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Una Vez cumplido los tiempos de retencion 5 afios en el AC, contados a partir del
cierre del expediente o finalizacién 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 intervencion para la
mejora institucional.

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 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 serie tiene valor contable, ya que la informacion 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 tramite 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. . Dado que esta
documentacion no reviste valores secundarios por cuanto no aporta conocimiento
investigativo sobre ninguna tematica se recomienda eliminacion dado que la
informacion 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.

FECHA: 2016-2018
’ RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC CT| E |[MT| S

07 @ ADMINISTRACION DE PQRSF 5 X | X
11 B CERTIFICADOS

11.09 | O Certificados de Paz y Salvo 10 X
17 [l COMPROBANTES CONTABLES

17.02 |O Comprobantes Contables de Egresos 10 X
20 Il CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Pagina 1DE7



&
L

ALCALDIR

DE SAN JOSE DE

5 I

WOBLE VALERGSA Y

&
i@)
13 30 3807 NVS'

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:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA
DESPACHO DEL ALCALDE
SECRETARIA DEL TESORO

cODIGO: 10700

PROCEDIMIENTO

Con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el AGN, en el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas. El tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado en
el Banco Terminolégico del AGN quien determina que esta agrupacién documental,
se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la
vigencia anual y cierre administrativo segun lo determina el Acuerdo N°002 del 14
de marzo de 2014, articulo 10. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez|
(10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie, ya que los originales
reposan en cada una de las agrupaciones documentales. Ademas, el conjunto de
estas comunicaciones no presenta un hilo conductor, pues se encuentran una gran
variedad de temas y asuntos que no brindan una total coherencia en la informacién.
Se determina la disposicion final de eliminacion, ya que en el consecutivo de las
comunicaciones oficiales se conserva una copia de la comunicacion. El proceso de
eliminacion se hara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
emitido por el AGN.

Con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el AGN, en el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas. El tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado en
el Banco Terminolégico del AGN quien determina que esta agrupacién documental,
se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la
vigencia anual y cierre administrativo segun lo determina el Acuerdo N°002 del 14
de marzo de 2014, articulo 10. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez|
(10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie, ya que los originales
reposan en cada una de las agrupaciones documentales. Ademas, el conjunto de
estas comunicaciones no presenta un hilo conductor, pues se encuentran una gran
variedad de temas y asuntos que no brindan una total coherencia en la informacion.
Se determina la disposicion final de eliminacion, ya que en el consecutivo de las
comunicaciones oficiales se conserva una copia de la comunicacion. El proceso de
eliminacion se hara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
emitido por el AGN.

PERIODO: SEPTIMO PERIODO
FECHA: 2016-2018

: RETENCION DISPOSICION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC CT| E |[MT| S
20.01 O Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas 10 X
20.02 |0 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas 10 X
38 B INFORMES
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CT| E [MT| S
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38.01

O Informes A Organismo de Control y Vigilancia

10

X X

La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de las
funciones de la oficina relacionada con rendir los informes solicitados por los
organismos de control y las demas autoridades a las que se les debe reportar la
informacion. El tiempo de retencion de la subserie es de diez (10) afios. Como
estos documentos describen la gestién administrativa de la entidad en cada una de
sus areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo
dispuesto en la circular externa 03 de 2015 del AGN. Esta subserie adquiere
valores secundarios de tipo historico y cultural en tanto los documentos asociados
son fuentes potenciales para el desarrollo de investigaciones relacionados con la
administracién publica y de empresas; el manejo de entidades publicas; la relacion
entre la transmision, ejecucion y resultado de decisiones; la evaluacion de politicas
en el mediano y largo plazo y la historia y sociologia administrativa.Del mismo
modo, suministran informacion importante sobre el cumplimiento de la mision
institucional en relacion con las politicas publicas nacionales y son la evidencia
documental sobre la gestién institucional en diferentes épocas y contextos sociales,
econémicos y politicos. Una vez se cumpla el tiempo de retenciéon en Archivo
Central estos documentos se conservaran en medios tecnolégicos”. Circular|
Externa 003 de 2015 en su soporte original, transfiriéndolos al Archivo Histérico
siguiendo los procedimientos o protocolos definidos para tal fin.

38.18

O Informes de Gestion

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 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, 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.

40

l INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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Una vez la subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos documentos
no ofrecen posibilidades investigativas, se deben eliminar el soporte de estos
documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura en el articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos dejando
constancia mediante inventario y acta de eliminacion aprobada por el comité
institucional de gestion y desempefio.

