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02.09 Actas de Comite de Conciliacion Laboral 10 X X Una vez cumplido los tiempos de retención 10 años en el AC, contados a partir del

cierre del expediente o finalización de su trámite, esta subserie desarrolla valores

secundarios, se conserva como referente histórico institucional en las decisiones

sobre procesos judiciales. Se conserva en medio técnico dando alcance al artículo

19, 47 y 49 de la Ley 594 de 2000.

02.21 Actas de Comite Especial para la Atencion de Educadores en 

Situacion de Riesgo 

20 X

CÓDIGO

ALCALDÍA MUNICIPAL DE SAN JOSÉ DE CÚCUTA

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN

SUBSECRETARÍA DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO EDUCATIVO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S

DISPOSICIÓN 

FINAL PROCEDIMIENTO

CÓDIGO: 11040

AC

RETENCIÓN

CT E MT

X Una vez cumplido los tiempos de retención 20 años en el AC, contados a partir del

cierre del expediente o finalización de su trámite, esta subserie desarrolla valores

secundarios, en atención que evidencia las decisiones y temas tratados en cada

una de sus sesiones en pro del desarrollo personal y profesional del personal y los

incentivos por rendimiento de los funcionarios públicos. Se conserva en medio

técnico dando alcance al artículo 19, 47 y 49 de la Ley 594 de 2000

02.36 Actas de Comite Municipal del Fondo de Prestacion y Salud 10 X

ACTAS

X Una vez cumplido los tiempos de retención 10 años en el AC, contados a partir del

cierre del expediente o finalización de su trámite, esta subserie desarrolla valores

secundarios, se conserva como referente histórico institucional en las decisiones

sobre procesos judiciales. Se conserva en medio técnico dando alcance al artículo

19, 47 y 49 de la Ley 594 de 2000.

02

02.01 Actas de Audiencia Publica Una vez cumplido los tiempos de retención 10 años en el AC, contados a partir del

cierre del expediente o finalización de su trámite, esta subserie desarrolla valores

secundarios, se conserva como referente histórico institucional en las decisiones

sobre procesos judiciales. Se conserva en medio técnico dando alcance al artículo

19, 47 y 49 de la Ley 594 de 2000.

02.03 Actas de Comite Capacitacion y Bienestar Social 10 X X Una vez cumplido los tiempos de retención 10 años en el AC, contados a partir del

cierre del expediente o finalización de su trámite, esta subserie desarrolla valores

secundarios, en atención que evidencia las decisiones y temas tratados en cada

una de sus sesiones en pro del desarrollo personal y profesional del personal y los

incentivos por rendimiento de los funcionarios públicos. Se conserva en medio

técnico dando alcance al artículo 19, 47 y 49 de la Ley 594 de 2000

10 X X

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - TVD
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☐
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☐11.14 Certificados Laboral y Escalafon 5 X Teniendo en cuenta una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 5

años en el AC, contados a partir del cierre del expediente o finalización de su

trámite se procede a su eliminación, esta Subserie pierde sus valores

administrativo, debido a que su información son de apoyo, procedimiento aplicado

bajo la responsabilidad del jefe o encargado del área, dejando constancia

mediante inventario y acta de eliminación aprobada por el comité institucional de

gestión y desempeño. Ley 594 de 2000, Acuerdo 004 de 2013 articulo 15 y

Decreto 1080 de 2015 (AGN)

11 CERTIFICADOS

11.05 Certificados de Inscripcion a Escalafon -Sector Privado 5 X Teniendo en cuenta una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 5

años en el AC, contados a partir del cierre del expediente o finalización de su

trámite se procede a su eliminación, esta Subserie pierde sus valores

administrativo, debido a que su información son de apoyo, procedimiento aplicado

bajo la responsabilidad del jefe o encargado del área, dejando constancia

mediante inventario y acta de eliminación aprobada por el comité institucional de

gestión y desempeño. Ley 594 de 2000, Acuerdo 004 de 2013 articulo 15 y

Decreto 1080 de 2015 (AGN)

Certificados Ascenso a Escalafon Sector Oficial 5 X Teniendo en cuenta una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 5

años en el AC, contados a partir del cierre del expediente o finalización de su

trámite se procede a su eliminación, esta Subserie pierde sus valores

administrativo, debido a que su información son de apoyo, procedimiento aplicado

bajo la responsabilidad del jefe o encargado del área, dejando constancia

mediante inventario y acta de eliminación aprobada por el comité institucional de

gestión y desempeño. Ley 594 de 2000, Acuerdo 004 de 2013 articulo 15 y

Decreto 1080 de 2015 (AGN)

ADMINISTRACION DE PQRSF X

11.01

07 5 X Una Vez cumplido los tiempos de retención 5 años en el AC, contados a partir del

cierre del expediente o finalización de su trámite, 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 años de producción documental, haciendo seguimiento a la respuestas, las

cuales se encuentran en las serie consecutivo de comunicaciones oficiales y

expediente al que corresponde, así como sugerencias que implican revisión e

intervención para la mejora institucional. 
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20 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

