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) RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT| E [MT| S
02 B ACTAS
02.30 O Actas de Estampilla 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 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.
13 B CERTIFICADOS
13.11 O Certificados de Paz y Salvo 10 X Una vez cumplido los tiempos de retencién 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
eliminacién, debido a que su informacion se integra como tipologia generados por
facultades como ordenadores de gastos, dejando constancia mediante inventario |
acta de eliminacion aprobada por el comité Institucional de gestion y desempefio.
13.13 O Certificados de Reserva 5 X 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.
16 B COMPROBANTES CONTABLES
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La serie tiene valor contable, ya que la informacién que contienen los documentos
que la componen puede derivar en conflictos de caracter fiscal. Tiene valor legal
en cumplimiento de Ley 610 del 2000 articulo 9 Caducidad y Prescripcion, por la
cual se establece el trdmite de los procesos de responsabilidad fiscal. 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 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. Se conserva
10 afios en el archivo central, se adiciona dos (2) afios como precaucion. Dado
gque esta documentacién no reviste valores secundarios por cuanto no aporta
conocimiento investigativo sobre ninguna tematica se recomienda eliminacién
dado que la informacién contenida se consolida en el libro diario, procedimiento de
eliminacién se realizara conforme lo indica el Acuerdo N°004 2019 Art 22, emitido
por el AGN.

PERIODO: CUARTO PERIODO
FECHA: 1991-2004
: RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC CT| E [MT| S
16.02 |O Comprobantes de Egresos 10 X
16.03 |0 Comprobantes de Ingresos 10 X

La serie tiene valor contable, ya que la informacién que contienen los documentos
que la componen puede derivar en conflictos de caracter fiscal. Tiene valor legal
en cumplimiento de Ley 610 del 2000 articulo 9 Caducidad y Prescripcién, por la
cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal. El cierre de
la agrupacién documental se determina en relaciéon con el Acuerdo N°002 del 14
de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tiempo de retenciéon se
define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminologico del AGN quien
determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de
diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se conserva
10 afios en el archivo central, se adiciona dos (2) afios como precaucién. Dado
que esta documentaciéon no reviste valores secundarios por cuanto no aporta
conocimiento investigativo sobre ninguna tematica se recomienda eliminacién
dado que la informacién contenida se consolida en el libro diario, procedimiento de
eliminacion se realizara4 conforme lo indica el Acuerdo N°004 2019 Art 22, emitido
por el AGN.
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PROCEDIMIENTO

16.04

0O Comprobantes de Pago

10 X

La serie tiene valor contable, ya que la informacién que contienen los documentos
que la componen puede derivar en conflictos de caracter fiscal. Tiene valor legal
en cumplimiento de Ley 610 del 2000 articulo 9 Caducidad y Prescripcion, por la
cual se establece el trdmite de los procesos de responsabilidad fiscal. 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 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. Se conserva
10 afios en el archivo central, se adiciona dos (2) afios como precaucion. Dado
gque esta documentacién no reviste valores secundarios por cuanto no aporta
conocimiento investigativo sobre ninguna tematica se recomienda eliminacién
dado que la informacién contenida se consolida en el libro diario, procedimiento de
eliminacién se realizara conforme lo indica el Acuerdo N°004 2019 Art 22, emitido
por el AGN.

18

B COMUNICACIONES

18.01

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 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
anrohacidn | ev 594 de 2000 AGN

a7

B INFORMES

47.16

O Informes de Ingresos

10 X

Una vez cumplido los tiempos de retencién 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 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.
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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.

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
seleccién 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 producciéon documental se
eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 Art 22,
emitido por el AGN.

PERIODO: CUARTO PERIODO
FECHA: 1991-2004
’ RETENCION | P'SPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC cT| E |mT| S
54 B MEMORANDOS 5 X
56 B NOMINAS 80 X | X
68 B PROCESOS
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La Subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de
las funciones asignada debe conocer y tramitar los procesos de Jurisdiccion
Coactiva de la entidad, en relacion con lo dispuesto en la Ley 1066 de 2006 por la
cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera publica y se dictan otras
disposiciones y en la cual se faculta a las entidades publicas que de manera
permanente tengan a su cargo el ejercicio de las actividades y funciones
administrativas y que en virtud de estas tengan que recaudar rentas o caudales
publicos tienen jurisdiccion coactiva para hacer efectivas obligaciones exigibles a
su favor. El tipo documental que da cierre al expediente es el Auto de terminacion
de proceso y archivo. El tiempo de retencion se aplicaran de la siguiente manera;
10 afios. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central en el cual 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 de procesos de cobro coactivo haya realizado con éxito el
cobro y el recaudo y permita a la ciudadania conocer la satisfaccion de las
obligaciones derivadas de sus actos administrativos ejecutoriados y los intereses y
demas preceptos del ordenamiento juridico.

PERIODO: CUARTO PERIODO
FECHA: 1991-2004
: RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC CT| E |MT
68.02 O Procesos Cobro Coactivo 10 X
68.23 | O Procesos Ejecutivos 20 X

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 produccion documental, debido que sus soportes testimonian
informaciéon de cada proceso que curso, considerando que cada proceso se
incorpora una copia de la resolucién sancion, la documentaciéon 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 seleccién sera realizado por
el comité institucional de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina
productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion.
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68.24

O Procesos Fiscales

20

X

Una vez cumplido los tiempos de retencion 20 afios en el AC, teniendo en cuenta,
el cierre del expediente o finalizaciéon 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
informacién de cada proceso que curso, considerando que cada proceso se
incorpora una copia de la resolucién 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 seleccion sera realizado por
el comité institucional de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina
productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion.

74

B RECIBOS

74.05

O Recibos de Impuestos Predial

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.

GevSdn Mendora VicaTegu,

/;'ﬂlo 1908\2023] A

Responsab\e - Secretaria General

Responsable - Area de Archivo Central

/,M/ Fech uMm \

CONVENCIONES

DDIGO - C(

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

Dependend

B SERIES

AC _ Archivn Cantral

CT - Conservacion Total |E - Eliminacién
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