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01 B ACCIONES CONSTITUCIONALES
01.01 O Acciones de Tutelas 10 X | X |La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencian el cumplimiento de

las funciones asignadas que deberan dar respuesta a las acciones de tutela e
impugnarlos fallos cuando a ello hubiere lugar. Esto en relacién con lo expuesto
en el Articulo 86 de la Constitucion politica de Colombia 1991 que toda la persona
tendra accion de tutela para reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar,
mediante un procedimiento preferente y sumario, por si misma por quien actué a
su nombre. El Tiempo de retencién documental se aplicard de la siguiente
manera; 10 afios. Finalizado el tiempo de retencién se realizara una seleccién del
10% de la producciéon anual, esto en relacion con el volumen documental,
respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos expedientes
con las tutelas en las cuales exijan el restablecimiento de derecho en asuntos
particulares como la vulneracion de los derechos fundamentales, en casos como
minorias discriminadas por orientacion sexual, credo, raza o filiacién politica, trata
de persona o victimas del conflicto armado. 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 seleccion archivistica se conservara de
manera permanentemente, en su formato original. Para los documentos que no
han sido seleccionado, se debe atender el procedimiento de eliminacion de
documentos establecido en el Articulo 22 del acuerdo 004 del 2019 del AGN.
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01.02

O Acciones Populares

10 X1 X

El Tiempo de retencién documental se aplicara de la siguiente manera; 10 afios.
Finalizado el tiempo de retencién se realizara una seleccion del 10% de la
produccién anual, esto en relacién con el volumen documental, respecto a la parte
cualitativa de la muestra correspondera aquellos expedientes con las acciones en
las cuales exijan el restablecimiento de derecho en asuntos particulares como la
vulneracién de los derechos fundamentales, en casos como minorias
discriminadas por orientacion sexual, credo, raza o filiacion politica, trata de
persona o victimas del conflicto armado. 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 conservara de
manera permanentemente, en su formato original. Para los documentos que no
han sido seleccionado, se debe atender el procedimiento de eliminacién de
documentos establecido en el Articulo 22 del acuerdo 004 del 2019 del AGN.

02

B ACTAS

02.06

O Actas Comité 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 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 informacién en el tiempo.
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02.10

0O Actas Comité de Conciliacién

10 X X

En este sentido la Subserie tiene valor administrativo ya que los documentos de
esta agrupacion son evidencia del cumplimiento de las funciones asignada. Tiene
valor legar, porque en las Actas de Conciliacién se reconocen derechos. En
consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden devenir
de este proceso, 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 Art 10 del Acuerdo 002 del 2014 del AGN. Esta Subserie documental
presenta valor histérico ya que permite a la ciudadania conocer las actuaciones en
el andlisis y formulaciéon de politicas sobre prevenciéon del dafio antijuridico vy
defensa de los intereses de la entidad y del estado colombiano.

02.37

O Actas de Entrega

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 eliminaciébn documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

03

B ACTIVOS FIJOS

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 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 informacién en el tiempo.

04

B ACTOS ADMINISTRATIVOS
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04.05 O Resoluciones 20 X X La subserie Resoluciones describe la voluntad de la administracion, su caracter|

resolutivo indica que "resuelve” una situacion bien sea de caracter general o
especifico expedida por un funcionario en ejercicio y cumplimiento de sus
funciones. La subserie tiene valor legal toda vez que esta documentaciéon es
evidencia de las decisiones que toma la alta direccion en la entidad, de donde se
pueden desprender responsabilidades. Los documentos que componen la serie
pueden constituirse en elementos de material probatorio dentro de posibles
procesos disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por
autoridad legalmente constituida y en ejercicio de las competencias que se le han
conferidas legalmente. En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes
acciones que pueden devenir de este proceso, y atendiendo los dispuesto en el
Banco terminoldgico del AGN se fija como tiempo de retencion para esta Serie el
término de veinte (20) afios, contados a partir de la perdida de vigencia, con el fin
de demostrar la fuerza ejecutoria del acto administrativo, responder a posibles
recursos gue se interponga y realizar consultas referentes a las decisiones y actos
ejecutados por administraciones anteriores, de conformidad con el Articulo 10 del
Acuerdo 002 de 2014 del AGN.