20.01 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas 10 X Con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el AGN, en el cual se

establecen pautas para la administración de las comunicaciones oficiales en las

entidades públicas. El tiempo de retención se define de acuerdo con lo indicado

en el Banco Terminológico del AGN quien determina que está agrupación

documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) años, a partir del cierre

de la vigencia anual y cierre administrativo según lo determina el Acuerdo N°002

del 14 de marzo de 2014, artículo 10. Una vez cumplido el tiempo de retención de

los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la subserie, ya que los

originales reposan en cada una de las agrupaciones documentales. Además, 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 información. Se determina la disposición final de eliminación, ya

que en el consecutivo de las comunicaciones oficiales se conserva una copia de la

comunicación. El proceso de eliminación se hará conforme al Acuerdo 004 del 30

de abril de 2019 artículo 22, emitido por el AGN.

11.15 Certificados Mejoramiento Salarial 5 X Teniendo en cuenta una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 5

años en el AC, contados a partir del cierre del expediente o finalización de su

trámite se procede a su eliminación, esta Subserie pierde sus valores

administrativo, debido a que su información son de apoyo, procedimiento aplicado

bajo la responsabilidad del jefe o encargado del área, dejando constancia

mediante inventario y acta de eliminación aprobada por el comité institucional de

gestión y desempeño. Ley 594 de 2000, Acuerdo 004 de 2013 articulo 15 y

Decreto 1080 de 2015 (AGN)
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☐20.02 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas 10 X Con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el AGN, en el cual se

establecen pautas para la administración de las comunicaciones oficiales en las

entidades públicas. El tiempo de retención se define de acuerdo con lo indicado

en el Banco Terminológico del AGN quien determina que está agrupación

documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) años, a partir del cierre

de la vigencia anual y cierre administrativo según lo determina el Acuerdo N°002

del 14 de marzo de 2014, artículo 10. Una vez cumplido el tiempo de retención de

los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la subserie, ya que los

originales reposan en cada una de las agrupaciones documentales. Además, 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 información. Se determina la disposición final de eliminación, ya

que en el consecutivo de las comunicaciones oficiales se conserva una copia de la

comunicación. El proceso de eliminación se hará conforme al Acuerdo 004 del 30

de abril de 2019 artículo 22, emitido por el AGN.
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⬛

⬛

☐40.05 Inventarios Documental de Archivo de Gestion 2 X Una vez la subserie cumpla los tiempos de retención 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 artículo 2.8.2.2.5 eliminación de documentos

dejando constancia mediante inventario y acta de eliminación aprobada por el

comité institucional de gestión y desempeño.

40 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

X X La Historia Laboral es una fuente primaria para el estudio de las profesiones, ya

que a través de los documentos sobre la formación académica y la experiencia

laboral de los antiguos funcionarios se puede evidenciar el ejercicio continuo de

una profesión, por medio de la especialización y la acumulación de experiencias.

De igual forma, La Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un

lado permite mostrar las necesidades de talento humando que requirió la entidad a 

través de su historia; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las personas

que dieron vida a una organización a partir del estudio de los datos sobre

formación profesional, competencias adquiridas, experiencias y evaluaciones

realizadas durante su periodo de trabajo. A pesar de su importancia, en algunos

casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda

una selección cualitativa, que se ejemplifica a continuación: Seleccionar todas las

Historias Laborales de los máximos responsables de la dirección (ministros,

viceministros, superintendentes, directores y gerentes, según sea el caso).

Además, seleccionar un porcentaje de las Historias laborales de funcionarios en

cada uno de los niveles jerárquicos (asesor, profesional especializado, profesional

universitario, técnico, asistencial y auxiliar) de las áreas misionales, teniendo en

cuenta aquellos que hayan cumplido más de 20 años de vinculación con la

entidad. Adicionalmente, seleccionar un porcentaje de las Historias Laborales de

aquellos funcionarios que hicieron parte de la comisión de personal, el comité

paritario de salud y que conformaron la junta directiva del sindicato de la entidad.

35 HISTORIAS LABORALES 80
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⬛

⬛57 PLANES

51 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 función pública.

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. En este,

sentido podrían constituir elementos materiales probatorios de gran importancia en

posibles procesos judiciales de reconocimiento y/o restitución de derechos

laborales, entre ellos derechos de carácter pensional. Tiene valor contable de diez

