{27 nLCALDIR

DE SAN JOSE DE

CUCUTA

i
& |
®

GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

Cadigo: PA-06-01-P6-F2

Version: 01

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
PERIODO: CUARTO PERIODO

FECHA:

1991-2004
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RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

FINAL

AC CT

E

MT

PROCEDIMIENTO

03

B ACTOS ADMINISTRATIVOS

03.04

O Resoluciones 20 X

X

La subserie Resoluciones describe la voluntad de la administracién, su caracter,
resolutivo indica que "resuelve" una situacion bien sea de caracter general o
especifico expedida por un funcionario en ejercicio y cumplimiento de sus funciones.
La subserie tiene valor legal toda vez que esta documentacion es evidencia de las
decisiones que toma la alta direccién en la entidad, de donde se pueden desprender|
responsabilidades. Los documentos que componen la serie pueden constituirse en
elementos de material probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se|
trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en
ejercicio de las competencias que se le han conferidas legalmente. 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 retencién para esta Serie el término de veinte (20) afios, contados a
partir de la perdida de vigencia, con el fin de demostrar la fuerza ejecutoria del acto
administrativo, responder a posibles recursos que se interponga y realizar consultas
referentes a las decisiones y actos ejecutados por administraciones anteriores, de
conformidad con el Articulo 10 del Acuerdo 002 de 2014 del AGN.

04

B ADMINISTRACION DE PQR 5

Una Vez cumplido los tiempos de retencion 5 afios en el AC, contados a partir del
cierre del expediente o finalizaciéon 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
afios de produccién 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. La documentacion que resulte este proceso se conservara en 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 Gestién y desempefio en la administracién de la entidad, el jefe o
delgado de la oficina productora e interesado dejando constancia mediante inventario|
y acta de aprobacion.
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06

B AUDITORIAS 10 X

X

Auditoria es el documento en el que el area de control interno establece los
alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las auditorias. En
cumplimiento de sus funciones las normas que regulan la actuacion de la funcion de
control interno es la Ley 87 del 2017 “por la cual se establecen normas para el
ejercicio de control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones”. Tiene valor legal ya que los documentos que contiene la
subserie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos de caracter disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones
desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion. Con base en lo
dispuesto en el articulo 30 de la ley 734 de 2002 “por la cual se expide el codigo,
disciplinario Unico”, se propone que el tiempo de retencién de la subserie sea de diez,
(10) afios. De acuerdo con lo dispuesto por la Circular externa 03 de 2015 del AGN
esta subserie se debe conservar en tanto adquiere valores secundarios de tipo|
histérico al contener informacion primaria para potenciales investigaciones sobre los
objetivos misionales.

18

B COMUNICACIONES

18.01

O Comunicaciones Enviadas 10

Una vez cumplido los tiempos de retencion 10 afios en el AC, teniendo en cuenta la
finalizacién de su tramite, esta Subserie desarrolla valores secundarios como gestién
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 documentacion que resulte de este proceso se conservara en su
soporte original que es fisico como fuente de informacion para la historia, la cultura y,
la investigacion el proceso de seleccion 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 aprobacién. Ley 594 de 2000 AGN.
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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 informaciéon 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 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.

Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, teniendo en cuenta la
finalizacion 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 afo de
produccion documental, debido a que su informaciéon 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 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: CUARTO PERIODO
FECHA: 1991-2004
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC CT| E |MT
18.02 O Comunicaciones Internas 10 X
18.03 O Comunicaciones Recibidas 10 X
24 B CONVENIOS
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24.01

O Convenios de Confinanciacion

20

X | X

Se estable un tiempo de retencion de 20 afios, culminado el tiempo de retencion se
realizara un proceso de seleccion de dos contratos por vigencia de la produccion
anual de la serie aleatoriamente, esto en relacion con el volumen documental el cual
es bajo en la entidad, respecto a la parte cualitativa de la muestra se conservaran los
Contratos, los cueles se celebraron en favor de atencién de las necesidades. A los
documentos resultantes de la seleccion realizada se les aplicara las acciones
dispuestas e 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 seleccién archivistica se
conservaran de manera permanente, 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 eliminacion de documentos establecido en el Articulo 22
del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de La Nacion.

47

B INFORMES

47.01

O Informes a Organismos de Control y Vigilancia

10

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 conservacién 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 gestion de la
planeacion, ejecucion y evaluaciéon 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.
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Los informes de gestion 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 disposicién 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 gestion 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.

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.

PERIODO: CUARTO PERIODO
FECHA: 1991-2004
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC CT| E |MT
47 .14 O Informes de Gestion 10 X X
54 B MEMORANDOS 5 X
63 B PLANES
63.03 O Planes de Accion 10 X X

Los Planes de Accidn 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 retencién con acuerdo lo dispuesto por el Banco Terminolégico del AGN
sera 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 retencién descrito en tabla,
estos documentos se conservaran permanentemente en su soporte original.
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La subserie posee valor legal ya que sirve de testimonio o prueba de ley frente a
denuncias de la mala gestién 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 gestién evidencia anualmente la gestion de la planeacion, ejecucion vy,
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.

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
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 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.

PERIODO: CUARTO PERIODO
FECHA: 1991-2004
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC CT| E |MT
63.10 O Planes de Desarrollo Analisis Situacional 10 X X
68 B PROCESOS
68.29 |O Procesos por Infracciones de Transito 10 X
69 B PROGRAMAS
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69.45

O Programas Reposicion de Buses 10

X

El tiempo de retencién en el archivo iniciara después del cierre administrativo segun
lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera de 10
afios en el Archivo central. Debido a que la serie ofrece posibilidades investigativas
en diversos ambitos de las ciencias humanas, se debe seleccionar un porcentaje
para conservacién permanente sobre aquellos programas de acuerdo en temas
relacionados con desarrollo de alto impacto social, entre otros para cada
administracion de gobierno, una vez la subserie cumpla con los tiempos de retencién
contados a partir del cierre de expediente o tramites que le dio inicio. Esta subserie
desarrolla valores secundarios, por lo tanto, se procede a seleccionar unas muestras
representativas mediante un sistema de muestreo cuantitativo del (5%) por cada afio
de produccion documental.

78

B TARJETAS DE OPERACIONES 10

AAANL CLIADCC AaADTINICS

El tiempo de retencion se aplicaran de la siguiente manera; 10 afios. Finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo Central en el cual se realizara una seleccién del
10% de la produccién 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 aplicaciéon de la seleccion archivistica se|
conservardn 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 eliminaciéon de documentos establecido
en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.

Z y Soer’ MARTINEZ, 0=BIERMAN SUARES
T MARTINEZ, ou=BIERMAN
_

Responsable - Secrataiiiasteaipeabl@cucuta.gov.

RIER. A
DICNIVIATY SORNC I VN THNCZ

, cn=BIERMAN SUARES

—SYARES MARHNEZ———

6erSdN Mendora  Uscategus

JULIO 19 DE 2023
Ajustes por solicitud AGN 09 de septiembre 2024
\

co, c=CO

Responsable - Area de Archivo Central
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