion el proceso de seleccién sera realizado por el
comité institucional de gestién y desempefio, el jefe o delegado de la oficina
productora e interesado dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion. Ley 594 de 2000 AGN.
19 B CONTRATOS
19.01 O Contratos de Arrendamiento 20 X | X |Se estable un tiempo de retenciéon de 20 afios, culminado el tiempo de retencién

se realizard un proceso de selecciébn de dos contratos por vigencia de la|
produccion anual de la serie aleatoriamente, esto en relacion con el volumen
documental el cual es bajo en la entidad, respecto a la parte cualitativa de la|
muestra se conservaran los Contratos, los cueles se celebraron en favor de
atencion de las necesidades. A los documentos resultantes de la seleccion
realizada se les aplicara las acciones dispuestas e 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 permanente, 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 Archivo General de La Nacion.
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19.02

O Contratos de Comodatos 20 X1 X

Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, culminado el tiempo de retencion
se realizar4 un proceso de seleccion de dos contratos por vigencia de la
produccion anual de la serie aleatoriamente, esto en relacion con el volumen
documental el cual es bajo en la entidad, respecto a la parte cualitativa de la|
muestra se conservaran los Contratos, los cueles se celebraron en favor de
atencion de las necesidades. A los documentos resultantes de la seleccion
realizada se les aplicara las acciones dispuestas e 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 seleccion archivistica se conservaran de manera permanente, 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 Archivo General de La Nacion.

19.03

O Contratos de Compraventas 20 X | X

Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, culminado el tiempo de retencion
se realizard un proceso de selecciébn de dos contratos por vigencia de la|
produccion anual de la serie aleatoriamente, esto en relacion con el volumen
documental el cual es bajo en la entidad, respecto a la parte cualitativa de la
muestra se conservaran los Contratos, los cueles se celebraron en favor de
atencion de las necesidades. A los documentos resultantes de la seleccion
realizada se les aplicara las acciones dispuestas e 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 seleccion archivistica se conservaran de manera permanente, 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
eliminaciéon de documentos establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019
del Archivo General de La Nacion.

Pagina 4DE18




230320 2s0r Hys

DE SAN JOSE DE

cucuta

GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

Cédigo: PA-06-01-P6-F2

Version: 01

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:
PERIODO:

FECHA:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA

DESPACHO DEL ALCALDE

SECRETARIA GENERAL Y FORTALECIMIENTO CORPORATIVO
SEXTO PERIODO

2012-2016

cODIGO: 10100

CODIGO

DISPOSICION

RETENCION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

AC CT| E |MT| S

PROCEDIMIENTO

19.05

O Contratos de Consultorias 20 X1 X

Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, culminado el tiempo de retencion
se realizar4 un proceso de seleccion de dos contratos por vigencia de la
produccion anual de la serie aleatoriamente, esto en relacion con el volumen
documental el cual es bajo en la entidad, respecto a la parte cualitativa de la|
muestra se conservaran los Contratos, los cueles se celebraron en favor de
atencion de las necesidades. A los documentos resultantes de la seleccion
realizada se les aplicara las acciones dispuestas e 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 seleccion archivistica se conservaran de manera permanente, 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 Archivo General de La Nacion.

19.07

O Contratos de Obras 20 X1 X

Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, culminado el tiempo de retencion
se realizard un proceso de selecciébn de dos contratos por vigencia de la|
produccion anual de la serie aleatoriamente, esto en relacion con el volumen
documental el cual es bajo en la entidad, respecto a la parte cualitativa de la
muestra se conservaran los Contratos, los cueles se celebraron en favor de
atencion de las necesidades. A los documentos resultantes de la seleccion
realizada se les aplicara las acciones dispuestas e 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 seleccion archivistica se conservaran de manera permanente, 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
eliminaciéon de documentos establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019
del Archivo General de La Nacion.
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19.08

O Contratos de Prestacion de Servicios 20 X1 X

Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, culminado el tiempo de retencion
se realizar4 un proceso de seleccion de dos contratos por vigencia de la
produccion anual de la serie aleatoriamente, esto en relacion con el volumen
documental el cual es bajo en la entidad, respecto a la parte cualitativa de la|
muestra se conservaran los Contratos, los cueles se celebraron en favor de
atencion de las necesidades. A los documentos resultantes de la seleccion
realizada se les aplicara las acciones dispuestas e 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 seleccion archivistica se conservaran de manera permanente, 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 Archivo General de La Nacion.

