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02

B ACTAS

02.26

O Actas de Consejo Territorial de Planeacion

10

X X

Se estable un tiempo de retenciéon 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 conservacién 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.

02.41

O Actas de Vivienda

10

Se estable un tiempo de retencion de 10 afos, 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 conservacién 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.

04

B ADMINISTRACION DE PQR

Una Vez cumplido los tiempos de retencion 5 afios en el AC, contados a partir del
cierre del expediente o finalizacion de su tramite, esta serie desarrolla valores
secundarios, por lo tanto se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cuantitativo o cualitativo de (3%) sobre cada dos
afos de produccion documental, haciendo seguimiento a la respuestas, las cuales|
se encuentran en las serie consecutivo de comunicaciones oficiales y expediente al
que corresponde, asi como sugerencias que implican revision e intervencién para la
mejora institucional. La documentacién que resulte este proceso se conservara en
su soporte original que es fisico como fuente de informacion para la historia, la
cultura la ciencia y la investigacion, el proceso de seleccién sera realizado por el
Comité Institucional de Gestién 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.
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10

B BANCOS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE 10
INVERSION MUNICIPAL

X| X

El tiempo de retencion sera por diez (10) afios tiempo dispuesto a partir de la fecha
de cierre administrativo segun lo determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10l. 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 certificados. El proceso de la eliminacion esta a cargo del
grupo de gestion documental bajo las directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.

18

B COMUNICACIONES

18.01

O Comunicaciones Enviadas 10

Una vez cumplido los tiempos de retencion 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
afo de produccion documental, debido a que 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 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.

18.02

O Comunicaciones Internas 10

Una vez cumplido los tiempos de retencion 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
afo de produccion 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 seleccidon 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 aprobacién. Ley 594
de 2000 AGN.
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18.03 O Comunicaciones Recibidas 10 X | X |Una vez cumplido los tiempos de retencion 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
afo de produccion documental, debido a que 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 selecciéon 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.
23 |l CONTRATOS
23.06 O Contratos de Obras Publicas 20 X | X |Se estable un tiempo de retencién de 20 afios, culminado el tiempo de retencion se|

realizard un proceso de seleccion de dos contratos por vigencia de la produccion
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 atencién 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 eliminacion de documentos
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de La
Nacion.
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23.07

O Contratos de Prestacion de Servicios 20

X| X

Se estable un tiempo de retencion de 20 afios, culminado el tiempo de retencién se
realizard un proceso de seleccion de dos contratos por vigencia de la produccion
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 atencién 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 eliminacion de documentos
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de La
Nacion.

30 B DERECHOS DE PETICION 10

La serie derecho de peticién 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 prestacién de un servicio, requerir informacion, 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 serd 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 selecciéon 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 peticiéon sobre temas en la formulacion de politicas en los,
temas de competencias de la Alcaldia, temas sobre la politica publicas sobre|
proteccion, promocion, respecto y garantia en aspectos de derechos humanos. El
proceso de la eliminacién esta a cargo del grupo de gestion documental bajo las|
directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.
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35

B ESCRITURAS PUBLICAS 20

X X

Se estable un tiempo de retenciéon de 20 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 conservacién 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.

47

B INFORMES

47.01

O Informes a Organismos de Control y Vigilancia 10

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. EIl 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 tecnoldgicos". Circular Externa 003 de 2015 en su soporte
original; ya que el informe de gestién evidencia anualmente la gestién de la
planeacion, ejecucién y evaluacion de las actividades misionales, estratégicos y de
apoyo. Esta informaciéon puede servir como fuente de consulta para las
investigaciones administrativas, financieras y econémicas de la entidad.

47.14

O Informes de Gestién 10

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)
afos en el archivo central. Con respecto a la disposicién 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 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.
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49

B INVENTARIOS

49.04

O Inventarios de Terrenos Egidos Municipales

X X

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas. El cierre de la agrupacion documental se determina en
relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre
administrativo. El tiempo de retenciéon se debe conservar por un periodo de cinco
(5) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Una vez cumplido el
tiempo de retencién la subserie serd de conservacion total en su soporte original;
ya que es fuente de informacion para llevar a cabo investigaciones en innovacion
sobre temas referentes a las acciones para el mejoramiento.

63

B PLANES

63.03

O Planes de Accion

10

Los Planes de Accion es el instrumento de programacion anual de las metas del
plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la administracion orientar su
quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo.
El tiempo de retencién con acuerdo lo dispuesto por el Banco Terminoldgico del
AGN sera de diez (10) afios. La subserie posee valor secundario ya que contiene la
ejecucion de actividades, sus metas, porcentajes de cumplimiento |
modificaciones, por lo tanto, se considera de conservacion total en medios
tecnolégicos”. Circular Externa 003 de 2015. Asi, una vez cumpla el tiempo de
retencion descrito en tabla, estos documentos se conservaran permanentemente
en su soporte original.

63.13

O Planes de Desarrollo Municipal

10

Se estable un tiempo de retenciéon 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 conservacién 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.
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63.19

O Planes de Inversiones

10

X X

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. Se conservara por|
un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo,
se deben transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con
lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitulo
I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX,
Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo
19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores histéricos no
podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015

63.29

O Planes Ordenamiento Territorial

20

Estos planes hacen parte del patrimonio documental histérico de la Alcaldia y
adquieren valores secundarios (histérico, cientifico y cultural). La subserie, debe ser|
conservada en su soporte original, como parte de la memoria de la Entidad y como
evidencia de la gestion institucional. Se utilizard la digitalizacion como medio
técnico reprografico que garantice la consulta y preserve la informacion al largo
plazo y estara a cargo del archivo central. El cierre o etapa de finalizaciéon de la
subserie en cada uno de sus expedientes, se acredita con la publicacion en el
boletin municipal. De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Ademads, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales,
que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de
2015,

65

B PLANOS

20

Se estable un tiempo de retencion de 20 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 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.

71

B PROYECTOS

Pagina 7DE8



22794 | ALCALDIR

<o | DE SAN JOSE DE

& |cocuTa

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL Cédigo: PA-06-01-P6-F2

Version: 01

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION MUNICIPAL

PERIODO: CUARTO PERIODO
FECHA: 1991-2004 CODIGO: 10300
RETENGION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT| E |MT
71.18 O Proyectos de Urbanistico 10 X El tiempo de retencién 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
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
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 produccion documental.

80 Il ZONAS DE INTEGRACION FRONTERIZA 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 disposicién 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.

- BIERMAN SUARES MARTINEZ
f / /’ ./, cn=BIERMAN SUARES MARTINEZ,
= ey VT 0=BIERMAN SUARES MARTINEZ,
_— / ou=BIERMAN SUARES MARTINEZ, s JULIO 19 DE 2023
emal=sec.general@cucuta gov.co, Gersdn Mendora  Useategui Ajustes por solicitud AGN 09 de septiembre 2024
Responsable - Secretaria General Responsable - Area de Archivo Central Fecha
CONVENCIONES
PDIGO - C( SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Dependend ll SERIES ) CT - Conservacion Total E - Eliminacion
- AC - Archivo Central - - -
Serie 0O SUBSERIES MT - Medio Técnico S - Seleccion
Subserie | e Tipos Documentales Acta CIGD - N° 03 DE JULIO 19 DE 2023 Resolucién Aprobacion TVD - N° 326 Agos 23 de 2023
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