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11

B CERTIFICADOS

11.01

O Certificados Bancarios 10 X

Una vez cumplido los tiempos de retencion 10 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 informaciéon se integra como tipologia generados por facultades como
ordenadores de gastos, dejando constancia mediante inventario y acta de eliminacién
aprobada por el comité Institucional de gestiéon y desempefio.

15

[l COMUNICACIONES

15.01

O Comunicaciones Enviadas 10

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 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 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.

15.02

O Comunicaciones Recibidas 10

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
producciéon documental, debido a que su informacién consolida los hallazgos
compromisos, avances y cumplimiento pactados como mejoramiento a la gestién de
la entidad. La documentacion 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
gestiéon y desemperio, 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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22

Il DECLARACIONES TRIBUTARIAS

22.01

O Declaraciones de Impuestos

10

X

Las Declaraciones Tributarias son documentos elaborados por el contribuyente con
destino a la administracion de impuestos, en la cual da cuenta de la realizacién de
hechos gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para la determinacion de
su impuesto conforme los requisitos del Estatuto Tributario. La subserie tiene valor
administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas. El
tipo documental con el cual se culmina el tramite administrativo corresponde con el
tipo de Declaraciones Tributarias definidas en el Estatuto Tributario. El tiempo de
retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del AGN
quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo
de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Dado que esta
documentacion no reviste valores secundarios por cuanto no aporta conocimiento
investigativo sobre ninguna tematica se recomienda eliminacién, procedimiento de
eliminacion se realizara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019
Art 22, emitido por el AGN.

22.02

O Declaraciones de Industria y Comercio

10

Las Declaraciones Tributarias son documentos elaborados por el contribuyente con
destino a la administracion de impuestos, en la cual da cuenta de la realizacién de
hechos gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para la determinacion de
su impuesto conforme los requisitos del Estatuto Tributario. La subserie tiene valor
administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas. El
tipo documental con el cual se culmina el tramite administrativo corresponde con el
tipo de Declaraciones Tributarias definidas en el Estatuto Tributario. El tiempo de
retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminoldgico del AGN
quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo
de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Dado que esta
documentacién no reviste valores secundarios por cuanto no aporta conocimiento
investigativo sobre ninguna tematica se recomienda eliminacién, procedimiento de
eliminacion se realizara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019
Art 22, emitido por el AGN.
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23 B DERECHOS DE PETICION 10 X | X |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
intervencion de una entidad o funcionario, la resolucion de una situacién juridica, la
prestacién de un servicio, requerir informacioén, 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 terminoldgico del AGN, a partir de la fecha de cierre administrativo segun lo
determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10. Se realizara una seleccién 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 eliminacion esta a cargo del grupo
de gestion documental bajo las directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.
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Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de la situacion
financiera, del rendimiento financiero y de los flujos de efectivo. Su objetivo es
suministrar informacion que sea Util a una amplia variedad de usuarios para tomar sus
decisiones econémicas. Los estados financieros también muestran los resultados de
la gestion realizada por los administradores con los recursos que se les han confiado.
Para cumplir este objetivo, los estados financieros suministraran informacién acerca
de los siguientes elementos los activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos, costos
y flujos de efectivo. 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 tipo documental con el cual se culmina el tramite
administrativo corresponde al ultimo Comprobante de ajuste contable partir del 31 de
diciembre del periodo contable que corresponda. El tiempo de retencién se define de
acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del AGN quien determina que esta
agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir
de la fecha del cierre del tramite respectivo. Dado que esta documentacion reviste
valores secundarios de caracter funcional, sumarial, de informacién exclusiva de
importancia colectiva, coyuntural y proporciona una visién estructurada de temas
como la situacion financiera, el resultado y los flujos de efectivo. De otra parte

PERIODO: QUINTO PERIODO
FECHA: 2004-2012
' RETENGION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC cT| E |™MT| S
28 Hl ESTADOS FINANCIEROS 10 X X
36 B INFORMES
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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 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 gestion de la planeacién, 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.

55

l PLANES

55.02

O Planes de Accion 10 X X

Los Planes de Accion es el instrumento de programacién 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 retencion con acuerdo lo dispuesto por el Banco Terminolégico del AGN
serd de diez (10) afios. La subserie posee valor secundario ya que contiene la
ejecucion de actividades, sus metas, porcentajes de cumplimiento y modificaciones,
por lo tanto, se considera de conservacion total en medios 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.
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55.16

O Planes de Mejoramiento

10

X | X

Una vez cumplido los tiempos de retencién 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 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.

57

[l PROCESOS

57.30

O Procesos Juridicos

20

Una vez cumplido los tiempos de retencion 20 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 del (10%) sobre cada 2 afios de
produccién documental, debido que sus soportes testimonian informacion de cada
proceso que curso, considerando que cada proceso se incorpora una copia de la
resolucion sancion, la documentacion que resulte de este proceso se conservara en
medios tecnolégicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015 su soporte original que es fisico como
fuente de informacién para la historia, la cultura, la ciencia y la investigacion, el
proceso de selecciéon serad realizado por el comité institucional de gestién vy
desempefio el jefe o delegado de la oficina productora e interesados; dejando
constancia mediante inventario y acta de aprobacion.

59

Il PROGRAMAS
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59.25 O Programas de Saneamiento Fiscal y Financiero 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 del (10%) sobre cada 2 afios de
producciéon documental, debido que sus soportes testimonian informacion de cada
proceso que curso, considerando que cada proceso se incorpora una copia de la
resolucion sancion, la documentacion que resulte de este proceso se conservara en
medios tecnoldgicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015 su soporte original que es fisico como
fuente de informacién para la historia, la cultura, la ciencia y la investigacion, el
proceso de seleccion sera realizado por el comité institucional de gestion vy,
BIERMAN SUARES MARTINEZ desempefio el jefe o delegado de la oficina productora e interesados; dejando
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