11 B CERTIFICADOS

11.05 O Certificados de Cumplimiento 10 X Se establece un tiempo de retencion de 10 afos, 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 trdmite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

11.12 O Certificados de Ingresos y Retenciones 10 X Se establece un tiempo de retencion de 10 afos, 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.
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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 retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

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 tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

Una vez cumplido los tiempos de retencién 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.

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
PERIODO: QUINTO PERIODO
FECHA: 2004-2012
; RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC CT| E |[MT| S
11.15 |O Certificados de Mantenimiento 5 X
11.22 | O Certificados de Suministros 10 X
13 B COMPROBANTES
13.01 |O Comprobantes de Entrada de Almacen 5 X
15 B COMUNICACIONES

Pégina 5DE16




ALCA!

DE SAN 10SE DE

CUCUTA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

LDiA GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL Codigo: PA-06-01-P6F2

Version: 01

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
PERIODO: QUINTO PERIODO

FECHA:

2004-2012

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA

cODIGO: 10200

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

RETENCION FINAL

AC CT| E |[MT| S

PROCEDIMIENTO

15.01

O Comunicaciones Enviadas

10 X1 X

Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, teniendo en cuenta)
la finalizacién 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 informacioén 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 seleccion 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.

15.02

O Comunicaciones Recibidas

10 X1 X

Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, teniendo en cuenta,
la finalizacién 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 documentaciéon 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 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
aprobacién. Ley 594 de 2000 AGN.

20

B CONTRATOS
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20.08

O Contratos de Prestacion de Servicios

20 X1 X

Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, culminado el tiempo de retencién
se realizard un proceso de seleccion 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
eliminacion de documentos establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019
del Archivo General de La Nacion.

20.09

O Contratos de Suministro

20 X| X

Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, culminado el tiempo de retencién
se realizara 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
eliminaciéon de documentos establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019
del Archivo General de La Nacion.

21

B CONVENIOS
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21.02

O Convenios de Asociacion

20 X1 X

Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, culminado el tiempo de retencién
se realizard un proceso de seleccion 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
eliminacion de documentos establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019
del Archivo General de La Nacion.

21.04

O Convenios Interadministrativos

20 X1 X

Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, culminado el tiempo de retencion
se realizard un proceso de seleccién de dos contratos por vigencia de la
produccién 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
eliminacion 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 resolucién de una
situacion juridica, la prestacion 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 retencion sera por diez (10) afios
tiempo dispuesto por el banco terminolégico 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 produccion anual esto en relacion con el volumen
documental, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera
aquellos derechos de peticion sobre temas en la formulacién de politicas en los
temas de competencias de la Alcaldia, temas sobre la politica publicas sobre
proteccion, promocién, respecto y garantia en aspectos de derechos humanos. El
proceso de la eliminacion esta a cargo del grupo de gestién documental bajo las
directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.

36

B INFORMES

36.01

O Informes Analisis Ocupacional

10 X

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 eliminaciéon documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.
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36.03

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 gestién 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 tecnolégicos". Circular Externa 003 de 2015 en
su soporte original; ya que el informe de gestion evidencia anualmente la gestion
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.

36.11

O Informes de Contabilidad

10 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 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 tecnolégicos". Circular Externa 003 de 2015 en su soporte
original; ya que el informe de gestién evidencia anualmente la gestion de la
planeacién, 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.

36.14

O Informes de Gestién

10 X

Los informes de gestién 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 tecnolégicos". Circular Externa 003 de 2015 en su soporte
original; ya que el informe de gestion evidencia anualmente la gestion de la
planeacion, ejecucion y evaluacién 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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36.16

O Informes de Interventorias

10

X1 X

El tiempo de retencién serd por diez (10) afios tiempo dispuesto a partir de la
fecha de cierre administrativo segtn 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 relacién con el volumen documental, con respecto a la
parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos informes. El proceso de la
eliminacion esté a cargo del grupo de gestion documental bajo las directrices del
Acuerdo 04 del 2019, art 22.

36.19

O Informes de Rendicién de Cuentas

10

Los informes de rendicién de cuentas 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 gestién 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
deben ser conservados en medios tecnolégicos aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de
2015 describe que esta subserie es de conservacion total en su soporte original;
ya que los informes de gestion evidencian anualmente la gestion de la planeacion,
ejecucion 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.

