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Versién: 01

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

PRODUCTORA:  ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA PARTICIPACION CIUDADANA

PERIODO: QUINTO PERIODO
FECHA: 2004-2012 CcODIGO: 11320
DISPOSICION
RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT| E [MT| S
02 | ACTAS
02.37 O Actas de Entrega 5 X 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 informacion, 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.
11 B CERTIFICADOS
11.07 O Certificados de Defuncion 10 X Se establece un tiempo de retencion de 10 afos, 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 conservar totalmente la informacién, por|
lo que representa el tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencién, se hace necesario transferir la cantidad
de documentos a los archivos histéricos, para garantizar la preservacién de la
informacion en el tiempo.
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All}ﬂllliﬂ GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL Cédigo: PA-06-01-P6-F2

Versién: 01

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD

PRODUCTORA:  ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA PARTICIPACION CIUDADANA

PERIODO
FECHA:

: QUINTO PERIODO
2004-2012

CODIGO: 11320

CcODIGO

RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION
FINAL

AC

CT| E [MT| S

PROCEDIMIENTO

23

Bl DERECHOS DE PETICION 10

X| X

La serie derecho de peticion 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 situacion
juridica, la prestacion de un servicio, requerir informacién, 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
politca de Colombia. El tiempo de retenciéon serd por diez (10) afios tiempo
dispuesto por el banco terminolédgico del AGN, a partir de la fecha de cierre
administrativo segun lo determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10. Se realizara
una seleccion 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
proteccion, promocion, respecto y garantia en aspectos de derechos humanos. El
proceso de la eliminacién estd a cargo del grupo de gestién documental bajo las
directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.

36

B INFORMES

36.36

O Informes Visitas Sociales 10

Se establece un tiempo de retencion de 10 afos, 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 informacion, 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.

59

B PROGRAMAS
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Versién: 01

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA PARTICIPACION CIUDADANA

PERIODO:
FECHA:

QUINTO PERIODO
2004-2012

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA

CODIGO: 11320

CcODIGO

RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION
FINAL

AC

CT| E [MT| S

PROCEDIMIENTO

59.01

O Programas Adulto Mayor 10

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon 10 afios en el AC, contados a partir del
cierre del expediente o finalizacién de su tramite, esta subserie desarrolla valores
secundarios, por lo tanto se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cualitativo del 5% por cada 1 afio de produccién
documental ya que su informacién evidencia una visién de la entidad y participacion
ciudadana, donde se describen hechos de vulnerabilidad o amenaza a los
derechos; la documentaciéon que resulte de este proceso se conservara en su
soporte original que es fuente de informacién para la historia, la cultura, 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 interesado;
dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacién.

59.02

O Programas Alimentacién Adulto Mayor 10

Una vez cumplido el tiempo de retencién 10 afios en el AC, contados a partir del
cierre del expediente o finalizacién de su tramite, esta subserie desarrolla valores
secundarios, por lo tanto se procede a seleccionar una muestra representativa
mediante un sistema de muestreo cualitativo del 5% por cada 1 afio de produccién
documental ya que su informacion evidencia una visién de la entidad y participacion
ciudadana, donde se describen hechos de vulnerabilidad o amenaza a los
derechos; la documentaciéon que resulte de este proceso se conservara en su
soporte original que es fuente de informacién para la historia, la cultura, 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 interesado;
dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacion.

59.33

O Programas Nacional de Alimentacion 10

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon 10 afios en el AC, contados a partir del
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 cualitativo del 5% por cada 1 afio de produccién
documental ya que su informacion evidencia una visién de la entidad y participacion
ciudadana, donde se describen hechos de vulnerabilidad o amenaza a los
derechos; la documentacion que resulte de este proceso se conservara en su
soporte original que es fuente de informacién para la historia, la cultura, 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 interesado;
dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacion.
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Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:  ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA PARTICIPACION CIUDADANA

PERIODO: QUINTO PERIODO
FECHA: 2004-2012 CcODIGO: 11320
SETEEEN DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT| E |MT| S
65 [l REMISIONES DE PREVENTAS 10 X Se establece un tiempo de retencién de 10 afos, 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 informacion, por lo que solo
representa un tramite administrativo de control temporal que se realiza en la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
cuenta el procedimiento de eliminacion documental que tiene aprobado,
BIERMAN SUAREZ MARTINEZ presentado en la memoria descriptiva.
/ / cn=BIERMAN SUAREZ MARTINEZ,
/ = #~ * G=ATCATDIA DE SANJOSE DET?
CUTA, ou=SECRETAR?A GENERAL,
email=sec.general@cucuta.gov.co, " R JULIO 19 DE 2023
¢=ES Gevidn Miéndota Uicaiegus Ajustes por solicitud AGN 09 de septiembre 2024
Responsable - Secretaria General Responsable - Area de Archivo Central Fecha
CONVENCIONES
DDIGO - C( SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Dependend [l SERIES CT - Conservacion Total E - Eliminacion
AC - Archivo Central
Serie 0O SUBSERIES MT - Medio Técnico S - Seleccion
Subserie | o Tipos Documentales Acta CIGD - N° Resolucion Aprobacion TVD - N° 326 Agos 23 de 2023
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