19.09

O Contratos de Suministros 20 X1 X

Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, culminado el tiempo de retencion
se realizard un proceso de selecciébn de dos contratos por vigencia de la|
produccion anual de la serie aleatoriamente, esto en relacion con el volumen
documental el cual es bajo en la entidad, respecto a la parte cualitativa de la
muestra se conservaran los Contratos, los cueles se celebraron en favor de
atencion de las necesidades. A los documentos resultantes de la seleccion
realizada se les aplicara las acciones dispuestas e 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 seleccion archivistica se conservaran de manera permanente, 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
eliminaciéon de documentos establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019
del Archivo General de La Nacion.

20

B CONVENIOS
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20.01

O Convenios de Asociacion 20 X1 X

Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, culminado el tiempo de retencion
se realizar4 un proceso de seleccion de dos contratos por vigencia de la
produccion anual de la serie aleatoriamente, esto en relacion con el volumen
documental el cual es bajo en la entidad, respecto a la parte cualitativa de la|
muestra se conservaran los Contratos, los cueles se celebraron en favor de
atencion de las necesidades. A los documentos resultantes de la seleccion
realizada se les aplicara las acciones dispuestas e 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 seleccion archivistica se conservaran de manera permanente, 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 Archivo General de La Nacion.

20.02

O Convenios de Cooperacion 20 X1 X

Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, culminado el tiempo de retencién
se realizard un proceso de seleccién de dos contratos por vigencia de la
produccién anual de la serie aleatoriamente, esto en relaciéon con el volumen
documental el cual es bajo en la entidad, respecto a la parte cualitativa de la
muestra se conservaran los Contratos, los cueles se celebraron en favor de
atencion de las necesidades. A los documentos resultantes de la seleccion
realizada se les aplicara las acciones dispuestas e 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 seleccion archivistica se conservaran de manera permanente, 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 Archivo General de La Nacion.
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20.03

O Convenios Institucionales 20 X1 X

Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, culminado el tiempo de retencion
se realizar4 un proceso de seleccion de dos contratos por vigencia de la
produccion anual de la serie aleatoriamente, esto en relacion con el volumen
documental el cual es bajo en la entidad, respecto a la parte cualitativa de la|
muestra se conservaran los Contratos, los cueles se celebraron en favor de
atencion de las necesidades. A los documentos resultantes de la seleccion
realizada se les aplicara las acciones dispuestas e 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 seleccion archivistica se conservaran de manera permanente, 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 Archivo General de La Nacion.

20.04

O Convenios Interadministrativos 20 X | X

Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, culminado el tiempo de retencién
se realizard un proceso de seleccién de dos contratos por vigencia de la
produccién anual de la serie aleatoriamente, esto en relaciéon con el volumen
documental el cual es bajo en la entidad, respecto a la parte cualitativa de la
muestra se conservaran los Contratos, los cueles se celebraron en favor de
atencion de las necesidades. A los documentos resultantes de la seleccion
realizada se les aplicara las acciones dispuestas e 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 seleccion archivistica se conservaran de manera permanente, 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 Archivo General de La Nacion.
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23

B DERECHOS DE PETICION 10 X1 X

La serie derecho de peticibn es una agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los cuales se podra solicitar el reconocimiento de
un derecho, la intervencién de una entidad o funcionario, la resoluciéon de una
situacion juridica, la prestacién de un servicio, requerir informacién, consultar,
examinar y requerir copias de documentos, formular consulta, quejas, denuncias y
reclamos e interponer recursos de forma verbales o escritas, ante las autoridades
publicas o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones
publicas para obtener respuesta prontas y oportunas en atencion al art 23 de la
Constitucion politica de Colombia. El tiempo de retencién sera por diez (10) afios
tiempo dispuesto por el banco terminoldégico del AGN, a partir de la fecha de cierre
administrativo segln lo determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10. Se realizara
una seleccion del 10% de la produccién anual esto en relacién con el volumen
documental, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera
aquellos derechos de peticion sobre temas en la formulacion de politicas en los
temas de competencias de la Alcaldia, temas sobre la politica publicas sobre
proteccién, promocion, respecto y garantia en aspectos de derechos humanos. El
proceso de la eliminacién estd a cargo del grupo de gestion documental bajo las
directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.