36.34

O Informes Técnicos

10

El tiempo de retencion serd por diez (10) afios tiempo dispuesto a partir de la|
fecha de cierre administrativo segun 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,
produccion anual esto en relacion con el volumen documental, con respecto a la
parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos informes. El proceso de la
eliminacién esté a cargo del grupo de gestién documental bajo las directrices del
Acuerdo 04 del 2019, art 22.

39

B INVENTARIOS

39.03

O Inventarios Devolutivos

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 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 eliminacion documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.
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39.04 O Inventarios Documental 10 X X 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 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 informacion en el tiempo.
49 B NOMINAS 80 X | X |[La "NOMINA" tiene valor administrativo, puesto que los documentos que la

integran fueron producidos en el marco del cumplimiento de una funcién publica.
La serie tiene valor legal, toda vez que evidencia el cumplimiento de derechos y
deberes en materia laboral, como de cada uno de sus funcionarios. Conforme lo
dispuesto en la Ley 100 de 1993, "Por la cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones" y el Acto legislativo 01 de 2005y su
jurisprudencia en materia pensional se recomiendo un tiempo de retenciéon de
ochenta (80) afios. El tiempo de retencion serd lo definido por el AGN en el
documento "Banco Terminoldgico de series y subseries", con respecto a la serie
corresponde a ochenta (80) afios. El cierre de la agrupacién documental se
determina en relaciéon con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo
10, cierre definitivo. Este tiempo de retenciéon es suficiente para expedir,
certificaciones de servicio laboral garantizando los derechos de acceso a la
informacion para derechos de sobrevivientes y obligaciones de sus empleadores.
Una vez cumplan los tiempos de retencién, la disposicién final aplicada es la
seleccion de criterios cuantitativos, se realizard una selecciéon de dos (2)
expedientes por vigencia teniendo en cuenta que su seleccion se dé por tipo de
néminas y reporte. La muestra documental de la Némina que se seleccione funge
como fuente, documental para identificar escalas de nivel salarial en relacién con
el crecimiento o decrecimiento. El restante de la produccion documental se
eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 Art 22,
emitido por el AGN.

53 B ORDENES

Pagina 12DE16



ALCA!

DE SAN 10SE DE

CUCUTA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

LDiA GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL Codigo: PA-06-01-P6F2

Version: 01

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
PERIODO: QUINTO PERIODO

FECHA:

2004-2012

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA

cODIGO: 10200

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AC

CT| E |[MT| S

PROCEDIMIENTO

53.02

O Ordenes de Salida

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 retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

55

B P|LANES

55.07

O Planes de Compra

20

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 acciéon civil derivada de las acciones Y|
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 apropiacién de los recursos publicos para cumplirlas y continuar con el
ejercicio de sus funciones. No obstante, el plan no compromete a la entidad a

L Zalad "

55.14

O Planes de Gobierno

10

o i - : ! “
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 cdmo se planeaban v
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.

55.21

O Planes Institucionales de Capacitacion

10

Los documentos de la serie documental estan reglamentados por el Decreto Ley|
1567 de 1998 por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitacion y el
Sistema de Estimulos para los empleados del estado. Finalizado su tiempo de
retencion en el Archivo Central, los documentos se deben conservar de acuerdo
con los lineamientos de la Circular 003 de 2015 del AGN.

56

B Pl ANILLAS

Pagina 13DE16




DE SAN 10SE DE

CUCUTA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

ALCALDIR GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL Codigo: PA-06-01-P6F2

Version: 01

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
PERIODO: QUINTO PERIODO

FECHA:

2004-2012

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA

cODIGO: 10200

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

RETENCION FINAL

AC CT| E |[MT| S

PROCEDIMIENTO

56.03

O Planillas de Control y Prestamo de Documentos

10 X

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 informacién, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

57

B PROCESOS

57.13

O Procesos de Inscripcion Extraordinaria

20 X1 X

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica 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 retenciéon 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

57.15

O Procesos de Libranzas

20 X| 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 (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 retenciéon documental 20 afios en el AC, contados a
partir del cierre del expediente o finalizacién 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

63

B RECIBOS
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63.02 |O Recibos de Bienes y Servicios

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 retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

64 B REGISTROS

64.07 |0 Registros de Copias de Seguridad

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 retencién, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.

64.08 |O Registros de Entrada

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 eliminaciébn documental que tiene aprobado,
presentado en la memoria descriptiva.
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