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12

B CONCILIACIONES BANCARIAS

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 retencion 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 que esta documentacién no reviste
valores secundarios por cuanto no aporta conocimiento investigativo sobre ninguna|
temética se recomienda eliminacién dado que la informaciéon 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.

14

B CONTRATOS

14.01

O Contratos de Compraventas

20

Se estable un tiempo de retencion de 20 afios, culminado el tiempo de retencién se
realizara un proceso de seleccion de dos contratos por vigencia de la produccién anual
de la serie aleatoriamente, esto en relacién 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 atencion de las necesidades. A los
documentos resultantes de la selecciéon realizada se les aplicard 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 seleccion 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 eliminacién de documentos establecido en el Articulo 22
del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de La Nacién.

17

B CORREPONDENCIAS
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA
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, RETENCION | P'SPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
AC cT| E [mT| S
17.01 O Correspondencias Enviadas 10 X |Una vez cumplido los tiempos de retencién 10 afios en el AC, teniendo en cuenta la|

finalizaciéon de su tramite, esta Subserie desarrolla valores secundarios como gestion
de la entidad, por lo tanto, se procede a seleccionar una muestra representatival
mediante un sistema de muestreo cuantitativo de (2%) por cada un 1 afio de|
producciéon documental, debido a que su informacién consolida los hallazgos
compromisos, avances y cumplimiento pactados como mejoramiento a la gestion de la|
entidad. La documentacién 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
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.

17.02 O Correspondencias Internas 10 X |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 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
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 informacién para la historia, la cultura y Ia]
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.

17.03 O Correspondencias Recibidas 10 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
producciéon documental, debido a que su informacién consolida los hallazgos
compromisos, avances y cumplimiento pactados como mejoramiento a la gestion de la]
entidad. La documentacién 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
gestion 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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PROCEDIMIENTO

La serie derecho de peticién 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 informacion, 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 Constitucién politica de Colombia. El tiempo de|
retencion sera por diez (10) afios tiempo dispuesto por el banco terminolégico 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
relacion con el volumen documental, con respecto a la parte cualitativa de la muestra
corresponderda 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, promocién, respecto y garantia en aspectos de derechos humanos.
El proceso de la eliminacién estd a cargo del grupo de gestion documental bajo las
directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.

El tiempo de retencién sera por diez (10) afios tiempo dispuesto a partir de la fecha de|
cierre administrativo segun lo determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10, que sera
10 afios en el archivo central. Se realizara una seleccién del 5% de la produccién anual
esto en relacion con el volumen documental, con respecto a la parte cualitativa de la|
muestra correspondera aquellos certificados. El proceso de la eliminacién esta a cargo
del grupo de gestién documental bajo las directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.

PERIODO: SEGUNDO PERIODO
FECHA: 1946-1988
' RETENCION | P'SPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC cT| E [mT| S
19 B DERECHOS DE PETICION 10 X | X
27 B ESTUDIOS
27.01 O Estudios de Factibilidad 10 X | X
27.03 O Estudios Sistemas de Valorizacion 10 X | X

El tiempo de retencion sera por diez (10) afios tiempo dispuesto a partir de la fecha de
cierre administrativo segun lo determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10, que sera
10 afios en el archivo central. Se realizara una seleccion del 5% de la produccién anual
esto en relacion con el volumen documental, con respecto a la parte cualitativa de la]
muestra correspondera aquellos certificados. El proceso de la eliminacién esta a cargo
del grupo de gestién documental bajo las directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.
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30

B FONDOS ROTATORIOS DE VALORIZACION

20

X

Se estable un tiempo de retencion de 20 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 como se planeaban y 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|
nreservacian de la informacidn en el tiemna

38

B INFORMES

38.01

O Informes a Entes de Control y Vigilancia

10

Los informes de entes 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 gestién del presupuesto de la entidad, posee valor fiscal ya que
justifica el gasto de presupuesto realizado. El tiempo de retencion 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
tecnolégicos". Circular Externa 003 de 2015 en su soporte original; ya que el informe,
de gestion evidencia anualmente la gestion de la planeacion, ejecucion y evaluacion de
las actividades misionales, estratégicos y de apoyo. Esta informacion puede servir
como fuente de consulta para las investigaciones administrativas, financieras y
econdémicas de la entidad.