30

B EXPEDIENTES 10 X1 X

El tiempo de retencién en el archivo iniciard después del cierre administrativo
segun lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera
de 10 afios en el Archivo central. Debido a que la serie ofrece posibilidades
investigativas en diversos ambitos de las ciencias humanas, se debe seleccionar
un porcentaje para conservacion permanente sobre aquellos proyectos de acuerdo
en temas relacionados con desarrollo de alto impacto social, entre otros para cada
administracion de gobierno, una vez la subserie cumpla con los tiempos de
retencion contados a partir del cierre de expediente o tramites que le dio inicio.
Esta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto, se procede a
seleccionar unas muestras representativas mediante un sistema de muestreo
cuantitativo del (5%) por cada afio de produccién documental.

35

B INFORMES
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35.01

O Informes A Organismos de Control y Vigilancia 10 X X

Los informes organismos de control son una subserie transversal a toda la
estructura de la Alcaldia, fundamento de acciones administrativa frente al control
de actividades. La subserie posee valor legal ya que sirve de testimonio o prueba
de ley frente a denuncias de la mala gestion del presupuesto de la entidad, posee
valor fiscal ya que justifica el gasto de presupuesto realizado. El tiempo de
retencion es de (10) 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 tecnoldgicos". Circular Externa 003 de 2015 en
su soporte original; ya que el informe de gestion evidencia anualmente la gestién
de la planeacion, ejecuciéon y evaluacion de las actividades misionales,
estratégicos y de apoyo. Esta informacién puede servir como fuente de consulta
para las investigaciones administrativas, financieras y econémicas de la entidad.

35.06

O Informes de Contabilidad 10 X X

La subserie posee valor legal ya que sirve de testimonio o prueba de ley frente a
denuncias de la mala gestion del presupuesto de la entidad, posee valor fiscal ya|
que justifica el gasto de presupuesto realizado. El tiempo de retencién es de (10)
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 gestion evidencia anualmente la gestién de la
planeacion, ejecucion 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.

35.13

O Informes de Interventorias 10 X | X

El tiempo de retencién sera por diez (10) afios tiempo dispuesto a partir de la
fecha de cierre administrativo segln lo determina en el Acuerdo 002 de 2014, art|
10, que sera 10 afios en el archivo central. Se realizara una seleccion del 5% de la
produccién anual esto en relaciéon con el volumen documental, con respecto a la
parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos informes. El proceso de la
eliminacién esta a cargo del grupo de gestion documental bajo las directrices del
Acuerdo 04 del 2019, art 22.

36

B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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36.01

O Cuadros de Clasificacién Documental 5 X X

Se estable un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se establece la conservacion total, por lo que el
fondo presente se hace necesario dejar evidencia del como se planeaban y
ejecutaban las decisiones. Por ese motivo, y para hacer efectiva la disposicion
final, se hace necesario transferir la cantidad de documentos a los archivos
histéricos, para garantizar la preservacion de la informacién en el tiempo.

36.02

O Inventarios Documental 5 X X

Se estable un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se establece la conservacion total, por lo que el
fondo presente se hace necesario dejar evidencia del como se planeaban y
ejecutaban las decisiones. Por ese motivo, y para hacer efectiva la disposicion
final, se hace necesario transferir la cantidad de documentos a los archivos
histéricos, para garantizar la preservacion de la informacién en el tiempo.

36.03

O Plan Institucional de Archivo 10 X X

Se estable un tiempo de retencion de 10 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se establece la conservacion total, por lo que el
fondo presente se hace necesario dejar evidencia del como se planeaban y
ejecutaban las decisiones. Por ese motivo, y para hacer efectiva la disposicién
final, se hace necesario transferir la cantidad de documentos a los archivos
histéricos, para garantizar la preservacion de la informacién en el tiempo.

36.04

O Programas de Gestién Documental 10 X X

Se estable un tiempo de retencion de 10 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se establece la conservacion total, por lo que el
fondo presente se hace necesario dejar evidencia del cémo se planeaban vy,
ejecutaban las decisiones. Por ese motivo, y para hacer efectiva la disposicién
final, se hace necesario transferir la cantidad de documentos a los archivos
histéricos, para garantizar la preservacion de la informacién en el tiempo.
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36.05

O Tablas de Retencion Documental 10 X X

Se estable un tiempo de retencion de 10 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se establece la conservacion total, por lo que el
fondo presente se hace necesario dejar evidencia del como se planeaban y
ejecutaban las decisiones. Por ese motivo, y para hacer efectiva la disposicion
final, se hace necesario transferir la cantidad de documentos a los archivos
histéricos, para garantizar la preservacion de la informacién en el tiempo.