Los Planes Anticorrupcion es un documento donde se elabora anualmente la
estrategia de lucha contra la corrupcién y atencion al ciudadano en cumplimiento de
las disposiciones establecidas por la ley 1474 de 2011. Esta subserie tiene valor|
administrativo, tiene valor legal de acuerdo con lo dispuesto con la Ley 1474 de
2011, articulos 73 y 76, “por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la
efectividad de control de gestion publica El tiempo de retencion con acuerdo lo
dispuesto en el Banco Terminolégico del AGN sera de diez (10) afios. La
disposicién final serd de conservacion total, posee valor secundario pues es fuente
de informacion para investigaciones sobre las medidas y estrategias. Una vez,
cumpla el tiempo de retencion descrito en tabla, se conservara permanentemente
en su soporte original.

PERIODO: SEPTIMO PERIODO
FECHA: 2016-2018
’ RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC CT| E [MT| S
40.05 | O Inventarios Documental de Archivo de Gestion 2 X
57 B PLANES
57.01 O Planes Anticorrupcion 10 X X
57.03 |O Planes Anuales Mensualizado de Caja (Pac) 12 X

El Plan Mensualizado de Caja — PAC documentos por el cual se programa,
administra, verifica y aprueba el monto maximo mensual de fondos disponibles para
el gasto. El tipo documental con el cual se culmina el tramite administrativo
corresponde Registro y Control del PAC. El tiempo de retencién se define de
acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del AGN Nacién quien
determina que esta agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de
diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se adiciona
dos (2) aflos como precaucion. Dado que esta documentacion no reviste
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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 retencion con acuerdo lo dispuesto por el Banco Terminolégico del
AGN sera de diez (10) afios. 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. 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 tecnoldgicos”. 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.

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 informacioén para la historia, la cultura
y la investigacion el proceso de seleccion sera realizado por el comité institucional
de gestion 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.

PERIODO: SEPTIMO PERIODO
FECHA: 2016-2018
’ RETENGION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC cT| E [MT| s
57.04 O Planes de Accion 10 X X
57.21 O Planes de Mejoramiento 10 X | X
59 |l PROCESOS
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59.06

O Procesos de Administracion de Pagos por la Fiducia 10

X

La Subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de
las funciones asignada debe conocer y tramitar los procesos 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 para hacer efectivas
obligaciones exigibles a su favor. En consecuencia, y teniendo en cuenta las
diferentes acciones que pueden devenir de este proceso y atendiendo los dispuesto
en el Banco terminolégico del AGN se fija como tiempo de retenciéon 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 Articulo 10 del Acuerdo 002 del 2014 del AGN. Finalizado el
tiempo de retencién en el Archivo , transferir al Archivo Central en el cual se
realizard una seleccion del 10% de la producciéon anual, esto en relacion con el
volumen documental, 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 conservaran de manera permanentemente, 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 AGN.

69

l SISTEMA DE GESTION 5

El tiempo de retencion es de cinco (5) afios en a partir de esta serie, se puede
evaluar, por medio de la gestion presupuestal de la Alcaldia. Una vez cumplido los
tiempos de retencién 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 eliminacién aprobada por el
comité institucional de gestion y desempefio.

Pagina 6DE7




LeaL vuu e

a‘ <

ALCALDIR

DE SAN JOSE DE

@ CUCUTA

13 30 3807 NVS'

VOBLE VALEROSA Y|

/.\"

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

Version: 01

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:
PERIODO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA
DESPACHO DEL ALCALDE

SECRETARIA DEL TESORO

SEPTIMO PERIODO

FECHA: 2016-2018 CODIGO: 10700
’ RETENCION | PISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
AC cT| E |MT| s
73 [l TRASLADOS BANCARIOS 10 X Agrupacion documental por la cual se programa, administra, verifica y aprueba el

monto maximo mensual de fondos disponibles para el gasto en la Alcaldia. El
tiempo de retencién es de diez (10) afios en concordancia a lo sefialado en el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005. A partir de esta serie, se puede evaluar las
finanzas de la nacion, por medio de la gestion presupuestal de la Alcaldia. 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 informacién 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.

- BIERMAN SUARES MARTINEZ
cn=BIERMAN SUARES MARTINEZ,
/7/7”‘ 4’ 7/ 0=BIERMAN SUARES MARTINEZ, p JULIO 19 DE 2023
ou=BIERMAN SUARES MARTINEZ, Gersn Mendora  Uscategus y Ajustes por solicitud AGN 09 de septiembre 2024
—EIMai=SeC.generat@cututa.gov.co, R -
Responsable - Qeureta&a&eneral Responsable - Area de Archivo Central T\Wmﬁ Fecha
CONVENCIONES
ODIGO - C( SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Dependend l SERIES CT - Conservacion Total E - Eliminacion
AC - Archivo Central
Serie O SUBSERIES MT - Medio Técnico S - Seleccién
Subserie | e Tipos Documentales Acta CIGD - N° Resolucién Aprobacién TVD - N° 326 Agos 23 de 2023
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