38.02

O Informes Contables

10

El tiempo de retencion sera por diez (10) afios tiempo dispuesto a partir de la fecha de
cierre administrativo segun lo determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10, que sera
10 afios en el archivo central. Se realizara una seleccién del 5% de la produccién anual
esto en relacién con el volumen documental, con respecto a la parte cualitativa de la]
muestra correspondera aquellos certificados. El proceso de la eliminacién esta a cargo|
del grupo de gestion documental bajo las directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.
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La "NOMINA" tiene valor administrativo, puesto que los documentos que la integran
fueron producidos en el marco del cumplimiento de una funcion 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 retencién de ochenta (80) afios. El tiempo de retencion
serd lo definido por el AGN en el documento "Banco Terminologico de series y
subseries", con respecto a la serie corresponde a ochenta (80) afios. El cierre de la
agrupacion documental se determina en relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de
marzo de 2014, Articulo 10, cierre definitivo. Este tiempo de retencion es suficiente
para expedir certificaciones de servicio laboral garantizando los derechos de acceso a|
la informacién para derechos de sobrevivientes y obligaciones de sus empleadores.
Una vez cumplan los tiempos de retencion, la disposicion final aplicada es la seleccion
de criterios cuantitativos, se realizar4d una seleccion 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 produccion documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N°
004 del 30 de abril de 2019 Art 22, emitido por el AGN.

PERIODO: SEGUNDO PERIODO
FECHA: 1946-1988
' RETENCION | P'SPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
AC cT| E [mT| S
44 B NOMINAS 80 X | X
49 B PLANES
49.03 O Planes de Obras 10 X X

Se estable un tiempo de retencion 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 como se planeaban y 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 informacion en el tiempo.
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51

B PLANOS

20

X

Se estable un tiempo de retencion de 20 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 como se planeaban y 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 informacion en el tiempo.

52

B PRESUPUESTOS DE RENTA, INGRESOS Y GASTOS

20

Se estable un tiempo de retencion de 20 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 como se planeaban y 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 informacion en el tiempo.

54

B PROGRAMAS

54.05 | O Progr

amas de Obras Publicas 10

El tiempo de retencién en el archivo iniciara después del cierre administrativo segin 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 paral
conservacion permanente sobre aquellos programas de acuerdo en temas relacionados
con desarrollo de alto impacto social, entre otros para cada administraciéon 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 produccién documental.

56

B PROYECTOS
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56.03

O Proyectos de Ingenierias

10

X

La subserie Proyectos hace referencia a la de un proyecto que responden a la|
necesidad donde se establecen bienes y servicios a implementar, De acuerdo con el
tiempo de retencion documental se recomienda como minimo diez (10) afios. El tiempo|
de retencion en el archivo iniciard después de la presentacion del proyecto y cierre
administrativo segun lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Una vez cumpliendo el tiempo de retencion la subserie sera de conservacion total en
su soporte original; ya que contiene informacién representativa a la ejecucion de
recursos y planes de los proyectos de la Informacién encontrada en dicha subserie es
fuentes para investigaciones administrativas, institucionales, financieras y econémicas.

59

B RECIBOS

59.01

O Recibos de Caja Menor 5

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
disposicién final se deberd 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
eliminacién documental que tiene aprobado, presentado en la memoria descriptiva.

GerSQN Mendora  Uicaiequ,

" _1LI0 19 DE 20X3

Responsible - Secretaria General

Responsable - Area de Archivo Central

=7

CONVENCIONES
DDIGO - C( SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Dependend m SERIES CT - Conservacion Total E - Eliminacién
AC - Archivo Central
Serie 0O SUBSERIES MT - Medio Técnico S - Seleccion
Subserie | e Tipos Documentales Acta CIGD - N° 03 JULIO 19 DE 2023 Resolucién Aprobacién TVD - N° 326 Agos 23 de 2023
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