38

B INVENTARIOS

38.01

O Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles 10 X X

Se estable un tiempo de retencion de 10 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se establece la conservacion total, por lo que el
fondo presente se hace necesario dejar evidencia del cémo se planeaban vy,
ejecutaban las decisiones. Por ese motivo, y para hacer efectiva la disposicion
final, se hace necesario transferir la cantidad de documentos a los archivos
histéricos, para garantizar la preservacion de la informacion en el tiempo.

38.02

O Inventario de Entrega de Bienes 5 X

Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

38.03

O Inventarios de Gestion 5 X

Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacién, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.
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38.04

O Inventarios Devolutivos

X

Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

42

B MANUALES

42.03

O Manuales de Procedimientos

10

Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, contados a partir del
cierre del expediente o finalizacion de su trdmite, ya que contiene valores
secundarios (histéricos) para la Alcaldia. Para la conservaciéon adecuada de los
documentos, en su formato original de manera permanente, ya que contiene
valores secundarios (historicos) para la entidad, porque son fuentes testimoniales
que permiten el conocimiento de las actuaciones en materia archivistica y de
proteccion de la informacion de la Alcaldia Municipal a través del tiempo, por lo
tanto se procede a su conservacion bajo la regulacion de la circular 003 de 2015
en el AGN, se conservara en su soporte original fisico como fuente de informacién
para la historia la cultura y la investigacion

46

B ORDENES

46.02

O Ordenes de Salida de Elementos

Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

47

B PERMISOS
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47.01 | O Permisos de Espacio de Espectaculo Publico 5 X Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.
48 B PLANES
48.15 O Planes de Compras 20 X | X |Es asi como, la Ley 1474 de 2011 establece que todas las Entidades deben

publicar sus planes generales de adquisiciones. La presente agrupacion
documental cuenta con valor Juridico tomando en consideracion lo dispuesto en el
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual. "La accién civil derivada de las acciones vy
omisiones a que se refieren los Articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en
el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de estos". Esta
subserie puede gozar de importancia al ser un documento de produccién anual
(en el caso que no haya actualizaciones) frente a las necesidades que tiene la
entidad y la apropiacion de los recursos publicos para cumplirlas y continuar con el
ejercicio de sus funciones. No obstante, el plan no compromete a la entidad a
adquirir los bienes, obras y servicios en él sefialados por ese motivo no se amerita
su conservacion total. En tal sentido se determina como disposiciéon final la
Seleccion atendiendo el siguiente criterio: Es un documento de naturaleza
informativa de las adquisiciones que se propone obtener la entidad en un plazo
determinado. Se conservaran de forma permanente 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 eliminacion de documentos
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
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48.23

O Planes de Desempefio 10 X

Una vez cumplido los tiempos de retencion 10 afios en el AC, teniendo en cuenta
el cierre del expediente o finalizacion de su tramite, esta Subserie desarrolla
valores secundarios, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra
representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo de (2%) por cada un
1 afio de produccion documental, debido a que su informacion consolida los
hallazgos compromisos, avances y cumplimiento pactados como mejoramiento a
la gestion de la entidad. La documentacién que resulte de este proceso se
conservara en su soporte original que es fisico como fuente de informacion para la|
historia, la cultura y la investigacion el proceso de seleccién sera realizado por el
comité institucional de gestién y desempefio, el jefe o delegado de la oficina
productora e interesado dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion. Ley 594 de 2000 AGN.

48.27

O Planes de Mejoramiento 10

Una vez cumplido los tiempos de retencion 10 afios en el AC, teniendo en cuenta
el cierre del expediente o finalizacion de su tramite, esta Subserie desarrolla
valores secundarios, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra
representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo de (2%) por cada un
1 afio de produccién documental, debido a que su informacién consolida los
hallazgos compromisos, avances y cumplimiento pactados como mejoramiento a
la gestion de la entidad. La documentacion que resulte de este proceso se
conservara en su soporte original que es fisico como fuente de informacion para la
historia, la cultura y la investigacion el proceso de seleccién sera realizado por el
comité institucional de gestion y desempefio, el jefe o delegado de la oficina
productora e interesado dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion. Ley 594 de 2000 AGN.