(10) años atendiendo la conservación de documentos contables señalados en el

art. 28 de la Ley 962 de 2005, se recomienda que el tiempo de retención de la

subserie objeto de valoración primaria por tener valor fiscal sea de cinco (5) años

contados a partir de la fecha de cierre del trámite administrativo respectivo y

atendiendo el artículo 86 de la Ley 788 de 2002 "Por la cual se expiden normas en

materia tributaria y penal del orden nacional y territorial; y se dictan otras

disposiciones", y el cual señala que "La acción de cobro de las obligaciones

fiscales, prescribe en el término de cinco (5) años. 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 retención de ochenta (80) años. El

tiempo de retención será lo definido por el AGN en el documento "Banco

Terminológico de series y subseries", con respecto a la serie corresponde a

ochenta (80) años. El cierre de la agrupación documental se determina en relación

con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre definitivo. El

tipo documental con el cual se culmina el trámite administrativo corresponde a los

reportes de nómina que se registraron en los tipos documentales, Este tiempo de

retención es suficiente para expedir certificaciones de servicio laboral

garantizando los derechos de acceso a la información para derechos de

sobrevivientes y obligaciones de sus empleadores. Una vez cumplan los tiempos

de retención, la disposición final aplicada es la selección de criterios cuantitativos,

se realizará una selección de dos (2) expedientes por vigencia teniendo en cuenta 
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59 PROCESOS

59.33 Procesos de Incapacidades, Ausentismo y Prorroga de 

Vacaciones 

20 X X Una vez cumplidos los tiempo de retención 20 años en el AC, contados a partir del

cierre del expediente o finalización de su trámite, esta serie desarrolla valores

secundarios debido a que su información son testimonio de los tiempos de

Incapacidades, Ausentismos y Prorroga de Vacaciones del personal, información

importante para la gestión administrativa de pensionados e historia institucional

para certificaciones de pago a corto, medio o largo plazo, por lo tanto se procede a

seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo

cuantitativo del (5%) por cada año de producción documental, la documentación

que resulte de este proceso se conservara en soporte original como fuente de

información para la historia, la cultura, la ciencia y la investigación, el proceso de

selección será realizado por el comité institucional de gestión y desempeño, el jefe

o delegado de la oficina productora e interesados dejando constancia mediante

inventario y acta de aprobación.

59.57 Procesos Fondo Prestacional 10 X X Una vez cumplido los tiempos de retención 10 años en el AC, contados a partir del

cierre del expediente o finalización de su trámite, esta subserie desarrolla valores

secundarios, en atención que evidencia las decisiones y temas tratados en cada

una de sus sesiones en pro del desarrollo personal y profesional de la planta de

personal y los incentivos por rendimiento de los funcionarios públicos. Se

conserva en medio técnico dando alcance al artículo 19, 47 y 49 de la Ley 594 de

2000

Una vez cumplidos los tiempo de retención 20 años en el AC, contados a partir del

cierre del expediente o finalización de su trámite, esta serie desarrolla valores

secundarios debido a que su información son testimonio de los tiempos de

Incapacidades, Ausentismos y Prorroga de Vacaciones del personal, información

importante para la gestión administrativa de pensionados e historia institucional

para certificaciones de pago a corto, medio o largo plazo, por lo tanto se procede a

seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo

cuantitativo del (5%) por cada año de producción documental, la documentación

que resulte de este proceso se conservara en soporte original como fuente de

información para la historia, la cultura, la ciencia y la investigación, el proceso de

selección será realizado por el comité institucional de gestión y desempeño, el jefe

o delegado de la oficina productora e interesados dejando constancia mediante

inventario y acta de aprobación.

57.20 Planes de Formacion, Capacitacion y Estimulos al Personal de 

Instituciones Educativas 

20 X X
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JULIO 19 DE 2023

⬛

☐

●

59.70 Procesos Recobros Incapacidades 20 X X Una vez cumplidos los tiempo de retención 20 años en el AC, contados a partir del

cierre del expediente o finalización de su trámite, esta serie desarrolla valores

secundarios debido a que su información son testimonio de los tiempos de

Incapacidades, del personal, información importante para la gestión administrativa

de pensionados e historia institucional para certificaciones de pago a corto, medio

o largo plazo, por lo tanto se procede a seleccionar una muestra representativa

mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (5%) por cada año de

producción documental, la documentación que resulte de este proceso se

conservara en soporte original como fuente de información para la historia, la

cultura, la ciencia y la investigación, el proceso de selección será realizado por el

comité institucional de gestión y desempeño, el jefe o delegado de la oficina

productora e interesados dejando constancia mediante inventario y acta de

aprobación.

Subserie Tipos Documentales

Responsable - Secretaría General Responsable - Área de Archivo Central Fecha

Dependencia SERIES CT - Conservación Total E - Eliminación

Serie

CONVENCIONES

CÓDIGO - CCD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICIÓN FINAL

AC - Archivo Central

Resolución Aprobación TVD - N°Acta CIGD - N° 03 DE JULIO 19 DE 2023

SUBSERIES MT - Medio Técnico S - Selección

TIEMPO DE RETENCIÓN

Programas Bienestar, Capacitacion e Incentivos Docentes, 

Directivos Docentes y Administrativos 

10 X Teniendo en cuenta una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 10

años contados a partir del cierre del expediente o finalización de su trámite se

procede a su eliminación, esta Subserie pierde sus valores administrativos, debido

a que sus informaciones se consolidan en las otras series. Ley 594 de 2000,

Acuerdo 004 de 2013 articulo 15 y Decreto 1080 de 2015 (AGN)

66.03

66 PROGRAMAS  
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