48.34

O Planes de Transferencias Documentales

Se estable un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier requerimiento
administrativo o juridico, el cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se establece la conservacion total, por lo que el
fondo presente se hace necesario dejar evidencia del como se planeaban y
ejecutaban las decisiones. Por ese motivo, y para hacer efectiva la disposicion
final, se hace necesario transferir la cantidad de documentos a los archivos
histéricos, para garantizar la preservacion de la informacién en el tiempo.

51

B PROCESOS
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51.20

O Procesos de Seleccién de Desierto 10 X

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan.
Los procesos tienen un tiempo de retencion de (10) afios, contados a partir de la
finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucion. El tiempo indicado
corresponde a la prescripcién establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011. Una
vez cumplido los tiempos de retencion documental 20 afios en el AC, contados a
partir del cierre del expediente o finalizacion de su tramite, esta subserie desarrolla
valores secundarios, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra
representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (5%) por cada
afio de produccién documental

51.21

O Procesos de Subasta 20

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan.
Los procesos tienen un tiempo de retencion de (20) afios, contados a partir de la
finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucion. El tiempo indicado
corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011. Una
vez cumplido los tiempos de retencion documental 20 afios en el AC, contados a
partir del cierre del expediente o finalizacion de su tramite, esta subserie desarrolla
valores secundarios, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra
representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (5%) por cada
afio de produccién documental

52

B PROGRAMAS

52.29

O Programas de Prevencion de Reclutamiento Forzado de Nifios 10

Nifias y Adolecentes

El tiempo de retencién en el archivo iniciarad después del cierre administrativo
segun lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera|
de 10 afios en el Archivo central. Debido a que la serie ofrece posibilidades
investigativas en diversos ambitos de las ciencias humanas, se debe seleccionar
un porcentaje para conservacion permanente sobre aquellos programas de
acuerdo en temas relacionados con desarrollo de alto impacto social, entre otros
para cada administracién de gobierno, una vez la subserie cumpla con los tiempos
de retencién contados a partir del cierre de expediente o tramites que le dio inicio.
Esta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto, se procede a
seleccionar unas muestras representativas mediante un sistema de muestreo
cuantitativo del (5%) por cada afio de producciéon documental.

53

B PROYECTOS
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53.02 |O Proyectos de Acuerdos

10

X1 X

El tiempo de retencion en el archivo iniciara después del cierre administrativo
segun lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera
de 10 afos en el Archivo central. Debido a que la serie ofrece posibilidades
investigativas en diversos ambitos de las ciencias humanas, se debe seleccionar
un porcentaje para conservacion permanente sobre aquellos proyectos de acuerdo
en temas relacionados con desarrollo de alto impacto social, entre otros para cada
administracién de gobierno, una vez la subserie cumpla con los tiempos de
retencion contados a partir del cierre de expediente o tramites que le dio inicio.
Esta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto, se procede a
seleccionar unas muestras representativas mediante un sistema de muestreo
cuantitativo del (5%) por cada afio de produccién documental.

55 B RECIBOS

55.01 |O Recibos de Pago

Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacién documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

56 B REGISTROS

56.06 |0 Registros de Radicacion de Documentos Recibidos

Se establece un tiempo de retencion de 5 afios, frente a cualquier tema
administrativo o juridico, e cual debe ser contado a partir de la fecha del cierre del
expediente. Por disposicion final se debera eliminar la informacioén, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

Responsa\ble - Secretaria General

Responsable - Area de Archivo Central

r y\
GevSdN Mendora  Uscaiequ; M)lgDEzo@LM——

Fecha
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PERIODO: SEXTO PERIODO
FECHA: 2012-2016 CcODIGO: 10100
’ RETENCION | DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT| E |MT| S

CONVENCIONES

DDIGO - C( SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Dependend m SERIES

Serie

0O SUBSERIES

AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total

E - Eliminaciéon

MT - Medio Técnico

S - Seleccién

Subserie

e Tipos Documentales

Acta CIGD - N° 03 DE JULIO 19 DE 2023

Resolucién Aprobacién TVD - N° 326 Agos 23 de 2023
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